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ESCOLA PROFISSIONAL DO ALTO DOURO

Y
Regulamento da

Formacao em Contexto de Trabalho (FCT)
Cursos Profissionais de Nivel 4

Clausula 1.2
Enquadramento e ambito legal

1. O presente Regulamento fixa as normas de funcionamento da Formagao em Contexto
de Trabalho (FCT) para alunos dos Cursos Profissionais do nivel Secundario, de nivel 4,
constantes do Catalogo Nacional de Qualificagdes.

2. O presente regulamento tem por base o Decreto-Lei n.2 55/2018, de 6 de julho, e a
Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto, na sua atual versdo, que estabelece as regras de
organizacao, funcionamento e avaliagao dos cursos profissionais e define as condi¢des de
realizacdo, organizacao e desenvolvimento da formacdo em contexto de trabalho (FCT),
bem como as orientagdes técnicas aplicaveis emitidas pelas entidades competentes,
atualmente o EduQA, I. P., a DGERT e o IEFP, I. P., que sucederam a ANQEP nas respetivas
atribuicdes.

3. A aprovacao na FCT é condicao essencial para a conclusdao com aproveitamento de um
curso profissional de nivel 4.

Clausula 2.2
Definicdo e ambito / organizagao e desenvolvimento da componente de FCT

1. A FCT integra um conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil
profissional associado a respetiva qualificacado do curso frequentado pelo aluno,
desenvolvidas sob coordenacao e acompanhamento da escola.

2. A FCT realiza-se nas entidades de acolhimento, em periodos de duracao variavel ao
longo ou no final da formacao, enquanto experiéncias de trabalho, desighadamente sob a
forma de estdgio.

3. A concretizacdao da FCT é antecedida e prevista em protocolo enquadrador celebrado
entre a escola e as entidades de acolhimento, as quais devem desenvolver atividades
profissionais compativeis e adequadas ao perfil profissional associado a respetiva
gualificacao.

4. A organizacdo e o desenvolvimento da FCT obedecem ao plano de trabalho individual
previsto no presente documento, elaborado com a participacao das partes envolvidas e
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assinado pela entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda pelos pais ou encarregados de
educacao, caso o aluno seja menor de idade, e posteriormente pela direcio da
ESPRODOURO.

5. O plano de trabalho, depois de assinado, é considerado como parte integrante do
contrato de formacao.

6. A FCT deve ser ajustada ao horario de funcionamento da entidade de acolhimento, nao
devendo ultrapassar, sempre que possivel, a duracdao semanal de 35 (trinta e cinco) horas,
nem a duracgdo didria de 7 (sete) horas.

7. Caso a duracao maxima de referéncia prevista no nimero anterior seja excedida, o
protocolo e o plano mencionam, expressamente, os fundamentos da duracao estipulada,
sem prejuizo da possibilidade de recusa pelo aluno ou pelos pais ou encarregado de
educacao, se aquele for menor de idade.

8. A responsabilidade pela orientacdao e pelo acompanhamento do aluno durante o
desenvolvimento da FCT é partilhada, sob coordenacdo da Alianca Perfeita em
representacao da escola, pelo orientador da FCT designado pela escola e pelo tutor
designado pela entidade de acolhimento.

9. O aluno tem direito a um seguro que garanta a cobertura dos riscos das deslocagdes a
que estiver obrigado, das atividades a desenvolver e das ferramentas e equipamentos que
precise de utilizar no ambito da FCT, nos termos da Portaria n.2 413/99, de 8 de junho, na
redacdo da Portaria n.2 298-A/20109.

10. O protocolo e o contrato ndo geram nem titulam, respetivamente, relacdes de
trabalho subordinado e caducam com a conclusao da formacdao para que foram
celebrados.

11. A aprendizagem visada pela FCT inclui, também, a aquisicao de conhecimentos e o
desenvolvimento de competéncias no ambito da seguranca e saude no trabalho.

12. No que se refere a FCT, a avaliacao é da responsabilidade conjunta do tutor da
entidade de acolhimento e do orientador da FCT, que deve propor a classificacdao ao
conselho de turma de avaliacgao.

13. A planificacdo da FCT passa pela realizacao de reunides preparatorias entre o Gabinete
de Estagios/Alianca Perfeita, a Coordenacgdo do Curso e/ou os Professores Acompanhantes
com o objetivo de organizar a FCT, distribuindo tarefas e preparando toda a
documentacdo necessaria.

14. O aluno deverd participar na(s) reunido(des) preparatdria(s) referida(s) no ponto
anterior, de forma a serem prestadas todas as informacdes necessarias a FCT e a serem
estabelecidas com os alunos estratégias que os conduzam a maximizar a FCT, quer nas
atitudes profissionais a assumir, quer nas tarefas a desempenhar nos seus postos de
trabalho.
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Clausula 2.2-A
FCT em mobilidade internacional (Erasmus+)

1. A FCT pode realizar-se, parcial ou totalmente, no estrangeiro, no ambito de projetos de
mobilidade Erasmus+ ou de programas equivalentes promovidos pela escola.

2. Nestes casos, o plano de trabalho individual assume a forma de acordo de
aprendizagem (Learning Agreement), com equivaléncia de horas e reconhecimento das
aprendizagens realizadas, e o aluno fica coberto pelos seguros de mobilidade aplicaveis,
sem prejuizo do seguro escolar.

3. O acompanhamento é assegurado pelo orientador de FCT em articulagdo com a
entidade de acolhimento estrangeira, podendo as deslocacdes de acompanhamento ser
substituidas por contactos a distancia.

Clausula 2.2-B
Pratica simulada e atividades a distancia

1. A titulo excecional e devidamente fundamentado, quando nao exista entidade de
acolhimento compativel com o perfil do curso ou ocorram circunstancias de for¢ca maior, a
FCT pode ser parcialmente substituida por pratica simulada em contexto escolar, por
decisao da Direcao Pedagodgica, ouvido o Gestor de Curso.

2. Nos perfis profissionais em que tal seja adequado, componentes da FCT ou do respetivo
acompanhamento podem decorrer em regime nao presencial, desde que o controlo de
assiduidade e a validacdo das tarefas fiquem assegurados na plataforma.

Clausula 3.2
Objetivos da Formacao em Contexto de Trabalho

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

1. Promover a interacdao entre a Escola e as entidades que operam no mercado de
trabalho;

2. Possibilitar que o aluno aplique os conhecimentos adquiridos no processo de formagao;
3. Desenvolver competéncias pessoais e profissionais para o exercicio da profissao;

4. Familiarizar-se com tecnologias, técnicas, processos e procedimentos que nao se
encontram em sala de aula e que existem, na maioria dos casos, nas unidades de
acolhimento;

5. Sensibilizar o aluno face a realidade e ao perfil do curso;
6. Contactar com o mundo do trabalho;
7. Adquirir habitos de trabalho;
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8. Desenvolver espirito critico e criativo;
9. Conhecer a realidade profissional e social da empresa;

10. Experienciar situagdes profissionais em contexto real, vivenciando o mundo do
trabalho, a sua realidade e regras;

11. Colocar em pratica conhecimentos adquiridos com os tutores, por forma a aperfeicoar
atitudes, aptiddes e competéncias;

12. Cooperar com equipas de trabalho, fomentando o espirito de grupo em prol dos
objetivos da entidade de acolhimento;

13. Desenvolver espirito critico sobre o trabalho realizado na entidade de acolhimento.

Clausula 4.2
Intervenientes no processo de FCT

No processo da Formagao em Contexto de Trabalho da ESPRODOURO - Escola Profissional
do Alto Douro sao intervenientes:

. Estagiario (Aluno);

. Gestor do Aluno (Diretor de Turma);

. Gestor de Curso (Diretor de Curso);

. Técnico da Alianca Perfeita (TAP);

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

. Tutor de FCT (designado pela entidade de acolhimento);
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. Técnico dos Servicos Administrativos.

Clausula 5.2
Direitos e deveres da ESPRODOURO assegurados pela Equipa Alianc¢a Perfeita

1. Assegurar a distribuicao dos estagiarios pelas entidades de acolhimento, tendo presente
o perfil individual do mesmo, as necessidades definidas pela entidade de acolhimento e a
condicao de mobilidade do estagiario, em estreita articulagdo com o Gestor de Curso, o
Gestor de Aluno e o estagiario.

2. Assegurar a sua realizacao nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis;
3. Assegurar a elaboracao e celebragdao dos protocolos com as entidades de acolhimento;

4. Estabelecer os critérios de distribuicdao dos alunos pelas entidades de acolhimento em
articulacao com o Gestor de Curso;

5. Assegurar a elaboragdo e a assinatura dos contratos de formag¢ao com os alunos e seus
pais/encarregados de educacdo, se aqueles forem menores de idade;

6. Assegurar a elaboracao do plano de trabalho individual de cada aluno, bem como a
respetiva assinatura por parte de todos os intervenientes;
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7. Assegurar a execucao do plano de trabalho de cada aluno, bem como a avaliagao do seu
desempenho, em colaboracdao com a entidade de acolhimento, o orientador de FCT e o
Gestor de Curso;

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

9. Assegurar, em conjunto com as entidades de acolhimento e os alunos, as condicdes
logisticas necessadrias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.

Clausula 6.2
Direitos e deveres da entidade de acolhimento

1. Designar o tutor de FCT;
2. Colaborar na elaboracao do protocolo e do plano de trabalho individual do estagiario;

3. Atribuir ao estagiario tarefas que permitam a execu¢dao do seu plano de trabalho
individual;

4. Cooperar no acompanhamento e na avaliacao do desempenho do estagiario na FCT;

5. Assegurar o acesso a informacao necessaria ao desenvolvimento da FCT,
nomeadamente no que diz respeito a integracdao socioprofissional do estagiario na
entidade;

6. Controlar a assiduidade e a pontualidade do aluno, informando o email
geral@esprodouro.com e o orientador de estagio de qualquer auséncia ocorrida na FCT
(justificada ou nao);

7. Assegurar, em conjunto com a ESPRODOURO e o estagiario, as condi¢des logisticas
necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT;

8. Integrar e acompanhar o estagidrio na realidade especifica da profissao, de modo a
favorecer a concretizacdo dos objetivos estabelecidos no contrato de formacao;

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

10. Coordenar os projetos/atividades que o estagiario realiza durante a FCT;

11. Informar o TAP e o Orientador de Estagio de eventuais ocorréncias surgidas no
decorrer da formagao, bem como de situacdes de dispensa ou auséncia do estagiario;

12. Dar parecer sobre a atividade desenvolvida pelo estagidrio através do preenchimento,
na plataforma, das avaliagOes intermédias e finais, utilizando a grelha do tutor (GAT)
constante do Anexo I, bem como da validagao do relatério final;

13. Guardar sigilo absoluto sobre a informacdao a que tiver acesso, direta ou
indiretamente, durante e apds a realizagao da FCT.
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Clausula 7.2
Direitos e deveres do aluno

O aluno em FCT é responsavel por:
1. Colaborar na elaboragao do seu plano de trabalho individual;

2. Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagdo da FCT, sempre que for
convocado;

3. Cumprir, no que |lhe compete, o seu plano de trabalho, desenvolvendo e realizando
todas as atividades dele decorrentes;

4. Apresentar-se com roupa e aparéncia adequadas as funcdes a desempenhar na FCT;

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

6. Nao utilizar para outros fins, sem prévia autorizacao da entidade de acolhimento, a
informacado a que tiver acesso durante a FCT,;

7. Ser assiduo e pontual;
8. Respeitar os horarios de trabalho definidos, nao sendo permitidas faltas injustificadas;

9. Justificar as faltas perante o Gestor de Aluno, o Orientador da FCT e o tutor, de acordo
com a Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro (Estatuto do Aluno e Etica Escolar), e com as
normas internas da escola e da entidade de acolhimento;

10. Respeitar as regras internas de funcionamento da entidade de acolhimento;

11. Ser correto nas suas relacdes com todos os elementos da entidade de acolhimento
onde realiza a sua FCT e com quem mais se relacione nesse ambito;

12. Ser cuidadoso com o material e todo o equipamento a utilizar, seguindo as instrucdes
de utilizacdo apresentadas pela entidade de acolhimento, sendo responsavel pelo uso
negligente do mesmo;

13. Zelar pela limpeza e organizac¢ao do local de trabalho;

14. Validar, diariamente, as horas presenciais em FCT, bem como as atividades
desenvolvidas, para serem autenticadas pelo tutor de FCT através da plataforma e
registadas no Plano de Trabalho Individual;

15. Em caso de auséncia a FCT, comunicar de imediato ao tutor de FCT e ao Orientador de
FCT; na impossibilidade de contacto com este, contactar o seu TAP;

16. Submeter, na plataforma e no prazo de 3 dias Uteis, a justificacdo valida e prevista pela
lei em formato .pdf, ou envia-la aos servicos administrativos via email;

17. Registar a autoavaliacdo, na plataforma ou nos documentos fornecidos pelo
Orientador de FCT, até ao ultimo dia de estdgio (registo de carater obrigatoério);

18. Elaborar os relatérios intercalares e o relatdrio final da FCT, de acordo com o
estabelecido no regulamento interno da escola, solicitando previamente a aprovac¢ao ao
Tutor de FCT, aprovacao que é obrigatdria e deve ficar evidenciada na plataforma;
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19. A entrega do relatério de FCT implica as seguintes obrigatoriedades: a) entrega ao
Tutor de FCT em formato digital no ultimo dia de FCT; b) entrega em formato digital ao
respetivo Orientador de FCT, apds validacdo do tutor; ¢) o incumprimento desta
obrigatoriedade implica nota O (zero) no item de avaliagao correspondente;

20. Guardar sigilo absoluto sobre a informacdo a que tiver acesso, direta ou
indiretamente, durante e apds a realiza¢ao da FCT.

Ao longo da FCT o aluno tem direito a:

1. Receber os subsidios previstos neste Regulamento, desde que cumpra o definido nos
mesmos, apos evidenciar o cumprimento integral das obrigacdes;

2. Estar protegido por um Seguro de Acidentes Pessoais Escolar, que garante a cobertura
dos riscos das deslocagcbes a que estiver obrigado, bem como das atividades a
desenvolver, devendo informar o seu TAP de qualquer acidente no mais curto prazo
possivel.

Clausula 7.2-A
Protecao de dados pessoais e de imagem

1. O tratamento de dados pessoais dos alunos no ambito da FCT observa o Regulamento
(UE) 2016/679 (RGPD) e a Lei n.2 58/2019, limitando-se aos dados necessarios a
organiza¢ao, acompanhamento, avaliacao e financiamento da formacao.

2. A recolha e divulgacdao de imagem ou voz do aluno em contexto de estagio dependem
de consentimento expresso do préoprio e, sendo menor, de quem exerce as
responsabilidades parentais.

3. A entidade de acolhimento e a escola guardam confidencialidade sobre os dados a que
acedam, nos termos da politica de protecao de dados da ESPRODOURO.

Clausula 7.2-B
Preveng¢ao do assédio e canal de dentincias

1. A entidade de acolhimento garante ao aluno um ambiente de trabalho livre de assédio
moral ou sexual, nos termos da lei.

2. Qualquer situacdao de assédio, discriminacdo ou violacdo de direitos deve ser
comunicada ao orientador de FCT, ao TAP ou através do canal de denuncias da escola, que
assegura tratamento confidencial e protecao do denunciante nos termos da Lei n.2
93/2021.

3. Confirmada uma situacao de risco, a escola pode determinar a suspensao imediata da
FCT e a recolocacdo do aluno, sem qualquer prejuizo para este.
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Clausula 7.2-C
Integridade académica e uso de inteligéncia artificial nos relatorios

1. Os relatodrios intercalares e o relatério final da FCT s3o da autoria do aluno e refletem o
trabalho efetivamente realizado.

2. O uso de ferramentas de inteligéncia artificial generativa como apoio a escrita é
permitido, desde que declarado no relatério e desde que o aluno domine e saiba explicar
integralmente o conteudo entregue.

3. O pldgio e a apresentacdo de conteudo gerado por terceiros ou por IA como trabalho
proprio nao declarado sdao tratados nos termos do Regulamento Interno, podendo
determinar a ndo validacao do relatdrio e a aplicacdo da alinea c) do n.2 19 da Clausula 7.2.

4. Os indicios de uso nao declarado de IA sao sempre tratados como suspeita a confirmar
pelos intervenientes, nunca como veredito automatico.

Clausula 8.2
Direitos e deveres do Gestor de Curso

1. Definir as aprendizagens essenciais a desenvolver no periodo de FCT;

2. Organizar a distribuicao dos estagiarios pelas entidades de acolhimento, tendo presente
o perfil individual do mesmo, as necessidades definidas pela entidade de acolhimento e a
condicdo de mobilidade do estagiario, em estreita articulagido com o TAP, o Gestor do
Aluno e o estagiario;

3. Articular, em conjunto com o Técnico Alianca Perfeita (TAP), com as entidades de
acolhimento da FCT, identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos de base,
participando na elaboracdao do plano de trabalho e dos contratos de formacao,
procedendo a distribuicdo dos alunos por aquelas entidades e coordenando o
acompanhamento dos mesmos, em estreita relagcdo com o orientador da FCT;

4. Assegurar a participacao ativa do conselho de turma no apoio ao desenvolvimento das
aprendizagens essenciais no periodo de FCT;

5. Apresentar sugestdes para a elaboracao do plano de trabalho individual, que integre
conhecimentos e capacidades adquiridos nas diferentes componentes de formacgao e
promova o desenvolvimento de atitudes adequadas ao contexto de trabalho;

6. Assegurar o cumprimento, por parte do Orientador de FCT, da elabora¢ao do plano de
trabalho individual do aluno, bem como a respetiva assinatura por todos os
intervenientes;

7. Assegurar, na plataforma, que todos os relatérios de FCT se encontram inseridos até 5
de junho do ano letivo em vigor, ou outra data definida pela direcao pedagdgica;

8. Validar, na plataforma, a avaliacao dos relatdrios de FCT até 5 de junho do ano letivo em
vigor, ou outra data definida pela direcao pedagdgica;
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9. Acompanhar o processo de orientagao;
10. Organizar e validar o dossier da FCT;

11. Guardar sigilo absoluto sobre a informacao a que tiver acesso, direta ou
indiretamente, durante e apds a realiza¢ao da FCT.

Clausula 9.2
Direitos e deveres do Gestor do Aluno (Diretor de Turma)

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

2. Apoiar a integracao dos alunos na FCT, através de contactos que permitam conhecer
previamente a entidade de acolhimento e o responsavel pela orientacao e
acompanhamento durante o estagio;

3. Apoiar/monitorizar o aluno no decorrer da FCT do ponto de vista pessoal e social e
envolver a participacao da comunidade escolar no desenvolvimento do projeto de FCT,
sempre que necessario;

4. Apoiar o processo de distribuicao dos alunos pelas entidades de acolhimento, tendo
presente o perfil individual do aluno, as necessidades da entidade e a condicdo de
mobilidade, em articulagdo com o orientador de FCT e o aluno, sempre que necessario;

5. Apoiar o aluno na resolugao de problemas surgidos durante a FCT, contribuindo para a
consolidacdo de saberes e o amadurecimento das suas atitudes sociais e profissionais;

6. Participar nas reunides quando convocado pelo TAP durante a FCT, para a regularizacao
de questdes processuais;

7. Guardar sigilo absoluto sobre a informacado a que tiver acesso, direta ou indiretamente,
durante e apds a realizagao da FCT.

Clausula 10.2
Direitos e deveres do Orientador de FCT

1. Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulacdo com o Gestor de Curso e, quando
for o caso, com os demais 6rgaos de coordenacao e supervisao pedagdgica 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 participacao do conselho de turma no desenvolvimento do projeto de FCT,
sempre que necessario;

3. Informar a entidade de acolhimento sobre o regulamento da FCT e o regulamento
interno da ESPRODOURO;

4. Informar a entidade de acolhimento sempre que o aluno, por razdes de atividades
escolares, tenha de faltar a FCT;
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5. Acompanhar a execucdao do plano de trabalho do aluno, nomeadamente através de
deslocacOes periddicas, pelo menos duas vezes por periodo de FCT, aos locais em que a
mesma se realiza;

6. Participar nas reunides quando convocado pelo TAP, durante a FCT, para a regularizacao
de questdes processuais;

7. Preencher a grelha de avaliacdo intermédia da FCT;

8. Avaliar, em conjunto com o Tutor de FCT, o desempenho dos alunos que acompanha,
nomeadamente através da avaliacdo formativa e sumativa, durante o periodo de FCT,
utilizando a grelha do orientador (GAO) constante do Anexo lll;

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

10. Acompanhar o aluno na elaboragao dos relatorios da FCT;

11. Apreciar e avaliar o relatdrio da FCT, com a grelha do Anexo IV, e registar na
plataforma as respetivas classifica¢des;

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

13. Guardar sigilo absoluto sobre a informacdao a que tiver acesso, direta ou
indiretamente, durante e apds a realiza¢ao da FCT.

Clausula 11.2
Deveres do Conselho de Turma

1. Aprovar as classificagcdes propostas pelo Orientador da FCT.

Clausula 12.2
Plano de Trabalho Individual (PTI)

1. A FCT desenvolve-se segundo um plano de trabalho individual, previamente elaborado,
que faz parte integrante do contrato. O plano de trabalho individual da FCT é elaborado,
em conjunto, pelos intervenientes da FCT, que, ao assinarem o contrato, declaram ter
participado na sua elaboracao e manifestado a sua opinidao sobre o mesmo.

2. O plano de trabalho individual da FCT identifica:
a) Objetivos;

b) Conteldos;

c) A programacado das atividades;

d) O periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calendario;
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e) O hordrio e o local de realizacdo das atividades;
f) As formas de tutorizacao e acompanhamento;

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

Clausula 12.2-A
Alunos abrangidos por medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao

1. Para os alunos abrangidos por medidas seletivas ou adicionais ao abrigo do Decreto-Lei
n.2 54/2018, o plano de trabalho individual, os instrumentos de avaliacdo e os prazos sdo
adaptados em conformidade com o respetivo relatdrio técnico-pedagdgico, em articulacao
com a equipa multidisciplinar (EMAEI).

2. As adaptacdes nao reduzem as exigéncias essenciais do perfil profissional, ajustando
apenas os meios, os tempos e as formas de demonstracao das competéncias.

Clausula 13.2
Assiduidade da FCT

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

2. A assiduidade do aluno em estagio é controlada através das folhas de registo de
presencas entregues a entidade de acolhimento, assinadas pelo aluno e pelo tutor da
entidade e entregues ao orientador de estagio;

3. Se, por algum motivo imprevisto, o aluno tiver de faltar, devera informar
imediatamente a entidade de acolhimento e a escola, devendo justificar a falta;

4. As faltas dadas pelo aluno devem ser justificadas de acordo com a Lei n.2 51/2012, de 5
de setembro, e com as normas internas da entidade de acolhimento e da escola;

5. Em situagOes excecionais, quando a falta de assiduidade for devidamente justificada, o
periodo de estagio podera ser prolongado ou definido um novo periodo, a fim de permitir
o cumprimento do numero de horas estabelecido;

6. Sempre que os alunos sejam sujeitos a exames (avaliacdo sumativa externa) nacionais,
devem ser dispensados no dia do exame e no dia imediatamente anterior, sem prejuizo do
numero de horas de duracdao do periodo de estagio, 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
periodo de estagio implica a exclusao;

8. As faltas (justificadas e injustificadas) implicam a perda do subsidio de refeicao e de
outros apoios, ou a sua suspensao até a integral reposicao de horas, nos termos definidos
no regulamento interno.
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Clausula 14.2
Auxilios econdmicos

1. Subsidio de alimentacao:

a) Durante o periodo de FCT, a assung¢ao de custos com a alimentagao é da exclusiva
responsabilidade do aluno;

b) Nesse periodo, haverd lugar ao pagamento de subsidio de refeicdo de montante igual
ao atribuido aos funcionarios publicos;

c) O montante sera calculado com base no niumero de dias de presenca efetiva na FCT,
conforme os registos de assiduidade;

d) O subsidio pode ser fornecido em espécie na cantina escolar, sempre que o local e o
horario de estagio sejam compativeis com o horario de funcionamento da cantina.

2. Subsidio de alojamento/transporte:

a) Nas situacdes em que o local da FCT diste 50 km ou mais do local de residéncia do
aluno, ou quando ndo existam transportes publicos coletivos compativeis com a formacao,
e caso se verifigue a manifesta necessidade de recorrer a alojamento, devera o aluno
apresentar requerimento fundamentado, solicitando a atribuicdo de subsidio de
alojamento, anexando comprovativo oficial da inexisténcia de transportes coletivos em
horario compativel (emitido pela Junta de Freguesia);

b) Existindo transporte coletivo compativel com o horario da formacdo, a ESPRODOURO
assume as despesas de transporte (passe escolar) do(s) aluno(s) para o local de estagio;

c) Os subsidios de transporte e alojamento ndo sdo acumulaveis.

3. Os subsidios, a pagar por transferéncia bancaria para IBAN titulado pelo aluno, sao
pagos apods a validacao de toda a documentacdo, nos termos da regulamentacao de
financiamento aplicavel (Portaria n.2 281-B/2023).

Clausula 15.2
Critérios de designacao dos orientadores de FCT

1. Os orientadores de FCT sao definidos anualmente pelo Departamento Pedagdgico,
ouvido o Gestor de Curso, entre os professores da componente tecnoldgica dos respetivos
Cursos;

2. Caso o previsto no numero anterior se torne invidvel, o Departamento Pedagdgico
poderd recrutar externamente técnicos especializados na area de formacao para efetuar o
acompanhamento.
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Clausula 16.2
Critérios de colocacao dos alunos nas entidades de acolhimento

1. A definicao dos locais de FCT é da responsabilidade da ESPRODOURO, através de uma
articulacdao entre o TAP e o Gestor de Curso, tendo em consideracao o perfil do aluno.

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

a) Média dos resultados obtidos até ao momento de avaliacdo anterior ao inicio do
periodo de FCT;

b) Total de mdédulos/UFCD realizados na componente técnica, tecnoldgica e pratica;

c) Adequacao do perfil do aluno as solicitacdes das entidades de acolhimento;

d) Adequacao da atividade da empresa as preferéncias de especializacdo do aluno;

e) Possibilidade de o aluno dar continuidade a projetos ja iniciados, nomeadamente na
realizacdao da PAP;

f) Localizacao geografica, privilegiando a proximidade do local de residéncia e a rede de
transportes publicos.

Clausula 17.2
Disposi¢ao transitdria - cursos iniciados antes do ano letivo 2018/2019

1. Aos cursos iniciados antes do ano letivo 2018/2019 aplicou-se o regime da Portaria n.2
74-A/2013, de 15 de fevereiro, nos termos da versdo de 2019 deste regulamento.

2. Nao existindo atualmente alunos abrangidos por esse regime, a presente clausula
mantém-se apenas para memoria e enquadramento de eventuais processos pendentes,
aplicando-se a todos os cursos em funcionamento a Clausula 18.2.

Clausula 18.2
Avaliacao da FCT

1. A avaliacao do processo da FCT assume carater continuo e sistematico e permite, numa
perspetiva formativa, reunir informacao sobre o desenvolvimento das aprendizagens,
possibilitando, se necessario, o reajustamento do plano de trabalho individual da FCT.

2. A avaliacdo da FCT inclui os seguintes itens: a) assiduidade/pontualidade; b) respeito
pelas normas de funcionamento e de seguranca e saude no trabalho; c) integracao na
equipa de trabalho; d) iniciativa e disponibilidade; e) conhecimentos técnicos; f)
autonomia na realizacao das tarefas.

3. A avaliacao assume também um carater sumativo, conduzindo a uma classificacao final
da FCT.
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4. Intervém no processo de avaliacdo: a) o Orientador de estagio, designado pela escola; b)
o aluno; c) o conselho de turma; d) o Departamento Pedagdgico; e) o tutor designado pela
entidade de acolhimento.

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

6. A avaliacdao é expressa numa escala de 0 a 20 valores. De acordo com o n.2 3 do artigo
38.2 da Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto, a publicitacdo em pauta da classificacdo
da FCT ocorre apds o ultimo conselho de turma de avaliagao do ciclo de formacao,
arredondada as unidades, e tem em conta os seguintes elementos: a) grelha de avaliagao
do orientador de estagio (GAO — Anexo lll); b) grelha de avaliacdo do tutor da entidade de
acolhimento (GAT — Anexo ll); c) relatdrio final de estagio elaborado pelo aluno (RF —
Anexo V).

7. A classificacdo do estdgio, para cada periodo (CFP), arredondada as unidades, obtém-se
aplicando a seguinte férmula: CFP = 0,45xGAT + 0,45xGAO + 0,10xRF, sendo: CFP =
Classificacdao Final do Periodo; GAT = Grelha de Avaliacdo do Tutor; GAO = Grelha de
Avaliacdao do Orientador; RF = Relatdrio Final do Aluno.

8. A classificacao final do estagio (CFE), arredondada as décimas, obtém-se de acordo com
a formula: CFE = X (HP/TH x CFP), sendo: HP = horas do periodo; TH = total de horas de
estagio; CFP = classificacao final de cada periodo.

9. A classificacdo final da FCT é calculada nos termos da Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de
agosto, e das orientacdes técnicas aplicaveis. Integra a classificacao final do estagio
(arredondada as décimas) e a classificacdao atribuida as UFCD realizadas em contexto de
trabalho (média simples, arredondada as décimas), na proporcdao da carga hordria
respetiva: FCT = CFE x (n.2 de horas de estagio / n.2 de horas de FCT) + média das UFCD x
(n.2 de horas de UFCD / n.2 de horas de FCT).

10. A classificacdo final da FCT integra a classificacdo final do curso (arredondada as
unidades), com um peso de 11%, de acordo com a férmula do artigo 36.2 da Portaria n.2
235-A/2018: CFC = 0,22xFSC + 0,22xFC + 0,22xFT + 0,11xFCT + 0,23xPAP, sendo: CFC =
classificacao final do curso, arredondada as unidades; FSC = média aritmética simples das
classificacOes finais das disciplinas da componente sociocultural, arredondada as décimas;
FC = média aritmética simples das classificacdes finais das disciplinas da componente
cientifica, arredondada as décimas; FT = média aritmética simples das classificagdes finais
das UFCD da componente tecnolégica, arredondada as unidades; FCT = classificacdo da
formacao em contexto de trabalho, arredondada as unidades; PAP = classificacdao da prova
de aptidao profissional, arredondada as unidades.

11. Todo o processo de FCT devera ser entregue ao Departamento Pedagégico, no final do
ano letivo, pelo Gestor de Curso, em formato digital na plataforma para o efeito, e
entregue o processo fisico nos Servigcos Administrativos, para arquivo.
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Clausula 18.2-A
Grelhas e escala de avaliagao

1. As grelhas GAT, GAO e RF, com os respetivos critérios, pesos e descritores, constam dos
Anexos Il a IV e fazem parte integrante deste regulamento.

2. Cada critério é avaliado numa escala de quatro niveis (Inicial, Em Desenvolvimento,
Proficiente e Exemplar), convertida para a escala de 0 a 20 valores nos termos do Anexo |;
a classificacdo de cada grelha é a média ponderada dos critérios, as décimas.

3. O preenchimento das grelhas é apoiado pelo ficheiro Excel de avaliacdo disponibilizado
pela escola, que aplica automaticamente as conversdes e as férmulas da Clausula 18.2.

4. Os avaliadores devolvem ao aluno, com a classificacado, a indicagao dos niveis atribuidos
em cada critério, garantindo o carater formativo da avaliacao.

5. A ficha de sintese da classificacao da FCT (Anexo V), com a identificacdao do aluno e as

assinaturas do tutor, do orientador e do aluno, é arquivada no dossier técnico-pedagodgico,
para efeitos de rastreabilidade e de evidéncia EQAVET.

Clausula 19.2
Recuperacao da FCT

1. Caso o aluno apresente risco de repeticdo da FCT, serdo adotadas as seguintes
estratégias de recuperacao:

a) Adaptacao do plano de trabalho individual da FCT;
b) Alteracao da entidade de acolhimento.

2. No caso dos alunos que nao obtenham uma classificacao igual ou superior a 10 valores
ou ndao cumpram os 95% de assiduidade, podera ser celebrado novo protocolo entre a
escola, a entidade de acolhimento e o aluno, possibilitando a conclusao da FCT.

Clausula 20.2
Penaliza¢Oes

1. Sempre que um aluno seja rejeitado pela instituicdo/empresa recetora devido a
problemas relacionados com comportamento, atitudes ou desisténcia, ficara sujeito as
seguintes medidas por parte da ESPRODOURO:

a) Em caso de incumprimento, o aluno assumira a responsabilidade pela procura de uma
nova entidade para realizar a FCT;

b) Caso o aluno coloque em causa o bom nome e/ou a atividade da ESPRODOURO, por
atitudes e desempenhos pouco corretos, a ESPRODOURO reserva-se o direito de rescindir,
unilateralmente, o contrato de formacao profissional com esse aluno, no respeito pelo
procedimento disciplinar previsto na Lei n.2 51/2012 e no Regulamento Interno.
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2. A empresa/instituicdo podera rescindir o acordo quando se verifique, por parte do
aluno, como causa justificativa, qualquer dos seguintes factos:

a) Desobediéncia ilegitima as ordens ou instrucdes recebidas das pessoas encarregadas da
orientacdo do estagio;

b) Lesdo culposa dos interesses da empresa/instituicdo.

Clausula 21.2
Casos omissos

1. Os casos omissos neste Regulamento sdo alvo de decisdo da Direcdao Pedagdgica e/ou
sujeitos a revisao pelo Conselho Pedagégico da Escola.

Clausula 21.2-A
Remissao dinamica

1. As referéncias feitas neste regulamento a entidades entretanto extintas ou
reorganizadas consideram-se feitas as entidades que lhes sucederem nas respetivas
atribuicdes, nos termos da lei em vigor, designadamente: as referéncias a ANQEP, I.P.
consideram-se feitas, consoante a matéria, ao EduQA, |.P., a DGERT, ao IEFP, I.P. e as
CCDR, I.P. (Decreto-Lei n.2 104/2025, de 11 de setembro); as referéncias a DGEstE
consideram-se feitas a AGSE, I.P. (Decreto-Lei n.2 99/2025, de 28 de agosto); as referéncias
a DGE e ao IAVE consideram-se feitas ao EAuQA, I.P. (Decreto-Lei n.2 105/2025, de 12 de
setembro).

2. As referéncias a diplomas legais consideram-se feitas na sua redagao atual, incluindo as
alteragdes que |lhes venham a ser introduzidas.

Clausula 22.2
Vigéncia do regulamento

1. A presente revisao do regulamento entra em vigor apds apreciacao e aprovacao pelo
Conselho Pedagdgico e ratificacao pela Direcao, substituindo a versao anterior.

2. S3o Jodo da Pesqueira, / /

Fernando Luis Nunes Rodrigues

Diretor Geral e Pedagogico

ESPRODOURO / ASDOURO

Data: 2026-08-28 09:49:58

Homologado em Conselho Pedagdgico de 22 de julho de 2026. Entra
imediatamente em vigor.
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Anexo | — Escala de avaliagao e conversao para 0-20 valores

Cada critério das grelhas dos Anexos Il a IV é classificado num de quatro niveis, lendo o descritor respetivo. O nivel vale, por defeito, o valor central do intervalo, podendo o avaliador registar
qualquer valor dentro do intervalo. A classificagdo da grelha é a média ponderada dos critérios, as décimas; as classificagdes finais aplicam os arredondamentos da Clausula 182.

Nivel Intervalo (0-20) Significado Valor por defeito e registo
Valor por defeito: 5 (pode registar-se qualquer
Inicial 0-9 valores N3o satisfaz o critério minimo; desempenho aquém do exigivel ao nivel 4. P (p g qualq
valor de 0 a 9).
. . . . N ~ Valor por defeito: 12 (pode registar-se qualquer
Em Desenvolvimento 10-13 valores Satisfaz parcialmente ou com apoio; competéncia em construgdo. i (p E AR
valor de 10 a 13).
Valor por defeito: 16 (pode registar-se qualquer
Proficiente 14-17 valores Satisfaz plenamente e com autonomia; é o desempenho esperado. P (p € qualq
valor de 14 a 17).
. A . Valor por defeito: 19 (pode registar-se qualquer
Exemplar 18-20 valores Supera as expectativas; referéncia de exceléncia para a escola e para o setor. valor c?e 18a 2IO) (p &l qualau
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Anexo Il — Grelha de Avaliagao do Tutor da Entidade de Acolhimento (GAT)

Avaliador: Tutor designado pela entidade de acolhimento. Peso: 45% da classificagdo do periodo de estagio.

Aluno/a N.2 / Turma
Curso Ano letivo
Avaliador/a Data

Critério (ponderagdo)

Inicial (0-9)

Em Desenvolvimento (10-13)

Proficiente (14-17)

Exemplar (18-20)

T1. Assiduidade e pontualidade (15%)

A assiduidade na FCT néo pode ser inferior a 95% da
carga hordria (Cldusula 139).

Faltas ou atrasos frequentes e
injustificados; compromete o
funcionamento do servigo.

Cumpre com irregularidades; nem
sempre avisa ou justifica nos prazos.

Assiduo e pontual; comunica e
justifica as auséncias conforme as
regras da entidade e da escola.

Assiduidade e pontualidade
irrepreensiveis; é uma presenga com
que a equipa conta.

T2. Respeito pelas normas de
funcionamento e de seguranga e saude no
trabalho (15%)

A aprendizagem em SST é exigéncia expressa da
Cldusula 22, n.2 11.

Desrespeita normas internas ou
regras de seguranga, mesmo depois
de alertado.

Cumpre as normas essenciais mas
precisa de ser relembrado
(fardamento, EPI, procedimentos,
sigilo).

Cumpre as normas de funcionamento,

de higiene e de seguranca e saude no
trabalho, e guarda sigilo profissional.

Interioriza as normas e a cultura de
seguranga: antecipa riscos, da o
exemplo e alerta os colegas.

T3. Integragao na equipa de trabalho
(15%)

Isola-se ou gera conflitos; ndo coopera
com a equipa.

Relaciona-se com corre¢ao mas
participa pouco na vida da equipa.

Integra-se bem: coopera, comunica
com respeito e contribui para os
objetivos da equipa.

E acolhido como um dos seus:
coopera, ajuda, cria bom ambiente e
veste a camisola da entidade.

T4. Iniciativa e disponibilidade (15%)

Passivo; espera ordens e evita tarefas.

Disponivel quando solicitado, mas
raramente toma iniciativa.

Mostra iniciativa e disponibilidade
adequadas as tarefas do posto de
trabalho.

Procura trabalho, propde melhorias e
esta disponivel para os desafios que
aparecem.

T5. Conhecimentos técnicos aplicados as
tarefas do posto (20%)

N3do domina as técnicas basicas
exigidas pelas tarefas atribuidas.

Executa as tarefas simples; hesita nas
técnicas mais exigentes.

Aplica com corregdo os
conhecimentos técnicos do curso as
tarefas reais do posto.

Executa ao nivel de um bom
profissional: rigor técnico, qualidade
constante e vontade de aprender
técnicas novas.

T6. Autonomia na realizagao das tarefas
(20%)

Precisa de supervisdao permanente,
mesmo em tarefas ja treinadas.

Realiza tarefas conhecidas com
autonomia; precisa de apoio nas
novas.

Realiza as tarefas do plano de
trabalho com autonomia e
responsabilidade.

Totalmente auténomo no seu nivel:
organiza-se, resolve imprevistos e
responde pelo resultado.

Classificacdo GAT = 0,15-T1 + 0,15-T2 + 0,15-T3 + 0,15-T4 + 0,20-T5 + 0,20-T6 (0—20 valores, as décimas).
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Anexo lll — Grelha de Avaliag¢ao do Orientador da FCT (GAO)

Avaliador: Professor Orientador da FCT. Peso: 45% da classificagcdo do periodo de estagio.

Aluno/a N.2 / Turma
Curso Ano letivo
Avaliador/a Data

Critério (ponderagdo)

Inicial (0-9)

Em Desenvolvimento (10-13)

Proficiente (14-17)

Exemplar (18-20)

Al. Cumprimento do Plano de Trabalho
Individual (PTI) (20%)

O PTI é parte integrante do contrato de formagdo
(Cldusula 129).

N&o cumpre o PTI; atividades
essenciais por realizar.

Cumpre parcialmente o PTI, com
desvios ndo justificados.

Cumpre o PTl: realiza as atividades
previstas nos objetivos e contetidos
definidos.

Cumpre e enriquece o PTI, com
atividades adicionais relevantes
acordadas com o tutor e o orientador.

A2. Evolugdo das competéncias técnicas ao
longo da FCT (20%)

Sem progresso visivel entre o inicio e
o fim do periodo.

Progresso lento ou irregular;
consolida apenas parte das
competéncias previstas.

Evolugdo clara e consistente das
competéncias técnicas do perfil
profissional.

Evolugdo notavel: chega ao fim do
periodo a executar com qualidade
tarefas que no inicio ndo dominava.

A3. Registos diarios e validagdo das
atividades na plataforma (15%)

Obrigagdo didria do aluno (Cldusula 79, n.© 14).

Registos em falta ou ficticios; ndo
valida as horas nem as atividades.

Registos irregulares ou pobres;
precisa de insisténcia para os manter
em dia.

Valida diariamente as horas e regista
as atividades com descrigdes fiéis ao
trabalho realizado.

Registos exemplares: completos,
pontuais e com qualidade descritiva
que documenta a aprendizagem.

A4. Atitudes profissionais e relacionais
(15%)
Areas E e F do PASEO; virtudes do Projeto Educativo.

Atitudes desadequadas ao contexto
de trabalho (linguagem,
apresentagdo, respeito).

Postura globalmente correta, com
falhas ocasionais de maturidade
profissional.

Postura profissional: apresentagdo
cuidada, respeito por todos e sentido
de responsabilidade.

Postura que dignifica a escola:
cortesia, ética, brio e maturidade
acima do esperado para a idade.

A5. Articulagdo com o tutor e resposta ao
acompanhamento (15%)

Ndo comparece ou ndo colabora nos
momentos de acompanhamento;
oculta problemas.

Colabora quando contactado, mas
raramente por iniciativa prépria.

Comunica com o tutor e o orientador,

participa nas reunides e responde ao
acompanhamento.

Gere a comunicag¢do de forma
exemplar: antecipa problemas, presta
contas e usa 0 acompanhamento para
crescer.

A6. Relatodrios intercalares: qualidade e
cumprimento de prazos (15%)

Ndo entrega os relatérios intercalares.

Entrega com atraso ou com qualidade
insuficiente.

Entrega os relatérios nos prazos, com
descri¢do correta e organizada das
atividades.

Relatérios de qualidade superior:
descritivos, reflexivos e com
evidéncias, entregues sem falhas.

Classificagdo GAO = 0,20-A1 + 0,20-A2 + 0,15-A3 + 0,15:A4 + 0,15-A5 + 0,15-A6 (0—20 valores, as décimas).
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VINTAGE 5 ESCOLA PROFISSIONAL DO ALTO DOURQ

Anexo IV — Grelha de Avaliagdo do Relatério Final da FCT (RF)

Avaliador: Professor Orientador da FCT (relatério previamente validado pelo Tutor). Peso: 10% da classificagdo do periodo de estagio.

Aluno/a N.2 / Turma
Curso Ano letivo
Avaliador/a Data

Critério (ponderagdo)

Inicial (0-9)

Em Desenvolvimento (10-13)

Proficiente (14-17)

Exemplar (18-20)

F1. Estrutura e organizagdo do relatério
(20%)

Relatdrio sem estrutura reconhecivel
ou com omissdo de secgdes
essenciais.

Estrutura incompleta ou desordenada;
secgOes desequilibradas.

Relatério completo e organizado
conforme o modelo da escola, com
todas as secgdes.

Organizagdo impecavel, que torna a
leitura facil e valoriza o trabalho
realizado.

F2. Descri¢do das atividades face ao PTI,
com evidéncias (30%)

N3o descreve as atividades realizadas
ou descreve atividades que ndo
constam do PTI.

Descrigdo genérica, sem ligagdo clara
ao PTl nem evidéncias.

Descreve as atividades realizadas em
coeréncia com o PTl e documenta-as
com evidéncias (fotografias, fichas,
registos).

Descrigdo rica e evidenciada, que
mostra o contributo real do aluno
para a entidade de acolhimento.

F3. Reflexdo critica e autoavaliacdo (30%)

A autoavaliagdo € de registo obrigatdrio até ao
ultimo dia de estdgio (Cldusula 79, n.2 17).

Sem reflexdo nem autoavaliagao;
relatdrio puramente descritivo.

Reflexdo superficial; autoavaliagdo
vaga ou desajustada.

Reflete sobre as aprendizagens, as
dificuldades e a sua superagdo, e
autoavalia-se com honestidade.

Reflexdo profunda, que liga o estagio
ao seu projeto de vida profissional e
avalia com lucidez o proprio
desempenho.

F4. Corregdo linguistica, apresentagdo e
declaragdo de uso de IA (20%)

A entrega fora das regras da Cldusula 72, n.2 19
implica classificagéio 0 no item Relatdrio; a
declaragdo de IA decorre da Cldusula 72-C.
[Integragdio 2026]

Erros frequentes de lingua e
apresentagdo descuidada; sem
declaragao de uso de IA quando
aplicavel.

Texto compreensivel com erros
pontuais; apresentagdo simples;
declaragao de IA incompleta.

Texto correto, claro e bem
apresentado; uso de IA declarado nos
termos da Clausula 72-C.

Escrita e apresentagdo de nivel
profissional, prontas a mostrar a
entidade de acolhimento, com
transparéncia total no uso de
ferramentas.

Classificacdo RF = 0,20-F1 + 0,30-F2 + 0,30-F3 + 0,20-F4 (0-20 valores, as décimas).
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Anexo V — Ficha de Sintese da Classificacao da FCT

Aluno/a N.2 / Turma

Curso Ano letivo

Avaliador/a Data

Componente Ponderagdo Classificagao (0-20)
GAT — Grelha de Avalia¢do do Tutor da entidade de acolhimento (Anexo I1) 45%

GAO — Grelha de Avaliagdo do Orientador da FCT (Anexo ) 45%

RF — Relatério Final de Estdgio do aluno (Anexo V) 10%

CFP = 0,45 x GAT + 0,45 x GAO + 0,10 x RF (as unidades) - CFE = Z (HP/TH x CFP) (as décimas)

A ficha é arquivada no dossier técnico-pedagdgico, com a devolugdo formativa ao aluno dos niveis atribuidos em cada critério (Clausula 182-A, n.2 4).

Assinaturas — Tutor: Orientador: Aluno: Data: / /
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