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Conceitos

0 presente ponto identifica e define os conceitos utilizados ao longo deste Guia Organizativo.

Entidade Enquadradora Entidade/empresa que acolhe os formandos para a realizagao da FCT - EE.

Trabalhador da EE que acompanha um ou mais formandos durante a realizagdo da FCT
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PARTE | - Enquadramento

1. Contexto e objetivos

AFormagdo em Contexto de Trabalho (FCT) integra diversas modalidades de formacao do Sistema Nacional de Qualificagdes (SNQ)
e desempenha um papel fundamental na aquisi¢ao, desenvolvimento e consolidagdo de competéncias profissionais em contexto

real de trabalho.

A FCT pode decorrer durante ou no final do percurso formativo. 0 seu objetivo é aproximar os formandos do mercado de trabalho e

apoiar a suaintegragao ou reintegragao profissional, contribuindo para o reforgo da empregabilidade.

A FCT realiza-se em empresas ou noutras entidades empregadoras, doravante designadas entidades enquadradoras (EE), que
proporcionam experiéncias de aprendizagem em contexto real de trabalho. Sob a orientagao de um tutor, os formandos
desenvolvem atividades relacionadas com a profissao para a qual se qualificam e contactam diretamente com o0s equipamentos,

tecnologias, métodos e técnicas utilizados no exercicio da atividade profissional.
AFCT permite aos formandos:

* contactar com equipamentos, tecnologias e técnicas associados ao exercicio da respetiva atividade profissional;
e reforgar e consolidar os conhecimentos e competéncias praticas inerentes a qualificagao profissional;
e aplicar, em contexto real de trabalho, os conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da formagao;

e desenvolver e aperfeicoar competéncias transversais, nomeadamente comunicagao, trabalho em equipa, adaptagao a
diferentes contextos, resolugao de problemas, utilizagdo de métodos de trabalho adequados e responsabilidade

profissional;

e conhecer o funcionamento das organizagdes, incluindo as suas dindmicas internas e processos de trabalho.

Aorganizagao e implementacao da FCT assenta nos seguintes principios:

* AsEE constituem contextos privilegiados para a aquisi¢cao e desenvolvimento de competéncias de natureza tecnoldgica,

organizacional e relacional, complementando a formagao realizada em sala (a designagao inclui laboratério ou oficina]).

e (contactocom situagdes reais de trabalho enriquece o processo formativo, ao promover a articulagdo entre a experiéncia

pratica e os conhecimentos cientificos e tecnoldgicos adquiridos durante a formacao.

Além da sua dimensao pedagégica, a FCT favorece a aproximagao dos formandos ao mercado de trabalho. Permite demonstrar as
competéncias adquiridas e identificar oportunidades de integracao profissional, podendo as EE constituir potenciais entidades

empregadoras ap6s a conclusao da formagao.

A Formagdo Profissional e o Emprego devem ser entendidos como dreas complementares e interdependentes. Por isso, a
organizagao e o acompanhamento da FCT devem estar alinhados com as necessidades atuais e futuras do mercado de trabalho, de

forma a responder as qualificagdes e competéncias procuradas pelas entidades empregadoras.
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Esta articulagcdo exige uma atuagao coordenada entre as areas da Formagao Profissional e do Emprego. Para o efeito, é necessario
acompanhar regularmente a FCT e os formandos, bem como identificar as necessidades de recrutamento e qualificagdo das

empresas.

Acolaboragado com as EE permite identificar oportunidades de emprego e reforcar a ligagdo entre a formagao e as necessidades das

organizagdes.

Neste contexto, a intervencao da area do Emprego deve iniciar-se durante a realizacao da FCT, antes da sua conclusdo. O objetivo é

avaliar as possibilidades de contratacao do formando pela EE ou por outras entidades empregadoras.

Esta intervengdo contribui para um acompanhamento mais integrado e eficaz dos formandos e das EE, reforcando a articulagado

entre a formagdo, o mercado de trabalho e as oportunidades de emprego.

Adisponibilizagao de informacao as EE e a outros empregadores sobre apoios a contratagao, estagios e outras medidas promovidas
pelo IEFP constitui um instrumento importante para apoiar a integragao profissional dos formandos e facilitar a transigcdo entre a

formacao e o emprego.

0 presente guia define orientag@es e disponibiliza instrumentos de apoio a formalizagao, implementagdo e acompanhamento da
FCT, promovendo uma articulagao integrada entre as areas da Formacao Profissional e do Emprego e incentivando a utilizagao de

ferramentas digitais.

0 guia estabelece ainda os procedimentos de articulagdo entre estas duas areas no ambito da FCT, clarificando as

responsabilidades de cada interveniente, os momentos de atuacgao e os respetivos registos a efetuar.

2. Ambito de aplicagao

As orientagdes constantes deste guia sao de aplicagao obrigatéria nos centros de emprego e formagao profissional de gestao direta
do IEFP, bem como, com as adaptagdes consideradas necessarias, nas entidades externas que desenvolvam agées de formagao

com componente de FCT.

0 presente guia pode igualmente ser adotado pelos centros de formacdo de gestdo participada, nas matérias aplicaveis e atenta a

sua autonomia.

Para efeitos do presente documento, a designacao «entidade formadora> refere-se, de forma genérica, aos centros de emprego e
formacao profissional, as entidades externas e aos centros de formagao de gestao participada, salvo quando exista referéncia

expressa a uma destas entidades em particular.
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PARTE Il - Intervenientes na FCT

1. Entidades Enquadradoras da FCT

1.1. Requisitos

As EE devem ser pessoas singulares ou coletivas, legalmente constituidas, com parecer favoravel na caracterizagao técnica [anexo
1]%. A caracterizag3o técnica tem uma validade de 3 anos, pelo que a caracterizag3o feita para uma agao tem validade para todas as
que se desenvolverem com aquela EE no periodo de 3 anos, sem necessidade de nova caracterizagao, independentemente da

modalidade.

As EE asseguram arealizagdo da FCT, em articulagao com a entidade formadora, total ou parcialmente, para os formandos das agdes

de formagao que integrem esta componente.
As EE devem cumprir, cumulativamente, os seguintes requisitos:

e estarlegalmente constituidas e devidamente registadas, nos termos da legislacao aplicavel;
e tercapacidade técnica e organizativa adequada para desenvolver, acompanhar e apoiar a componente de FCT;

* ndo ter sido condenada por infragao a legislacao relativa ao trabalho de menores, nem por praticas de discriminagdo no

trabalho e no emprego, incluindo a discriminagdo em fungao do género;
e garantirum ambiente de trabalho adequado, assegurando condigdes de higiene, satide e seguranga, bem como os meios
técnicos, humanos e materiais necessarios a realizagdo da FCT;

e Integrar trabalhadores com experiéncia profissional adequada e competéncias compativeis com a atividade que constitui

o objeto da FCT.

1.2. Selecao

A entidade formadora deve realizar uma apreciagao prévia da capacidade técnica da EE, avaliando a adequagao dos seus recursos

humanos e materiais, com base na ficha de caracterizag¢ao técnica constante do Anexo 1.

A realizagdo desta apreciagao é obrigatdria para os cursos de aprendizagem e deve ser efetuada nas restantes modalidades de
formagao com percursos que integrem FCT, da qual resulta a emissdo de um parecer, favoravel ou desfavordvel, relativamente a

aptidao da EE para assegurar a FCT.

0 parecer favoravel é valido por um periodo de trés anos, para a area, ou areas, em que a EE obteve uma avaliagdo favoravel da sua
capacidade técnica. Esta validade mantém-se, salvo se ocorrerem alteragdes significativas que comprometam as condi¢des que

fundamentaram a emissao do parecer.

AEE que tenha obtido um parecer desfavoravel pode ser objeto de nova apreciagao, desde que demonstre ter corrigido as situagoes

que determinaram a emissdo desse parecer.

Ia caracterizagao faz-se neste modelo, mas passa a ser feita em SGFOR logo que concluido o desenvolvimento informatico necessario.
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Com o objetivo de promover a eficiéncia e a uniformizagao do processo de apreciacao da capacidade técnica das EE, é
constituida e mantida uma base de dados de ambito nacional, acessivel a todos os servigos de formacgao do IEFP, integrada
no SGFOR.

Esta base de dados regista os pareceres favoraveis emitidos, de modo a evitar a repeticao de aprecia¢des ja realizadas para
as mesmas areas ou saidas profissionais, durante o respetivo periodo de validade.

Num periodo transitério, com o objetivo de otimizar o resultado desta aprecia¢ao, é constituida e carregada a nivel regional
uma pasta partilhada, por Delegacdo Regional, para utilizagao dos CEFP, evitando-se a duplicagao deste processo para
areas/saidas profissionais e EE, cujo parecer emitido foi positivo.

1.3. EE indicadas pelos formandos

Os formandos podem indicar a entidade formadora a entidade onde pretendem realizar a FCT, desde que esta cumpra os requisitos
aplicaveis e desenvolva atividade na drea correspondente. A aceitagao da entidade indicada depende da apreciagao e aprovacgao

por parte da entidade formadora.
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1.4. Obrigacdes das EE

2. Tutor

Disponibilizar um ambiente de trabalho adequado, assegurando condi¢des de higiene e de seguranca, e 0S recursos

técnicos, humanos e materiais necessarios a realizagcao da FCT, de acordo com a qualificagdo profissional a desenvolver.

Facilitar a integracao e a adaptagao dos formandos, criando condi¢des favoraveis ao desenvolvimento das respetivas

competéncias profissionais.
Garantir as condicdes necessarias para o cumprimento do Plano Individual de Atividades [Anexo 2].
Apoiar os formandos e o tutor, durante o desenvolvimento da FCT.

Designar um ou mais tutores responsaveis pelo acompanhamento da FCT, de acordo com o nimero de formandos,
assegurando, sempre que aplicavel, um maximo de 5 formandos por tutor, nos termos acordados entre a EE e a entidade

formadora.

Promover, sempre que possivel, a participagao dos trabalhadores designados para a funcao de tutor em acdes de

formacao técnico-pedagdgica consideradas relevantes para o desempenho eficaz das suas responsabilidades.

0 tutor designado pela EE é responsével pelo acompanhamento técnico e pedagdgico do formando durante o periodo de realizagao

da FCT.

0 tutor deve ser designado de entre os profissionais que possuam competéncias técnicas e pedagégicas adequadas ao exercicio

da funcao, assegurando 0 apoio, a orientagao e a avaliagao do processo de aprendizagem do formando em contexto de trabalho.

Compete, ao tutor:

Participar na elaboragao do plano individual de atividades do formando, assegurando a sua adequag&o aos objetivos da

FCT;

Garantir as condigdes logisticas e materiais necessarias ao desenvolvimento da FCT, de modo a facilitar a integracao e a

adaptacdo do formando ao contexto de trabalho;

Acompanhar e orientar o formando durante a realizagao da FCT, favorecendo o desenvolvimento das competéncias

técnicas, comportamentais e relacionais necessarias ao desempenho profissional;

Manter ao contacto com a entidade formadora, nomeadamente através do responsdvel pedagdgico, sempre que

necessario para assegurar 0 adequado acompanhamento do processo formativo;

Avaliar o desempenho do formando de acordo com os critérios e instrumentos de avaliacdo definidos para a FCT.

3. Responsavel pedagégico

0 responsavel pedagégico é o representante da entidade formadora que assegura a articulagdo com o tutor, nomeadamente na

elaboragéo do plano individual de atividades de cada formando.
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Compete-lhe, igualmente, acompanhar os formandos durante o periodo de FCT, garantindo o adequado desenvolvimento das

atividades previstas e a monitorizagao do respetivo percurso formativo.

Aarticulagao entre o responsavel pedagdgico e o coordenador da a¢ao de formagao - técnico do IEFP - inclui o definido no presente

Guia, designadamente na Parte VII.
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PARTE Il - Organizagdo da FCT

1. Tipos de organizagao

AFCT pode ser organizada de acordo com a modalidade de formacgao aplicavel, assumindo uma das seguintes formas:

Em alternancia Em periodo continuo

& U - | . . . <
—_ com distribuicao das atividades de FCT ao longo ﬂ realizado num Unico momento apds a conclusao
dos periodos de formagao em sala. da formacao em sala.

0 Aopgao por um destes tipos de organizagcao deve ser comum a todo o grupo de formagao, devendo ser considerados
os beneficios para o processo de aprendizagem e desenvolvimento de competéncias dos formandos.

2. Carga horaria

Acarga horaria da FCT é definida nos regulamentos especificos de cada medida, de acordo com a respetiva modalidade de formacao.
Arealizagao da FCT deve observar os requisitos especificos da modalidade de formagao aplicavel, pelo que devem ser consultados

os respetivos guias de enquadramento disponiveis no portal institucional do |[EFP.

A carga horaria diaria ndo deve exceder as 8 horas. 0 hordario de realizagdo da FCT deve ser definido em articulagdo com a EE, de

forma a adequar-se, tanto quanto possivel, ao respetivo horario de funcionamento da EE.

A realizagao desta componente de formagao em dias de descanso semanal ou em horério noturno é permitida, desde que sejam

cumpridas, em simultaneo, as seguintes condigdes:
* a sua realizagdo esteja devidamente justificada pelos beneficios que proporciona ao processo de aprendizagem e
desenvolvimento de competéncias do formando;
* ostrabalhadores da EE exergam fungdes nos periodos em causa, em particular o tutor;
* asuaocorréncia tenha cardcter excecional e pontual;
*  existaconcordancia expressa do formando ou, quando este for menor de idade, do seu representante legal.

Deve ser garantido ao formando um periodo minimo de descanso didrio de 11 horas consecutivas entre o final das atividades de um

dia e oinicio das atividades do dia seguinte.

Quando o formando for menor de idade, a duragao didria da formagao e arealizagao de atividades em periodo noturno devem cumprir

o disposto na legislacdo aplicavel ao trabalho de menores.

Em profissées cuja atividade se desenvolve por turnos e ou em EE com esse regime, esta matéria deve ser alvo de concordancia

prévia entre o formando, a EE e a entidade formadora.
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‘ 3. Dispensa de realizagao de FCT

Os formandos empregados que exercam uma atividade correspondente a saida profissional do curso que se encontram a

frequentar, ou uma atividade profissional numa area afim, sdo dispensados da realizagao de FCT, nos termos da legislagdo em vigor.

0 pedido de dispensa deve ser apresentado pelo formando, devidamente fundamentado, com evidéncia da atividade profissional

exercida.

Nos Centros de Emprego e Formag&o Profissional (CEFP) de gestao direta, a decisdo sobre o pedido de dispensa compete a respetiva

Delegagao Regional ou a dire¢ao do CEFP, de acordo com os procedimentos em vigor.

4. Impedimento de realizagao de FCT

Nas modalidades de formagdo em que a FCT € realizada num periodo Unico, no final do percurso de formagao, os formandos apenas

podem iniciar a FCT apés concluirem com aproveitamento todas as unidades de formagao que integram o percurso formativo.

Sempre que um formando conclua com sucesso todas as componentes da formacgao, exceto a FCT, e se encontre impossibilitado de
a realizar ou concluir por motivo devidamente justificado, deve iniciar ou retomar a respetiva realizagao logo que as condigdes o

permitam.

Nestas situagdes, a FCT pode ser desenvolvida de forma auténoma ou integrada noutra a¢ao de formagdo de saida profissional
equivalente, mesmo que de modalidade diferente, desde que com carga horaria semelhante, de acordo com os procedimentos

definidos pela entidade formadora.

5. Instrumentos de registo da informagao

Os registos dainformacao resultantes da FCT sdo inseridos em sistema de informacg&o da formagao, mas algumas matérias carecem
de desenvolvimento informatico, pelo que é possivel o registo em suporte fisico sempre que nao existam condigdes técnicas para

se efetuarem em SIGAE/SGFOR.
Neste caso, sao arquivados no processo técnico-pedagdgico da acao de formacao.

Sao constituidos por:

5.1. Plano individual de atividades

Este Plano € assinado entre as 3 partes — IEFP, EE e formando — e faz parte integrante do contrato de formacgao celebrado com o

formando, como anexo ao citado contrato de formacao.

Aelaboragao deste documento é feita, desejavelmente, em sede de visita prévia a EE, podendo, no entanto, ser utilizados meios de

comunicagao digitais para esse efeito, considerando a sua natureza prévia ao inicio da FCT.
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5.2. Ficha de registo de assiduidade

Durante a FCT o registo da assiduidade do formando [Anexo 3] € feito pela EE e enquadra o pagamento dos apoios sociais inerentes a

acao de formacao.

A entrega e recolha destes documentos é feita, desejavelmente, em sede de visita de acompanhamento da FCT, podendo, no

entanto, ser utilizados meios de comunicacao digitais para esse efeito, considerando a sua periodicidade mensal.

5.3. Ficha de avaliagao da EE relativamente ao formando

No final da formagao ou no final de cada periodo de FCT no caso dos cursos de Aprendizagem, a EE avalia o formando [Anexo 4], sendo

esta avaliagdo imprescindivel para a conclusao da a¢ao de formacao.

A recolha deste documento é feita, desejavelmente, em sede de visita de acompanhamento da FCT, podendo, no entanto, ser
utilizados meios de comunicagao digitais para esse efeito, considerando que a sua entrega por parte da EE pode ocorrer nos dias

seguintes ao terminus da FCT.

0 Pelo seu impacto na conclusdo da agdo de formacao, a entrega por parte da EE tem de ocorrer nos 8 dias seguintes
ao final da FCT.

5.4. Ficha de autoavaliagcdo do formando

Arecolha deste documento [Anexo 5] € feita, desejavelmente, em sede de visita de acompanhamento da FCT, podendo, no entanto,

ser utilizados meios de comunicagao digitais para esse efeito, se a FCT decorreu, excecionalmente, a distancia.

6. Seguro

0Os formandos estao abrangidos por um seguro de acidentes pessoais durante a formagao, independentemente da componente de

formacao e da modalidade frequentada, conforme estabelecido no respetivo contrato de formagdo.

7. RGPD

Para assegurar o cumprimento do RGPD, apenas devem ser partilhados com EE os dados pessoais do formando estritamente

necessarios a sua identificacao e a formalizagdo da documentacao exigida para a realizagdo da FCT.
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PARTE IV - Desenvolvimento da FCT

1. Acompanhamento da FCT
0 tutor deve:

e acompanhar o formando durante a realizagdo da FCT, assegurando condi¢cdes adequadas de aprendizagem e o
cumprimento do Plano Individual de Atividades.

e informar regularmente o responsavel pedagdgico sobre o desenvolvimento da FCT e quaisquer situagdes que possam
comprometer a sua realizagao.

0 responsével pedagégico deve:

e acompanhar o formando durante a FCT, garantindo que estdo reunidas as condi¢fes necessarias para a execugao das
atividades previstas no Plano Individual de Atividades.

* apoiar 0 tutor sempre que se revele necessario e monitorizar o desenvolvimento da FCT, de forma a assegurar o

cumprimento dos objetivos definidos.

Sobre as visitas de acompanhamento necessarias, cumpre-se o definido na Parte VI do presente Guia.

2. Mudanca de EE

Se, durante a FCT, se verificar que se alteraram as condi¢des necessadrias na EE, ou que o formando apresenta dificuldades graves
de integracao, devidamente comprovadas, ou ainda por situago superveniente (mudanga de residéncia do formando, por exemplo)

a situacao deve ser analisada pelo responsdavel pedagdgico, em conjunto com o formando e o tutor.
Caso ndo seja possivel resolver a situagao, o formando deve prosseguir a FCT noutra entidade.

A mudancga de EE requer que a entidade inicial preencha e entregue os registos de assiduidade e a avaliagdo do desempenho do
formando até a data de cessagao da FCT. Estes documentos integram o processo técnico-pedagégico do formando e devem ser

considerados na revisdo do Plano Individual de Atividades a desenvolver na nova EE.

# Arevisdodo plano deve ser efetuada utilizando 0 anexo 2, assinalando o nimero da revisao em causa.

|Em caso de Revisdo, assinalar o campo respetivo I 1° Revisao 27 Rewsénl

3. Realizagao da FCT fora do territdrio nacional

A realizacao da FCT fora do territério nacional depende da existéncia de cofinanciamento e de autorizagao prévia do Conselho

Diretivo do IEFP, pelos procedimentos legais e administrativos a que obriga esta situagao.
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Quando a FCT é realizada noutro pais da Unido Europeia (UE), aplicam-se os mesmos procedimentos definidos neste guia para a sua

preparagao, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao.

A Arealizacao de FCT em paises fora da EU devera ter um caracter excecional.

Sempre que a distancia dificulte o acompanhamento presencial, devem ser utilizados meios alternativos adequados que assegurem

o acompanhamento regular da FCT.
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PARTE V - Avaliagdo do formando em FCT

1. Descrigao

Aavaliagao do formando em FCT é continua e baseia-se na analise das atividades desenvolvidas pelo formando ao longo do periodo

de formacao. A classificagdo € atribuida de acordo com a escala de avaliagao aplicavel a respetiva modalidade de formagao.

0 formando obtém aproveitamento na FCT quando a avaliagdo final € igual ou superior a 10 valores ou a Suficiente, consoante a

modalidade de formag&o.

.III > 10 VALORES Aproveitamento 0 > SUFICIENTE Aproveitamento
Cursos de Aprendizagem - CET - Formagao Modular EFA
Escala quantitativa (0 a 20 valores) Escala qualitativa (Insuficiente - Suficiente - Bom - Muito Bom - Excelente)

Aavaliagdo realizada pelo tutor deve basear-se nos parametros definidos na ficha de avaliagao [Anexo 4] e no grau de concretizagdo
das atividades previstas no Plano Individual de Atividades. A avaliagdo deve ser discutida com o formando, registada na ficha de

avaliagdo e comunicada a entidade formadora no final da FCT.

2. Parametros

Aavaliagao da FCT baseia-se nos parametros definidos na ficha de avaliagao, organizados nas seguintes dimensdes:

minlm . , Sed o

B COMPETENCIAS TECNICAS E PROFISSIONAIS ®a™ COMPETENCIAS RELACIONAIS

v Conhecimentos e competéncias profissionais v' Trabalho em equipa;
demonstrados: v Relacionamento interpessoal.

v Qualidade e organizagao do trabalho;

[ ] .
v Ritmo de trabalho e destreza profissional; @ CoMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

v" Autonomia, iniciativa e criatividade;

Sentido de responsabilidade;
v Cumprimento das regras de higiene e seguranca; L - o
Participagao e adaptacao ao contexto profissional;

v' Capacidade de aplicar conhecimentos e Apresentacao Pessoal;

SRR NN

competéncias em novas situagoes. Pontualidade e assiduidade.
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‘ 3. Apuramento de resultados quando existe mudancga de EE

Caso o formando mude de EE, durante a FCT, a entidade inicial deve avaliar o desempenho correspondente ao periodo em que o
formando nela realizou a formagdo, desde que esse periodo tenha uma duragao igual ou superior a 60 horas, preenchendo a

respetiva ficha de avaliagdo.

Aclassificag3o atribuida pela primeira EE integra a avaliagio global da FCT (final ou do periodo, conforme a modalidade de formagao)

e tem uma ponderagao proporcional ao ndmero de horas realizadas nessa entidade em relagao a duragao total da FCT.

HEE1
Ht

E CF_FCT = (CEEI X ( )>+ (CEEZ X (HfIfZ ))

Legenda:

CF FCT =Classificagao final da FCT

Cee4 = classificagao atribuida pela primeira entidade enquadradora

Ceez = classificagao atribuida pela segunda entidade enquadradora

Hees = nimero de horas de FCT realizadas na primeira entidade enquadradora

Hee2 = nimero de horas de FCT realizadas na segunda entidade enquadradora

Hr = Duragédo total em horas da FCT

Exemplo Pratico:

Um formando desenvolveu a FCT com a duragao total de 210 horas, sendo que na primeira empresa esteve 65 horas e na segunda

concluiu as restantes 145 horas. Na primeira EE foi-lhe atribuida uma classificagdo de 12 valores e na segunda de 14 valores.
Assim, para efeitos de calculo da classificagao final, temos:
Durag&o total: 210 horas | Duragao FCT (Hge1]: 65 horas | Duragdo FCT [Heez]: 145 horas

Entdo: CFpcr = (12 valores X (%)) + (14 valores X (% )) = 13,38 valores
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PARTE VI - Articulagao com a area do Emprego

A presente parte define os procedimentos de articulagao entre as areas da formagao e do emprego no ambito da FCT, identificando

as responsabilidades dos intervenientes, 0s momentos de atuagdo e os registos a efetuar.

Estabelece ainda ainformacao a disponibilizar as EE e outros empregadores, designadamente sobre apoios a contratagao, estagios
e outras medidas de emprego promovidas pelo IEFP. Esta informagdo visa apoiar a tomada de decisao quanto a eventual integragao

dos formandos no mercado de trabalho, contribuindo para uma transi¢ao mais eficaz entre a formagao e o emprego.

1. Visita de acompanhamento final

Entre 15 e 30 dias antes do fim da FCT, ajustando este prazo em fungao da duragao da formagao, deve ser realizada uma visita a EE.
A visita deve ser efetuada pelo responsavel pedagégico da agdo e, sempre que possivel, com a presenga de um técnico da area do

emprego.

Esta visitatem como objetivo reforcar a articulagdo entre a formag&o e o emprego, promovendo condigées que facilitem aintegracao

profissional dos formandos e contribuam para a identificagdo das necessidades de recrutamento das EE.

No ambito desta visita, devem ser cumpridos os seguintes objetivos:

e Avaliar o grau de satisfacdo da entidade enquadradora relativamente ao desempenho do formando, recolhendo eventuais
sugestdes de melhoria para futuras acdes de formacgao e para a organizagao da FCT.

e Dar a conhecer as medidas e apoios disponibilizados pelo IEFP as entidades empregadoras, identificando, sempre que
aplicavel, as solugdes mais adequadas as necessidades da EE em termos de recrutamento, qualificagcao e desenvolvimento
de recursos humanos.

e Avaliar a possibilidade de integragdo profissional do formando, sempre que sejam identificadas necessidades de
recrutamento, verificando o interesse da entidade enquadradora na sua contratagao.

* Identificar alternativas de recrutamento, sempre que a entidade enquadradora ndo manifeste interesse na contratagdo do
formando, através da apresentacao de candidatos disponiveis nos servigos de emprego do IEFP e com perfil adequado as
necessidades identificadas.

e Apoiar o registo da necessidade de recrutamento, sempre que exista intenc3o de recrutamento sem recurso a medidas de
p 8 preq ¢

apoio, proceder, em conjunto com a entidade, ao preenchimento do Pré-Registo de Oferta [PRO].
e Prestarinformacao sobre medidas de apoio a contratagdo, sempre que a EE manifeste interesse em contratar com recurso a
incentivos, disponibilizando informacdo sobre as medidas promovidas pelo IEFP mais adequadas ao caso concreto,

remetendo para a informacao atualizada disponivel em Apoios a Contratagdo - IEFP, I.P..

e Informarsobre medidas de integragao através de estagio. Sempre que a necessidade identificada possa ser satisfeita através
daintegracdo de um estagidrio, prestando informag&o sobre as condi¢des de acesso aos estagios profissionais promovidos

pelo IEFP e demais medidas aplicaveis, remetendo para a informacgao atualizada disponivel em Estagios - [EFP, I.P..

Alinformacao recolhida durante a visita, bem como as intengdes de recrutamento identificadas e os encaminhamentos
0 efetuados, devem ser objeto de registo nos instrumentos definidos para o efeito, garantindo a adequada articulagao

entre os servicos de formacao e de emprego.
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2. Registo da visita de acompanhamento final

Avisita de acompanhamento final deve ser registada no SIGAE, no subsistema Gestao de Entidades Empregadoras, através do ecra

Dados da Entidade, no separador Contactos.
O registo deve ser efetuado mesmo quando a visita é realizada exclusivamente pelo responsdvel pedagdgico da agao.

Os coordenadores das a¢des de formacgado devem dispor de acesso individual ao SIGAE, permitindo-lhes consultar e identificar os
registos efetuados.

e e Erecate M Extatet Etabet N
ce More Extatnl Stonhs 11 Ongeen SOAE.
Gester o
Nome Emat Tetre
cre
Agea do Contactin Ut sz to
Mot do Comtactn Togotn Comtacte L Resotosm  Duta Aesuao Orrgon Peckds
| Estdo on posts de vatae - Vota i Edade - i Saatante u| 201909 17[SGAE o)
| . - VotaEntdade - Resioads %1 201100 71 | SOAE
| ] ® Vieta 3 Emdade  ®
Retmirs de wsts.
Do wats swwton 3 comumc o bo de chetus) * Otetss

A 0 registo da visita é da responsabilidade do técnico do IEFP que efetuou a coordenou a agao e acompanhou a visita responsavel
pedagdgico como prestador de servico, devendo ser efetuado logo que possivel ap6s a sua realizagdo, de forma a garantir a
atualizagdo da informacdo e o adequado acompanhamento das agdes subsequentes.

No registo devem ser preenchidos, pelo menos, os seguintes elementos:

*  Motivo do contacto, selecionado de entre as op¢des disponiveis para o efeito;
e Tipode contacto;

e Técnicoresponsavel;

e Datadavisita;

e Relatdrio de Visita. - Campo destinado ao registo da informagao relevante relativa a visita.

A Neste campo deve ser registada informacao clara e sucinta, mas suficientemente detalhada, sobre os resultados
obtidos durante a visita, designadamente ... bem como o plano de agdo acordado com a entidade, identificando os
encaminhamentos a efetuar.

Apds o registo dos dados na Agenda de Contactos, é obrigatério preencher o campo "Resultou em Oferta?”. Deve ser selecionada a

opgao:
SIM - apenas quando, na sequéncia do contacto registado, o NAO - quando a oferta de emprego tenha sido comunicada
técnico pretenda proceder de imediato ao registo da oferta de através do iefponline ou formalizada por meio do Pré-Registo
emprego no SIGAE. de Oferta, uma vez que, nestes casos, a oferta é registada

através de outra via.
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No campo Relatdrio de Visita deve ser registada informagao sucinta, mas suficientemente detalhada sobre os resultados obtidos
durante a visita, designadamente:

e Graude satisfacao da EE relativamente ao desempenho do formando;

e Sugestodes de melhoria identificadas para futuras a¢des de formagao ou para a organizagao da FCT;

e Necessidades de recrutamento manifestadas pela entidade;

* Intengdo de contratagado do formando ou de outro trabalhador;

* Interesse demonstrado relativamente a medidas de apoio a contratagdo ou estagios profissionais;

e Outros aspetos relevantes identificados durante a visita.

0 relatério deve ainda incluir o plano de agdo acordado com a entidade, identificando os encaminhamentos e as agdes de
seguimento a efetuar, nomeadamente:

* Registoou pré-registo de oferta de emprego;

e Encaminhamento para analise de medidas de apoio a contratacao;

e Encaminhamento para analise de candidatura a estagios profissionais;

e Agendamento de contacto posterior pelos servicos de emprego;

e Auséncia de necessidades identificadas ou de agdes subsequentes;

e (Qutras diligéncias consideradas adequadas.

Ainformacao registada deve ser clara, objetiva e suficiente para permitir a qualquer utilizador compreender os resultados da visita
realizada, os compromissos assumidos e as agdes de seguimento previstas, assegurando a articulagao entre as dreas da formacgao

e do emprego.

3. Pré-registo de oferta de emprego

Sempre que a EE manifeste intengao de recrutar o formando sem recurso a medidas de apoio a contratagao, deve ser efetuado o

Pré-Registo de Oferta (PRO] - Registar Ofertas de Emprego - IEFP, I.P., para posterior tratamento da oferta pelos servicos de emprego

competentes.

0 técnico do IEFP responsavel pela coordenagéo da acao e pela visita deve apoiar a entidade empregadora no preenchimento do
PRO, prestando os esclarecimentos necessdrios e assegurando que a informacgdo introduzida é completa e adequada as

necessidades de recrutamento identificadas.

No campo “Informac&o Adicional” do formulario do PRO deve ser obrigatoriamente registada a mencao:

“Candidato a Colocar — Ex-formando”

Esta indicacao permite sinalizar que a oferta de emprego esta associada a uma potencial colocagdo de um formando que concluiu

ou se encontra em fase de conclusao do respetivo percurso formativo.
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A oferta de emprego apenas deve ser registada no SIGAE pela area do Emprego ap6s confirmagao de que o candidato se encontra

inscrito e classificado em Categoria 1 ou 2. Esta situagao verifica-se apés a conclusao da formagao.

Até a verificagdo desta condigao, a informacao recolhida através do PRO deve continuar em fase de pré-registo, aguardando o

respetivo tratamento pelos servicos de emprego competentes.

Informacgaoc adicional

Indonmacho adcional
{inciua culros dados relevanies @ se possivel indkgue 8 melhor hora para ser conlaciada)

O Verifique o formato da sua resposta

Anterior Submeter

4. Encaminhamento para medidas de apoio a contratagao ou estagios profissionais

Sempre que a EE demonstre interesse em contratar trabalhadores ao abrigo de medidas de apoio a contratagao ou em integrar
candidatos através de estagios profissionais, deve ser encaminhada para o iefponline, onde poderd registar a oferta de emprego ou

submeter as respetivas candidaturas.
0 técnico do IEFP responsavel pela acao e pela visita, sempre que necessario, pode:

e Apoiaraentidade no acesso e utilizagdo do IEFPonline;
e Articular o contacto com um técnico do Servi¢o de Emprego que assegure o acompanhamento do processo;
e Facultar os contactos do Centro de Contacto do IEFP para prestacao de esclarecimentos adicionais;

* Encaminhar a entidade para o servico competente da drea geografica correspondente.

As diligéncias efetuadas e o encaminhamento realizado devem ser registados no relatdrio da visita, de forma a assegurar o

acompanhamento das a¢des acordadas e a articulagao entre os servicos de formacg&o e de emprego.

5. Registos e articulagao entre servigos

Todos os registos efetuados devem assegurar a rastreabilidade das intervengdes realizadas. Os registos devem permitir

acompanharas necessidades identificadas junto das EE, os encaminhamentos efetuados e os respetivos resultados.

A articulacdo entre as areas da formacao e do emprego deve garantir a atualizagdo da informagdo e a continuidade do

acompanhamento prestado as entidades empregadoras, bem como prevenir a duplicagao de contactos e procedimentos.
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A'informacao registada deve permitir monitorizar a atividade desenvolvida no ambito da articulagdo entre a formagao e o emprego.
Para esse efeito devem ser produzidos mapas de acompanhamento e indicadores de gestao que permitam avaliar os resultados

obtidos, sempre que tal seja tecnicamente possivel e apés o desenvolvimento informatico das funcionalidades necessarias.
Para este efeito, devem poder ser apurados, entre outros, os seguintes indicadores:

e Numerode visitas de acompanhamento final realizadas, por motivo de contacto;
e Numero de ofertas de emprego recolhidas junto de EE de FCT;

*  Grau de satisfagdo das EE com o desempenho dos ex-formandos, como indicador de apoio a avaliagao da eficacia da

formacao ministrada, logo que seja possivel deixar de se fazer em suporte fisico;
e Numero de entidades que recorreram a medidas de apoio a contratacao;
e Numero de candidaturas a estégios profissionais;

e Identificagao das situagdes em que o estagio ou a contratacao se destina a um ex-formando que realizou a FCT na

entidade, bem como das situagdes em que a entidade pretende recrutar ou integrar outro candidato.
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PARTE VIl - Disposi¢des finais

Com vista a promover a realizacao regular de visitas as EE e o respetivo registo, é definida anualmente uma meta para cada Centro
de Emprego e Formagdo Profissional (CEFP). A meta deve ter em consideragao a atividade desenvolvida pelo Centro, o nimero de

inscritos e as caracteristicas do tecido empresarial da respetiva area de influéncia.

Sempre que as visitas sejam realizadas por um responsavel pedagdgico que nao disponha de acesso ao SIGAE para efeitos de
registo, este deve recolher, durante a visita, a informagao necessaria para que o respetivo coordenador da a¢ao proceda ao seu

registo no sistema.

Os procedimentos relativos & Formacao em Contexto de Trabalho (FCT], previstos no presente Guia, devem ser progressivamente
integrados nos sistemas de informagao adequados. Enquanto nao estiverem disponiveis as funcionalidades necessarias, pode ser

utilizado suporte fisico, nos termos definidos para cada procedimento.

Os registos em SGFOR e em SIGAE tém de ser efetuados em tempo Util, de forma a assegurar a atualizagao da informagao e a
adequada articulagdo com as restantes areas de atividade de cada centro, incluindo o processamento da prdpria formacgao

profissional.
Qualquer situagao excecional e ndo prevista ¢ decidida pelo Conselho Diretivo do IEFP.

Os pontos 3, 4 e 5 da Parte VI também se aplicam aos centros de gestdo participada, considerando a sua autonomia de atuagao,
mas no pressuposto de que integram a rede de centros do IEFP e sdo financiados por este Instituto, devendo, assim, contribuir para

o reforgo desta metodologia de atuacao.
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s,

B ANEXOS [documentos associados]

LG’ Ficha de Caracterizagdo — Entidade Enquadradora

Word | Aceder PDF | Aceder

Anexo 2 FCT — Plano Individual de Atividades

Word | Aceder PDF | Aceder

Anexo 3 FCT — Ficha Mensal de Assiduidade

Word | Aceder POF | Aceder

NGRS FCT— Ficha de Avaliacao da EE relativamente ao formando

Word | Aceder PDF | Aceder

AG'CISI FCT — Ficha de auto avaliagao do formando

Word | Aceder PDF | Aceder
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  𝑪   𝑭  𝑭 𝑪 𝑻 =    ( 12   v a l o r e s   ×  (   65 h  210 h   ) ) +    ( 14   v a l o r e s   ×  (   145 h  210 h   ) ) = 13 , 38   v a l o r e s


  𝑪 𝑭 _ 𝑭 𝑪 𝑻   =    ( C E E 1   × (   H E E 1  H t   ) ) +    ( C E E 2   × (   H E E 2  H t   ) )

