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TRABALHO
AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE MURCA (152778
Escola Basica e Secundaria de Murga(;(BEtGBOS) ) CADERNETA DO ALUNO
Aluno:
Ano: Ano letivo:

1. IDENTIFICAGAO DA ESCOLA E CURSO

Agrupamento de Escolas de Murga

2. IDENTIFICAGCAO DO ALUNO

Nome:
Data de Nascimento: B.l./ Cart3o de Cidad3o:
Telef/Telem: E:mail:

3.IDENTIFICACAO DO PROFESSOR ORIENTADOR

Nome:

Telef/Telem: E:mail:

4.ENTIDADE DE FORMAGCAO

Nome:

Morada:

NIF:

5. IDENTIFICAGAO DO TUTOR

Nome:

Telf/Telem: E:mail:

NORMAS DE UTILIZACAO DA CADERNETA DO ALUNO

O aluno devera conservar a sua caderneta durante toda a duragdo da formagdo em contexto de trabalho.

O aluno devera facultar a sua caderneta de formagdo em contexto de trabalho, sempre que solicitada por qualquer
responsavel pela sua formagdo.

Em caso de perda, a caderneta do aluno serd substituida e preenchida sob orientagdo do responsavel da empresa e do
professor responsavel pelaformagdo em contexto de trabalho.

Depois da formagdo em contexto de trabalho, o aluno entregara a caderneta ao professor responsavel pela formagdao em

contexto de trabalho.
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Plano de Trabalho da Formacédo em Contexto de Trabalho
Curso Técnico de

(Referencial )

INTRODUCAO

O presente documento, intitulado “Plano de Trabalho da Formagdao em Contexto de Trabalho”,
celebrado entre o Agrupamento de Escolas de Murca e a entidade acolhedora, destina-se a orientar a
formacdo em contexto de trabalho, dos alunos do Curso Técnico Auxiliar de Saude para o ano letivo
2018/2019.

A componente de formagdo prdtica, estruturada através deste Plano de Formagao, vai ser
desenvolvida sob a coordenagdo e o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e de
carreira, relevantes para a qualificagao profissional do aluno.

Na sua elaboragdo participaram as partes envolvidas e depois de lido vai ser assinado nos termos
legais, pelo diretor do Agrupamento, pelo responsavel da entidade acolhedora, pelo aluno ou
encarregado de educagdo quando este for menor.

OBIJETIVOS (adaptar para o curso)

Com a formacdo em contexto de trabalho, procura-se desenvolver a capacidade de método, de
disciplina, de trabalho, de observacdo e de relacionamento. Pretende-se que, através de aplicacdes
praticas, o aluno venha a adquirir uma disciplina mental e uma pratica de desenvolvimento de projeto,
capazes de fornecer um método que permita a sua inser¢do profissional e, consequentemente social
no mundo do trabalho.

A formagdo em contexto de trabalho prevé o desempenho real e efetivo das fun¢des de Técnico
Auxiliar de Saude, através da participagao no desenvolvimento de um ou mais projetos em qualquer
entidade, sob a responsabilidade e orientacdo de um técnico responsdvel pelo local de estagio
(elemento da instituicdo e nomeado pela mesma).

O professor orientador da formacdo em contexto de trabalho acompanhara o desenvolvimento do
projeto, contribuindo, pedagogicamente, para o bom desempenho das func¢des por parte do aluno.

CONTEUDOS® (adaptar para o curso)

O/A Técnico/a Auxiliar de Salde é o/a profissional que auxilia na prestagdo de cuidados de saude aos
utentes, na recolha e transporte de amostras bioldgicas, na limpeza, higienizagdo e transporte de
roupas, materiais e equipamentos, na limpeza e higienizagdo dos espacos e no apoio logistico e
administrativo das diferentes unidades e servigos de saude, sob orienta¢Ges do profissional de saude.

! perfil de desempenho do curso. Consultar em ANQEP.




As atividades principais desempenhadas por este técnico sao:

e Auxiliar na prestacdo de cuidados aos utentes, de acordo com orientacGes do enfermeiro.

e Ajudar o utente nas necessidades de eliminacdo e nos cuidados de higiene e conforto de acordo com
orienta¢Ges do enfermeiro;

e Auxiliar o enfermeiro na prestacdo de cuidados de eliminagdo, nos cuidados de higiene e conforto ao
utente e na realizacdo de tratamentos a feridas e ulceras;

e Auxiliar o enfermeiro na prestac¢do de cuidados ao utente que vai fazer, ou fez, uma intervencdo cirargica;

e Auxiliar nas tarefas de alimentacdo e hidratagcdo do utente, nomeadamente na preparacdo de refeicOes
ligeiras ou suplementos alimentares e no acompanhamento durante as refei¢des;

e  Executar tarefas que exijam uma intervencdo imediata e simultanea ao alerta do profissional de satde;

e Auxiliar na transferéncia, posicionamento e transporte do utente, que necessita de ajuda total ou parcial,
de acordo com orientagdes do profissional de saude.

e Assegurar a recolha, transporte, triagem e acondicionamento de roupa da unidade do utente, de acordo
com normas e/ou procedimentos definidos;

e Efetuar a limpeza e higienizacdo das instalagBes/ superficies da unidade do utente, e de outros espagos
especificos, de acordo com normas e/ou procedimentos definidos;

e Efetuar a lavagem e desinfecdo de material hoteleiro, material clinico e material de apoio clinico em local
préprio, de acordo com normas e/ou procedimentos definidos;

e Assegurar o armazenamento e conserva¢do adequada de material hoteleiro, material de apoio clinico e
clinico de acordocom normas e/ou procedimentos definidos;

e Efetuar a lavagem (manual e mecéanica) e desinfe¢do quimica, em local apropriado, de equipamentos do
servico, deacordo com normas e/ou procedimentos definidos;

e Recolher, lavar e acondicionar os materiais e equipamentos utilizados na lavagem e desinfecdo, de acordo
com normase/ou procedimentos definidos, para posterior recolha de servico interna ou externa;

e Assegurar a recolha, triagem, transporte e acondicionamento de residuos hospitalares, garantindo o
manuseamento etransporte adequado dos mesmos de acordo com procedimentos definidos.

e Efetuar a manutengdo preventiva e reposi¢cdo de material e equipamentos;

e  Efetuar o transporte de informagdo entre as diferentes unidades e servigos de prestacdo de cuidados de
saude;

e Encaminhar os contactos telefénicos de acordo com normas e/ ou procedimentos definidos;

e Encaminhar o utente, familiar e/ou cuidador, de acordo com normas e/ ou procedimentos definidos.

e Auxiliar o profissional de saude na recolha de amostras bioldgicas e transporte para o servico adequado, de
acordo com normas e/ou procedimentos definidos.

PROGRAMAGAO DAS ATIVIDADES

12 Semana () =
23Semana () =
32Semana () =
42 Semana () =
52 Semana () =
62 Semana () =

PERIODO (CALENDARIZAGCAO)




HORARIO DO ALUNO

Os alunos seguirdo o hordrio de trabalho da entidade acolhedora, num maximo de 7 horas de
formacdo em contexto de trabalho didrias e até 35 horas semanais. Em situa¢cdes de conveniéncia de
servico, o horario podera ser alterado de comum acordo entre o aluno, a entidade e o professor
orientador. O hordrio é registado na ficha de assiduidade.

Hora 9:00 9:00 9:00 9:00 9:00
Hora 13:00 13:00 13:00 13:00 13:00
Almogo Almogo Almogo Almogo Almogo
Almogo Almogo Almogo Almogo Almocgo
Hora 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00
Hora 17:00 17:00 17:00 17:00 17:00

LOCAL DE REALIZACAO DA ATIVIDADE

Entidade acolhedora para a

FORMAS DE TUTORIZAGAO E ACOMPANHAMENTO

= Acompanhamento personalizado do aluno por parte do tutor e professor orientador no sentido de
contribuir para uma efetiva comunicagdo entre todos os intervenientes no processo de formagao;

= Assegurar a articulagdo entre a escola e a entidade de formagdo em contexto de trabalho, participando

na elaboragao do plano da FCT;

Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execugao do seu plano de trabalho;

Organizar e supervisionar as diferentes agdes, em articulagdo com o professor orientador, tutor e aluno;

Uuu

Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do aluno, nomeadamente através de deslocagGes

periddicas ao local em que ela se realiza (pelo menos uma vez por semana), tendo por base a
programacao das atividades;



= Controlar assiduidade e a pontualidade do aluno, em colaboragdo com o tutor;

= Efetuar registos de intervengdo e recolher as informacées;

DIREITOS E DEVERES DOS INTERVENIENTES

1 - S3o responsabilidades especificas da escola:

a0 oW

Assegurar a realizagao da FCT, nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis;

Assegurar a elaboragdo dos protocolos com as entidades de acolhimento;

Estabelecer os critérios e distribuir os alunos pelas entidades de acolhimento;

Assegurar a elaboracdo e a assinatura dos contratos de formagdo com os alunos e seus encarregados de
educacdo, se aqueles forem menores;

Assegurar a elaboragdao do plano de trabalho do aluno, bem como a respetiva assinatura por parte de
todos os intervenientes;

Assegurar o acompanhamento da execugdo do plano de trabalho do aluno, bem como a avaliagdo de
desempenho dos alunos, em colabora¢cdao com a entidade de acolhimento;

Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as atividades da FCT;

Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno, as condig¢Ges logisticas necessarias a
realizacao e ao acompanhamento da FCT.

2- Sao responsabilidades especificas do professor orientador da FCT:

Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulagdo com o diretor de curso e, quando for o caso, com
os demais dérgdos e estruturas de coordenacdo e supervisdo pedagdgica competentes, bem como com
os restantes professores do curso e o tutor designado pela entidade de acolhimento do aluno.
Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do aluno, nomeadamente através de deslocagGes
periddicas aos locais em que a mesma se realiza, pelo menos duas vezes por periodo de FCT;

Avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento, o desempenho do aluno;
Acompanhar o aluno na elaboracgdo dos relatérios da FCT;

Propor ao conselho de turma de avaliacdo, ouvido o tutor, a classificacdo do aluno na FCT.

3-Sdo responsabilidades especificas da entidade de acolhimento:

® oo oo
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Designar o tutor;

Colaborar na elaboragao do plano de trabalho do aluno;

Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execugdo do seu plano de trabalho;

Colaborar no acompanhamento e na avaliagdo do desempenho do aluno na FCT;

Assegurar o acesso a informacdo necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente ao que diz
respeito integragdo socioprofissional do aluno na entidade;

Controlar assiduidade e a pontualidade do aluno;

Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condicGes logisticas necessarias a realizacdo e ao
acompanhamento da FCT.

4- S3o responsabilidades especificas do aluno:

o 0 T o

Colaborar na elaboragdo do seu plano de trabalho;

Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagdo da FCT para que for convocado;

Cumprir, no que Ilhe compete, o seu plano de trabalho;

Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalagdes da mesma;

Ndo utilizar, sem prévia autorizacdo da entidade de acolhimento, a informagdo a que tiver acesso
durante a FCT;

Ser assiduo e pontual;

Justificar as faltas perante o diretor de turma, o diretor de curso e o tutor, de acordo com as normas
internas da escola e da entidade de acolhimento;



h. Elaborar os relatérios intercalares e o relatério final da FCT, de acordo com o estabelecido no
regulamento interno da escola.

AVALIACAO

1. A classificagdo da FCT é autdnoma, integra o calculo da média final do respetivo Curso Profissional e
expressa-se na escala de 0 a 20 valores.

2. A avaliagdo no processo da FCT assume carater continuo e sistematico e permite, numa perspetiva formativa,
reunir informacdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se necessario, o
reajustamento do plano de trabalho da formagdo em contexto de trabalho.

3. Aavaliagdo assume também um carater sumativo, conduzindo a uma classifica¢do final de FCT.

4. Sdo considerados instrumentos de avaliagdo:
a. Ficha de avaliagdo qualitativa final do tutor;

b. Ficha de avaliagdo qualitativa final do professor orientador da FCT, de acordo com os parametros de
avaliagao definidos para a FCT;
c. Relatdrio final do aluno.

5. A avaliacgdo final da formacgdo em contexto de trabalho tem por base as atividades desenvolvidas em contexto
de trabalho e o respetivo relatério final, devendo responder aos seguintes aspetos que se constituem como
elementos aferidores:

PARAMETROS PONDERACAO

Atividades desenvolvidas em contexto de trabalho

Assiduidade 2%
Pontualidade 4%
Relacionamento com o tutor e terceiros 8%
Iniciativa 8%
Responsabilidade 10%
Autonomia no desempenho das fun¢bes/ tarefas 12%
Utilizagao de técnicas e equipamentos 14%

Adequacdo dos conhecimentos tedricos/ praticos a execu¢do das

diferentes tarefas 14%
Observacdo de regras de higiene e seguranga no trabalho 13%
Relatério final

Estruturacdo/Elaboracdo correta do documento

Aspeto grafico 15%

Qualidade do contetudo




Clareza e rigor da linguagem

Utilizagao de termos técnicos

6. A avaliagdo da FCT é apreciada e discutida com o aluno pelo professor orientador e pelo tutor, que elaboram
uma informacgdo conjunta sobre a mesma, com base no relatério e nos elementos recolhidos durante o
acompanhamento da formagdo em contexto de trabalho.

7. Na sequéncia da informagdo referida no numero anterior, o professor orientador propde ao conselho de
turma, ouvido o tutor, a classificagdo final da FCT.

8. No caso de reprovacdo, podera ser celebrado novo protocolo entre escola, entidade de acolhimento e aluno,
a fim de possibilitar a obtenc¢do de aproveitamento na FCT.

Os intervenientes Assinatura

Homologac¢do do Diretor do Agrupamento de Escolas de
Murga

O Diretor do Curso

O Professor Orientador

O Aluno, identificado como segundo outorgante,

O Encarregado de Educacdo, caso o aluno seja menor,

O Tutor Responsavel pela Formagdo em Contexto de
Trabalho

Agrupamento de Escolas de Murga, ,
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(Portaria n°)

ALUNO:
PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO - ATIVIDADES/TAREFAS DA F.C.T.
Més de
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REGISTO DA ASSIDUIDADE DA FORMAGCAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

REGISTO DE PRESENCAS

DIAS

PRESENCAS

FALTAS (horas)

Manh3a Tarde

Justificadas

Injustificadas

Observagoes

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sébado

Domingo

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sabado

Domingo

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sébado

Domingo

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sabado

Domingo

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sabado

Domingo

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sabado

Domingo

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sébado

Domingo




REGISTO DE PRESENCAS

DIAS

PRESENCAS

FALTAS (horas)

Manha

Tarde

Justificadas | Injustificadas

Observagoes

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sabado

Domingo

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sabado

Domingo

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sébado

Domingo

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sabado

Domingo

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sabado

Domingo

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sabado

Domingo

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

horas diarias

Sabado

Domingo




Registo Semanal da Formagdo em Contexto de Trabalho

a2 Semana

Data de / / a / /

1. Atividades Desenvolvidas

2. Observacoes:




Pardmetros a Avaliar

19
Visita

—/_

24a
Visita

—/_

39
Visita

_/_

49
Visita

—/_

E assiduo. N3o apresenta faltas.

Assiduidade 2% | Eassiduo. Sempre que falta justifica
Fraca assiduidade.
Nunca chega atrasado
Pontualidade 4% Chega atrasado de vez em quando
Chega atrasado todos os dias
Relaciona-se bem com as chefias e trabalhadores
e empenha-se em criar bom ambiente de
Relacionamento trabalho
com o tutor e 8% | Relaciona-se bem com as chefias e trabalhadores
terceiros e ndo prejudica o bom ambiente de trabalho
N3o se relaciona com as chefias e trabalhadores
e prejudica o ambiente de trabalho
Revela capacidade de iniciativa na resolugdo de
problemas
. Revela alguma iniciativa na resolugdo dos
Iniciativa 8% & ¢
problemas
Revela pouca iniciativa na resolugdo de
problemas
Aluno muito responsavel e muito empenhado
Responsabilidade 10% | Aluno responsavel e empenhado
Aluno pouco responsdvel e pouco empenhado
O aluno é auténomo no desempenho das
. fungbes/tarefas
Autonomia no - .
O aluno é pouco auténomo no desempenho das
desempenho das 12% N
N fungbes/tarefas
fungBes/ tarefas = -
O aluno ndo apresenta autonomia no
desempenho das fun¢des/tarefas
O aluno utiliza corretamente as técnicas e os
e equipamentos nas tarefas
Utilizagdo de - P -
. O aluno utiliza as técnicas e os equipamentos nas
técnicas e 14%
. tarefas
equipamentos ——— —
O aluno ndo utiliza corretamente as técnicas e os
equipamentos nas tarefas
O aluno adequa os conhecimentos
Adequacgao dos tedricos/praticos a execugdo das tarefas
conhecimentos O aluno sente dificuldade na adequagdo dos
tedricos/ praticos 14% | conhecimentos tedricos/praticos a execuc¢do das
a execucdo das tarefas
diferentes tarefas O aluno ndo adequa os conhecimentos
tedricos/préticos a execucdo das tarefas
Respeita a sempre as normas de seguranga e
Observacdo de higiene no trabalho
regras de higiene 13% Respeita com regularidade as normas de
(]

e seguranga no
trabalho

seguranga e higiene no trabalho

N3o respeita as normas de seguranga e higiene
no trabalho

Rubrica do Professor Orientador




Pardmetros a Avaliar

5a
Visita

—/_

69
Visita

—/_

E assiduo. N3o apresenta faltas.

Assiduidade 2% | Eassiduo. Sempre que falta justifica
Fraca assiduidade.
Nunca chega atrasado
Pontualidade 4% | Chega atrasado de vez em quando
Chega atrasado todos os dias
Relaciona-se bem com as chefias e trabalhadores
e empenha-se em criar bom ambiente de
Relacionamento trabalho
com o tutor e 8% | Relaciona-se bem com as chefias e trabalhadores
terceiros e ndo prejudica o bom ambiente de trabalho
N3o se relaciona com as chefias e trabalhadores
e prejudica o ambiente de trabalho
Revela capacidade de iniciativa na resolugdo de
problemas
Iniciativa 8% Revela alguma iniciativa na resolugdo dos
problemas
Revela pouca iniciativa na resolucao de
problemas
Aluno muito responsavel e muito empenhado
Responsabilidade 10% | Aluno responsavel e empenhado
Aluno pouco responsavel e pouco empenhado
O aluno é auténomo no desempenho das
. fungbes/tarefas
Autonomia no . .
O aluno é pouco auténomo no desempenho das
desempenho das 12% N
funcdes/ tarefas fungoes/tfrefas -
O aluno ndo apresenta autonomia no
desempenho das fun¢des/tarefas
O aluno utiliza corretamente as técnicas e os
Utilizagdo de eoqullpamer.\It'os nas jcaro..?fas -
técnicas e 14% aluno utiliza as técnicas e os equipamentos nas
equipamentos tarefas ~ — —
O aluno ndo utiliza corretamente as técnicas e os
equipamentos nas tarefas
O aluno adequa os conhecimentos
Adequacado dos tedricos/praticos & execugdo das tarefas
conhecimentos O aluno sente dificuldade na adequagdo dos
tedricos/ praticos 14% | conhecimentos tedricos/praticos a execucdo das
a execugdo das tarefas
diferentes tarefas O aluno ndo adequa os conhecimentos
tedricos/préticos a execucdo das tarefas
Respeita a sempre as normas de seguranga e
Observagdo de higiene no trabalho
regras de higiene 13% Respeita com regularidade as normas de

e seguranga no
trabalho

seguranca e higiene no trabalho

N3o respeita as normas de seguranga e higiene
no trabalho

Rubrica do Professor Orientador




FICHA DE AVALIAGAO — TUTOR

Q
T
<
o PARAMETROS DE AVALIACAO 0-20
a
2
(@)
a.
2% Assiduidade
4% Pontualidade
8% Relacionamento com o tutor e terceiros
8% Iniciativa
10% | Responsabilidade
12% | Autonomia no desempenho das func¢des/ tarefas
14% | Utilizacdo de técnicas e equipamentos
14% Adequacdo dos conhecimentos tedricos/ praticos a execu¢do das
° | diferentes tarefas
13% | Observacdo de regras de higiene e seguranca no trabalho
APRECIACAO GLOBAL
Observagoes:

Assinatura do Tutor: Data:




FICHA DE AVALIAGAO — DOCENTE ORIENTADOR

Q
L
<
e PARAMETROS DE AVALIACAO 0-20
a
2
o
a.
2% Assiduidade
4% Pontualidade
8% Relacionamento com o tutor e terceiros
8% Iniciativa
10% | Responsabilidade
12% | Autonomia no desempenho das func¢des/ tarefas
14% | Utilizagdo de técnicas e equipamentos
14% Adequacdo dos conhecimentos tedricos/ praticos a execucdo das
° | diferentes tarefas
13% | Observacdo de regras de higiene e seguranca no trabalho
APRECIACAO GLOBAL
Observagoes:

Assinatura do Orientador: Data:




FICHA DE AUTOAVALIAGAO - ALUNO

(@)
<
<
o PARAMETROS DE AVALIACAO 0-20
=)
2
(@)
a.
2% Assiduidade
4% Pontualidade
8% Relacionamento com o tutor e terceiros
8% Iniciativa
10% | Responsabilidade
12% | Autonomia no desempenho das fungdes/ tarefas
14% | Utilizagdo de técnicas e equipamentos
14% Adequacdo dos conhecimentos tedricos/ praticos a execucdo das
° | diferentes tarefas
13% | Observacdo de regras de higiene e seguranca no trabalho
APRECIACAO GLOBAL
Observagoées:
Assinatura do Aluno: Data:




FICHA DE AVALIACAO DO RELATORIO DO ESTAGIO

PARAMETROS DE AVALIACAO 0-20

Estruturacdo/Elaboracdo correta do documento

Aspeto grafico

Qualidade do contetudo

Clareza e rigor da linguagem

Utilizag3ao de termos técnicos

Total

Classificagao final do relatorio (ponderagdo = 15%) ( valores)

Parecer conjunto do docente orientador e tutor, com base nos elementos recolhidos no decorrer da formagao:

Assinatura do Tutor: Data:

Assinatura do Docente Orientador: Data:

Data / /

O(A) Diretor(a) de Curso O(A) Tutor(a) daFCT




Inquérito de satisfacdo do tutor relativamente a cada competéncia

(Indicador EQAVET 6b3)

12 Ano
N.2 Nome

C1 C2 C3 c4

Competéncias:

C1 - Competéncias técnicas inerentes ao posto de trabalho;
C2 - Planeamento e organizacao;

C3 - Responsabilidade e autonomia;

C4 - Comunicagao e relagbes interpessoais;

C5 - Trabalho em equipa.

Avaliacdes:

1-Insatisfeito;

2- Pouco satisfeito
3- Satisfeito

4- Muito satisfeito

Assinatura do Tutor: Data:




