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1. Ambito e definicio

1.1. A FCT integra um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob
coordenagdo e acompanhamento da escola, que visam a aquisi¢do ou o desenvolvimento
de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil

profissional visado pelo curso frequentado pelo aluno.

1.2. A FCT realiza-se em empresas ou noutras organizagdes, sob a forma de
experiéncias de trabalho por periodos de duracao varidvel ao longo da formagao, ou sob

a forma de estagio em etapas intermédias ou na fase final do curso.

1.3. A FCT pode assumir, parcialmente, a forma de simulagdo de um conjunto de
atividades profissionais relevantes para o perfil de saida do curso a desenvolver em

condicdes similares a do contexto real de trabalho.
1.4. A classificacao da FCT ¢ autonoma e integra o calculo da média final do curso.

1.5. As aprendizagens visadas pela FCT incluem, em todas as modalidades, o
desenvolvimento de aprendizagens significativas no ambito da saude, higiene e

segurancga no trabalho.
2. Organizacio e desenvolvimento

2.1. A organizacao e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de trabalho
individual, elaborado com a participacao das partes envolvidas e assinado pelo o6rgao
competente da escola, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda pelo

encarregado de educagdo, caso o mesmo seja menor de idade.



2.2. O plano a que se refere o numero anterior, depois de assinado pelas partes, sera
considerado como parte integrante do contrato de formagao subscrito entre a escola e o
aluno e identifica os objetivos, o conteudo, a programacao, o periodo, horario e local de
realizagdo das atividades, as formas de tutorizagdo e acompanhamento do aluno, com a
identificacdo dos responsaveis, bem como os direitos e deveres dos diversos

intervenientes, da escola e da entidade onde se realiza a FCT.

2.3. A concretizacdo da FCT sera antecedida e prevista em protocolo enquadrador
celebrado entre a escola e as entidades de acolhimento, as quais deverao desenvolver
atividades profissionais compativeis e adequadas ao perfil de desempenho visado pelo

curso frequentado pelo aluno.

2.4. Quando as atividades sdao desenvolvidas fora da escola, a orientacdo e o
acompanhamento do aluno sdo partilhados, sob coordenacdo da escola, entre esta ¢ a

entidade de acolhimento, cabendo a ultima designar um tutor para o efeito;

2.5. Os alunos, nomeadamente quando as atividades de FCT decorram fora da escola,
tém direito a um seguro que garanta a cobertura dos riscos das deslocagdes a que

estiverem obrigados, bem como das atividades a desenvolver.

2.6. Os contratos e protocolos referidos ndo geram nem titulam relacdes de trabalho

subordinado e caducam com a conclusdo da formagao para que foram celebrados.
3. Acompanhamento e orientaciio

3.1. O plano da FCT ¢ homologado pela direcao executiva, mediante parecer favoravel

do diretor do curso, antes do inicio das atividades de formacao a que respeita.

3.2. O(s) professor(es) orientador(es) da FCT ¢é(sdo) designado(s) pela diregao
executiva, ouvido o diretor de curso, de entre os professores que lecionam as disciplinas

da componente de formagao técnica.

3.3. A orientacdo ¢ o acompanhamento do aluno, durante a FCT, sdo partilhados, sob
coordenagdao da escola, entre esta ¢ a entidade de acolhimento, cabendo a ultima

designar o respetivo tutor.

3.4. As responsabilidades inerentes a FCT distribuem-se pelos diferentes intervenientes

da seguinte forma:

3.4.1. Responsabilidades da escola:



a) Assegurar a realizacdo da FCT, nos termos definidos na lei e nos

regulamentos aplicaveis;

b) Estabelecer os critérios de distribui¢do dos alunos e distribui-los pelas
diferentes entidades de acolhimento ou outros locais em que deva realizar-se a
referida formagao; ¢) Assegurar a elaboragdo dos protocolos com as entidades de

acolhimento;

d) Assegurar a elaboragcdo e a assinatura dos contratos de formacdo com os
alunos e seus encarregados de educacao, se aqueles forem menores, quando, nos
termos do regulamento interno, a escola opte pela utilizagdo daquele

instrumento;

e) Assegurar a elaborag¢dao do plano da FCT, bem como respetiva assinatura por

parte de todos os intervenientes;
f) Assegurar o acompanhamento da execu¢do do plano da FCT;

g) Assegurar a avaliacdo do desempenho dos alunos, em colabora¢do com a

entidade de acolhimento;

h) Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as atividades
de FCT; 1) Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno, as

condigdes logisticas necessarias a realizagao e ao acompanhamento da FCT.
3.4.2. Responsabilidades especificas do professor orientador da FCT:

a) Elaborar o plano da FCT, em articulagdo com a direcdo da escola, o diretor de
curso, bem como, quando for o caso, com os demais 6rgaos ou estruturas de
coordenagdo pedagdgica, restantes professores e tutor designado pela entidade

de acolhimento;

b) Acompanhar a execu¢do do plano de formacdo, nomeadamente através de
deslocacdes periodicas, uma por semana ou sempre que se justifique, aos locais

de realiza¢ao da FCT;

c) Avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento, o

desempenho do aluno;
d) Acompanhar o aluno na elaboracao dos relatorios da FCT;

e) Propor ao conselho de turma, ouvido o tutor, a classificagdo do aluno na FCT.



3.4.3. Responsabilidades da entidade de acolhimento:
a) Designar o tutor;
b) Colaborar na elabora¢ao do protocolo e do plano da FCT;
c¢) Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do aluno;

d) Assegurar o acesso a informagdo necessaria ao desenvolvimento da FCT,
nomeadamente no que diz respeito a integracdo socioprofissional do aluno na

instituigao;

e) Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execucao do plano de formacgao; f)

Controlar a assiduidade do aluno;

g) Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condicdes logisticas

necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.
3.4.4. Responsabilidades do aluno:
a) Colaborar na elabora¢ao do protocolo e do plano da FCT;
b) Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacdo da FCT
c¢) Cumprir, no que lhe compete, o plano de formagao;

d) Respeitar a organizacao do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com

zelo os bens, equipamentos ¢ instalagdes;

e) Nao utilizar, sem prévia autorizacao da entidade de acolhimento, a informagao

a que tiver acesso durante a FCT;

f) Ser assiduo e pontual e estabelecer comportamentos assertivos nas relagdes de

trabalho;

g) Justificar as faltas perante o diretor de turma, o professor orientador ¢ o tutor,

de acordo com as normas internas da escola e da entidade de acolhimento;
h) Elaborar os relatorios intercalares e o relatorio final da FCT.

3.5. Para o exercicio das suas funcdes o professor orientador da FCT tem direito a
usufruir, durante o ano escolar, de uma redugdo de dois tempos da componente nao

letiva, que sera gerida de forma flexivel ao longo do ano.



3.6. Nas deslocagdes as entidades de acolhimento, nos termos estabelecidos no
regulamento interno e no plano da FCT, o professor orientador tem direito ao
recebimento das despesas de deslocagdo, bem como das inerentes ajudas de custo, nos

termos da legislacdo em vigor.

4. Critérios de distribuicdo do aluno pelas entidades da FCT A distribuicio do
aluno pelas diferentes entidades de FCT sera feita através de um dos seguintes

modos:

4.1. Mediante as indicagdes do diretor de curso e do professor orientador dados os
conhecimentos privilegiados que possuem quer do aluno, quer das entidades promotoras
da FCT e o interesse manifestado pelo aluno, sabendo que deverdo ser tidos em conta os

seguintes critérios:
1? prioridade - Médias do curso do aluno;

2* prioridade - Adequacdo do perfil do aluno as solicitagdes das entidades da
FCT;

3* prioridade - Aproximagao da casa do aluno a entidade da FCT.

4.2 Quando a FCT se concretize em varios anos, os formandos ndo deverdo repetir uma

entidade que ja tenham frequentado.
4.2. Selecao do aluno por parte da entidade da FCT através de testes e entrevistas.

4.3. Podera ainda o aluno diligenciar junto de entidades publicas ou privadas no sentido
de obter para si uma FCT, desde que estas exercam atividades na area de especificagao
do curso. Nestes casos devera o candidato submeter atempadamente essa intencao a
aprovacao do diretor de curso e do professor orientador, devendo para o efeito,
comunicar ao diretor de curso o nome da entidade, o nome do responséavel a contactar e
os respetivos contatos e as atividades a desenvolver, para que a escola proceda a
assinatura do protocolo. A escola reserva-se o direito de recusar a proposta feita se esta

nao obedecer aos pressupostos deste documento e da legislacao em vigor.
5. Plano Individual de Trabalho da FCT
O plano individual de trabalho da FCT devera incluir:

a) Identificacdo do aluno;

b) Identificagdo do representante legal do aluno (quando o aluno for menor);



c) Identificacdo da entidade/empresa;
d) Identifica¢do do tutor;
e) Responsabilidades dos intervenientes;
f) Programagao de atividades;
g) Objetivos/Conteudos;
h) Atividades a desenvolver durante a FCT;
1) Registo diario;
J) Acompanhamento da FCT;
k) Ficha de autoavaliagdo;
1) Avaliagdo.

O plano da FCT sera homologado pela direcdo executiva da escola, mediante parecer

favoravel do diretor de curso, antes do periodo de formacao efetiva na entidade da FCT.
6. Assiduidade

Para efeitos de conclusao da FCT, deve ser considerada a assiduidade do aluno, a qual

nao poderd nunca ser inferior a 95% da carga horaria global da FCT.

6.1. A assiduidade do aluno ¢ controlada pelo preenchimento do ponto 12 (registo
diario) do plano individual da FCT, que sera entregue a entidade responsavel pela FCT.
O controlo ¢ efetuado através da assinatura do aluno e do tutor e entregue com a

periodicidade a definir com a entidade, ao professor orientador.

6.2. Se, por algum motivo imprevisto, o aluno tiver que faltar, deverd informar
imediatamente a entidade da FCT da ocorréncia bem como a escola, devendo justificar
devidamente a falta. 6.3. As faltas dadas pelo aluno devem ser justificadas de acordo

com as normas internas da entidade da FCT e da escola.

6.4. Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente
justificada, o periodo da FCT podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento

do numero de horas estabelecido.

6.5. Sempre que os alunos sejam sujeitos a exames nacionais, devem ser dispensados no

dia do exame e no dia imediatamente anterior, sem prejuizo do niumero de horas de



duracdo da FCT. Esta deve ser prolongada pelo numero de dias suficientes, de forma a

totalizar as previstas.

6.6. O numero de horas em falta, dentro dos limites legais estabelecidos, sera

descontado na bolsa de profissionalizagdo e no subsidio de alimentacao.

6.7. Sempre que a falta de assiduidade ndo seja justificada e o aluno ultrapasse o
numero de horas legalmente permitido (5% do total de horas da FCT), este perde o
direito a qualquer subsidio e fica sujeito a reposi¢do dos encargos assumidos pela

escola.
7. Avaliacdo da FCT

7.1. A avaliacao no processo da FCT assume caracter continuo e sistematico e permite,
numa perspetiva formativa, reunir informagdo sobre o desenvolvimento das

aprendizagens, possibilitando, se necessario, o reajustamento do plano da FCT.

7.2. A avaliagdao assume também um caréacter sumativo, conduzindo a uma classificagao
final expressa de 0 a 20 valores, arredondada as unidades. 7.3. A avaliacdo final tem por
base as atividades desenvolvidas durante o(s) periodo(s) de formacao e constantes do
plano, bem como os relatorios intercalares e final da FCT elaborado(s) pelo aluno,

sendo efetuado um registo por periodo da FCT.
7.4. No final de cada periodo da FCT o aluno elabora um relatério, onde conste:
a) Identificacdo do aluno;
b) Identificacdo da entidade de acolhimento;
c¢) Periodo da FCT; d) Funcdes desempenhadas;
e) Atividades desenvolvidas;
f) Relacionamento com o tutor;
g) Acompanhamento do professor orientador da FCT e do tutor;
h) Sugestdes para momentos futuros da FCT;
1) Outras consideragdes relevantes.

7.5. O relatorio de cada periodo da FCT ¢ apreciado e discutido com o aluno, pelo

professor orientador e pelo tutor, que elaboram uma informagdo conjunta sobre o



aproveitamento do aluno, com base no referido relatorio, na discussdao subsequente e
nos elementos recolhidos durante o acompanhamento da FCT, tendo em conta os

parametros constantes do plano individual da FCT.

7.6. A avaliagdo a que se refere o ponto 7.5 € registada no ponto 13 (avaliagdo) do plano

individual da FCT, sendo o documento assinado pelos intervenientes.

7.7. A avaliacdo de cada periodo da FCT ¢ a média ponderada, na percentagem de 30%
e 70% respetivamente para a avaliagdo obtida no relatorio e para a avaliacdo resultante

dos parametros definidos no ponto 13 do plano individual da FCT.

7.8. No caso de reprovagao do aluno, podera ser celebrado novo protocolo entre escola,
entidade de FCT e aluno, a fim de possibilitar a obtengdo de aproveitamento na FCT,

ficando os encargos inerentes a0 novo momento da FCT da responsabilidade do aluno.

7.9.A avaliagdo final da FCT ¢ proposta pelo professor orientador ao conselho de turma,
em reunido convocada pelo diretor de turma, onde sdo ratificados os resultados obtidos

pelos alunos e, dado a conhecer o percurso do aluno na FCT.
8. Rejeicao/desisténcia do aluno

Perante uma situagdo de rejeicdo do aluno por parte da entidade de acolhimento, devido
a problemas relacionados com o comportamento, atitudes ou desisténcia, as medidas a

adotar por parte da escola sdo:

a) Com a maior brevidade possivel, o diretor de curso e o professor orientador da
FCT devem recolher as alegagdes do aluno e do representante da entidade de
acolhimento a fim de elaborar um relatorio da situacdo a entregar a diregao

executiva e ao diretor de turma;

b) Na posse do relatorio, o diretor de turma convoca o conselho de turma que

tomara as deliberagdes adequadas a situagao;

c¢) Quando por razdes imputadas ao aluno, a FCT ndo ¢ concluida, a
responsabilidade de estabelecer novo contato, com uma nova entidade de
acolhimento ¢ do aluno. A celebracio de um novo protocolo/contrato ficara

sujeita a aprovacao do diretor de curso e/ou da direcdo executiva;

d) Sempre que se verifique o enunciado na alinea anterior e o acompanhamento

da FCT exija a presenca de um docente da componente técnica, caso a escola



nao disponha de docentes dessa area, os encargos inerentes a contratagdo desses

servicos sao da responsabilidade do aluno;

e) Quando se verifique o previsto na alinea c), sem que sejam aceites as
justificacdes apresentadas pelo aluno, este perde o direito a qualquer subsidio e

fica sujeito a reposi¢do dos encargos assumidos pela escola.
9. Horarios

9.1. O aluno deve cumprir o horario normal de trabalho em vigor na empresa, nao
ultrapassando o limite de 07 (sete) horas diarias € um maximo de 35 (trinta e cinco)

semanais.

9.2. O horéario da FCT podera ser acordado entre o aluno, a empresa e a escola perante

dificuldades de transporte ou outras situacdes devidamente justificadas.
10. Relatorio da FCT

No final de cada periodo da FCT, o aluno deveré apresentar um relatorio intermédio que
serd submetido a apreciacdo do tutor da FCT e do professor orientador. Quando
cumprida a totalidade das horas da FCT, esse relatorio designa-se por relatério final da

FCT.

10.1.Estes relatorios deverdao descrever as atividades desenvolvidas nos periodos da
FCT, bem como a avaliacao, por parte do aluno, das mesmas face ao definido no plano

da FCT.

10.2.0s relatérios deverao ser elaborados tendo em conta as indicagdes constantes no

ponto 7.4 do presente guia de orientagoes.
10.3.No relatorio final, o aluno, deveré fazer referéncia a todos os periodos da FCT.

10.4.0s relatorios deverdo ser entregues ao professor orientador da FCT em data

previamente estabelecida.

10.5.0 nao cumprimento do estabelecido no ponto anterior implica a aplicagdo das
seguintes penalizacdes, salvo em situacdes devidamente justificadas e aceites pelo

professor orientador da FCT e pelo diretor de curso:

a) Até 2 dias de atraso — penalizacao de 1 (um) valor na classificagdo a atribuir

ao periodo da FCT;



b) Nao entrega de relatorio — Classificagdo com zero valores na avaliagdo do
mesmo. 11. Requisitos minimos para atribuicdo de bolsas e subsidios inerentes a

frequéncia do ultimo periodo da FCT

11.1.0 aluno que a data de inicio do ultimo periodo da FCT nao cumpra com
aproveitamento a, no minimo, 70 % (setenta por cento) dos modulos do curso que
frequenta, pode realizar a FCT, no entanto, essa frequéncia, ndo lhe confere o direito a
receber qualquer apoio financeiro concedido pelo Fundo Social Europeu ao abrigo do
Programa Operacional em vigor, nomeadamente, subsidio de alimentacdo, subsidio de

transporte e bolsa de profissionalizagao.

11.2.Compete ao diretor de turma informar, por escrito, os encarregados de educagdo

dos alunos nas condi¢des enunciadas no nimero anterior.
11.3. Os alunos que sendo informados do disposto no nimero

11.1. Optem por ndo realizar o periodo da FCT correspondente, assumem a
responsabilidade de, caso pretendam, diligenciar junto de entidades a colaboragdo para a

frequéncia da FCT em momento futuro.

11.4. Na situagdo enunciada no numero anterior o aluno deve requerer ao diretor do
agrupamento a realiza¢do da FCT e fornecer todos os dados da entidade de acolhimento

para que seja elaborado o protocolo de colaboragdo e o plano individual da FCT.
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