9 REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

EDUCACAOD, CIENCIA
EINOVACAD

REGULAMENTO DA

9

FORMACAOQ EM CONTEXTO DE TRABALHO | ALTERNANCIA

Escol

a Profissional

REGULAMENTO

FORMAGCAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

Cursos Profissionais:

-ESTAGIO-

Decreto Lei n° 55/2018 de 6 de julho e Portaria n° 235-A/2018 de 23 de agosto

Cursos de Educacdo e Formacao:

Despacho 453/2004 e Despacho 9752-A/2012

‘s,
A
i,

Eco-Escobys

IMP.01/IT.01/PO_F1.05

undios Europeus maks préximos de s

i erasmuse @i (O Qe G ¢¥onz0 [

Revisdo:00 Data: 09/2025

Cofinanciado pela
Unido Europeia

Pagina 2 de 13



(ndice

1. AMDItO € AEFINIGHO ..o eee e e eee e ees e eeeeeeeeeeeeneen 3
2. ODJELIVOS ...ttt ettt et ettt et at e e e bt e e et e e et e e ab e e e enbeeseabeeeaeee 3
3. 0Organizagao € FUNCIONAMENTO .....ccuuiiiiiieiieiiecieeie et eete et te et e st e eteeebeeseaeesbeessaeenseesssaenseeesseansns 4
4. Parcerias e Protocolos de Cooperagao/Enquadramento e Contrato de FCT ........ccccveeieeveeceeeennenne. 6
5. Responsabilidades dos iNterveNIENEES ...........coeeiiie it e et e e e aae e e e aaaaeeeas 7
6. Assiduidade € COMPOITAMENTO ......cooiriuiiiiiiiiiee ettt et e et e e e e ere e e esateee s e raeeeesnraeeeesnnneees 9
7 AVAIIAGAO ...ttt e et e e et e e bt e e tae e bt e e ab e e bt e e s bt e ataeebaeeraeereessseeteensneenraaans 11
8. REIALOIO A ESTAGIO ...ttt ettt ettt et etaeete e teeeeteeeaneeeteeeaneenreeens 12
9. Apoios fiNANCEIroS dUrante 0 EStAGIO......c..eiviierieeeeeetee ettt ettt ere e eaeeeveeeaeeeteeeneeeneens 12
10. DIiSPOSIGOES FINQIS ....veeevviireeerieetieeiieetee et eetee ettt eetteeete e e e e ebeeeseessaeeseeeseeesseensseensaesaseeseesaseessesnsean 13

| i) Goessors oz R S

REGULAMENTO DA A

seocee | FORMAGAQ EM CONTEXTO DE TRABALHO ALTERNANCIA

ola Profissiona

IMP.01/1T.01/PO_FI.05 Revis&o:00 Data: 09/2025 s Fundos Eropeus mais préximos de 5 Pagina 2 de 13



9 REPUBLICA

REGULAMENTO DA 'J
) M FORMACAOQ EM CONTEXTO DE TRABALHO ALTERNANCIA

ola rfissiona

1. Ambito e definig3o

1.1. A Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT), consiste num conjunto de atividades profissionais,
realizada sob a forma e estdgio, desenvolvidas sob coordenacdo e acompanhamento da escola,
onde o(a) aluno(a) ird aplicar, adquirir e desenvolver competéncias Técnicas, Organizacionais e
Relacionais relevantes para o perfil de desempenho da saida profissional do curso. De igual forma,

a formacao pratica sera referida neste regulamento como estagio.

1.2. A FCT realiza-se numa entidade publica ou privada (Entidade de Estagio), na qual se operam
atividades profissionais relevantes e relacionadas com a area de formacao do Curso Profissional
ou Curso de Educacdo e Formacgdo, com as quais a Escola tenha estabelecido Protocolo de

Colaboracao.

1.3. Para a realizagdo de uma FCT fora da regido do Grande Porto terd de existir uma analise e

aceitacdo prévia por parte da Direcdo Pedagdgica.

1.4. A FCT devera orientar-se para uma das saidas profissionais correspondentes ao perfil de

saida do curso.

1.5. Entende-se por FCT o desenvolvimento supervisionado, em contexto real de trabalho, de
praticas profissionais inerentes a determinado curso de acordo com o referencial de formacao

respetivo.

2. Objetivos

2.1. Desenvolver e consolidar, em contexto real de trabalho, os conhecimentos e competéncias

profissionais adquiridas durante a formacdo em contexto de sala de aula.

2.2. Proporcionar experiéncias de caracter socioprofissional que facilitem a futura integracdo dos

jovens no mundo do trabalho.

2.3. Desenvolver aprendizagens no &mbito da saude, higiene e seguranca no trabalho.

S L PE A ' Cofi iado pel
N erasmus @i (. Qe @resos  (Poq3 [ e

Eco-Escolas

|MPU—‘/|TU’|/PO,F|05 Revisao:00 Data: 09/2025 Os Fundos Europeus mais préximos de si. Pég|na 3de13



*§ REPUBLICA REGULAMENTO DA ’J

seocee | FORMAGAQ EM CONTEXTO DE TRABALHO ALTERNANCIA

ola fissiona

3. Organizacao e Funcionamento

3.1. A duracdo da FCT esta integrada na estrutura curricular dos Cursos Profissionais e dos CEF.
As horas praticas sdo realizadas no final da componente letiva do plano curricular, no caso dos
CEF, ou distribuidas ao longo do 2° e 3° ano do ciclo de formacdo, no caso dos Cursos

Profissionais.

Nos CEF, o total de horas de estagio € de 210 horas. Nos Cursos Profissionais, o total é de 600
horas, distribuidas pelo 2° e 3° ano do ciclo de formacao, sendo o calendario afixado, depois de

aprovado pelo Conselho Pedagdgico.

3.2. 0 periodo de realizacdo da FCT é definido anualmente pela Direcdo Pedagdgica. Para a
realizacdo de uma FCT fora dos periodos previstos tera de existir uma analise e aceitacdo prévia

por parte da Direcdo Pedagdgica.

3.3. 0 horario a realizar durante a FCT serd o legalmente previsto para a atividade em que se

insere o estagio.

3.4. A organizacdo e desenvolvimento da FCT/FP obedecem a um plano, elaborado com a
participacdo das partes envolvidas e refletido no Contrato de Formacdo em Contexto de Trabalho,
que sera assinado pelo drgdo competente da escola, pela entidade de estagio, pelo(a) formando(a)

e ainda pelo encarregado de educacao, caso o(a) formando(a) seja menor de idade.

35. A FCT/FP sera supervisionada por um(a) professor(a)/formador(a) da escola,
preferencialmente da componente técnica, designado por orientador(a) de FCT, que representard a

escola, e por um(a) representante da instituicdo acolhedora, designado por monitor(a).

3.6. 0s(As) Orientadores(as) da FCT serdo nomeados(as) no inicio de cada ano letivo pelo(a)
Diretor(a) Pedagdgico(a), com base na proposta apresentada pelo(a) Diretor(a) de
Turma/Orientador(a) educativo. Cada professor(a)/formador(a) podera ser orientador de varios

formandos, de diferentes turmas.

3.7. As deslocacdes as entidades de estagio sdo consideradas deslocacdes em servico, conferindo

aos(as) orientadores(as) de estagio os direitos legalmente previstos.

3.8. Os dossiés de estagio, da turma e do(a) formando(a), deverdo conter os originais da seguinte

informacao:

‘e,
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3.8.1. Documentos Gerais
a) Lista dos(as) orientadores(as) de estagio por formando;
b) Lista das entidades de estagio e das datas de inicio e fim da FCT/FP, por formando;

c) Protocolos de colaboracdo (um por entidade, encontram-se no dossier protocolos

apos auditoria interna de julho);
d) Atas das reunioes de acompanhamento;

e) Grelha de avaliagcdo da turma / Calculo da média final da FCT (quando esta decorra

em mais que um periodo);
f) Regulamento de estagio

g) Inquérito de satisfacdo EA e Inquérito de Necessidades de contratacdo de RH (um
por entidade, encontram-se no dossier Inquéritos de Satisfacdo apds auditoria interna
de julho)

3.8.2. Documentos especificos (Por aluno(a))
a) Questionario de motivacdo do(a) aluno(a) Procura Ativa de Estagio

b) Contrato de Formacao em contexto de Trabalho, assinado por um representante da
Direcao da Escola, por um representante da empresa Acolhedora (monitor) e pelo(a)

formando(a) ou encarregado de educacdo, caso o(a) formando(a) seja menor de idade;
c) Plano Individual de Trabalho (com perfil de competéncias e roteiro de Atividades;
d) Registo Mensal de Assiduidade;

e) Relatdrios Intermédios (1 para periodos de FCT até 500 h e 2 para periodos de FCT

superiores a 500h)

f) Grelha de Avaliacdo Intermédia

g) Relatdrio Final de FCT;

h) Avaliacdo final do(a) orientador(a) de estagio EPA

i) Avaliacdo final do monitor da entidade de acolhimento
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j) Autoavaliacdo do(a) estagiario(a)
l) Registos de acompanhamento do(a) estagiario(a)
m) Curriculum Vitae;

n) Anexos (opcional)- Exemplo: Termo Responsabilidade FCT presencial (apenas

aplicavel quando FCT é interrompido)

3.9. Além dos estagios curriculares obrigatorios, estdo igualmente contemplados estagios

extracurriculares facultativos.

3.9.1. Estes estagios serdo um acréscimo a formacdo pratica, ndo podendo substituir nem se

sobrepor aos estagios curriculares.

3.9.2. Os estdagios extracurriculares deverdo ser realizados ao longo do ano letivo, nos dias

livres e pausas das aulas ou em periodos de férias.

3.9.3. Os estagios extracurriculares deverdo seguir os mesmos procedimentos e pardmetros

que os estagios curriculares.

4. Parcerias e Protocolos de Cooperacao/Enquadramento e Contrato de FCT

4.1 Para um bom funcionamento dos cursos é indispensavel o estabelecimento de parcerias e

protocolos de colaboracdo com entidades de varios setores.

411. De acordo com as politicas de educacdo definidas pela Direcdo da Escola, este
protocolo deverd promover e fomentar o desenvolvimento da formacdo nas vertentes de
iniciacdo a pratica profissional e desenvolvimento da componente técnica e tecnoldgica,

salvaguardando o acompanhamento aos(as) alunos(as).

4.1.2. Estes protocolos tém a duracdo de um ano, sendo prorrogados automaticamente sem

impedimento da sua revisdo, sempre que as entidades signatarias o considerem oportuno.

42 A FCT/FP formaliza-se com a celebracao de um Contrato de Formacdao em Contexto de

Trabalho, entre a escola, a empresa acolhedora e o(a) formando(a) ou o encarregado de educacao

caso este(a) seja menor de idade.
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4.2.1. O contrato celebrado aplica-se para a duracao do estagio e obedecera as disposicdes
previstas na lei e no presente Regulamento, sem prejuizo da sua diversificacdo, decorrente

da especificidade do curso e das caracteristicas proprias da entidade de acolhimento.

5. Responsabilidades dos intervenientes

5.1. Escola

5.1.1. Designar o(a) professor(a)/formador(a) orientador(a) de estagio;

5.1.2. Assegurar a realizacdo da FCT/FP aos(as) seus(suas) formandos(as), nos termos da lei e

do presente Regulamento;

5.1.3. Garantir uma empresa acolhedora para a realizacdo da formacao pratica em contexto de

trabalho, aos(as) formandos(as) que ndo consigam arranjar um estagio por si mesmos;
5.1.4. Estabelecer a elaboracao do Protocolo de colaboracdo com a entidade acolhedora;
5.1.5. Elaborar o plano da FCT/FP;

5.1.6. Garantir que o(a) formando(a) se encontra coberto de seguro em toda a atividade de

Formacdo Prética;
5.1.7. Assegurar o acompanhamento da execucao do plano da FCT/FP;

5.1.8. Assegurar a avaliacdo do desempenho dos(as) formandos(as), em colaboragdao com a

empresa acolhedora.
5.2. Coordenador(a) de Turma
5.2.1. Constituir e preparar os dossiés de FCT;
5.2.2. Acompanhar os processos de orientacdo de estagios;

5.2.3. Rececionar os documentos, por parte dos(as) orientadores(as) de estagio, e arquivar

nos respetivos dossiers;
5.2.4. Verificar dossiés de estagio;

5.2.5. Promover reunides de acompanhamento, com os(as) orientadores(as) de estagio;
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5.5.6. Elaborar uma base de dados de empresas de estagio, para futuros estagios.
5.3. Orientador(a) de estagio
5.3.1. Monitorizar e ajudar os(as) formandos(as) na procura de estagio;
5.3.2. Entregar ao(a) formando(a), antes do inicio da FCT/FP, a documentacdo necessaria;

5.3.3. Acompanhar a execucdo do plano da FCT/FP, nomeadamente através de deslocacoes

e/ou contactos periddicos com os locais de realizacdo do estagio;

5.3.4. Efetuar um acompanhamento da FCT/FP, através do estabelecimento de contactos

periodicos com o(a) formando(a), por exemplo através de telefone ou e-mail;
5.3.5. Realizar reunido intercalar com os(as) formandos(as) estagiarios;
5.3.6. Avaliar, em conjunto com o monitor, o desempenho do(a) formando(a);
5.3.7. Acompanhar o(a) formando(a) na elaboracdo do relatdrio de estagio;

5.3.8. Assegurar que toda a documentacgdo estad devidamente assinada por quem de direito,
seja entregue ao(a) Orientador(a) de Estagios até uma semana apds o término da FCT/FP

(Toda a documentacdo entregue tera de ser o original da mesma);

5.3.9. Efetuar, apds o fim da FCT/FP um dltimo contacto com a empresa de estdgio,

agradecendo a colaboracdo e auscultando a possibilidade de acolher futuros estagios;

5.3.10. Propor ao conselho de turma a classificagdo do formando na FCT/FP, tendo em conta,

também, a avaliacdo do monitor.
5.4. Empresa de estagio
5.4.1. Designar um monitor;
5.4.2 Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do(a) formando(a);
5.4.3. Atribuir ao(3) formando(a) tarefas que lhe permitam a execucdo do Plano de Formacao;
5.4.4. Controlar a assiduidade do(a) formando(a);

5.45. Assegurar, em conjunto com a escola e o(a) formando(a), as condigcOes logisticas

necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT/FP;
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5.4.6. Garantir o acesso a informacdo necessaria ao desenvolvimento da FCT/FP,
nomeadamente, no que diz respeito a integracdo socioprofissional do(a) formando(a) na

empresa.

5.5. Formando(a)
5.5.1. Empenhar-se na procura de uma empresa onde efetuar o estdgio;
5.5.2. Cumprir as obrigacoes resultantes do contrato de Formacao em Contexto de Trabalho;
5.5.3. Realizar todas as tarefas atribuidas com obediéncia, zelo e sigilo profissional;

5.5.4. Manter, em todas as circunstancias, um comportamento correto e leal para com todas

as pessoas com quem se relacione;

5.5.5. Ser assiduo(a) e pontual;

5.5.6. Cuidar convenientemente da sua apresentacdo pessoal;

5.5.7. Ter o maior cuidado com os bens materiais que lhe forem confiados;

5.5.8. Justificar as faltas perante o(a) orientador(a) educativo, o(a) orientador(a) de FCT e o

monitor, de acordo com as normas internas da escola e da empresa de estagio;

5.5.9. Elaborar um relatdrio de estagio.

6. Assiduidade e comportamento

6.1 Em situacOes em que a falta de assiduidade seja devidamente justificada, os(a) formandos(as)
poderdo prosseguir com a FCT/FP, de forma a totalizar as horas previstas, prolongando no tempo

a sua estadia na empresa de estagio.

6.1.1. Sdo consideradas justificadas as faltas por motivos legalmente enquadrados e outros

casos de forca maior devidamente comprovados e aceites pelo(a) Orientador(a) Educativo.

6.1.2. Sao consideradas injustificadas todas as faltas nao previstas no ponto anterior.
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6.13. A assiduidade do(a) formando(a) é controlada pelo preenchimento da Folha de
Presencas, a qual deve ser assinada pelo(a) formando(a) e pelo monitor e entregue

mensalmente ao(a) orientador(a) de estagio.

6.2. 0s(As) formandos(as) que ndo concluam o estagio, deixam de reunir as condicdes necessarias
a realizacdo da PAP/PAF, exceto se existir um plano de estagio previamente analisado e aceite por

parte da Direcdo Pedagdgica.

6.3. A concessdo dos apoios financeiros (subsidio de transporte, subsidio de alimentacdo e bolsa
profissionalizante) esta dependente da assiduidade e aproveitamento dos(as) formandos(as)
durante o periodo da FCT/FP.

6.4. Perante uma situacdo de rejeicdo do(a) formando(a) por parte da empresa de estdgio, devido a
problemas de comportamento, atitudes ou desisténcia, as medidas a adotar por parte da escola

~

Sao:

6.41. Com a maior brevidade possivel, o(a) orientador(a) de estdgio deve recolher as
alegacdes do(a) formando(a) e do monitor, realizando, posteriormente, um relatdrio da

situacdo.
6.4.2. Esse relatorio sera entregue ao(a) Orientador(a) Educativo e a Direcdo da Escola.

6.4.3. Na posse do relatério, o(a) Orientador(a) Educativo deve diligenciar o cumprimento dos

procedimentos previstos no Regulamento Interno da Escola.

6.5. Quando a ndo conclusdo da FCT/FP é imputada ao(a) formando(a), a responsabilidade de

estabelecer contacto com uma nova empresa de estagio é totalmente do(a) mesmo(a).

6.6. A assiduidade do(a) aluno(a) é controlada pelo preenchimento do IMP.0-/it00/PO_FI_.05 Mapa
de assiduidade, o qual deve ser assinado pelo(a) aluno(a) e pelo(a) tutor e entregue mensalmente
ao(3d) Orientador(a) da FCT/PAP.

6.7. Para efeitos de conclusdao da FCT com aproveitamento, deve ser considerada a assiduidade

do(a) aluno(a), a qual ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria global da FCT.
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7. Avaliacao

7.1 A avaliagdo da FCT/FP assume um caracter continuo e sistematico, tendo por base ndo so as
aprendizagens decorrentes da formacdo pratica, como também o relatdrio do estagio, sessoes de
procura ativa de estdgio e o empenho na realizacdo de contactos com possiveis
empresas/instituicoes, negociando com as mesmas as condicdes de concretizacdao da FCT/FP.
Pretende-se, desta forma, um maior envolvimento e comprometimento do(a) formando(a) e da

familia na formacdo pratica.

7.2 A avaliacdo final é realizada pelo(a) orientador(a) de estagio é registada em ata propria e

contempla 3 fases de avaliacao, como referido no ponto anterior:

7.2.]. Fase 1: Planificagcao e negociagdo - Serdo avaliados o empenho na “Procura Ativa de

Estagio” e a producdo do curriculum vitae.

7.2.2. Fase 2: Desenvolvimento do estagio - Sera avaliada a pratica supervisionada em
contexto real de trabalho. As pessoas envolvidas na avaliacdo serdo o(a) orientador(a) de

estagio e o monitor, que preenchera um documento préprio (Ficha de Avaliacdo do Estagio);

7.2.3. Fase 3: Avaliacdo das aprendizagens - A avaliacdo resultara da andlise do relatdrio de

estagio e da compilacdo dos documentos que constituem o dossié de estagio.

7.3 A FCT/FP podera ser repartida por mais do que um ano letivo, resultando na avaliacdo de um

modulo por cada ano em que se efetuar a FCT/FP.

7.4 A nota anual do estagio sera arredondada as unidades, sendo a Unica que constara das pautas

de avaliagdo e serd resultante da seguinte formula:

CAE (Classificacao Anual de Estagio) = (Fasel + 3*Fase2 + Fase3) /5

7.5.A nota final do estagio serd a média aritmética, arredondada as unidades, das classificacdes

obtidas em todos os anos de estagio.
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8. Relatorio de Estagio
8.1. O(A) formando(a) terd de efetuar um relatério de estadgio que terd de ser entregue ao(3)

orientador(a) de estagio até duas semanas apos a conclusao da FCT/FP.

8.2. 0 referido relatdrio devera obedecer a seguinte estrutura:
indice;
Introducao;

s
&
& Caracterizacdo da Empresa;
&

Descricdo critica e pormenorizada das experiéncias de trabalho desenvolvidas no Estagio,
usando para isso o roteiro das atividades que foi efetuando ao longo da FCT/FP;

& Conclusoes;

8.3. Formato do(a) Relatédrio(a):

Efetuado em computador,;
Tipos de letra: Arial,

Tamanhos de letra: corpo 12, titulos 14 - negrito e subtitulos 12 - negrito;

=
&
&
& Alinhamentos: corpo justificado, titulos e subtitulos centrados;
= Espacamento entre linhas: 1,5 linhas;

&

Margens: superior 2,5cm, inferior 2,5cm, esquerda 3cm e direita 3cm.

9. Apoios financeiros durante o estagio

9.1 Durante a FCT/FP os(as) formandos(as) estao abrangidos por um seguro escolar de acordo

com a Portaria 413/99 de 8 de junho.

9.2 Subsidio de alimentacgao diario praticado pela Escola no ano letivo em vigor.
9.3 Subsidio de transporte mensal, mediante apresentagdo de comprovativo.

9.4 Bolsa de Profissionalizacdo é calculada de acordo com a legislacdo em vigor.
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10. Disposicoes Finais

10.1 Omissoes
10.1.1. A resolucdo de casos omissos no presente regimento é da competéncia do diretor da
escola, respeitando a legislagao vigente.

10.2. Entrada em Vigor

10.2.1. Este regimento entra em vigor no primeiro dia Util seguinte a sua aprovacao pelo
Conselho Pedagdgico.

o
v
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