REGIMENTO DA FORMACAO EM CONTEXTO
DE TRABALHO — CURSOS PROFISSIONAIS —
ENSINO SECUNDARIO

O presente regimento tem por base a Portaria n.°
550-C/2004, de 21 de maio, que estabelece as
regras de organizacdo, funcionamento e avaliagdo
dos cursos profissionais, que define na Seccédo IV
do Capitulo IV (artigos 23° a 25.°) as condi¢des de
realizacdo, organizacdo e desenvolvimento da
Formacdo em Contexto de Trabalho (doravante
designada por FCT), bem como o Despacho n° 14
758/2004, que aprofunda a sua regulamentacéo.

Artigo 1.°
Objeto e ambito

1. O presente regimento determina um conjunto de
normas a serem aplicadas por todos os
intervenientes, com competéncias e graus de
responsabilidade diferenciada na FCT.

2. A FCT consiste num conjunto de atividades de
cariz profissional, de duracdo variavel, realizadas
preferencialmente em posto de trabalho, sob a
coordenacdo e acompanhamento da escola e que
visam a aquisicdo ou o desenvolvimento de
competéncias técnicas, relacionais e
organizacionais relevantes para o perfil de

desempenho a saida do curso frequentado pelo
aluno.

3. A aprovacéo na FCT é condi¢do essencial para a
conclusdo com aproveitamento de um Curso
Profissional de nivel 3.

4. A FCT € supervisionada pelo professor
orientador, em representacdo da escola, e pelo
monitor, em representacdo da entidade de
acolhimento.

Artigo 2.°
Objetivos

1. S&o objetivos da FCT proporcionar aos alunos:

a) o desenvolvimento de héabitos de trabalho e da
responsabilidade profissional;

b) o contacto com novas técnicas e tecnologias
permitindo a oportunidade de aplicacdo dos
conhecimentos adquiridos a atividades concretas,
no mundo real do trabalho;

c) o conhecimento da organizacdo, funcionamento
e regras de empresas/instituicbes, que facilitem a
futura integracdo dos alunos no mundo do trabalho;

d) o desenvolvimento de atividades consentaneas
com as expectativas dos alunos;

e) o desenvolvimento de um espirito empreendedor
e criativo com a capacidade de se adaptar a
inovagao cientifica e técnica;

f) o desenvolvimento de aprendizagens no ambito
da salde, higiene e seguranca no trabalho;

g) a criacdo de vivéncias inerentes as relacdes
humanas no trabalho;

h) o desenvolvimento de capacidades de
autoavaliagao.

Artigo 3.°
Protocolo

1. A FCT ¢é oficialmente formalizada com a
celebracdo de um protocolo entre a escola, a
entidade onde decorrerd a atividade e o
encarregado de educacéo, se o aluno for menor, ou
pelo aluno se for maior.

2. O protocolo a estabelecer deve incluir os tragos
gerais do compromisso entre as partes outorgantes,
nomeadamente:

a) identificac@o das partes outorgantes;

b) responsabilidades dos outorgantes;

c¢) termos de caducidade;

d) regime de assiduidade e da avaliacéo;

e) normas da cobertura do seguro escolar;

Artigo 4.°
Planificacdo de Formac&o em Contexto de
Trabalho

1. A FCT carece de uma planificacdo especifica,
denominada Plano da FCT, devendo esta ser
direcionada para as aprendizagens a desenvolver
em contexto real de trabalho.

2. O Plano da FCT é um documento elaborado pelo
Diretor de Curso e pelos professores orientadores
da FCT e deverd incluir, entre outros, os seguintes
elementos:

a) nhome e portaria do curso;

b) objetivos gerais e especificos;

) conteldos;

d)competéncias-chave e competéncias técnicas a
desenvolver pelo aluno;

e) tarefas a realizar;

f) programacdo, periodo, horario e local de
realizacéo das atividades;

g) formas de monitorizacdo, acompanhamento e
avaliacdo do aluno;

h) identificacdo e contactos dos responsaveis;



i) direitos e deveres dos diversos intervenientes (da
escola, da entidade onde se realiza a FCT e do
aluno);

j) critérios/ normas de avaliagdo.

3. O Plano da FCT deve ser assinado pelo Diretor
de Curso, pelo professor acompanhante de FCT,
pelo monitor e pelo aluno.

Artigo 5°
Duracao da Formacao

1. A FCT tera a duracéo de 420 Horas, distribuindo-
se 140 horas no segundo ano do ciclo de formacao
e 280 horas no terceiro ano do ciclo de formacéo.

2. A distribuicdo do numero de horas da FCT
podera ser diferenciada em funcédo da natureza dos
cursos e de acordo com as respetivas portarias ou
despachos regulamentares.

3. A distribuicdo temporal da FCT devera ser
acordada entre a Escola e a Entidade de
Acolhimento, sob a supervisédo do Diretor de Curso.

Artigo 6.°
Local de Formagéo

1. A FCT realiza-se em local de trabalho, em
instituicdes, empresas ou outras organizacdes, sob
a forma de experiéncias de trabalho por periodos
de duragédo variavel ao longo da formacé&o, ou sob a
forma de estagio na fase final do curso.

2. A FCT pode assumir, excecionalmente, a forma
de simulagdo, desenvolvendo-se atividades em
condicdes similares a do contexto real de trabalho.

3. O local de estagio podera ser indicado pelo
aluno, dependendo da \verificacdo da sua
adequabilidade por parte do Diretor de Curso.

Artigo 7°
Responsabilidades da Escola

1. Sao responsabilidades da Escola:

a) Promover a realizacdo da FCT, nos termos
definidos na lei e no presente regimento;

b) Assegurar a elaboracdo dos protocolos com as
entidades onde se ir4 realizar a formacao;

c) Certificar que o aluno formando se encontra
coberto por seguro em todas as atividades de FCT;
d) Verificar se estdo asseguradas todas as
condi¢des logisticas necessérias a realizacdo e

acompanhamento da FCT, na entidade de
acolhimento;

e) Estabelecer os critérios de distribuicdo dos
alunos/formandos e distribui-los de acordo com os
critérios;

f) Assegurar a elaboracdo e a assinatura dos
protocolos de formacéao;

g) Assegurar a elaboracdo e acompanhamento do
plano da FCT;

h) Acionar a avaliacdo do desempenho dos alunos
formandos, em colaboracdo com as entidades
envolvidas na formacéo.

Artigo 8°
Responsabilidades da Entidade de Acolhimento

1. S&do responsabilidades da Entidade de
Acolhimento:

a) Assinar o protocolo de formagéo e do plano da
FCT;

b) Nomear o monitor;

c) Promover a integracdo sécio-profissional do
aluno;

d) Promover o} desenvolvimento e
acompanhamento do plano da FCT;

e) Contribuir na avaliacdo do desempenho do
formando.

Artigo 9°
Responsabilidades do Diretor de Curso

1- Organizar, coordenar e acompanhar as
atividades a desenvolver no ambito da FCT,
nomeadamente:

a) promover reunibes preparatérias e de
encerramento (para cada um dos momentos de
formacdo) de FCT, quer com os professores
acompanhantes quer com os alunos;

b) efetuar contactos com instituicbes, com a
colaboracdo dos professores acompanhantes, com
vista ao estabelecimento de protocolos para a
realizacdo de FCT, procurando ter em atencédo que
da mesma resulte uma experiéncia em contexto de
trabalho valida e em consonéncia com o perfil de
formag&o dos alunos

c) estabelecer, com a colaboracdo dos professores
acompanhantes, os critérios de distribuicdo dos
alunos e distribui-los pelos lugares existentes nas
diferentes entidades de acolhimento;

d) organizar o Dossié de FCT com as informacdes
e os documentos relativos & mesma,;

e) preparar as cadernetas da FCT, com a
colaboracdo dos professores acompanhantes;

f) elaborar uma listagem dos alunos colocados em
FCT, com os respetivos locais, professores
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orientadores e periodo da FCT, para
disponibilizacdo aos servicos administrativos;

g) elaborar o plano da FCT, em articulacdo com o
professor orientador e o monitor designado pela
entidade de acolhimento;

h) assegurar o acompanhamento da execuc¢do do
plano da FCT;

i) Dar resposta, juntamente com os professores
orientadores, as diversas situacdes que possam
surgir ao longo da FCT;

j) assegurar a avaliacdo do desempenho dos
alunos, em colaboracdo com a entidade de
acolhimento;

k) assegurar a conformidade da caderneta da FCT
e arquiva-la, no final da FCT, no dossier técnico-
pedagégico.

Artigo 10°
Responsabilidades do Professor Orientador FCT

a) colaborar com o Diretor de Curso em algumas
tarefas relativas & FCT, nomeadamente na
angariacdo de instituicdbes para a realizacdo da
FCT, na distribuicdo dos alunos/formandos pelas
mesmas e na preparagdo da caderneta de FCT.

C) participar nas reunides preparatérias e de
encerramento da FCT, convocadas pelo Diretor de
Curso.

d) elaborar o plano da FCT, em articulacdo com o
Diretor de Curso e o monitor designado pela
entidade de acolhimento.

e) acompanhar a execuc¢éo do plano de FCT, assim
como tomar conhecimento efetivo do desempenho
do aluno, nomeadamente através de deslocacdes
periédicas aos locais de realizagdo da mesma,
reunindo quer com o monitor quer com o aluno. O
professor orientador devera preencher uma ficha de
controlo de cada contacto efetuado com a entidade
de acolhimento, registando nomeadamente o0s
assuntos abordados.

f) dar resposta, juntamente com o Diretor de Curso,
as diversas situagbes que possam surgir ao longo
da FCT.

g) avaliar o desempenho do aluno, preenchendo
um relatério no final da FCT.

h) propor ao Conselho de Turma a classificagédo
final da FCT e proceder ao seu registo na respetiva
pauta.

i) Elaborar uma sintese das atividades
desenvolvidas pelo aluno/formando durante a FCT,
preenchendo o documento apropriado, e entregar
ao Diretor de curso.

Artigo 11°
Responsabilidades do Aluno

1. S&o responsabilidades do aluno:

a) Ser assiduo e pontual e estabelecer
comportamentos adequados ao local de formacao;
b) Justificar as faltas perante o diretor de turma, o
professor orientador e o monitor, de acordo com as
normas internas da Escola e da entidade de
acolhimento;

¢) Cumprir o estabelecido no plano de formacéo,
desenvolvendo as atividades ai estabelecidas ou
outras que se enquadrem no ambito da sua
formacao;

d) Respeitar a hierarquia e demais normas
existentes na entidade formadora;

e) Utilizar com zelo os bens, equipamentos e
instalacdes da entidade de acolhimento;

f) Elaborar o relatério final da FCT, de acordo com o
estabelecido no presente regimento.

Artigo 12°
Caderneta de Estagio

1. A caderneta de estadgio assume-se como
instrumento essencial ao acompanhamento e
desenvolvimento do plano da FCT.

2. Deve contemplar os seguintes itens:

a) identificagdo da escola, aluno e locais de
acolhimento;

b) perfil de desempenho e competéncias-chave;

c¢) deveres dos participantes;

d) normas de avalia¢do e assiduidade;

e) registos de sumarios;

f) registos de assiduidade;

g) registos de momentos de avaliagéo;

3. O aluno deverd fazer-se acompanhar da
caderneta de estagio, de forma a garantir a
realizacéo de registos de forma atempada.

4. Nas situacbes em que o aluno ndo se apresente
com a caderneta de estagio, caber-lhe-4 justificar-
se perante o monitor e professor orientador, sob a
pena de ndo Ihe serem contabilizadas as horas de
formacao.

Artigo 13°
Acompanhamento

1. O orientador da FCT é designado, anualmente,
pela Dire¢édo e dispde, durante o ano letivo, de um
namero de horas equiparadas a servi¢co letivo, de
acordo com o Despacho n° 14 758/2004 para
preparar a FCT, no que respeita ao

3



acompanhamento do plano de formagéo através de
deslocacdes periodicas aos locais de realizagdo da
FCT, avaliacdo do desempenho do aluno formando
em conjunto com o monitor designado pela
entidade de acolhimento, acompanhamento do
aluno formando na elaboracdo dos relatérios da
FCT.

2. O professor Orientador da FCT, de acordo com a
planificacdo da respetiva FCT, deslocar-se-a um
minimo de trés vezes ao local de acolhimento, a fim
de se inteirar do aproveitamento dos estagiarios e
registar nas respetivas fichas individuais as
observacbes suscitadas.

Artigo 14°
Relatério Final da FCT

1. O relatério final da FCT é elaborado e entregue
pelo aluno ao monitor e ao orientador, em data
definida pelo Diretor de Curso.

2. O relatério final da FCT consiste numa
caracterizacdo suméaria da entidade de acolhimento
bem como de descricho das atividades
desenvolvidas pelo aluno no periodo em que
decorreu a FCT.

3. O relatério devera ser apreciado pelo professor
orientador e pelo monitor.

Artigo 15°
Avaliacédo da FCT

1. A avaliacdo final devera ter por base as
atividades desenvolvidas durante o estagio e o
respetivo relatorio final, assumindo carater continuo
e sistematico e permitindo, numa perspetiva
formativa, reunir informacéo sobre 0
desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando,
se necessario, o reajustamento do plano de FCT.

2- A avaliacdo da FCT devera responder aos
seguintes itens, que se constituem como elementos
aferidores:

a) Nivel de eficiéncia / qualidade do trabalho

b) Interesse / empenho / iniciativa

c¢) Assiduidade / pontualidade

d) Responsabilidade

e) Integracdo / sociabilidade / cooperagéo

3. A avaliacdo final da FCT assume um caréter
sumativo, sendo expressa de 0 a 20 valores,
arredondada as décimas.

4. A avaliacdo final é da responsabilidade do
professor orientador depois de discutir e analisar
com o monitor, o relatério da FCT e todos os
elementos recolhidos durante o acompanhamento
da FCT.

5. A classificacao final atribuida a FCT obedece aos
seguintes critérios:

a) avaliacdo do desempenho do aluno em estagio —
70%

b) avaliagdo do relatério final da FCT— 30%

6. A Classificacdo final da FCT serd a média
aritmética da classificagcao obtida nos dois anos da
FCT, numa légica proporcional.

7. A proposta de classificacdo serd entéo
apresentada pelo orientador da FCT, em Conselho
de Turma.

8. No caso de reprovacdo do aluno, poderd ser
celebrado novo protocolo entre a escola, a entidade
enquadradora e o aluno, a fim de possibilitar a
obtencao de aproveitamento na FCT.

Artigo 16°
Assiduidade

1. A assiduidade do aluno é controlada pelo monitor
o0 qual rubricard a respetiva folha de presenca
constante caderneta do aluno.

2. A conclusdo da FCT estar4d dependente da
frequéncia de pelo menos 95% da carga total de
horas de formacao.

3. As faltas dadas pelo aluno formando devem ser
justificadas perante o monitor, o0 professor
orientador e o diretor) de turma, de acordo com as
normas internas do local de acolhimento e da
escola.

4. Em situagBes excecionais, quando a falta de
assiduidade do aluno formando for devidamente
justificada, o periodo de estagio podera ser
prolongado, a fim de permitir o cumprimento do
numero de horas estabelecido.

Artigo 17°
Comportamento disciplinar

1. Durante a realizacdo da FCT os alunos estédo
sujeitos ao regime de normas disciplinares
expostas no Regulamento Interno da Escola.



2. Numa situacéo de rejeicdo do aluno formando
por parte da entidade de acolhimento, por razdes
relacionadas com o comportamento ou atitudes
gravosas imputadas ao aluno aplicam-se os
procedimentos legais estabelecidos.

3. Neste caso a responsabilidade de estabelecer
novo contacto, com uma nova entidade de
acolhimento, é do aluno ficando a aprovacao da
entidade acolhedora ao critério do Diretor de Curso.

Artigo 18°
Pratica Simulada

1- Concecéo e Organizacéo:

a) Compete ao Diretor de Curso, em articulacédo
com os professores orientadores, mediante a
supervisdao da Direcdo, conceber e organizar a
pratica simulada enquanto modalidade da FCT,
definindo os objetivos a atingir e as competéncias a
desenvolver tendo em conta o perfil de saida do
curso e o respetivo referencial de formacéo;

b) A implementacdo desta modalidade formativa
assume carater excecional, nomeadamente em
situacdes de interrupcdo do estdgio, quando
combinada com a dificuldade de angariacdo de
nova entidade de acolhimento.

2- Implementacéo:

a) O processo inicia-se com a elaboracédo de uma
caderneta  resultante do  planeamento e
programacédo das atividades e tarefas a concretizar
por cada um dos alunos, donde constam
igualmente os objetivos a atingir e as competéncias
a desenvolver;

b) A definicho do planeamento e programacéo
referidos na alinea anterior, resulta da colaboracgéo
entre o Diretor de Curso, professores orientadores
e alunos;

c) Semanalmente havera reunides entre o0s
professores orientadores e 0s respetivos alunos
para monitorizar o trabalho executado e a executar;
d) As horas de formacédo da FCT serédo creditadas e
registadas nas reunibes referidas na alinea anterior,
em funcdo do volume de trabalho atribuido a
execucao das atividades e tarefas distribuidas e a
sua efetiva concretizagao;

e) Os alunos deverao organizar um portefélio que
reflita todo o trabalho realizado e todas as
aprendizagens e competéncias adquiridas;

f) Os professores orientadores deverao realizar dois
relatérios de avaliacdo, sendo um intermédio e
outro final,

g) Simultaneamente, os alunos elaborardo dois
relatorios de autoavaliagdo sobre o trabalho
desenvolvido.

3- Avaliagdo:

A classificagdo final da Pratica Simulada
correspondera a seguinte férmula:

CPS=P+R
2
sendo CPS = classificacdo Pratica Simulada / P =
classificacdo do Portefélio / R = média dos

relatorios, tendo o relatério intermédio uma
ponderacédo de 30% e o relatério final de 70%.

Artigo 19°
Casos Omissos

1. Os casos omissos no presente regimento serao
analisados de acordo com a legislacdo em vigor.

Aprovado pelo Conselho Geral em sete Dezembro
de 2011.



