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REGULAMENTO DA FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

A — ENQUADRAMENTO LEGAL

O presente regulamento é elaborado nos termos da Portaria n.° 550 — C/2004
de 21 de Maio, com as alteracdes introduzidas pela Portaria n°® 797/2006 de 10 de
Agosto, que estabelecem as normas de funcionamento da Formagao em Contexto
de Trabalho.

A Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT.) consiste num conjunto de
actividades profissionais realizadas em posto de trabalho em empresas ou noutras
organizagdes, sob a forma de experiéncias de trabalho por periodos de duragéo
variavel ao longo da formacao ou sob a forma de estagio em etapas intermediarias
ou na fase final do curso. Pode ainda assumir a forma de simulacado de actividades
profissionais relevantes para o perfil de saida do curso em questao a desenvolver
em condi¢des similares a do Contexto Real de Trabalho.

A Formacdao em Contexto de Trabalho dos cursos ministrados na Escola
Profissional Novos Horizontes rege-se pelo presente Regulamento.

Artigo 1°
(Definigdo da Formagao em Contexto de Trabalho)
Conjunto de actividades profissionais desenvolvidas sob coordenacido e

acompanhamento da escola, que visam a aquisicao ou o desenvolvimento de
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competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil de
desempenho a saida do curso frequentado pelo aluno. A Formag¢ao em Contexto de
Trabalho podera assumir duas formas:

1 - Experiéncias profissionalizantes levadas a cabo pelos alunos no ambito
dos Laboratérios de Aprendizagem, com caracter pontual e objectivos reais em
situagdes reais, previamente preparadas com o apoio dos Professores da
componente Tecnoldgica e que, depois de vivenciadas, retornam aos Laborat6rios
para analise, reflexao e estudo, constituindo por isso mesmo o nucleo central e
essencial das metodologias de ensino/aprendizagem dos Laboratérios.

2 - A integracao profissional do aluno numa empresa protocolada, perfazendo
um numero pré — determinado de horas de trabalho na empresa, com presenca
regular, exercendo uma fungdo ou uma tarefa enquadravel na estrutura dessa
empresa, na dependéncia e sob a orientagcao de um responsavel.

Artigo 2°
(Ambito)

Realiza-se em posto de trabalho em empresas ou noutras organizagdes, sob
a forma de experiéncias de trabalho por periodos de duragdo variavel ao longo da
formagao, ou sob a forma de estagio em etapas intermédias ou na fase final do
curso.

Artigo 3°
(Objectivos)
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Constituem objectivos da Formacao em Contexto Real de Trabalho entre

outros os que abaixo se descriminam:

a)

b)

)

Curso.

Por em pratica os conhecimentos adquiridos ao longo da sua formacgao;
Fomentar as capacidades de autonomia e de trabalho em equipa, habitos de
trabalho, espirito de iniciativa e sentido de responsabilidade em contexto de
trabalho;
Fomentar a aprendizagem pratica através da aplicagcédo dos conhecimentos
tedricos apreendidos ao longo da formagao;
Dinamizar e aplicar a interdisciplinaridade;
Adquirir e desenvolver competéncias técnicas, relacionais e organizacionais
essenciais ao desempenho profissional nas empresas ou organizagoes afins
do curso;
Proporcionar ao Aluno experiéncias e contacto com as relagcbes humanas no
trabalho e perceber a sua importancia para o seu desenvolvimento, formagao
social e profissional;
Promover a inser¢géo do aluno no mundo profissional.

Artigo 4°

(Classificagao)

A classificagdo em FCT. é autbnoma e integra o calculo da média final do

Artigo 5°
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(Organizagéo e desenvolvimento)

1 - A organizacdo e o desenvolvimento da FCT. obedece a um plano,
elaborado com a participagcdo das partes envolvidas e assinado pelo 6rgao
competente da escola, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda pelo
encarregado de educacao, caso o aluno seja menor de idade, plano que, depois de
assinado pelas partes, sera considerado como parte integrante do contrato de
formagao subscrito entre a escola e o aluno e identifica os objectivos, o conteudo, a
programacao, o periodo, horario e local de realizagado das actividades, as formas de
monitorizagdo e acompanhamento do aluno, com a identificagao dos responsaveis,
bem como os direitos e deveres dos diversos intervenientes, da escola e da entidade
onde se realiza a FCT;

2 — A concretizacdo da F. C. T. sera antecedida e prevista em protocolo
enquadrador celebrado entre a escola e as entidades de acolhimento, as quais
deverao desenvolver actividades profissionais compativeis e adequadas ao perfil de
desempenho visado pelo curso frequentado pelo aluno.

3 - Quando as actividades de FCT sado desenvolvidas fora da escola, a
orientagdo e o acompanhamento do aluno sao partilhados, sob coordenagao da
escola, entre esta e a entidade de acolhimento, cabendo a ultima designar monitor
para o efeito.

Artigo 5°
(Seguro)
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Quando as actividades de FCT. decorram fora da escola, os alunos tém
direito a um seguro que garanta a cobertura dos riscos das deslocagbes a que

estiverem obrigados, bem como das actividades a desenvolver;

Artigo 6°
(Fases do Processo)

1- A FCT desenrola-se de acordo com o Plano Curricular de cada curso e no
cumprimento do Programa enviado pela tutela. Este desenrola-se ao longo de trés
fases:

Planificagdo e Negociagao: contacto com as empresas de formagéo, estudo e
negociagdo das condigdes de inser¢gao do aluno no quadro laboral de empresa,
formulacdo de um Protocolo de Formacédo, designagdo dos formadores
acompanhantes, por parte da Escola e da Empresa,;

Desenvolvimento do Estagio: permanéncia na Empresa de Formacgéo e
exercicio funcional. No decorrer do estagio, os formadores acompanhantes
procederao a uma visita de acompanhamento por cada més de estagio, concluindo
com uma visita de avaliacao final;

Relatério de Estagio: descricdo das tarefas desempenhadas, dificuldades
encontradas e medidas de superagdo, aprendizagens alcangadas. O relatério sera

concretizado apdés a conclusao do estagio, nas instalagcbes da Escola sob a
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orientacdo do Coordenador de Estagio, o Orientador e o Director de Turma, em

contexto de aulas reservadas para o efeito.

Artigo 7°
(Regras de Elaboragao do Relatério de Estagio)

1 - O relatério de estagio deve conter a descricdo das tarefas
desempenhadas, dificuldades encontradas e medidas de superacgao, aprendizagens
conseguidas.

2 — O relatério sera concretizado apés a conclusdo do estagio, nas
instalagdes da Escola sob a orientagdo do Coordenador de Estagio, o Orientador e o
Director de Turma, em contexto de aulas reservadas para o efeito e devera ser
elaborado em folha A4, letra Arial ou Times New Roman, tamanho 12.

1 O relatério de estagio deve conter a seguinte informacao:

a. identificagcao do Aluno;

b. identificacdo da Entidade e local de Estagio;

c. identificagcdo do Coordenador de Estagios, do Orientador de Estagio e
Director Pedagdgico;

d. indicagao da data de inicio e fim do estagio;

e. indicacao do Ano Lectivo;

f. agradecimentos (opcional);

g. indice;

h. caracterizacado do local de estagio;

i. descricao das actividades exercidas;
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j-  resultados obtidos;
k. autoavaliacao;

l.  conclusao;

m. bibliografia;

n. anexos;

0. nao exceder as 70 paginas (sem contar os anexos);

Artigo 8°
(Orgaos e Elementos envolvidos no processo)
1 - Ao longo de todo o processo de realizagdo da Formagado em Contexto de

Trabalho, o Aluno é acompanhado por:

a. coordenador de Estagios;

b. Os Professores da Componente Técnica envolvidos no projecto;

c. O Director de Turma;

d. A Direcgao Pedagdgica;

e. Empresas e instituicbes envolvidas no processo.

2. Ao longo de todo o processo de realizagao da Formagao em Contexto
de Trabalho o Aluno é acompanhado por:

a. coordenador de Estagios;

b. o Director de Turma;

c. o Professor Orientador da Escola,
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d. o Orientador da Entidade de Estagio/Entidade de Estagio;
e. a Direcgao Pedagdgica;
Artigo 9°

(Competéncias e atribuicdes dos 6rgaos envolvidos no processo)

1 - Sao competéncias do Coordenador de Estagios como especial promotor da
interaccao entre a Escola e a comunidade:

a. promover a realizacdo de experiéncias de formagao em contexto real
de trabalho, ao longo dos trés anos de duragédo do curso, de maneira a permitir aos
alunos uma solida exploragéo vocacional,

b. apresentar ao Director Pedagdgico, no final de cada Ano Lectivo, um
programa de acg¢ao para desenvolvimento e integragao no Plano de Actividades da
Escola no ano lectivo seguinte, especificando as acgdes e experiéncias a realizar no
ambito da formagao em contexto de trabalho;

c. ajudar os Alunos a fazer a interligacdo entre as experiéncias de
formacdo em contexto real de trabalho, nomeadamente na Entidade de
Enquadramento no Estagio, e o desenvolvimento do projecto pessoal da Prova de
Aptidao Profissional;

d. apoiar os Alunos nos contactos que hajam de estabelecer com as
empresas do sector e nomeadamente com a Entidade de Enquadramento para o

estabelecimento do Protocolo de Formacao;
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e. apoiar os Alunos a seu cargo nas fases de concepgéo,
desenvolvimento e relatorio final do Projecto, e proceder a avaliacido formativa e
sumativa nas varias fases do processo;

f. manter actualizada e disponivel uma base de dados referente as
empresas do sector e da zona que os Alunos possam consultar para contactos de
formacao em contexto real de trabalho;

g. fornecer aos Alunos toda a informag&o necessaria a concretizagao das
actividades previstas para a Formacdo em Contexto Real de Trabalho e a
concretizacado do Estagio;

h. fornecer aos Alunos o presente Regulamento e respectivos e toda a
documentagdo que acompanha e faz parte ou venha a fazer da Formacéo em
Contexto real de Trabalho e do Estagio;

i. esclarecer todas as duvidas relacionadas com o desenvolvimento e
concretizacado da FCT e do Estagio;

j. solicitar parecer a Direccdo Pedagdgica em matéria de decisdes fora
da sua esfera de competéncias, nomeadamente da necessidade de meios humanos,
materiais ou financeiros essenciais a concretizacdo das actividades previstas para a
Formagao em Contexto Real de Trabalho e Estagio;

2 - Sao competéncias do Director de Turma:

a. apoiar o Coordenador de Estagios no exercicio das suas fungoes;
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b. recolher e manter actualizadas as informacdes dos Orientadores de
Estagio da Escola ou do Coordenador de Estagios a fim de as transmitir aos
Encarregados de Educacao;

c. elaborar o relatorio final sobre as competéncias adquiridas pelo Aluno
no Formagdo em Contexto Real de Trabalho, de acordo com as informagdes
transmitidas pelos Orientadores de Estagio da Escola e Coordenador de Estagios;

d. registar no Livro de Ponto os sumarios relativos as actividades e
momentos de acompanhamento dos Alunos no estagio.

3 - Séo competéncias do Professor Orientador da Escola:

a. acompanhar o Aluno durante a totalidade do estagio, através da
realizagao das visitas de acompanhamento previstas no presente regulamento;

b. representar a Escola Profissional Novos Horizontes perante a Entidade
de Estagio e o Aluno;

c. apoiar e esclarecer o Aluno em eventuais dificuldades no decorrer do
Estagio;

d. transmitir ao Aluno as indicagdes que considere relevantes para o bom
desempenho das suas fungdes no decorrer do Estagio;

e. cooperar no planeamento e/ou replanificagdo do programa de

actividades a desenvolver no estagio;
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f. informar atempadamente o Coordenador de Estagio sobre quaisquer

anomalias detectadas no decorrer do estagio e proceder a tomada de medidas
adequadas a situacgao;

g. cooperar na estruturagao do relatério de estagio;

h. elaborar os relatérios intermédios das visitas de acompanhamento e
entrega-los ao Coordenador de Estagios;

4 - Sdo competéncias do Orientador da Entidade de Estagio/Entidade de
Estagio as definidas no respectivo Protocolo de Formacao, bem como a realizagao
da avaliagao final do Estagio com base nos parametros de avaliagido previstos para
cada ano/turma.

5 - Sdo competéncias da Direcgcao Pedagédgica pronunciar-se e decidir
sobre todos os casos omissos, quer na lei geral, quer no presente regulamento.

Artigo 10°
(Critérios e Formas de Avaliagéo)

1 - O(s) orientador(es) de estagio sdo os responsaveis pela avaliagdo dos
alunos, com base nos critérios predefinidos e negociados entre a Entidade de
Estagio e o Coordenador de Estagios.

2 - A Entidade de Estagio atribui a FCT uma classificacdo qualitativa e
quantitativa, na escala de 0 a 20, tendo em conta os critérios qualitativos

preestabelecidos e constantes da Caderneta de Estagio.
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3 - A classificacao final da FCT faz-se pela soma das classificagoes obtidas

nos diferentes periodos de estagio a dividir pelo total de periodos de estagio
realizados.

4 - Quando o Estagio nao faga parte do Plano Curricular do Curso, a
classificagao atribuida ao aluno em Estagio deve ser ponderada na classificagdo
final da PAP como se segue:

[(média da classificacdo do Juri da PAP + nota final do Estagio)/2]

5 - Para os cursos criados ao abrigo da Portaria n.° 423/92, a classificagao
obtida no Estagio constitui uma disciplina do Plano Curricular do curso.

6 - Para os cursos criados ao abrigo da Portaria n.° 550-C/2004, o Estagio
tera o seguinte peso na classificagao final do curso:

CF = [2MCD+(0,3FCT+0,7PAP)] /3

sendo:

C. F. = Classificagado Final do curso, arredondada a unidades;

M. C. D. = Média aritmética simples das classifica¢des finais de todas as
disciplinas que integram o plano de estudos do curso, arredondada as décimas;

FCT. = Classificacdo da formagdo em contexto de trabalho, arredondada as
décimas;

P. A. P. = Classificacdo da Prova de Aptidao Profissional, arredondada as

décimas.
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6 - A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplicacido da

seguinte férmula:

CF=[2MCD+(0,3F. C. T.+0,7P. A. P.)J/3 sendo:

CF = classificagao final do curso, arredondada as unidades;
MCD = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos do curso, arredondada as décimas;

FCT .= Classificacdo da formacdo em contexto de trabalho, arredondada as

décimas;
P. A. P.= Classificagdo da prova de aptidao profissional, arredondada as décimas.
Artigo 11°
(Omissbes)
1. Todos os casos omissos sdo da competéncia da Direcgdo Pedagodgica da

Escola.



