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REGULAMENTO GERAL
DA

FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

CAPITULO |
Ambito e Definicdo

Artigo 1.2

Finalidades

A formacdo em contexto de trabalho, adiante designada por FCT, é um conjunto de atividades
profissionais desenvolvidas sob coordenacdo e acompanhamento da escola, que visam a
aquisicdo ou o desenvolvimento de competéncias técnicas relacionais e organizacionais
relevantes para o perfil de desempenho a saida do curso frequentado.

A FCT surge nos planos curriculares, dos cursos, como uma necessidade e uma antecipacgdo da
futura vivéncia profissional dos nossos alunos.

O conhecimento adquirido no seio da escola, apesar de possuir uma componente pratica, sempre
o mais alargada possivel, necessita de ser complementado com uma experiéncia profissional “in
loco”. S6 desta forma os/as alunos/as tomardo verdadeira consciéncia do significado da
expressao “mundo do trabalho”.

Desta forma, a realizacdo da FCT aparece como um complemento importante de formacdo, com
dois objetivos especificos:

a) Desenvolver um projeto, que seja Util a empresa recetora (sempre que tal for acordado
entre as partes) e/ou, ao mesmo tempo, proporcionar ao/a aluno/a a possibilidade de
explanar os conhecimentos técnicos adquiridos ao longo da sua formacao;

b) Contribuir, de forma importante, para a integracdo do/a aluno/a na vida ativa, através
da sua incorporacdo em situacdes profissionais reais.

As aprendizagens visadas pela FCT, nos termos do artigo 3 da Portaria n? 74-A/2013, de 05 de
Fevereiro, incluem, em todas as modalidades, o desenvolvimento de aprendizagens significativas
no ambito da saude e seguranca no trabalho.
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Artigo 2.2
Disposi¢des Gerais

1. O presente regulamento fixa as normas relativas a realizacdo da FCT dos/as alunos/as do
Instituto Nun’Alvres (INA).

2. A duracdo da FCT e a respetiva calendarizacao estd dependente da organizacdo do plano
curricular de cada curso.

3. Qualquer alteracdo na calendarizacdo ou organizacdo dos planos de estagio, sé podera ser
concretizada mediante autorizacdo da CEP, apds reunido com a equipa de coordenagdo dos
diferentes cursos.

4. A calendarizacdo da FCT é definida anualmente e integra o plano de atividades que é dado a
conhecer aos/as alunos/as e respetivos/as encarregados/as de educacdo, no inicio de cada ano
letivo.

5. As equipas de coordenacdo sdo responsaveis pela coordenacdo do processo de FCT, podendo
ser coadjuvados por outros/as docentes do conselho de turma (CT), sempre que oportuno e
necessario.

6. A FCT devera ser realizada em instituicGes/empresas publicas ou privadas onde se pratiquem
atividades diretamente relacionadas com os conteldos ministrados ao longo do periodo de
formacdo do aluno, procurando-se que da mesma resulte uma experiéncia em contexto de
trabalho vélida e em consonancia com o perfil de formacdo dos/as alunos/as. Em situacGes
devidamente justificadas, como por exemplo quando se tratar de alunos/as com medidas ao
abrigo do DL-54/2018, que tal justifiquem, a FCT pode assumir, parcialmente, um conjunto de
atividades profissionais relacionadas com o perfil do curso, em contexto simulado na escola.

7. A FCT pode, entdo, assumir a forma de:

a) Experiéncias de trabalho de duragdo varidvel, na escola ou noutro local, que se
considere adequado as competéncias a desenvolver;

b) Estdgios distribuidos pelos diversos anos do curso, o pais ou no estrangeiro (Programa
Erasmus+);

c) Estagios sé na fase final do curso (em situagBes excepcionais e devidamente validadas
pela equipa de coordenacdo;

d) Realizacdo de atividades profissionais relacionadas com o perfil do curso ou das
competéncias a desenvolver, em contexto simulado.

8. Apenas se poderdo celebrar protocolos de estagio com instituicdes/empresas que apresentem
todas as condigBes necessarias ao bom desenvolvimento do estagio do/a aluno/a.

9. As equipas de coordenacdo serdo as responsaveis pela selecdo dos locais de estdgio a
frequentar pelos/as alunos/as, em articulacdo direta com o/a CEP.

10. O/A aluno/a fica obrigado a aceitar o estdgio que lhe for atribuido, pela equipa de
coordenacdo e. caso tal ndo aconteca, por razdes devidamente justificadas,

a responsabilidade passa a ser (...)
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O/A aluno/a ou o/a encarregado/a de educacdo (EE) poderd apresentar as suas proprias
propostas dos locais onde pretende realizar o seu estdgio, ao/a coordenador/a de FCT, no
maximo, até ao final do més de novembro, em cada ano letivo. A partir desse més ndo se
aceitardo propostas vindas dos/as alunos/as e/ou dos/as EE.

10.

11. A confirmacdo das instituicGes/empresas devera ser feita até um més antes do inicio do
estagio.

12. Sempre que possivel, o periodo de estagio devera permitir ao/a aluno/a recolher informac&es
necessarias para a elaboracdo da PAP (prova de aptiddo profissional), caso o objetivo seja o
desenvolvimento de um projeto na empresa/instituicdo onde decorre a FCT. Assim, o estagio
podera coexistir com a concretizacdo da parte pratica da prova de aptiddo profissional.

13. Ao longo da realizacdo do Estagio, o/a aluno/a encontrar-se-a abrangido pelo seguro feito
pela INA.

CAPITULO Il
ORGANIZACAO E DESENVOLVIMENTO DA FCT

Artigo 3.2

Protocolo

1. O acordo de estagio sera estabelecido com a instituicdo/empresa por meio de um protocolo
(Anexo 1) a elaborar em duplicado, sendo a copia entregue a instituicdo/empresa recetora do/a
estagiario/a.

2. O protocolo referido serd assinado pelo/a CEP, pelo/a representante da instituicdo/empresa,
pelo/a aluno/a e ainda pelo/a EE.

Artigo 4.2
Plano da FCT

1. O contacto inicial com as instituicGes/empresas recetoras deverd ser feito pelo/a CC.

2. O/A CC ou o/a professor/a orientador/a de FCT (PO), de acordo com as diretrizes do/a CEP,
deve apresentar um plano de trabalho individual a desenvolver durante o estagio, o qual devera
ser negociado com o/a responsavel pela formacdo dentro da empresa/instituicdo.

3. A planificacdo do estagio é da responsabilidade do/a PO.

4. Fazem parte integrante do plano da FCT os seguintes documentos:
4.1. O protocolo de Formacgdo em Contexto de Trabalho (Anexo 1)
4.2. O plano de Trabalho Individual (Anexo 2);

4.3. O registo da Avaliagdo Sumativa do Monitor (Anexo 3);
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4.4. O Registo de Autoavaliacdo do Aluno (Anexo 4);

4.5. Apreciacdo Final/Inquérito de Satisfagcdo (Anexo 5);

4.6. Inquérito de Satisfacdo do Empregar —relativo a funcionarios/as antigos/as alunos/as
(Anexo 6);

4.7. Inquérito de Controlo/Monitorizacdo (Anexo 7).
4.8. Relatdrio de Acompanhamento de FCT (Anexo 8);

4.9. O Relatério de FCT realizado pelo/a aluno/a (Parte integrante do regulamento
especifico);

5. O/A aluno/a conclui a FCT, qualquer que seja a modalidade adotada, com a elaboracdo de um
relatorio descritivo das atividades desenvolvidas e uma analise critica, identificando dificuldades
e formas encontradas para a sua superagao.

6. O espaco da FCT podera incluir apoio e acompanhamento para elaboracdo de relatdrios e
outras atividades pertinentes, em contexto escolar, nomeadamente as atividades conducentes a
apresentacdo publica da Prova de Aptiddo Profissional, se for o caso.

7. O registo das atividades dos/as PO seré feita nos seguintes moldes:

7.1. As atividades desenvolvidas pelos coordenadores com os/as alunos/as, em contexto
escolar, serdo sumariadas no livro de ponto, implementado no software INOVAR.

8.2. A participacdo na elaboracdo do plano da FCT, as atividades de acompanhamento e
avaliacdo na instituicdo/empresa, e a organizagdo administrativo-pedagodgica serdo
sumariadas no livro de ponto, implementado no software INOVAR por todos/as os/as PO
intervenientes no desenvolvimento da FCT.

Artigo 5.2

Competéncias do/a Coordenador/a de Curso/ FCT

1. Caso ndo exista um protocolo estabelecido, previamente, com a instituicdo/empresa,
competird ao/a CC concluir este processo.

2. Elaborar e formalizar, por meio de assinatura, o protocolo de FCT (Anexo 1) entre a escola e a
instituicdo/empresa recetora.

3. Planear e calendarizar os estagios nos prazos estabelecidos, em articula¢do com os/as PO e o/a
CEP.

4. Proceder e responsabilizar-se pelo processo de preparacdo dos estagios junto dos servigos
administrativos e junto dos servigos financeiros da escola (suspensdo de subsidios e atribuicdo de
novos subsidios, etc.).

5. Tracar o perfil da instituicio/empresa onde se devem inserir os/as alunos/as dando
conhecimento aos/as professores/as da componente técnica e ao conselho de turma, registando
em ata do respetivo conselho de turma.
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6. Planificar e propor ao/a CEP, que aprova, a distribuicdo dos/as alunos/as pelos locais de estagio,
respeitando os critérios de distribuicdo dos/as alunos/as, conforme o Artigo 142 deste

regulamento, ouvindo os/as professores/as da componente técnica e o respetivo conselho de
turma.
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Artigo 6.2

Competéncias do/a Professor/a Orientador de FCT

1. Auxiliar os/as alunos/as a superarem as dificuldades que possam decorrer do estagio, em
articulacdo direta com o/a CC.

2. Elaborar o plano da FCT em articulagdo com o/a CC e o/a monitor/a designado/a pela entidade
de acolhimento.

3. Acompanhar a execucdo do plano de formagdo, nomeadamente através de deslocagdes
periddicas aos locais de realizagcdo da FCT ou através de outros contactos que entenda expeditos
para alcancar os objetivos pretendidos.

4. Auxiliar o/a aluno/a a superar as dificuldades sentidas ao longo do estagio.

5. Avaliar em conjunto com o/a monitor/a designado pela entidade de acolhimento, o
desempenho do/a aluno/a.

6. Acompanhar o/a aluno/a na elaboracdo do relatério de FCT.

7. Redigir um relatdrio individualizado do desempenho do/a aluno/a estagiario/a, a incluir no
processo do/a respetivo/a aluno/a, cuja avaliagdo é meramente qualitativa, dando conhecimento
ao conselho de turma (anexo 7).

Artigo 7.2

Deveres da Instituicdo/Empresa Recetora

1. A instituicdo/empresa recetora do/a estagidrio/a devera colaborar na execucdo do plano de
trabalho individual.

2. Executar os acordos celebrados pelo protocolo assinado.
3. Proporcionar locais e meios de estagio aos/as alunos/as.

4. Designar um/a monitor/a para acompanhar o/a estagiario/a durante o tempo em que estiver
a receber formacdo em contexto de trabalho.

5. Manter um registo de observacdes das acdes desempenhadas pelo/a estagiario/a bem como
controlar a assiduidade dos/as alunos/as.

6. Preencher a ficha de avaliagdo de desempenho do/a estagiario/a, remetendo-a ao/a PO da FCT,
logo apds o final do estagio, no maximo até 15 dias apds o final do estagio.

7. Assegurar, em conjunto com a escola e o/a aluno/a as condic¢Bes logisticas necessarias a
realizacdo e acompanhamento da FCT.
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Artigo 8.2

Deveres da Escola

1. Proporcionar formacdo tedrica e técnica aos/as alunos/as que incorporam o estagio.

2. Cumprir as obrigaces acordadas com a instituicdo/empresa recetora.

3. N&o interferir nos assuntos internos da instituicdo/empresa.

4. Acompanhar os processos de estagio.

5. Assegurar que o/a aluno/a se encontre coberto/a por seguro em todas as atividades da FCT.

6. Assegurar em conjunto com a entidade de acolhimento e o/a aluno/a, as condic¢des logisticas
necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.

Artigo 9.2

Deveres do/a estagiario/a

1. Cumprir, integralmente, o acordo celebrado entre a escola e a instituicdo/empresa recetora.
2. Cumprir as obrigac¢Bes que Ihe foram atribuidas pela instituicdo/empresa.

3. O/A estagidrio/a deverd ter um perfil pautado pela responsabilidade, lealdade, sigilo,
assiduidade e pontualidade.

4. O/A estagiario/a tem, ainda, a obrigacdo de estimar todos os bens materiais postos ao seu
encargo, sob pena de l|he ser imputado o custo de reparacdo ou substituicio do
material/equipamento em consequéncia de atitudes negligentes.

5. Ndo utilizar, sem prévia autorizacdo da entidade de acolhimento, a informacdo a que tiver
acesso durante a FCT.

6. Entregar ao/a orientador/a de estagio os documentos que devam constar do dossié de estagio.

7. Elaborar o relatério final da FCT de acordo com o estabelecido no presente regulamento.

Artigo 10.2
Assiduidade

1. A assiduidade do/a aluno/a na FCT ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria do curso.

2. Quando a falta de assiduidade do/a aluno/a for devidamente justificada, nos termos da
legislacdo aplicavel, a escola deve assegurar o seu prolongamento a fim de permitir o
cumprimento dos objetivos de aprendizagem.
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3. Arepeticdo do estagio é da integral responsabilidade do/a aluno/a, devendo estar plenamente
consciente de que ndo usufruird de qualquer tipo de subsidio por parte da escola, podendo ter
gue suportar os custos relativos ao mesmo.

Artigo 11.°

Direitos do estagiario

1. N3o ser abandonado/a durante o periodo de estdgio, tendo regularmente tarefas a
desempenhar.

2. Ndo executar tarefas que ndo se enquadrem ou ndo sejam adequadas a respetiva formacao.

3. Cumprir um horario de trabalho de acordo com determinacdes legais.

Artigo 12.2

Penalizacles

Sempre que um/a estagiario/a for sujeito/a a rejeicdo por parte da instituicdo/empresa recetora,
devido a problemas relacionados com comportamento, atitudes ou desisténcia, ficardo sujeitos
as seguintes medidas por parte da escola:

1. Em caso de desisténcia, e depois de analisados os pressupostos que levaram a desisténcia, a
escola poderd propor uma das seguintes alternativas:

1.1. Caso tenha sido o aluno/a que provocou a desisténcia e ndo tendo sido apurados
factos que possam indiciar tal necessidade, o/a aluno/a s6 podera realizar a totalidade
das horas da FCT desse ano, no ano letivo seguinte e, durante esse periodo, ndo podera
beneficiar dos apoios econdémicos — bolsa de formacdo, subsidio de alimentacdo e
transporte. Tera apenas direito ao seguro.

1.2. Caso a desisténcia tenha sido proposta pelo local de estdgio e ndo tendo sido
apurados motivos da responsabilidade do/a aluno/a, a escola propord um novo local e
serdo apenas realizadas as horas em falta. Assim, o/a aluno/a sera avaliado pelos dois
locais de estagio e anota final resultard de uma proporc¢do de cada nota atribuida, em
funcdo do n2 de horas realizadas em cada local.

1.3. Caso a desisténcia tenha sido provocada por inadaptacdo do/a aluno/a, depois de ter
sido avisado/a (tal como o/a EE) de que a escola ndo considerava esse local o mais
adequado para si, o/a aluno/a assumird a responsabilidade pela procura de um novo local
para realizar o seu estdgio e suportara todas as despesas inerentes a isso.

2. Caso o/a aluno/a estagiario/a coloque o bom-nome e/ou atividade da Escola em causa, por
atitudes e desempenhos pouco corretos, a Escola reserva-se o direito de rescindir,
unilateralmente, o contrato de formacgédo profissional com esse/a aluno/a;

3. O ndo cumprimento por parte do estagiario implica a ndo conclusdo do curso.

FI—
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CAPITULO Il
AVALIACAO

Artigo 13.2
Avaliacdo da FCT

1. A classificagdo da FCT é auténoma e integra o cdlculo da média final do curso, nos termos
previstos nos artigos nimeros 252, 262, 272, 282 e 292 da Portaria n2 74-A/2013, de 15 de
fevereiro.

2. As classificacdes finais atribuidas por cada um dos avaliadores, nos diferentes parametros, tém
peso equitativo. A classificacao final da FCT é calculada através da formula

CF=0,4*DC+0,35*AV+0,25 *RE

CF= Classifica¢do final da FCT

DC = Dominio Cognitivo / Competéncias
AV = Atitudes e Valores

MA = Matriz de Autoavaliagdo

RE = Relatdrio de Estagio

Assiduidade — o registo didrio serd efetuado no sistema de gestdo escolar INOVAR e,
posteriormente, anexado a caderneta.

2. Modalidades e instrumentos de Avaliagdo
2.1. Avaliacdo Continua e Formativa

2.1.1. E efetuada durante a FCT e formalizada através de uma ficha de controlo em
momentos determinados, pelo menos duas vezes por periodo de FCT. Nela identificam-
se dificuldades do/a aluno/a que, posteriormente, conduzem a definicdo de estratégias
para a sua superacao.

2.2. Avaliacdo Sumativa

2.2.1. A avaliagdo sumativa ¢ feita pelo/a PO e o monitor da entidade recetora, tendo
como base as competéncias transversais e especificas formalizadas em ficha de avaliagdo
propria, numa escala de 0 a 20.

2.2.2. A avaliacdo sumativa é ponderada atendendo aos critérios especificos de cada
curso estando os mesmos refletidos no respetivo regulamento especifico da FCT.

2.2.3. 0 aluno ndo terd avaliacdo a FCT até a entrega de todos os documentos solicitados.
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CAPITULO IV
CRITERIOS DE DESIGNACAO E DE DISTRIBUICAO
Artigo 14.°
Orientadores de FCT

1. E da responsabilidade do/a CC proceder a atribuicdo de estagidrios/as aos PO. A lista de
orientadores/as de FCT deve ser aprovada pelo/a CEP antes de ser dada a conhecer ao conselho
de turma (CT) e aos/as alunos/as.

2. Qualquer professor/a do conselho de turma pode ser designado/a orientador de FCT. A
atribuicdo de estagidrios/as deve ser feita, tendo em conta os seguintes aspetos:

1.1. Carga horaria semanal, em proporgao direta;
1.2. Conhecimento anterior do local de estagio, por orientacdo de alunos/as;
1.3. Proximidade geografica ao local de estégio.

2. Alunos/as de anos diferentes podem ser orientados/as pelo/a mesmo/a PO, para evitar ter
mais do que um/a PO num mesmo local.

3. Alista de orientacdo de FCT de cada curso/turma é analisada pelo grupo de CC e pelo/a CEP de
modo a evitar sobrecarga de orientandos/as no caso de professores/as que lecionam em mais do
gue um curso/ano.

Artigo 15.9

Dos alunos estagiarios

1.Compete a escola estabelecer critérios de distribuicdo dos/as alunos/as e distribui-los pelas
entidades de acolhimento ou outros locais em que deva realizar-se a referida formacdo. Nesta
sequéncia, na distribuicdo dos/as alunos/as pelas entidades de acolhimento, podem constituir
parametros de ponderagdo, os seguintes aspetos:

1.1. Preferéncia /escolha manifestada pelo/a aluno/a;

1.2. Perfil do/a aluno/a — avaliacdo das competéncias e caracteristicas pessoais de cada
aluno/a, em funcdo dos diferentes referenciais de emprego do curso;

1.3. Melhor aproveitamento na avaliagdo modular (média aritmética das classificagdes)
formalizada até ao momento da distribuicdo, nas disciplinas da componente da formacéo
técnica;

1.4. Melhor aproveitamento na avaliagdo modular (média aritmética das classificacdes)
formalizada até ao momento da distribuicdo em todas as disciplinas das componentes de
formacao;

1.5. Proximidade geografica entre a entidade de acolhimento e o local de residéncia do/a
aluno/a;

1.6. Outro considerado relevante.
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2. A ponderac3o a realizar, para posterior colocacdo do/a aluno/a na entidade de acolhimento,
deve estar de acordo com a especificidade do curso, da modalidade de formagdo e as
caracteristicas préprias da entidade de acolhimento.

CAPITULO V

Artigo 13.2

Disposicdes finais

1. Quando as atividades de FCT decorram fora da Escola, os/as alunos/as tém direito a um seguro
que garanta a cobertura dos riscos das deslocagdes a que estdo obrigados/as, bem como das
atividades a desenvolver.

2. As matérias relativas a FCT, ndo expressamente previstas neste Regulamento, sdo resolvidas
de acordo com a Portaria n2 74-A/2013, de 15 de fevereiro e demais legislacdo em vigor.
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ANEXO 1
PROTOCOLO DA FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO
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PROTOCOLO / PLANO DE FORMACAO

O presente Protocolo / Plano de Formacgdo em Contexto de Trabalho (FCT) é celebrado entre o
INSTITUTO NUN’ ALVRES, com o NIF 506625435 e a Entidade de Acolhimento (designacdo social)
, com o
NIF , sediada em (localidade) ,

destina-se ao acolhimento de aluno(s) do Curso Profissional de Técnico Auxiliar de Saude - nivel
4, ndo conferindo direitos remuneratérios, nem gerando ou titulando relagBes de trabalho
subordinado.

Este Protocolo / Plano de Formacdo aplica-se ao(a) aluno(a),

, por um periodo de
334/600 horas, conforme se trate de aluno/a do 22 ano/32 ano, respetivamente, com inicio a

de de 20__ e finalizacdo logo que completadas a totalidade das horas previstas,
para o atual ano letivo. O estdgio decorrerd durante o hordrio normal de funcionamento da
entidade de acolhimento (méaximo 7h/dia), sendo acordado previamente entre a Escola e a
Empresa/Instituicio e dado a conhecer ao(a) aluno(a) e respetivo(a) Encarregado(a) de
Educacdo..

Este Protocolo / Plano de Formacdo, elaborado com a participacdo das partes envolvidas, é
assinado, nos termos legais, pelo 6rgdo competente da escola, pelo responsavel da entidade de
acolhimento, pelo aluno e pelo seu encarregado de educacao.

OBIJETIVOS GERAIS DA FCT
No periodo de FCT pretende-se que o(a) aluno(a) tenha a oportunidade de:

e experimentar um primeiro contacto com o mundo do trabalho;

¢ desenvolver o espirito de iniciativa e autonomia;

¢ adequar atitudes e comportamentos para a integragdo no trabalho;

¢ aplicar os conhecimentos adquiridos na componente curricular do curso em contextos reais
de trabalho;

¢ desenvolver competéncias técnicas, relacionais e organizacionais.

COMPETENCIAS A DESENVOLVER/PLANO DA FCT

No final do periodo de formacdo, assinalar com X as competéncias trabalhadas e grau de
frequéncia:
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wai s 05020 ER-— @R | cenet N D5Sen o



Y INSTITUTO
]esultas ® NUN'ALVRES

TECNICO/A AUXILIAR DE SAUDE

» 2
£ 8 ¢
No final do periodo de formagdo, assinalar com X as ] E > E
£ o
competéncias frabalhadas e grav de frequéncia i o E E
& E) o
< | &
Auxiliar na prestagdo de cuidados aos utentes, de acordo
com orienfag&es do enfermeiro.
Auxiliar nos cuidados postmorfem, de acordo com
orientagdes do profissional de sadde.
Assegurar a limpeza, higienizagdo e fransporte de roupas, e
spagos, materiais & equipamentos, sob a orientagéo de
profissional de sadde
Assegurar atividades de apoio ao funcionamento das difer
entes unidades e servigos de salde.
Auxiliar o profissional de salde na recolha de amostras biol
dgicas e fransporte para o servigo adequado, de acordo ©
om nomas &/ov procedimentos definidos.
TECNICO/A DE ELETRONICA, AUTOMAGAO E COMPUTADORES
“ ]
g8 8
Mo final do periodo de formacgdo, assinalar com X as 8 E : E
= o =
competéncios trabalhadas e grav de frequéncia = g E E
= o =2
< £

Freparar & organizar o trabalho o fim de efetuar o irsfologdo, monoéen-
¢@o =fou reparagde de aguipamentos = sisfernas de elefrnica,
skternos de automagdo & computadores = instalogdes de felecomuni-

CRSARE =M adificios.

Efefuor a instalogdo de equipomentos, sistemas de eletranico & de sisfe-

mas d= auformogdo & compuiodaores, vllzando tecnologias, f&cnicos =

instrumentos adegquados, o fim de omeguror o sev cometo funsignomean:
tq, respaitando oz nomnos de segurongo de peszoas & aguipamentos.

Efetuor manutengde: preventivos & comefivar &m equipomentos & sehem
a5 de mlafrdrico & de sistamas de auifomagdo & compuiadorss,
utifzondo procedimentos, facnologios. tecnicas & oz instrumentos ggs:
quadns o fim de asseguror o s=u cometo funcionamento, respeitondo

as normas de segurango de pesoar & eguipamentos.

Efefuor reconfigurogdes em egquipomenios = sktemos de eletronica, auto
magdo = computadores, uflizando tecnologios, tecnicas = insfremanios
adequados, o fim da ofimizor o s=u funcionamenio, as=gurando a guag:

ligade do servigo prestoda.

Efztuor a instalogdo de equipomerntos & sstemos de telecomunicogdes
=m adificics, vtilzando tecnologias, fEcricos = irstrumentos odequados
de ocordo com os insfrogdes tecnicas, regulaomentagdo especifica = ma
nwenis d= fobricorte, respeitando os nomos de seguronga de passoos =
=guipamentos.

Efztuor manutengdes preventivas e comefivas de equipamentos = sishe-
mas de telecomunicagdes em edificios, uliizondo as tecnologias,
t&cnicas & instrurmentos adegquedeos, o fim de ossegumrg seu coreata
iuncongenin,. respeifonds as normas de seguranga de= pessoas =
=guipamentos.

- " T

Prestar cagistfosi

Wﬂmﬁd&;ﬂmpamc'h- =letrdnicas que repara.

Elborar relafdrios = preencher documentagde f&cnico relafiva & afividao
de desznvohddo.

» cELo
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TECNICO/A DE COZINHA E PASTELARIA

Mo final do periode de formagdo, assinglar com X as

competéncios traobalhodas e grav de frequéncia
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Hunca

Raramemnte

Algumas vezes

Frequentemente

Armnozencr e assegurar o estodo das matérios-primas

utilizad as no servigo de cozinha/pastelana.

Planear & preparar o servigo de cozinha/pastelara, de
forma o possibiltar as confegdes necessarias, de acordo

com as nomas de higiesne e seguranga.

Confacionar o receitudrio em funglo do programogdc

estabelecida: entradas, pratos principais, scbremesas, etc.

Confecionar e decorar bolos e outres produtos de

pastelaria.

Conceber & executar pegas artisficas em cozinha.

Conceber & executar pegas artisticas em pastelaria.

Arficular com o servigo de restaurante, a fim de satisfazer o=

pedido: de refeigdes & colaborar em servigos especiais.

Pesquizar novas fécnicas e tendé&ncia: de

cozinha/fpasteladas.

Colaborar na eloboragac de ementas de caortaz 2

ementas.

TECNICO/A DE RESTAURANTE E BAR

e

pocH ..._q !"' "2'0'20 m B E’ PORTUGLIESA a erasmus.”

Mo final do periode de formagdo, assinalar com X as

competéncias rabalhadas e grau de frequéncia

Hunca

Rarammenie

Algumas vezes

Frequentemente

Planear & preparar o servigo de restaurante/oar, de acordo
o Qs Nomas de higiene e seguranga.

Acolher e atender o cliente no servigo de restaurantefbar.

Preparar e servir bebidas simples & compostas e aimentos
bekidas de cafetara.

Executar oz servigos de restauvrante, vinhos & cutras bebidas

Executar confegdes de zala & arle oEdin.

Planear e executar os diferentes servigos especiais.

Faturar o= servigos prestados.

Confrolar custos de alimentos e custos de bebidas

Colaborar na eloborogdo de corfa: de restourante, bar 2 vi
nhos.

Prestar oz primeiros socorros e o5 cuidados basicos de sald
& e bemestar.

Atender 2 resclver reclamagdes de clisntes.

Efetuar requisigdes = preencher oufra documentagdo f&cni
oo relativa 4 atividode desenvalvida.
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INTERVENIENTES NA FCT

[T IDERTIFICALED DA ESCOLA JCIRS0D
Escala: IMETITUTS: MUMN™ ALWRES
Morodo: Aporfode 1, Coldas da Sodde  Codign Postol: 4724-707 Areios. 275
Idesd.n 252 B30 200 e zBbRL: Mfo@nstituionunabres. pt

Curso Frofissional: TECHCD ALKILAR D= SALDE [Meeal 4]
Aren de Formaocdo: Hofelaria = Resiowagdo
Duraogoo do Cwso: 2 anos
Componente Socioculural: 1000 horos
Compon=mt= Ci=nfifica: 300 horas
Compone=nt= Tecnobdgica: 1175 horas
Formogdo em Confexio d= Trabalho: 224 (118 ancz| = 250 (12 anc| horas

T TOERTIFICACAD [A] FORMARDOTA]

Home:
Tzl=f. Jelem.:

Tmmmﬁmrmmﬂmmm [a preencher pela ==cola)
Home:

4 IDERTFICACED A ENTIDADE OF ESTAGID (o preencher pelo empresa)

Denominogdo Sociak

Moroda:

Cad. Postal/Localidade: el fane:

E-bdail:

Atividod= Frincipal:

E. IDENTIFICACAD DAY MONITOR{A) DA EMFRESA (o preencher pela empresa)

Home:

Frofissdo/Fungdo:

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicBes previstas na lei e/ou

definidas no Regulamento Interno da Escola, sdo competéncias e atribuicdes dos varios

intervenientes, as seguintes;
DA ESCOLA

e Assegurar durante o estagio, todos os beneficios escolares de que o aluno é titular.
¢ Colaborar com a entidade recetora na elaboragdo do plano de estagio.

irrarcianin por
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e Assegurar a ligacdo a empresa/entidade de acolhimento, nomeando um professor
acompanhante, para orientacdo do aluno, execucao do plano de estagio e esclarecimento de
quaisquer duvidas ou omissoes.

e Registar, por intermédio do professor acompanhante, na ficha individual do aluno as
observagodes feitas durante o acompanhamento do seu estdgio.

e Assegurar a avaliacdo do desempenho do aluno, em colaboragao com a entidade recetora.

¢ Participar na avaliacdo global do estagio.

e Assegurar que o aluno se encontra a coberto de seguro em toda a atividade de estagio e nas
deslocacdes para a empresa / entidade de acolhimento.

DA EMPRESA / ENTIDADE DE ACOLHIMENTO

e Designar um orientador técnico/monitor e colaborar com a escola na elaborag¢io do plano
de estégio.

e Acolher o aluno e encaminhd-lo no seu posto de trabalho.

¢ Facilitar a realizacdo do trabalho do aluno, sem prejuizo da laboracdo normal da empresa.

e Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execugao do plano de estagio.

e Assegurar que ndo sdo atribuidas, ao aluno, tarefas estranhas as previstas no plano de
estdgio.

e Controlar e registar a assiduidade do aluno.

¢ Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do aluno, mantendo uma
relagdo permanente com o professor acompanhante.

¢ Participar na avaliacdo final do aluno e na avalia¢do global do estéagio.

DO(A) PROFESSOR(A) ORIENTADOR(A) DA FCT

e Elaborar o plano da FCT, em articulagdo com o Diretor de Curso, bem como, quando for o
caso, com os demais 6rgaos ou estruturas de coordenagdo pedagdgica, e com o Monitor
designado pela entidade da FCT;

e Acompanhar a execucdo do plano de formacdo, nomeadamente através de deslocacdes
periddicas aos locais da sua realizagdo;

¢ Avaliar, em conjunto com o Monitor designado pela entidade da FCT, o desempenho do
Aluno;

e Orientar o Aluno na elaborac¢do dos relatdrios da FCT;

e Colaborar, sempre que possivel, com o Professor Orientador do projeto conducente a PAP;

* Manter a Caderneta do Aluno atualizada;

e Propor ao Conselho de Turma, ouvido o Monitor, a classificagdo do Aluno na FCT;

e Avaliar as entidades da FCT.

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES (cont.)

DO(A) MONITOR(A) DA ENTIDADE ACOLHEDORA DA FCT

¢ Colaborar na elaborag¢do do plano da FCT;
e Prestar todo o apoio possivel ao Aluno;
¢ Colaborar com o Professor Acompanhante da FCT;

pocH :5 !,-' -2ro-20 m B EJ FORTUSGESA - orasmus. .T o SGvem
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¢ Ser agente transmissor de saberes e competéncias;
e Avaliar qualitativa e quantitativamente o Aluno, em conjunto com o Professor
Acompanhante da FCT.

DO(A) FORMANDO(A)

¢ Colaborar na elaborac¢ao do plano da FCT e executa-lo;

¢ Participar, sempre que possivel, nas reunides de acompanhamento e avalia¢do da FCT;

e Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade da FCT e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalacoes;

e Na&o utilizar, sem prévia autoriza¢cdo da entidade da FCT, a informacdo a que tiver acesso
durante a mesma;

e Ser assiduo e pontual e estabelecer comportamentos assertivos nas relagdes de trabalho;

e Justificar as faltas perante o Monitor e o Professor Acompanhante, que as comunicara ao
Diretor de Curso, que agira de acordo com as normas internas da escola e da entidade da
FCT;

e Elaborar o relatério final da FCT, de acordo com o estabelecido no Regulamento da FCT;

¢ Manter a Caderneta do Aluno atualizada.

AVALIACAO DA FCT

A avaliacdo da FCT (documento que integrard a caderneta do aluno) resulta da observacdo direta
do desempenho do aluno e dos respetivos registos, a enviar pela Escola, e do qual a entidade de
FCT poderd/deverad ficar com uma copia.

Ao longo do periodo de FCT, o Monitor e o Professor Acompanhante estardo em contacto, através
do meio mais expedito e a acordar por ambas as partes, no inicio desse periodo, de modo a que
seja feita a orientacdo, o acompanhamento das atividades e avaliacdo do aluno, de forma
conjunta e coordenada.

Na avaliacdo sdo considerados os seguintes parametros: Dominio Cognitivo; Competéncias;
Cumprimento dos objetivos do Plano de Formacdo; Assiduidade / Pontualidade;
Responsabilidade; Empenho / Iniciativa / Autonomia; Atualizagdo da Caderneta; Relatério de
Estdgio (a entregar na Escola, em data a combinar com o Professor Acompanhante).

Caso a totalidade das horas de FCT previstas para o ano letivo em questdo, ndo sejam cumpridas
de forma continua, por acordo entre as partes, cada periodo serd alvo de avaliacdo quantitativa,
sendo que, no final do cumprimento da totalidade das horas, dai resultard uma média aritmética
nos seguintes parametros: DC, AV e MA. O relatério de FCT serd um documento Unico que
englobard a totalidade do periodo e das atividades desenvolvidas. O aluno devera entregar o
relatdrio, via classroom, até a data indicada anualmente, obrigatoriamente em formato WORD —
n3o serd considerado/avaliado mais nenhum formato.

As classificagdes finais atribuidas por cada um dos avaliadores, nos diferentes parametros, tém
peso equitativo. A classificacdo final da FCT é calculada através da formula

CF=0,5*DC+0,3*AV+0,1* MA+0,1 *RE

[CF= Classificac¢do final da FCT; DC = Dominio Cognitivo / Competéncias; AV = Atitudes e Valores;
MA = Matriz de Autoavaliacdo RE = Relatério de Estdgio]
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Assiduidade — o registo diario serd efetuado no sistema de gestdo escolar INOVAR e,
posteriormente, anexada a caderneta.

Caldas da Saude, / /20

O/A Coordenador/a

(assinatura cf. CC)

O/A Responsavel da Entidade de Acolhimento

(assinatura cf. CC)

O/A Formando/a

(assinatura cf. CC)

O/A Encarregado/a de Educagdo

(assinatura cf. CC)

o a—
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ANEXO 2
PLANO DE TRABALHO
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COMPETENCIAS A DESENVOLVER/PLANO DA FCT

TECNICO/A AUXILIAR DE SAUDE

. i . . . Algu Freq
No final do periodo de formagdo, assinalar com X as competéncias Nu Rara mas uent
nc men
trabalhadas e grau de frequéncia a te veze eme
s nte
Aucxiliar na prestagdo de cuidados aos utentes, de acordo com orientagdes do e
nfermeiro.
Auxiliar nos cuidados postmortem, de acordo com
orientagdes do profissional de saude.
Assegurar a limpeza, higienizagdo e transporte de roupas, espacos, materiais e
equipamentos, sob a orientagdo de profissional de saude
Assegurar atividades de apoio ao funcionamento das diferentes unidades e ser
vicos de saude.
Auxiliar o profissional de satide na recolha de amostras bioldgicas e transporte
para o servico adequado, de acordo com normas e/ou procedimentos
definidos.
TECNICO/A de ELETRONICA, AUTOMACAO e COMPUTADORES
. i " . . Algu Freq
No final do periodo de formagdo, assinalar com X as competéncias Nu Rara mas uent
nc men
trabalhadas e grau de frequéncia a te veze eme
s nte

Preparar e organizar o trabalho a fim de efetuar a instalagao, manuten-
¢30 e/ou reparagdo de equipamentos e sistemas de eletrdnica,
sistemas de automacgao e computadores e instalagdes de telecomuni-
cagGes em edificios.

Efetuar a instalacdo de equipamentos, sistemas de eletrdnica e de siste-
mas de automacado e computadores, utilizando tecnologias, técnicas e
instrumentos adequados, a fim de assegurar o seu correto funcionamen-
to, respeitando as normas de seguranga de pessoas e equipamentos.

Efetuar manutencgdes preventivas e corretivas em equipamentos e sistemas de
eletronica e de sistemas de automagdo e computadores,

utilizando procedimentos, tecnologias, técnicas e os instrumentos ade-
qguados, a fim de assegurar o seu correto funcionamento, respeitando

as normas de segurancga de pessoas e equipamentos.

Efetuar reconfiguracdes em equipamentos e sistemas de eletrdnica, automaca
o e computadores, utilizando tecnologias, técnicas e instrumentos

orasmus.” i .T . Jlsi‘eH
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adequados, a fim de otimizar o seu funcionamento, assegurando a qua-
lidade do servico prestado.

Efetuar a instalacdo de equipamentos e sistemas de telecomunica¢des em edifi
cios, utilizando tecnologias, técnicas e instrumentos adequados

de acordo com as instrugdes técnicas, regulamentagdo especifica e manuais de
fabricante, respeitando as normas de seguranga de pessoas e equipamentos.

Efetuar manutengdes preventivas e corretivas de equipamentos e siste-

mas de telecomunicag¢des em edificios, utilizando as tecnologias,

técnicas e instrumentos adequados, a fim de assegurar o seu correto  funcio
namento, respeitando as normas de segurancga de pessoas e equipamentos.

Prestar assisténcia técnica a clientes esclarecendo possiveis duvidas sobre
o funcionamento de equipamentos eletrdnicos que repara.

Elaborar relatérios e preencher documentagdo técnica relativa a atividade dese
nvolvida.

TECNICO/A de COZINHA e PASTELARIA

No final do periodo de formagdo, assinalar com X as competéncias
trabalhadas e grau de frequéncia

Nu
nc

Rara
men
te

Algu
mas
veze

Freq

uent

eme
nte

Armazenar e assegurar o estado das matérias-primas utilizadas no servigo de
cozinha/pastelaria.

Planear e preparar o servigo de cozinha/pastelaria, de forma a possibilitar as
confec¢des necessarias, de acordo com as normas de higiene e segurancga.

Confecionar o receituario em fungdo da programacao estabelecida: entradas,
pratos principais, sobremesas, etc.

Confecionar e decorar bolos e outros produtos de pastelaria.

Conceber e executar pecas artisticas em cozinha.

Conceber e executar pecas artisticas em pastelaria.

Articular com o servigo de restaurante, a fim de satisfazer os pedidos de
refeicGes e colaborar em servigos especiais.

Pesquisar novas técnicas e tendéncias de cozinha/pastelarias.

Colaborar na elaborac¢do de ementas de cartas e ementas.

irrarcianin por
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TECNICO/A de RESTAURANTE e BAR

No final do periodo de formagdo, assinalar com X as competéncias

trabalhadas e grau de frequéncia

Nu
nc

Rara
men
te

Algu
mas
veze

Freq

uent

eme
nte

Planear e preparar o servico de restaurante/bar, de acordo com as normas de
higiene e seguranca.

Acolher e atender o cliente no servico de restaurante/bar.

Preparar e servir bebidas simples e compostas e alimentos e bebidas de
cafetaria.

Executar os servigos de restaurante, vinhos e outras bebidas

Executar confecGes de sala e arte cisdria.

Planear e executar os diferentes servigos especiais.

Faturar os servigos prestados.

Controlar custos de alimentos e custos de bebidas

Colaborar na elaboragdo de cartas de restaurante, bar e vinhos.

Prestar os primeiros socorros e os cuidados basicos de salde e bemestar.

Atender e resolver reclamacgdes de clientes.

Efetuar requisicdes e preencher outra documentagdo técnica relativa a ativida
de desenvolvida.
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ANEXO 3
REGISTO DE AVALIAGAO SUMATIVA
DO/A MONITOR/A (EMPRESA/INSTITUTICAO)
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REGIZTO DA AVALACEAD DA FCT

A PREENCHET FELOS ATHTTE A DA B

MOME DDA BLUND &

ATEELE

rapfMeTROs OF AVALGCLD
(colkscar mea mofo grranitiativa)

B
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ANEXO 4
REGISTO DE AUTOAVALIAGAO
DO/A ALUNO/A
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REGISTO D& AUTOAVALIACED DA FCT
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ANEXO 5
APRECIAGCAO FINAL
INQUERITO DE SATISFAGAO
(EMPRESA)
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APRECIACAD FAINAL / INGUERTD DE SATISFACAD
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ANEXO 6
INQUERITO DE SATISFACAO
DO EMPREGADOR
(ANTIGOS/AS ALUNOS/AS)
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EUQUERITO DE SATISFACAD DO EMPREGADOR

Goez imoba 0m sug smEmss funciengins oue foram gofiges’os slungs/os do srgng
prafisiangl do IMNA, pedimos o sug colohemgds. Poro Mgl UM pRoUSDR noUsiig o que
pResm responder Breanchends ols) fabelgls) ohabe:

1. Homeodofo st o
B o - R T LR

ronoo MUIro
IMSATISFEITD IATISFEITD:

Come oeolo oo uaslesris ' e, quoola-a: - TATISFMEND - IATISFETO

A} Campocbhibncioa #&cnicoa Increnica ac poate

d= kzbahe.
B| Phan=zmen = organk=gda
] Amaporacbildaces = oudanamio
0¢ Camunizeslia = el kicrp=ocsoh

oo MUITo
INSATISPEMD SATIIFEMD

Como owollo oo unaleesis o, quoocia-a: - IATISFEMD = IATISFrETO

A} Comp=Hinckar bbonizoa ierenize oo peria
o= frakolha

8 Pioreamsnic o oppanicas Bo

C| Hoaporoohbilkbacs o cedanamio

0f Camumizeglia = el kicrpenzch.

. IMSATIEFEMO TATIIFENT
Como oniolin oo hneleeeris) o 1 TATISFEND 2 TATISIMEND

A Comgstincizz Eosizz inoesnizz oo geis
B Poreamenis o ompanioagils
] Amaperasblildads = eedanamis

[u]
n
0
3
i
]
i)
u
n
]
i
0
[}
1}
T
i
i
1]
1]
i
i

Ilyto obrigado pela coplabemagio!

wai & 05500 ERl-— @m |~ e A D560en



LB INSTITUTO
-[-@ NUN'ALVRES

-
]esul’tas

ANEXO 7
INQUERITO DE CONTROLO/MONITORIZAGAO
DA FCT
(PROF. ORIENTADOR/A)

Nota: Este documento/formulario é enviado por email, para os locais de estagio e para o/a
aluno/a, uma ou duas vezes, durante o periodo de FCT, consoante o n? de horas previstas.
Assim sendo, aqui sdo apenas reproduzidas as perguntas que constam do referido formulario.
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Pessoa com quem contactou:
Aluno |:| Monitor D Encarregado D Proprietirio |:| Outro D Quem?

Atividade em curse (do aluno):

O(a) aluno(a) cumpre com o plano de estagio definido?

Sempre |:| Ouase sempre |:| Pouicas vezes |:| Nunca |:|
O(a) aluno(a) cumpre o horirio proposto ¢ & pontual?

Sempre Ouase sempre |:| Poucas vezes |:| Nunca |:|
Ofa) aluno(a) apresenta-se com indumentaria adequada, higiene pessoal e imagem cuidada?

Sempre [ ] Quase sempre [ ] Poucas vezes | ] Nunca [ ]
Ofa) aluno(a) demonsira empenho nas tarefas executadas?

Sempre |:| COuase sempre |:| Poucas vezes D Nunca |:|
O(a) aluno(a) tem iniciativa?

Sempre Ouase sempre |:| Poticas vezes D Nunca |:|
0(a) aluno(a) revela conhecimentos e aplica-os?

Sempre |:| Cuase sempre |:| Poucas vezes |:| Nunca |:|

Ofa) aluno(a) comunica de forma adequada?
Sempre Ouase se mpr:qD

Poucas vezes D Nunca |:|

O(a) aluno(a) apropriou-se da cultura da entidade?
Sempre Ouase sempre |:| Poucas vezes D Nunca |:|

Observagdes/comentarios:

Cirrarrie o
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ANEXO 8
RELATORIO DO/A PROFESSOR/A
ORIENTADOR/A DE FCT

Nota: Este documento/formulario é enviado por email, para os/as PO pelo que, aqui, sdo apenas
reproduzidas as perguntas que constam do referido formulario.
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1 — Cumpriu os objetivos propostos: Sim 0 Nio 0

Aspetos positivos a salientar.

Aspetos negativos a salientar.

[ 2 — Acolhimento/insergio do aluno na empresa: |

Muito bom I:l Bom I:l Satisfatorio |:| Insatisfatono |:|

[ 3 — Perceciio do Coordenador de FCT relativamente ao grau de satisfacio da entidade acolhedora: |

Muito bom I:l Bom I:l Satisfatorio |:| Insatisfatono |:|

| 4 — Perceciio do Coordenador de FCT relativamente ao grau de satisfacio do aluno: |

Muito bom |:| Bom |:| Satisfatorio |:| Insatisfatono |:|

Observacies:
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