
Cursos Profissionais

Regulamento Formação em Contexto de Trabalho

ESPRODOURO - Escola Profissional do Alto Douro

Cláusula 1ª

1. O presente Regulamento fixa as normas de funcionamento da Formação em Contexto de Trabalho (FCT) para alunos dos Cursos Profissionais do 

nível Secundário, de nível 4, constantes do Catálogo Nacional de Qualificações.

2. O presente regulamento tem por base a Portaria n.º 235-A/2018, de 23 de agosto, na sua atual versão, estabelecendo as regras de organização, 

funcionamento e avaliação dos cursos profissionais e que define as condições de realização, organização e desenvolvimento da formação em contexto 

de trabalho (FCT), bem como a Orientação Técnica nº 2/2016 da ANQEP e o Projeto Educativo "Atitude com Felicidade" da ESPRODOURO.

3. A aprovação na FCT é condição essencial para a conclusão com aproveitamento de um curso profissional de nível 4. 

4. O presente regulamento abordará ainda critérios das Aprendizagens Essenciais em Empresa (AEE), Recuperação de Horas e Aprendizagens em 

Empresa (RAHE) e Prova de Aptidão Profissional em Empresa (PAPE), que dizem respeito ao projeto educativo da ESPRODOURO e que por motivos de 

extensividade de regulamentos, constam no presente regulamento por ocorrem em período imediatamente anterior ou posterior, no sentido de reduzir 

custos ao aluno e melhor o tempo de aprendizagem na empresa.

Definição e Âmbito

Cláusula 2ª

1. A FCT integra um conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil profissional associado à respetiva qualificação do curso frequentado 

pelo aluno, desenvolvidas sob coordenação e acompanhamento da escola.

2. A FCT realiza-se nas entidades de acolhimento, em períodos de duração variável ao longo ou no final da formação, enquanto experiências de 

trabalho, designadamente sob a forma de estágio.

3. A concretização da FCT é antecedida e prevista em protocolo enquadrador celebrado entre a escola e as entidades de acolhimento, as quais devem 

desenvolver atividades profissionais compatíveis e adequadas ao perfil profissional associado à respetiva qualificação.

4. A organização e o desenvolvimento da FCT obedecem ao plano de trabalho individual previsto no contrato/protocolo de FCT, que foi elaborado com a 

participação das partes envolvidas, em reunião online prévia ao início da FCT e assinado pela entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda pelos pais ou 

encarregados de educação, caso o aluno seja menor de idade, e posteriormente pela direção da ESPRODOURO.

5. O plano de trabalho, depois de assinado, é considerado como parte integrante do contrato de formação, assim como o presente regulamento.

6. A FCT deve ser ajustada ao horário de funcionamento da entidade de acolhimento, não devendo ultrapassar, sempre que possível, a duração 

semanal de 35 (trinta e cinco) horas, nem a duração diária de 7(sete) horas.

7. Caso a duração máxima de referência prevista no número anterior seja excedida, o protocolo e o plano mencionam, expressamente, os fundamentos 

da duração estipulada, sem prejuízo da possibilidade de recusa pelo aluno ou pelos pais ou encarregados de educação, se aquele for menor de idade.

8. A responsabilidade pela orientação e pelo acompanhamento do aluno durante o desenvolvimento da FCT é partilhada, sob coordenação da Aliança 

Perfeita em representação da escola, pelo orientador da FCT designado pela escola e pelo tutor designado pela entidade de acolhimento, devendo ter 

contactos semanais durante o percurso pelo orientador.

9. O aluno tem direito a um seguro que garanta a cobertura dos riscos das deslocações a que estiverem obrigados, das atividades a desenvolver e das 

ferramentas e equipamentos que precisem utilizar no âmbito da FCT.

10. O protocolo e o contrato não geram nem titulam, respetivamente, relações de trabalho subordinado e caducam com a conclusão da formação para 

que foram celebrados.

11. A aprendizagem visada pela FCT inclui, também, a aquisição de conhecimentos e o desenvolvimento de competências no âmbito da segurança e 

saúde no trabalho.

12. No que se refere à FCT, a avaliação é da responsabilidade conjunta do tutor da entidade de acolhimento e do orientador da FCT, que deve propor a 

classificação ao conselho de turma de avaliação.

13. A planificação da FCT passa pela realização de reuniões preparatórias entre o Gabinete de Estágios/Aliança Perfeita, a Coordenação do Curso e/ou 

Organização e desenvolvimento da componente de formação em contexto de trabalho (FCT) e Apredizagens Essenciais em Empresa (AEE)
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os Professores Acompanhantes com o objetivo de organizar a FCT, distribuindo tarefas e preparando toda a documentação necessária.

14. O aluno deverá participar na(s) reunião(ões) preparatória(s) referida(s) no ponto anterior de forma a poderem ser prestadas todas as informações 

necessárias à FCT, assim como serem estabelecidas com os Alunos estratégias que os conduzam a maximizar a FCT, quer em relação às atitudes 

profissionais a assumir, quer em relação às tarefas a desempenhar nos seus postos de trabalho.

15. O dossier de FCT do aluno, deve ser submetido em sistema de gestão documental sendo associado ao processo do aluno e no software 

pedagógico da escola, pelo orientador de FCT, nos prazos definidos na cláusula 10ª.

AEE - Aprendizagens Essenciais em Empresa

16. No período imediatamente anterior ou posterior ao decurso da FCT, decorrem as AEE (adiante designadas por Aprendizagens Essenciais em 

Empresa) que compreendem cerca de 25% da carga letiva das disciplinas da componente sóciocultural e científica, prevendo aprendizagem em 

contexto, sendo acompanhado o aluno pelo mentor da disciplina em causa.

17. A estrutura do período de AEE é de 6h de trabalho/aprendizagem efetivo na empresa e 1h de sessão síncrona com mentor da escola em tempo 

disponibilizado pela empresa por cada dia de AEE. A hora sendo síncrona, deve ser disponibilizada pela entidade de acolhimento para que o aluno tenha 

presença.

18. O acompanhamento do processo na empresa, é da responsabilidade do orientador de FCT que deve recolher o processo assinado pelas partes, 

assim como as presenças e entregar ao gestor de aluno.

19. Compete ao gestor de aluno a congregação das aprendizagens das várias disciplinas/módulos que deverão constar em plano, assim como validação 

das aprendizagens adquiridas, devendo no final do percurso na empresa (AEE e FCT) submeter o processo no sistema de gestão documental da escola 

associando ao processo do aluno e no software pedagógico da escola junto do dossier de FCT.

20. Cada mentor de cada componente das AEE, deve:

   a) Planear as suas horas (componente científica e sócio cultural, com exceção de Educação Física e TIC) na proporção de 75% presenciais, 5% 

síncronas e 20% assíncronas com atividades adaptadas ao aluno em contexto empresarial;

   b) As aprendizagens recolhidas em empresa devem ser colocadas no Google Classroom e nos formulários de evidências de aquisição de 

aprendizagens essenciais;

   c) O mentor regista 100% das horas nos Sumários no INOVAR como “AULA PRÁTICA” devendo no texto identificar ao início como “AULA SÍNCRONA” 

ou “AULA ASSÍNCRONA” de acordo com a situação. Nas presenciais não necessita identificar;

   d) No momento de AEE, as aulas assíncronas surgem em sumário para sumariar, apesar de não deverem ser consideradas como horas letivas. Para 

efeitos de declarações de tempo de serviço, serão consideradas como horas letivas até ao limite das 880h/ano;

   e) O Orientador de Estágio da ESPRODOURO inicia a sua função no início da presença na empresa;

   f) Deve ser criado novo documento com o Gestor de Aluno, onde são descritas as Aprendizagens Essenciais em Empresa, assim como registo de 

assiduidade. AEE e FCT são dois processos documentais diferentes, mas que ocorrem seguidos na empresa;

   g) As RAHE podem ser realizadas em empresa, no número de horas por recuperar pelo aluno e no mesmo molde das AEE, por acordo do aluno e da 

empresa, em período de férias, sempre ANTES DO FIM DO ANO LETIVO (preferencialmente por período);

   h)  As PAPE podem ser realizadas em empresa, por solicitação do aluno e com o acordo da entidade, devendo ser a apresentação pública em 

momento e local a designar pela escola;

21. Cada entidade de acolhimento das AEE deve:

   a) Indicar um tutor de acolhimento que é o responsável pelo contacto e aprendizagem com cada aluno;

   a) Quando aplicável em contrato de FCT, garantir alojamento e alimentação aos alunos (e se necessário transporte entre o local de alojamento e o local 

de trabalho), e/ou uma bolsa de estágio para o aluno para apoiar despesas de aluno deslocado (facultativo);

   a) Disponibilizar 1h diária (normalmente entre as 16h e as 17h, ou outra a definir com a entidade) com acesso a internet para que o aluno consiga ter 

aula à distância;

   a) Ter pelo menos 2 cursos de apadrinhamento com pelos menos 2 afilhados anualmente (período de protocolo 3 anos);

   a) Os alunos apadrinhados comprometem-se a continuar o estágio/aprendizagens na empresa pelos 3/4 anos de curso, sendo que o aluno ou a 

empresa podem cessar o acordo de apadrinhamento com motivo justificado;

   a) A empresa pode aceitar, em acordo com o aluno afilhado, realizar a recuperação de aprendizagens e horas em período de férias letivas sendo 

considerado RAHE, dentro dos prazos legais e indicando a escola o período para ativação do seguro e acompanhamentos dos mentores que vão 

recuperar as aprendizagens/horas, mantendo as condições da FCT e AEE;

   a) O aluno escolhe até 3 entidades (por ordem de preferência) que pretende ter como padrinhos, sendo que após escolha o seu contrato é realizado 

em conjunto com a escola, empresa e encarregado de educação;

   a) A empresa compromete-se a não contratar alunos até que finalizem o seu percurso académico na ESPRODOURO, promovendo a sua não 

desistência e consequente abandono escolar;

   a) A empresa terá direito a selecionar os candidatos interessados em serem afilhados e reserva-se ao direito de selecionar ou

não os mesmos para prosseguir o processo de apadrinhamento.
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Cláusula 3ª

1. Durante a Formação em Contexto de Trabalho (FCT) pretende-se atingir os seguintes objetivos:

   a) Promover a interação entre a Escola e as entidades que operam no mercado trabalho;

   b) Possibilitar que o aluno aplique os conhecimentos adquiridos no processo e formação;

   c) Desenvolver competências pessoais e profissionais para o exercício da profissão;

   d) Familiarizar-se com tecnologias e técnicas mais modernas e diferenciadas, assim como os processos e procedimentos que não se encontram em 

sala de aula e que se encontram, na maioria dos casos nas unidades de acolhimento;

   e) Sensibilizar o aluno face à realidade e perfil do curso;

   f) Contactar com o mundo do trabalho;

   g) Adquirir hábitos de trabalho;

   h) Desenvolver espírito crítico e criativo;

   i) Conhecer a realidade profissional e social da empresa;

   j) Experienciar situações profissionais em contexto real, vivenciando o mundo do trabalho, a sua realidade e regras;

   k) Colocar em prática conhecimentos adquiridos com os tutores, por forma a aperfeiçoar atitudes, aptidões e competências;

   l) Cooperação com equipas de trabalho, fomentando o espírito de grupo em prol dos objetivos da entidade de acolhimento;

   m) Desenvolver espírito crítico do trabalho realizado na entidade de acolhimento.

2. Durante o período de Aprendizagens Essenciais em Empresa (AEE) pretende-se atingir os seguintes objetivos:

   a) Proporcionar a aprendizagem em contexto real de aplicação;

   b) Criar ambiente de aprendizagem e prática de línguas em ambiente real, com ligação às Aprendizagens Essenciais;

   c) Promover a autonomia de aprendizagem, onde o aluno organiza o seu tempo e tarefas de acordo com a disponibilidade temporal;

   d) Treinar competências da matemática aplicada e de tecnologias de informação, num ambiente acompanhado de aprendizagem individual com 

supervisão, permitindo treinar competências de desenvolvimento contínuo deste tipo de aprendizagens;

   e) Permitir o enquadramento prático de disciplinas da componente científica, como a Psicologia, Economia e outras, com uma aplicação prática das 

mesmas, permitindo a realização de trabalhos de investigação e implementação;

   f) Desenvolver as "soft skills" do aluno com acompanhamento do orientador na empresa e dos professores na escola, em ambiente B-Learning, 

permitindo a verificação de autonomia e capacidade de colocar em prática as aprendizagens do aluno;

   g) Interligar as aprendizagens "teóricas" dando contexto de aplicação prática real, permitindo identificar a necessidade de todas as disciplinas 

aprendidas no seu percurso.

Objetivos da Formação em Contexto de Trabalho

Cláusula 4ª

1. No processo da FCT e AEE da ESPRODOURO - Escola Profissional do Alto Douro, são intervenientes: 

   a) Estagiário / Aluno; 

   b) Gestor do Aluno (Diretor de Turma);

   c) Gestor de Curso (Diretor de Curso); 

   d) Técnico da Aliança Perfeita (TAP);

   e) Orientador de FCT (mentor/professor/formador); 

   f) Tutor de FCT (designado pela entidade de acolhimento);

   g) Mentores (professores) da componente científica e sociocultural com AEE;

   h) Técnico dos Serviços Administrativos.

Intervenientes no processo de FCT

Cláusula 5ª

1.Assegurar a distribuição dos alunos em FCT/AEE pelas entidades de acolhimento, tendo presente o perfil individual do mesmo, as necessidades 

definidas pela entidade de acolhimento e a condição de mobilidade do estagiário, em estreita articulação com o Gestor de Curso, Gestor de Aluno e o 

estagiário, estando todos os processos lançados no software pedagógico na área de FCT e iniciado fluxo no sistema de gestão documental até 15 dias 

antes do início do percurso;

2.Assegurar a sua realização nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicáveis, verificando todos os documentos;

3.Assegurar a elaboração e celebração dos protocolos com as entidades de acolhimento, que deve ser o contrato de FCT, contendo as cláusulas de 

apadrinhamento melhor previstos na cláusula 14ª;

4.Estabelecer os critérios de distribuição dos alunos pelas entidades de acolhimento em articulação com o Gestor de Curso, dando conhecimento e 

Direitos e Deveres da ESPRODOURO assegurados pela Equipa Aliança Perfeita
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requerendo parecer à Direção Geral e Pedagógica por sistema de gestão documental;

5.Assegurar a elaboração e a assinatura dos contratos de formação com os alunos e seus pais/encarregados de educação, se aqueles forem menores 

de idade, assim como a reunião dos mesmos com o orientador de estágio, o orientador na empresa e o gestor de curso;

6.Assegurar a elaboração do plano de trabalho individual de cada aluno, bem como a respetiva assinatura por parte de todos os intervenientes, 

devendo contar em sistema de gestão documental até quinze dias antes de início do percurso;

7.Assegurar a execução do plano de trabalho de cada aluno, bem como a avaliação do seu desempenho em colaboração com a entidade de 

acolhimento, orientador de FCT, Gestor de Aluno e Gestor de Curso;

8.Assegurar que os alunos se encontram cobertos por seguro em todas as atividades da FCT e AEE;

9.Assegurar, em conjunto com as entidades de acolhimento e os alunos, as condições logísticas necessárias à realização e ao acompanhamento da 

FCT;

10. Contactar semanalmente com a entidade de acolhimento de cada aluno e com o aluno no sentido de aferir se tudo está a correr como devido, com 

registo no software pedagógico nos sumários de FCT e no sistema de gestão documental como informação.

Cláusula 6ª

1. Designar o tutor de FCT e AEE;

2. Colaborar na elaboração do protocolo marco e do plano de trabalho individual do estagiário, realizando reunião online com pelo menos 20 dias antes 

do início de estágio;

3. Atribuir ao estagiário tarefas que permitam a execução do seu plano de trabalho individual e nas AEE;

4. Cooperar no acompanhamento e na avaliação do desempenho do estagiário na FCT e nas AEE;

5. Assegurar o acesso à informação necessária ao desenvolvimento da FCT e AEE, nomeadamente no que diz respeito à integração socioprofissional 

do estagiário na entidade, assim com o acesso a internet para realização das sessões síncronas das AEE;

6. Controlar ao comportamento, postura profissional, assiduidade e a pontualidade do aluno, informando via email geral@esprodouro.com e o orientador 

de estágio, qualquer ausência a decorrer na FCT e AEE (justificada ou não), no prazo máximo de 5 dias após o sucedido para intervenção imediata da 

escola;

7. Assegurar, em conjunto com a ESPRODOURO e o estagiário, as condições logísticas necessárias à realização e ao acompanhamento da FCT e AEE, 

tratando sempre o aluno com dignidade;

8. Integrar e acompanhar o estagiário na realidade específica da profissão, de modo a favorecer a concretização dos objetivos estabelecidos no 

contrato de formação;

9. Informar o orientador de estágio ou o Gestor de Curso sempre que exista uma alteração ao plano de trabalho individual do aluno;

10. Coordenar os projetos/atividades que o estagiário realiza durante a FCT e AEE;

11. Informar o TAP e o Orientador de Estágio de eventuais ocorrências surgidas no decorrer da formação, bem como em situação de dispensa ou 

ausência do estagiário, no prazo máximo de 48h.  

12. Dar parecer sobre a atividade desenvolvida pelo estagiário através do preenchimento, na plataforma, de avaliações intermédias e finais, bem como a 

validação do relatório final, até 5 dias antes do final do estágio, comprometendo-se a entregar os documentos e assinaturas no máximo no último dia de 

presença do aluno na entidade.  

13. Guardar sigilo absoluto sobre a informação a que tiver acesso, incluindo documentos, direta ou indiretamente, durante e após a realização da FCT e 

AEE.

14. A entidade, realizando contrato de FCT apadrinhamento que preveja bolsas previstas na claúsula 14ª, deve liquidar à escola ou aluno, no máximo até 

10 dias do final do percurso do estagiário os valores previstos. No caso em que o percurso seja superior a 30 dias, os pagamentos deverão ser 

mensais.

15. Quando cedida alimentação e alojamento, as mesmas deve ter dignidade e condições,  por exemplo, condições de habitabilidade condignas, e pelo 

menos 3 refeições (pequeno-almoço, almoço e jantar) com produtos confecionados de acordo com as normas de HACCP e respeitando condições de 

higiene e segurança, permitindo um descanso e percurso digno e estimulante ao aluno.

Direitos e Deveres da Entidade de Acolhimento

Cláusula 7ª

1. O aluno em FCT é responsável por:

    a) Colaborar na elaboração do seu plano de trabalho individual e reunir com orientador e tutor, pelo menos 15 dias antes de início do estágio;

    b) Participar nas reuniões de acompanhamento e avaliação da FCT e AEE, sempre que for convocado;

    c) Submeter todas as evidências das AEE solicitadas no plano que é aceite pelo aluno no Google Classroom da disciplina e participar ativamente em 

aula síncrona no período de AEE, sendo aplicável o regime de faltas a essas disciplinas em caso de         

    d) A não presença em sessões síncronas de AEE, na FCT e/ou submissão das evidências das AEE, de acordo com o previsto no regulamento 

interno, implicam a suspensão de quaisquer pagamentos previstos na cláusula 14ª até regularização por parte do aluno;

Direitos e Deveres do Aluno
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    e) Cumprir, no que lhe compete, o seu plano de trabalho, desenvolvendo e realizando todas as atividades decorrentes do plano de trabalho individual 

definido para a sua FCT e AEE;

    f) Apresentar-se com roupa, calçado e aparência adequada às funções a desempenhar na FCT e AEE, nomeadamente com a farda e utensílios 

fornecidos pela escola, salvo farda própria da entidade de acolhimento;

    g) Respeitar a organização do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo e cuidado os bens, equipamentos e instalações da mesma;

    h) Não utilizar para outros fins, sem prévia autorização da entidade de acolhimento, a informação a que tiver acesso durante a FCT e AEE;

    i) Ser assíduo e pontual, avisando sempre que possível com antecedência prévia, o tutor e orientador de estágio, a necessidade de faltar, devendo 

negociar com ambos a recuperação da falta que por força maior tiver que ser realizada;

    j) Respeitar os horários de trabalho definidos pela entidade, não sendo permitidas faltas injustificadas, que implicam a suspensão de pagamentos 

previstos na cláusula 14ª até regularização com acordo da entidade e escola;

    k) Justificar as faltas perante o Gestor de Aluno, o Orientador da FCT e o tutor da entidade, de acordo com as normas internas da escola e da 

entidade de acolhimento;

    l) Respeitar as regras internas de funcionamento da entidade de acolhimento, sendo que em caso de não cumprimento e a entidade cesse o seu 

processo de estágio, deverá realizar o seu percurso de FCT e/ou AEE noutra entidade com as mesmas regras;

    m) Ser correto nas suas relações com todos os elementos que fazem parte da entidade de acolhimento e seus clientes, onde se encontra a realizar a 

sua FCT e AEE, e com quem mais se relacione nesse âmbito, devendo em caso de conflito remeter de imediato a questão ao conhecimento do tutor e 

orientador de FCT que devem intervir no sentido de solucionar;

    n) Ser cuidadoso com o material e todo o equipamento a utilizar em contexto da sua FCT e AEE, seguindo as respetivas instruções de utilização 

apresentadas pela entidade de acolhimento, sendo totalmente responsável pelo uso negligente do mesmo, incluindo aqui o espaço de alojamento e/ou 

alimentação que venha a ser cedido, sendo o mesmo responsável pelos danos caso o seguro não cubra por negligência ou intencionalidade;

    o) Zelar pela limpeza e organização do local de trabalho e local de alojamento, quando cedido;

    p) Validar, diariamente, as horas presenciais em FCT e AEE, bem como as atividades desenvolvidas para serem autenticadas pelo tutor de FCT 

através da plataforma e registadas no Plano de Trabalho Individual;

    q) Em caso de ausência à FCT e AEE, o estagiário deverá comunicar de imediato ao tutor da entidade e ao Orientador de FCT. Na impossibilidade de 

contacto com este, deverá entrar em contacto com o seu TAP;

    r) O estagiário deve submeter, na plataforma e no prazo de 3 dias úteis, a justificação válida e prevista pela lei em formato *.pdf, ou enviar a mesma 

para os serviços administrativos e/ou gestor de aluno via email;

    s) Registar a Autoavaliação, na plataforma ou documentos fornecidos pelo Orientador de FCT, até ao último dia de estágio (este registo é de caráter 

obrigatório) e pode implicar a suspensão dos valores previstos na cláusula 14ª até finalização do dossier;

    t) Elaborar os relatórios intercalares, submissão das evidências previstas no plano de AEE e o relatório final da FCT, de acordo com o estabelecido no 

regulamento interno da escola, solicitando previamente a aprovação ao Tutor da Entidade de Acolhimento. Esta aprovação, por parte do Tutor de FCT, é 

de caráter obrigatório e deve ser evidenciada no processo de FCT e AEE do estagiário na plataforma pedagógica e sistema de gestão documental;

    u) A entrega do Relatório de FCT implica as seguintes obrigatoriedades: 

          i) Entrega ao Tutor de FCT em formato digital no último dia de FCT, após validação do tutor de FCT. 

          ii) Entrega ao Tutor de FCT em formato digital do relatório de evidências de AEE submetidas no classroom, aulas síncronas assistidas e registo de 

presenças do período de AEE;

          iv) O incumprimento desta obrigatoriedade implica nota “0” no item de avaliação correspondente.  

   v) Guardar sigilo absoluto sobre a informação a que tiver acesso, direta ou indiretamente, durante e após a realização da FCT e AEE, nomeadamente 

cumprindo as normas de RGPD previstas no Regulamento Interno da ESPRODOURO e da instituição;

2. Ao longo da FCT e AEE o aluno tem direito a: 

    a) Receber os subsídios previstos na cláusula 14ª este regulamento desde que cumpra com o definido nos mesmos, após evidenciar o cumprimento 

integral das obrigações, nomeadamente assiduidade, pontualidade e submissão de relatórios/evidências de FCT e AEE;

    b) Estar protegido por um Seguro de Acidentes Pessoais Escolar, que garante a cobertura dos riscos das deslocações a que estiver obrigado, bem 

como das atividades a desenvolver, devendo sempre informar o seu TAP em caso de qualquer acidente no período de tempo mais breve possível dentro 

das 48h, ou imediatamente assim que possível;

    c) Ver cumprido o presente regulamento por todas as regras inscritas no mesmo e na lei.

Cláusula 8ª

1 - Nomear nos primeiros 30 dias do ano letivo o Orientador de FCT, devendo ser sempre que possível coincidir com o Orientador de PAP;

2 - Organizar a distribuição dos estagiários pelas entidades de acolhimento, tendo presente o perfil individual do mesmo, as necessidades definidas pela 

entidade de acolhimento e a condição de mobilidade do estagiário, em estreita articulação com o TAP, Gestor do Aluno e o estagiário, devendo promover 

reunião online entre os intervenientes, que deve ocorrer pelos menos 15 dias antes do início de FCT e/ou AEE; 

3 - Articular, em conjunto com o Técnico Aliança Perfeita (TAP) e as entidades de acolhimento da FCT e AEE, identificando-as, selecionando-as, 

Direitos e Deveres do Gestor de Curso
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preparando protocolos de base, participando na elaboração do plano de trabalho e dos contratos de formação, procedendo à distribuição dos alunos 

por aquelas entidades e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relação com o orientador da FCT;

4 - Assegurar a participação ativa do conselho de turma no apoio ao desenvolvimento das aprendizagens essenciais no período de FCT e AEE;

5 - Apresentar sugestões para a elaboração do plano de trabalho individual, que integre conhecimentos e capacidades adquiridas nas diferentes 

componentes de formação e promovam o desenvolvimento de atitudes adequadas ao contexto de trabalho;

6 - Assegurar o cumprimento por parte do TAP da elaboração do plano de trabalho individual do aluno, bem como a respetiva assinatura por parte de 

todos os intervenientes, verificando que os processos se encontram devidamente instruídos no software pedagógico da escola no separador FCT e 

que o responsável da equipa pela FCT estabeleceu contacto em reunião online com todos os locais de estágio no início e explicar os documentos 

(assinar contratos no início e antes de finalizar o estágio recolher os documentos assinados) e valida satisfação no final, com  registo no software e 

sistema de gestão documental;

7 - Assegurar, na plataforma e sistema de gestão documental, que todos os relatórios de FCT e AEE se encontram inseridos até 10 dias após o término 

da FCT/AEE, ou outra data sob autorização com parecer em sistema de gestão documental pela direção pedagógica;

8 - Validar, na plataforma e sistema de gestão documental, a avaliação dos relatórios de FCT até 5 de junho do ano letivo em vigor, ou outra data definida 

pela direção pedagógica;

9 - Acompanhar o processo de orientação dos alunos;

10 - Organizar e validar o dossier da FCT e AEE;

11 - Guardar sigilo absoluto sobre a informação a que tiver acesso, direta ou indiretamente, durante e após a realização da FCT e AEE.

Cláusula 9ª

1. Definir e atualizar o perfil individual do aluno na plataforma;

2. Realizar o processo de AEE recolhendo de todos os mentores intervenientes no processo e realizando o plano de AEE com indicação clara das 

evidências a submeter pelo aluno, verificando a conclusão e submissão do mesmo, introduzindo na componente de FCT no software pedagógico da 

escola e no sistema de gestão documental, associando ao aluno;

3. Apoiar a integração dos alunos na FCT e AEE, através de contactos que permitam conhecer previamente a entidade de acolhimento e o responsável 

pela orientação e acompanhamento durante o estágio, verificando as presenças em sessões síncronas e alertando para as consequências previstas 

no presente regulamento;

4. Apoiar/monitorizar o aluno no decorrer da FCT e AEE do ponto de vista pessoal e social e envolver a participação da comunidade escolar no 

desenvolvimento do projeto de FCT e AEE, sempre que necessário, alertando o responsável TAP quando observar algum ponto de preocupação;

5. Apoiar no processo de distribuição dos alunos pelas entidades de acolhimento, tendo presente o perfil individual do mesmo, as necessidades 

definidas pela entidade de acolhimento e a condição de mobilidade do aluno, em articulação com o orientador de FCT e o aluno, sempre que necessário; 

6. Apoiar o aluno na resolução de problemas surgidos durante a FCT e AEE, contribuindo para a consolidação de saberes e amadurecimento das suas 

atitudes sociais e profissionais;

7. Participar nas reuniões quando convocado pelo TAP durante a FCT e AEE, para a regularização de questões processuais;

8. Guardar sigilo absoluto sobre a informação a que tiver acesso, direta ou indiretamente, durante e após a realização da FCT e AEE, nomeadamente no 

que se refere a questões previstas no RGPD.

Direitos e Deveres do Gestor do Aluno (Diretor de Turma)

Cláusula 10ª

1. Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulação com o Gestor de Curso e, quando for o caso, com os demais órgãos de coordenação e 

supervisão pedagógica da escola, bem como com os restantes professores e formadores do curso, o tutor designado pela entidade de acolhimento e o 

aluno;

2. Apoiar/Monitorizar o aluno no decorrer da FCT do ponto de vista técnico-profissional e envolver a participação do conselho de turma no 

desenvolvimento do projeto de FCT, sempre que necessário;

3. Informar a entidade de acolhimento relativamente ao regulamento da FCT e regulamento interno da ESPRODOURO;

4. Informar a entidade de acolhimento sempre que o aluno, por razões de atividades escolares, tenha que faltar à FCT;

5. Acompanhar a execução do plano de trabalho do aluno, nomeadamente através de deslocações periódicas, pelo menos duas vezes por período de 

FCT e AEE, aos locais em que a mesma se realiza;

6. Participar nas reuniões quando convocado pelo TAP, durante a FCT, para a regularização de questões processuais;

7. Preencher a grelha de avaliação intermédia da FCT;

8. Avaliar, em conjunto com o Tutor de FCT, o desempenho dos alunos que acompanha, nomeadamente a avaliação formativa e sumativa, durante o 

período de FCT, na entidade de acolhimento;

9. Participar em todas as ações de acompanhamento do aluno, promovidas pelo TAP, nas entidades de acolhimento;

10. Acompanhar o aluno na elaboração dos relatórios da FCT;

Direitos e Deveres do Orientador de FCT
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11. Apreciar e avaliar o relatório da FCT e registar, na plataforma, as respetivas notas classificativas;

12. Propor ao conselho de turma de avaliação, ouvido o tutor da empresa, a classificação do aluno na FCT;

13. Tem direito a transporte e/ou caso necessite e proponha deslocação em veículo próprio, que será paga ao valor de 0,36€/KM com saída e chegada 

na sede da escola para o local de estágio, o orientador de FCT deve solicitar ajudas de custo mediante requisição de pedido de transporte em sistema 

de gestão documental, pelo menos 10 dias antes da deslocação ao local de estágio. A deslocação pode ser atribuída em transporte da escola 

privilegiando viagens verdes, ou seja, com vários orientadores na mesma região. Caso o pedido não seja efetuado com a devida antecedência e/ou não 

seja deferido o pedido, a ESPRODOURO não assumirá quaisquer custos com deslocação, devendo o orientador ter 2 visitas presenciais ao local de 

estágio.

14. Guardar sigilo absoluto sobre a informação a que tiver acesso, direta ou indiretamente, durante e após a realização da FCT.

Cláusula 11ª

1 - Aprovar as notas propostas pelo Orientador da FCT.

2 - Aprovar as classificações e processo das AEE propostas pelo Gestor de Aluno.

Deveres do Conselho de Turma

Cláusula 12ª

1 - A FCT desenvolve-se segundo um plano de trabalho individual, previamente elaborado, que fará parte integrante do contrato. O plano de trabalho 

individual da FCT é elaborado, em conjunto, pelos intervenientes da FCT. As entidades no presente contrato, concordam ao assinar o contrato que 

fizeram parte da sua elaboração, manifestando a sua opinião sobre o mesmo.

2 - O plano de trabalho individual da FCT faz parte integrante do contrato de FCT e identifica:

   a) Os objetivos e as competências técnicas, relacionais e organizacionais a desenvolver ao longo da FCT;

   b) Conteúdos a trabalhar de forma prática;

   c) A programação das atividades;

   d) O período ou períodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calendário;

   e) O horário e o local da realização das atividades;

   f) As formas de monitorização e acompanhamento do aluno e os respetivos responsáveis pela sua operacionalização;

   g) Os direitos e deveres dos diferentes intervenientes da escola e da entidade onde se realiza a FCT.

3 - As AEE desenvolve-se de acordo com um plano de aprendizagens, diferente do PTI, previamente elaborado, que fará parte integrante do contrato, 

devendo o aluno submeter todas as evidências de aprendizagens aí previstas que devem ser validadas pelos mentores das respetivas disciplinas, 

contando para avaliação da disciplina.

Plano de Trabalho Individual (PTI)

Cláusula 13ª

1. A assiduidade do aluno, na FCT e AEE, não pode ser inferior a 95% da carga horária prevista. 

2. A assiduidade do aluno em estágio é controlada através das folhas de registo de presenças entregues à entidade de acolhimento, as quais devem 

ser assinadas pelo aluno e pelo tutor da entidade e entregues ao orientador de estágio; 

3. Se, por algum motivo imprevisto, o aluno tiver que faltar, deverá imediatamente informar a entidade de acolhimento da ocorrência bem como a escola, 

devendo justificar a falta, devendo promover a respetiva recuperação como previsto nas RAHE; 

4. As faltas dadas pelo aluno devem ser justificadas de acordo com as normas internas da entidade de acolhimento e da escola, previstas no 

Regulamento Interno da ESPRODOURO; 

5. Em situações excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, o período de estágio poderá ser prolongado ou 

definido um novo período a fim de permitir o cumprimento do número de horas estabelecido; 

6. Sempre que os alunos sejam sujeitos a exames (avaliação sumativa externa) nacionais, devem ser dispensados no dia de exame e no dia 

imediatamente anterior, sem prejuízo do número de horas de duração do período de estágio, que deve ser prolongado, de forma a totalizar as horas 

previstas; 

7. O incumprimento por parte do aluno dos deveres de assiduidade e pontualidade no período de estágio implica a exclusão e/ou suspensão ou 

cancelamento dos pagamentos previstos na cláusula seguinte; 

8. As faltas (justificadas e injustificadas) implicam a perda do subsídio de refeição e/ou outros apoios, ou a sua suspensão até integral reposição de 

horas, nos termos definidos no regulamento interno.

Assiduidade da FCT
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Cláusula 14ª

Pela ESPRODOURO:

1. Subsídio de alimentação

   a) Durante o período de FCT e AEE, a assunção de custos com a alimentação é da exclusiva responsabilidade do aluno.

   b) Nesse período, haverá lugar ao pagamento de subsídio de refeição de montante igual ao definido em regulamento pela entidade financiadora do 

projeto, nomeadamete o programa PESSOAS 2030, que na data da aprovação correspondem ao subsídio de alimentação da função pública.

   c) O montante do subsídio de refeição será calculado com base no número de dias de presença efetiva na FCT e AEE, conforme os registos de 

assiduidade.

   d) O subsídio de alimentação pode ser fornecido em espécie na cantina escolar e/ou empresa, sempre que o local e horário de estágio seja compatível 

com o horário de funcionamento da cantina.

2. Subsídio de Alojamento ou Transporte:

   a) Nas situações em que o local da FCT e AEE distar 50 km’s ou mais do local de residência do aluno, ou quando não tenham transportes públicos 

coletivos compatíveis com a formação, e caso se verifique a manifesta necessidade de recorrer a alojamento, deverá o aluno apresentar requerimento 

fundamentado, solicitando a atribuição de subsídio de alojamento, devendo anexar um comprovativo oficial de inexistência de transportes coletivos em 

horário compatível com a formação (emitido pela Junta de Freguesia).

    b) Existindo transporte coletivo compatível com o horário da formação (FCT e AEE), a ESPRODOURO assume as despesas do transporte (passe 

escolar) do(s) aluno(s) para o local de estágio.

    c) Os subsídios de transporte e alojamento não são acumuláveis.

    d) Quando o aluno seja alvo de subsídio de alojamento em espécie em residência de estudantes anual na escola, não tem direito a segundo subsídio 

em período de FCT/AEE, podendo caso entenda, optar por tratar autonomamente do seu alojamento, tendo direito ao valor de até 30% da IAS, ou outro 

de acordo com as normas em vigor pela entidade financiadora.

3. Bolsa de formação:

   a) Quando definido e autorizado pela entidade financiadora, existe ainda lugar ao valor de bolsa de formação que será pago ao aluno no final do 

processo de FCT e AEE, verificando-se o total cumprimento dos seus deveres previstos no presente regulamento. 

4. Os subsídios a pagar por transferência bancária, para NIB titulado pelo aluno, são pagos após a validação de toda a documentação e cumprimento do 

mesmo pela Coordenação Pedagógica.

5. Caso existam documentos em falta para a evidência de benefício dos referidos apoios, incluíndo declarações da junta de freguesia, vistos de 

residência e outros legalmente exigidos para o pagamento, não será efetuado qualquer pagamento até regularização dos mesmos que deve acontecer 

até 30 de junho do ano letivo em causa, sendo que em caso de não entrega até essa data o aluno perde direito a todos e quaisquer apoios desse ano 

letivo.

Pela Entidade de Acolhimento:

6. Bolsa de alimentação

   a) Durante o percurso de FCT e AEE a entidade pode fornecer alimentação em espécie e/ou com apoio financeiro ao aluno que será atribuído de forma 

facultativa em forma de bolsa de apoio ao aluno;

7. Bolsa de Alojamento

   a) Durante o percurso de FCT e AEE a entidade pode fornecer alojamento em espécie e/ou atribuir uma bolsa de alojamento facultativo ao aluno em 

forma de bolsa de apoio ao aluno;

8. Bolsa de Estágio

   a) Tendo em conta que alguns locais implicam custos acrescidos para os alunos, cujas bolsas não permitem ao aluno a frequência de FCT e AEE em 

determinadas cidades, pode facultativamente a entidade de acolhimento atribuir uma bolsa ao aluno, que sugerimos não exceder 50% do salário mínimo 

nacional, que pode ser paga em espécie ou financeiramente.

9. As bolsas acima cedidas devem ser mencionadas no contrato de FCT e devem ser liquidadas, quando financeiras, à escola sob forma de donativo de 

bolsa de estágio ao aluno, sendo pago na íntegra pela escola ao aluno e emitido recibo de mecenato de bolsa à instituição.

10. Exceto o alojamento dos alunos em residência de estudantes, os apoios acima descritos podem ser cumulativos devendo ser analisado caso a caso.

11. Quando o aluno cumprir todas as suas responsabilidades no presente regulamento e não tenha recebido as suas bolsas até 15 dias após o estágio, 

deve verificar com o seu orientador de FCT e gestor de aluno se todo o processo está validado, e caso positivo, solicitar por escrito à Direção 

Financeira o pagamento. Caso o mesmo não aconteça no prazo de 15 dias após solicitação, tem o aluno direito a reclamar junto da direção geral e 

pedagógica por escrito.

Auxílios Económicos
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Cláusula 15ª

1. Os orientadores de FCT são definidos anualmente pelo Departamento Pedagógico, ouvido o Gestor de Curso, entre os professores da componente 

técnica dos respetivos cursos, devendo ser nomeados nos primeiros  30 dias do ano letivo;

2. Caso o previsto no número anterior se torne inviável, o Departamento Pedagógico poderá recrutar externamente técnicos especializados na área de 

formação para efetuar o acompanhamento.

3. A Coordenação Pedagógica deve informar em sistema de gestão documental, todos os nomeados, solicitando que os mesmos confirmem a aceitação 

e conhecimento do previsto no presente regulamento.

4. Caso o orientador de FCT pretenda desistir e/ou não acompanhar um aluno, não serão pagos os valores devidos pelo acompanhamento de FCT/AEE.

5. A orientação de FCT tem equivalência a 5h letivas com cumprimento integral do previsto no presente regulamento.

Critérios de designação dos orientadores de FCT

Cláusula 16ª

1. A definição dos locais de FCT é da responsabilidade da ESPRODOURO, através de uma articulação entre o TAP e o Gestor de Curso, tendo em 

consideração o perfil do aluno.

2. A distribuição dos alunos pelas entidades de acolhimento deve obedecer aos seguintes critérios:

   a) Média dos resultados obtidos até ao momento de avaliação anterior ao início do período de FCT;

   b) Total de módulos/UFCD realizados na componente técnica, tecnológica e prática;

   c) Adequação do perfil do aluno às solicitações das entidades de acolhimento;

   d) Adequação da atividade da empresa às preferências de especialização do aluno;

   e) Possibilidade do aluno dar continuidade a projetos já iniciados, nomeadamente na realização da PAP;

   f) Localização geográfica, privilegiando a proximidade do local de residência e a rede de transportes públicos.

Critérios de colocação dos alunos nas entidades de acolhimento

Cláusula 17ª

COORDERNADOR DO FUTURO

Compete ao Coordenador do Futuro:

1. Elaborar uma avaliação inicial de cada aluno (em conjunto com o nosso departamento Aliança Perfeita - EMAEI - onde estão as equipas de psicologia e 

psicopedagogia), de forma individual com vista a criar um projeto pessoal a desenvolver ao longo de 3 anos (ou 2/1 dependendo do ano em que se 

encontra). Este projeto terá que se do conhecimento do Encarregado de Educação em reunião a realizar pelo Gestor de Aluno e o Coordenador de 

Futuro, dando origem a um contrato simbólico assinado pelos intervenientes e o Diretor Geral e Pedagógico, a submeter em sistema de gestão 

documental associado ao processo do aluno.

2. Apresentar ao aluno as Aprendizagens Essenciais, definidas por cada professor/mentor, convertendo as mesmas em resultados de projeto, ou seja, 

realizar uma avaliação comum, transversal a pelo menos 3 disciplinas e 3 UFCD onde mentores e alunos trabalham em conjunto. Os mentores devem 

enviar até final da primeira semana de aulas as Aprendizagens Essenciais convertidas em Resultados de Aprendizagem para o Coordenador de Futuro 

indicando as disciplinas/UFCD com quem vão realizar o trabalho;

3. Criar e coordenar os grupos de mentoria, em conjunto com o mentor (formador/professor) que o grupo escolher, com 2 a 3 alunos de cada ano (9º, 

10º, 11º e 12º). Cada grupo deve ainda ter alunos de vários cursos, como definido e regulamentado no ponto 7, com um mínimo de 8 e um máximo de 12 

alunos. Podem excecionalmente ser criados grupos de mentoria dentro das equipas mediante justificação;

4. Funcionar como gestor/provedor de aluno garantindo que o mesmo recebe toda a atenção (e não facilitismo), evitando o abandono precoce e 

desmotivação pela falta de comunicação com a estrutura pedagógica, realizando repostes em sistema de gestão documental associado ao processo do 

aluno;

5. Este coordenador será assessorado pelo Coordenador de Qualidade e Coordenadora Pedagógica, que definirão os procedimentos e processos, para 

que a estrutura educativa esteja alinhada com a viabilidade que ficará encarregue da avaliação de qualidade e satisfação deste processo pedagógico;

6. Serão criados por estes, instrumentos de monitorização de verificação do cumprimento das aprendizagens essenciais mensal, do perfil de saída dos 

alunos à escolaridade obrigatória trimestral e dos projetos de cidadania semestral;

7. Este será o responsável por verificar junto do mentor, o funcionamento e cumprimento de metas por parte das Equipas de Mentoria, explicadas no 

ponto anterior, assim como verificar que o Responsável da Qualidade monitorou que todos os encarregados de educação são avisados da falta do 

aluno nos primeiros 10m de aula (por telefone, SMS, mail ou carta), pelos serviços administrativos.

EQUIPAS

Competências e constituição das equipas

8. Cada equipa é constituida por 5 a 8 colaboradores e mentores e pelos alunos de um ou mais cursos. A constituição dos cargos da equipa, que podem 

Coordenador do Futuro, FCT e PAP integrada
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ser ou não acumulados entre pessoas da equipa, são:

   a) Chefe de Equipa - preferencialmente sendo o gestor de curso, que tem a responsabilidade de reunir semanalmente com os outros chefes de 

equipas, realizando brieffings avaliando o que aconteceu nas equipas na semana anterior e projetos para as semanas seguintes, identificando pontos 

de melhoria e realizando a monitorização dos indicadores das equipas.

   b) Responsável de FCT - será responsável por acompanhar e verificar o sucesso da FCT e AEE de todos os alunos pertencentes à sua equipa, 

garantindo que o presente regulamento é cumprido e monitorizado com registos no sistema de gestão documental.

   c) Responsável de PAP - tem como incumbência preparar todo o processo das PAP, garantir que o regulamento de PAP é cumprido e monitorizar com 

registos no sistema de gestão documental, organizando as apresentações, convocando o júri indicado pelo chefe de equipa e ajudando em todos os 

processos conducentes a uma ótima prestação de PAP.

   d) Responsável de Eventos - Será o responsável de todas as atividades da sua equipa, devendo realizar requisições atempadas, prever e solicitar 

aprovações necessárias, dinamizando uma coesão interna e externa, intra- e inter- equipas, devendo manter registos no INOVAR PAA e no sistema de 

gestão documental, garantindo ainda que após cada atividade é realizada uma avaliação de aprendizagens adquiridas na atividade pela equipa.

   e) Responsável pela Motivação - Todas as equipas devem ter atividades de coesão entre as mesmas, criando noção de grupo e com foco nos 

resultados. Este elemento tem a responsabilidade de estimular a equipa com atividades internas a criar mensalmente, devendo ser adaptadas à equipa e 

com foco nos projetos de cidadania, devendo garantir que todos os elementos da equipa têm pelo menos um reconhecimento externo que deve ser 

associado no sistema de gestão documental no projeto de cidadania.

   f) Team Suport - Este elemento que normalmente acumula tarefas administrativas e/ou internas na escola, tem como função o apoio da equipa em 

questões logísticas, organizando documentação e ajudando ao cumprimento das regras e prazos de toda a equipa. Fica também responsável por tratar 

com a Direção Geral e Pedagógica das autorizações necessárias, devendo sempre solicitar via gestão documental.

   g) Team Organizer - É o elemento que revê se todos os indicadores estão a ser atingidos com o departamento de qualidade, organizando em conjunto 

com este, ações de melhoria e adaptação que permitam atingir o resultado da equipa. Sendo um cargo normalmente realizado por elementos externos da 

escola, pretende ter uma visão de fora da estrutura, organizando uma recolha de visões e sugestões que devem ter foco nos resultados, sem se 

preocupar com a justificação, mas sim com a melhoria.

9. As equipas devem reunir pelo menos uma vez mensalmente com registo em sistema de gestão documental.

10. Cada equipa fica responsável com autonomia por horas, indicadores e aprendizagens (com recolha de evidências), nos termos dos regulamentos da 

ESPRODOURO e da lei.

11. Equipa é avaliada por performance (alunos e mentores) em todos os vetores, intra-equipa e inter-equipas (dados dos alunos a todas as disciplinas e 

dos mentores a todas as turmas), ou seja, a equipa que ganha é a que consegue ter melhor resultados com os seus alunos e os colaboradores da 

equipa.

12. Cada mentor responsável deve assumir os resultados, mas a equipa tem de sustentar, devendo a equipa, nomeadamente o responsável de 

motivação, ajudar os mentores que não estão a atingir resultados.

13. A equipa define o seu horário e suas alterações, devendo os chefes de equipa negociar com os outros chefes. O horário deve ser negociado e 

publicado antes do início das aulas do semestre em causa e negociado mensalmente, caso tenha alterações.

14. Devem existir reuniões de briefing semanal entre chefes de equipa com elemento da estrutura diretiva, preferencialmente agendadas para as 

quartas-feiras de tarde.

15. Cada equipa será avaliada por 7 Indicadores de performance, sem desvirtuar a aprendizagem e o respeito, sendo os critérios os abaixo indicados:

   a) Faltas e Assiduidade

   b) Módulos e Notas

   c) Desistências e Satisfação

   d) Atividades e Presenças

   e) Prémios e Sonhos

   f) Educação e Comportamento

   g) Selos, Valores e Cidadania

16. Os indicadores de monitorização e pontuação são alvo de aprovação em conselho pedagógico, sendo que todas as equipas devem seguir as 

normas escrupulosamente por todas as equipas, tendo em conta que a falha de um elemento prejudica toda a equipa, devendo para isso as equipas 

atuar em bloco.

17. A requisição de espaços para atividades e/ou aulas devem ser reservados no mínimo 15 dias antes pela equipa, sendo que existe preferência de 

reserva por ordem de pedido. 

18. No final do ano letivo serão atribuídos prémios à equipa que conseguiu obter mais pontuação, a definir anualmente pela Direção da ASDOURO.

FCT E PAP INTEGRADAS
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19. Os regulamentos de FCT e de PAP devem ser abordados na primeira aula ministrada pelo Gestor do Aluno, que entrega a cada aluno uma cópia e 

regista em formulário próprio assinado pelo aluno, indicando que o mesmo tomou conhecimento;

20. Os regulamentos estão sempre disponíveis online em https://esprodouro.com/organizacao/ e deve ser monitorizado o seu cumprimento pelo 

responsável da Qualidade;

21. A FCT e projetos a realizar pelos alunos devem ser organizados durante o mês de setembro em que deverão ser realizados em conjunto com o 

Coordenador de Futuro, responsável pela Qualidade e pelo Departamento Aliança Perfeita, sessões de inspiração para a definição do projeto de futuro 

do aluno. Estas sessões serão realizadas em aulas, em conjunto com os professores em horário;

22. Após a definição do projeto cabe ao Departamento Aliança Perfeita o contacto com os locais de estágio e aulas-empresa, a colocação dos alunos 

sendo preferidos os locais de estágio na região de intervenção da escola, após aprovação do Coordenador de Futuro. Sempre que possível colocar os 

alunos da Equipa de Mentoria juntos;

23. A FCT e aulas outdoor devem começar após o mês de outubro e deve prolongar-se até ao mês de junho, com exceção do CEF que poderá 

prolongar-se até julho;

24. A definição do tema de PAP e de FCT, que devem estar alinhada com o projeto de futuro do aluno e interligados, pode ser revista a pedido do 

mesmo, no máximo até 30 dias antes da primeira defesa de PAP, no primeiro semestre;

25. O aluno deve elaborar o seu Plano Individual de Trabalho, previsto no regulamento de FCT, durante estas sessões de inspiração e deve ser o mesmo 

validado pelo Gestor de Curso. O orientador de FCT e de PAP deve ser o mesmo mentor, devendo elaborar este plano em conjunto com o aluno após 

definição do plano de futuro;

26. As defesas finais de PAP serão realizadas OBRIGATORIAMENTE de forma prática, devendo evitar apresentações expositivas, e serão realizadas 

em evento aberto ao público e para todos os alunos/comunidade, devendo o gestor de aluno convocar os encarregados de educação;

27. Cabe ao Responsável de PAP da equipa a responsabilidade de: 

   a) Entregar ao aluno no início do ano letivo os modelos de PAP - Modelo de Trabalho Escrito

   b) Explicar aos aluno o Protocolo de Defesa de PAP

   c) Requisição de equipamentos e materiais em conjunto com o chefe de equipa

   d) Organizar e prepara a cerimónia de apresentação de PAP em conjunto com o chefe de equipa

28. As defesas de PAP devem culminar com o Festival Enogastronómico, onde os alunos finalistas são homenageados, sendo que a melhor PAP de 

cada curso, fará uma demonstração nos intervalos das refeições harmonizadas do Festival, quando possível;

29. Conforme disposto no ponto 2º do Despacho n.o 7114/2020 de 24 de julho, as Aprendizagens Essenciais devem ser avaliadas na PAP, pelo júri, 

devendo ser a grelha de avaliação adaptada pela Coordenação Pedagógica e Departamento de Qualidade com estas evidências, anualmente;

30. A PAP deve ser treinada em contexto de FCT sempre que possível, devendo para isso o Orientador de FCT organizar com o Tutor de estágio essa 

possibilidade.

Cláusula 18ª

1. A avaliação do processo da FCT assume carácter contínuo e sistemático e permite, numa perspetiva formativa, reunir informação sobre o 

desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se necessário, o reajustamento do plano de trabalho individual da FCT. 

2. A avaliação da FCT deverá incluir os seguintes itens:

   a) Assiduidade/pontualidade;

   b) Respeito pelas normas de funcionamento;

   c) Integração na equipa de trabalho;

   d) Iniciativa e disponibilidade;

   e) Conhecimentos técnicos;

   f) Autonomia na realização das tarefas.

3. A avaliação assume também um caráter sumativo, conduzindo a uma classificação final da FCT. 

4. Intervêm no processo de avaliação: 

   a) O Orientador de estágio, designado pela escola; 

   b) O aluno; 

   c) O conselho de turma;

   d) Departamento Pedagógico; 

   e) O tutor designado pela entidade de acolhimento. 

5. O aluno é sujeito a uma avaliação intermédia da responsabilidade do orientador de FCT.

6. A avaliação será expressa numa escala de 0 a 20 valores. De acordo com o nº3 do artigo 38º da portaria 235-A/2018 de 23 de agosto, a publicitação 

em pauta da classificação da FCT ocorre após o último Conselho de Turma de avaliação do ciclo de formação, arredondada às unidades e ter-se-ão em 

conta os seguintes elementos: 

   a) Grelha de avaliação do orientador do estágio; 

   b) Grelha de avaliação do tutor da entidade de acolhimento; 

Avaliação da FCT
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   c) Relatório final de estágio elaborado pelo aluno; 

7. A Classificação do estágio, para cada período, arredondada às unidades, obtém-se aplicando a seguinte fórmula: 

CFP = 0,45GAT + 0,45GAO + 0,10RF 

sendo: 

   CFE = Classificação Final do Período; 

   GAT = Grelha de Avaliação do Tutor; 

   GAO = Grelha de Avaliação do Orientador; 

   RF= Relatório Final do Aluno

8. A classificação final do estágio obtém-se de acordo com os parâmetros constantes na seguinte fórmula de avaliação, arredondada às décimas: 

CFE = (HP/TH*CFP)

sendo: 

   HP=Horas do Período;

   TH=Total de horas de Estágio; 

   CFP=Classificação Final do Período.

9. A classificação final da FCT é calculada nos termos da Portaria n.º 235-A/2018, de 23 de agosto, conjugada com a Orientação Técnica nº2/2016 da 

ANQEP. Integra a classificação final do estágio (arredondada às decimas) e a classificação atribuída às UFCD (média simples, arredondada às 

décimas), de acordo com a percentagem (arredondada às unidades) correspondente à carga horária a que respeita, face à duração total desta. 

   FCT= CFE *(nº de horas de estagio/nº de horas de FCT) + média de UFCD * (nº de horas de UFCD/nº de horas de FCT) 

10. A classificação final da FCT integra a Classificação Final do Curso (arredondada às unidades), tendo um peso de 11% de acordo com a seguinte 

fórmula de avaliação: 

CFC = 0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11*FCT + 0,23*PAP

sendo:

   CFC = classificação final do curso, arredondada às unidades;

   FSC = média aritmética simples das classificações finais de todas as disciplinas que integram o plano de estudos na componente de formação 

sociocultural, arredondada às décimas;

   FC = média aritmética simples das classificações finais de todas as disciplinas que integram o plano de estudos na componente de formação científica, 

arredondada às décimas;

   FT = média aritmética simples das classificações finais de todas as UFCD que integram o plano de estudos na componente de formação tecnológica, 

arredondada às unidades;

   FCT = classificação da formação em contexto de trabalho, arredondada às unidades;

   PAP = classificação da prova de aptidão profissional, arredondada às unidades.

11. Todo o processo de FCT deverá ser submetido em sistema de gestão documental associado ao processo do aluno e no software pedagógico da 

escola no separador "FCT" devendo ser contínuo, tendo todos os sumários registados e documentos anexos, devendo antes do final do ano letivo ser 

verificados, pelo Gestor de Curso e responsável da equipa de FCT, verificando a conformidade.

Cláusula 19ª

1. Em caso do aluno apresentar risco de repetição da FCT, serão adotadas as seguintes estratégias de recuperação:

   a) Adaptação do plano de trabalho individual da FCT;

   b) Alteração da entidade de acolhimento.

2. No caso dos alunos que não obtenham uma classificação igual ou superior a 10 valores ou não cumpram os 95% de

assiduidade, poderá ser celebrado novo protocolo entre escola, entidade de acolhimento e o aluno, possibilitando

a conclusão da FCT. 

3. Em casos excecionais, poderá ser autorizada a realização de compensação de FCT no período de férias ou durante os fins-de-semana, por forma a 

recuperar quando o aluno não conseguiu, justificadamente, concluir a FCT no período previsto.

Recuperação da FCT

Cláusula 20ª

1. Sempre que um aluno for sujeito a rejeição por parte da instituição/empresa recetora, devido a problemas relacionados com comportamento, atitudes 

ou desistência, ficará sujeito às seguintes medidas por parte da ESPRODOURO:

   a) Em caso de não cumprimento, o aluno assumirá a responsabilidade pela procura de uma nova entidade para realizar a FCT, que deve ser aprovada 

previamente pela Direção Geral e Pedagógica;

   b) Caso o aluno coloque o bom-nome e/ou a atividade da ESPRODOURO em causa, por atitudes e desempenhos pouco corretos, a ESPRODOURO 

reserva-se o direito de rescindir, unilateralmente, o contrato de Formação Profissional com esse aluno;
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   c) Aplicam-se ainda todas as medidas previstas no Regulamento Interno da ESPRODOURO.

2. A empresa/instituição poderá rescindir o acordo quando se verifique, por parte do aluno, como causa justificativa, qualquer dos seguintes factos:

   a) Desobediência ilegítima às ordens ou instruções que receber das pessoas encarregadas da orientação do estágio;

   b) Lesão culposa dos interesses da empresa/instituição;

   c) Faltas ou abandono injustificado do aluno do percurso de FCT e AEE.

3. O aluno e/ou encarregado de educação, nos termos da lei, é responsável por eventuais danos e prejuízos causados na entidade de acolhimento 

sempre que o mesmo se deva a comportamento negligente e/ou intencional que gere dolo às partes.

Cláusula 21ª

1. Os casos omissos neste Regulamento são alvo de decisão da Direção Pedagógica e/ou sujeitos a revisão após ouvido o Conselho Pedagógico da 

Escola.

Casos Omissos

Cláusula 22ª

1. O presente regulamento foi apreciado e aprovado por unanimidade pelo Conselho Pedagógico em 19 de junho de 2023 e ratificado pela Direção Geral 

e Pedagógica na mesma data entrando imediatamente em vigor.

Vigência do regulamento

São João da Pesqueira, ___ /___ /_____
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