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REGULAMENTO

O presente documento regula a Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT) dos Cursos
Profissionais criados ao abrigo do Decreto-Lei n.° 74/2004, de 26 de marco, cuja criacdo,
organizagdo e gestdo do curriculo, bem como a avaliagdo e certificagdo das aprendizagens

foram regulamentados pela Portaria n.® 235 - A/2018, de 23 de agosto.

Assim, e de acordo com o disposto nos artigos 18° da Portaria n® 235-A/2018, este documento
define, entre outros, os seguintes aspetos relativos a FCT:
a) Os direitos e deveres de todos os intervenientes;

b) O regime aplicdvel as modalidades efetivamente encontradas pela escola para a
operacionalizacao da FCT;

c) A férmula de apuramento da respetiva classificagdo final, incluindo o peso relativo a atribuir as
suas diferentes modalidades ou etapas de concretizacao;

d) Os critérios de designagdo do/a professor/a acompanhante da FCT, responsavel pelo
acompanhamento dos alunos.

Artigo 1.° - Ambito e Definigao

1. A FCT, nos temos da alinea d) do n.° 2 do artigo 6.° (Portaria 235-A/2018), integra um
conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil profissional associado a respetiva
qualificagdo do curso frequentado pelo/a aluno/a, desenvolvidas sob coordenacdo e

acompanhamento da escola, que visam:

a) Desenvolver e consolidar, em contexto real de trabalho, os conhecimentos e as

competéncias profissionais adquiridos durante a frequéncia do curso;

b) Proporcionar experiéncias de caracter socioprofissional que facilitem a futura integracédo dos

jovens no mundo do trabalho;
c) Desenvolver aprendizagens no &mbito do perfil da area de formagao do curso;

d) Adquirir e desenvolver competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para

o perfil de desempenho a saida do curso.

2. A FCT realiza-se nas entidades de acolhimento, em periodos de duragéo varidvel ao longo
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dos trés anos do curso ou no final da formacdo, enquanto experiéncias de trabalho,

designadamente sob a forma de estégio.

3. A titulo excecional, por razdes supervenientes a entrada em funcionamento do curso, e
mediante autorizagdo prévia dos servicos competentes para os efeitos previstos no artigo 42.°
(Portaria n.® 235-A/2018), a FCT pode realizar-se, parcialmente, através da simulagdo de um
conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil profissional associado a respetiva

qualificagdo, a desenvolver em condic¢bes similares as do contexto real de trabalho.

4. A FCT deve ser ajustada ao horério de funcionamento da entidade de acolhimento, nado
devendo ultrapassar, sempre que possivel, a duragdo semanal de trinta e cinco horas, nem a

duracdo diaria de sete horas.

a) Caso a duragdo maxima de referéncia prevista no nimero anterior seja excedida, o protocolo
e o plano individual de trabalho mencionam, expressamente, os fundamentos da duragdo
estipulada, sem prejuizo da possibilidade de recusa pelo/a aluno/a ou pelos pais ou

encarregados/as de educagdo, se aquele/a for menor de idade.

5. A responsabilidade pela orientacdo e pelo acompanhamento do/a aluno/a durante o
desenvolvimento da FCT é partilhada, sob coordenagdo da escola, pelo/a professor/a
acompanhante da FCT designado pela escola e pelo/a tutor/a designado/a pela entidade de

acolhimento.

a) O/A professor/a acompanhante da FCT é designado/a pela diregdo da escola, ouvida a
diretora técnico-pedagdgica e o/a coordenador/a de curso, de entre os professores ou
formadores que lecionam as disciplinas da componente de formacgao tecnoldgica, ou que

integram a equipa técnica do curso.

6. Os/As alunos/as tém direito a um seguro que garanta a cobertura dos riscos das deslocagdes

a que estiverem obrigados, bem como das atividades a desenvolver.

7. A organizagdo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de trabalho individual,
elaborado com a participagdo das partes envolvidas e assinado pelo érgdo competente da
escola, pela entidade de acolhimento, pelo/a aluno/a e ainda pelos pais ou encarregados de

educacao, caso o/a aluno/a seja menor de idade.

8. O plano de trabalho, depois de assinado, é considerado como parte integrante do contrato
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de formacéo.
9. O plano a que se referem os nimeros anteriores deve, obrigatoriamente, identificar:

a) Os objetivos e as competéncias técnicas, relacionais e organizacionais a desenvolver ao

longo da FCT;
b) A programacao, o periodo de duracao, o horério e o local de realizagdo das atividades;

c) As formas de monitorizagdo e acompanhamento do aluno e os respetivos responsaveis pela

sua operacionalizacao;
d) Os direitos e deveres das partes envolvidas.

10. A aprendizagem visada pela FCT inclui, também, a aquisicdo de conhecimentos e o

desenvolvimento de competéncias no ambito da seguranca e satde no trabalho.

11. A classificagdo da FCT é auténoma e integra o célculo da classificacéo final do curso, nos

termos previstos na Portaria n.® 235-A/2018, de 23 de agosto.

Artigo 2.° - Intervenientes

1. Sdo intervenientes no processo da FCT, os seguintes Orgaos/Elementos:
a) A escola;

b) O diretor técnico-pedagdgico;

c) O/A coordenador/a de curso;

d) O/A professor/a acompanhante da FCT;

e) Os Servicos de Psicologia e Orientacao (SPO),

f) A entidade de acolhimento da FCT;

g) O/A aluno/a.

h) O/A encarregado/a de educacdo do/a aluno/a menor de idade.
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Artigo 3.° - Competéncias e Atribuicdes

Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei,

definidas no regulamento interno ou delegadas, sdo competéncias e atribui¢des:
1. Da Escola
a) Assegurar a realizagdo da FCT, nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis.

b) Estabelecer os critérios de distribuicao dos/as alunos/as pelas diferentes entidades de

acolhimento da FCT.

c) Assegurar a elaboracéo e a assinatura dos protocolos com as entidades de acolhimento da

FCT.

d) Assegurar a elaboracdo e a assinatura dos protocolos de formagdo com os/as alunos/as e

seus/suas encarregados/as de educacdo, se aqueles forem menores.

e) Assegurar a elaboragdo do plano de trabalho de cada aluno, bem como a respetiva

assinatura por parte de todos os intervenientes.

f) Acompanhar a execugédo do plano de trabalho de cada aluno, bem como a avaliagédo do seu

desempenho, em colaboracao com a entidade de acolhimento.
g) Assegurar que o/a aluno/a se encontra coberto/a por seguro em todas as atividades da FCT.

h) Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento da FCT e o/a aluno/a, as condi¢es

logisticas necessarias a realizagdo e ao acompanhamento da FCT.

i) Superintender em todos os assuntos conducentes a concretizagdo da FCT.

2. Do Diretor Técnico-Pedagdgico

a) Indicar a diregdo da escola o/a professor/a acompanhante, ouvido o/a coordenador/a de
curso, de entre os/as professores/as que lecionam as disciplinas da turma, preferencialmente

os da componente técnica.

b) Assessorar o diretor da escola na supervisdo de todos os assuntos conducentes a

concretizacdo da FCT.
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3. Do/a Coordenador/a de Curso

a) Articular com o diretor técnico-pedagdgico, no que respeita aos procedimentos necessarios

a realizacdo da FCT.

b) Organizar e supervisionar as diferentes acdes, articulando-se com os/as professores/as
acompanhantes, tutores/as e alunos/as, servindo de elo de ligacdo entre os varios

intervenientes.

c) Manter o diretor técnico-pedagdgico, bem como o conselho pedagdgico, informado das
acbes desenvolvidas, apresentando-lhes os problemas que surgirem e que necessitem de

resolugdo pontual.

d) Assegurar a articulagdo entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT, identificando-
as, selecionando-as, preparando protocolos, participando na elabora¢do do Plano Individual
de Trabalho do/a aluno/a, procedendo a distribuicdo dos formandos por aquelas entidades e

coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita cooperagao com o/a professor/a.

e) Monitorizar a preparacdo da FCT, coordenando com as diferentes estruturas internas
(professores da turma, SPO, direcdo da escola) e externas, organizando pequenas a¢des de
formacdo ou workshops de preparagdo dos alunos para a frequéncia da FCT em termos

protocolares, de elaboragdo da documentacdo de FCT e construcao do relatério.

f) Avaliar a FCT, tendo em conta a execucao do Plano Individual de Trabalho do/a aluno/a, os
relatorios efetuados pelo/a professor/a acompanhante, relatério elaborado pelo/a aluno/a, e
tendo em conta o evoluir das competéncias adquiridas pelo/a aluno/a e do seu perfil. Propor
ao conselho de turma de avaliagdo da FCT a classificagdo do/a aluno/a, cujo peso é de 30%

da nota final de FCT.

g) Avaliar parcialmente, em complemento com o/a professor/a acompanhante, o relatério final
do aluno, tendo em conta a aplicagdo das regras estabelecidas no documento “Normas para
apresentacdo de Trabalhos Escritos”. Esta avaliagdo, em conjunto com a avaliagdo do/a

professor/a acompanhante corresponde a 20% da nota final de FCT do/a aluno/a.

h) Assegurar a assinatura dos protocolos da FCT pelos/as alunos/as ou pelos/as

encarregados/as de educacgao, se estes forem menores.
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i) Assegurar, junto do/a professor/a acompanhante a elaboragdo do Plano Individual de

Trabalho do/a aluno/a, bem como respetiva assinatura por parte de todos os intervenientes.

j) Solicitar, sempre que considerar necessario, relatérios intermédios aos/as professores/as

acompanhantes da FCT.

[) Definir as datas de entrega do relatério e da documentagdo da FCT e comunica-las aos

diferentes intervenientes na FCT, respeitando o calendério escolar.

4. Do/a Professor/a Acompanhante da FCT:

a) Elaborar o Plano Individual de Trabalho do/a aluno/a, em articulacdo com o/a tutor/a e a
entidade de acolhimento, e dar conhecimento do mesmo ao/a coordenador/a de curso, bem

como, quando for caso disso, aos demais 6rgdos ou estruturas de coordenagdo pedagdgica.

b) Acompanhar a execugado do Plano Individual de Trabalho do/a aluno/a, nomeadamente
através de deslocagdes periddicas, previamente definidas no plano, aos locais da sua

realizacdo.

c) Enviar, quando solicitado/a, relatérios intermédios de acompanhamento da FCT, ao/a
coordenador/a de curso, sistematizando o desempenho do/a aluno/a e a avaliagdo intermédia

do/a tutor/a.

d) Avaliar, na Caderneta de FCT (Anexo I), em conjunto com o/a tutor/a designado/a pela

entidade de acolhimento da FCT, o desempenho do/a aluno/a.

e) Propor ao conselho de turma de avaliacdo, ouvido o/a tutor/a, a classificacdo do/a aluno/a,

cujo peso é de 50% da nota final de FCT.

f) Recolher a documentacdo de estdgio devidamente preenchida e assinada pelos
intervenientes, recolhendo e entregando a mesma ao/a coordenador/a de curso até trés dias

Uteis antes da realizagdo da reunido de avaliacdo da FCT.

g) Acompanhar os/as alunos/as na elaboracdo e correcao dos relatérios finais, através da

aplicagdo das regras estabelecidas no documento “Normas para apresentagdo de Trabalhos

Escritos”.
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h) Avaliar cada relatério final, de acordo com os parametros evidenciados na Grelha de Avaliagéo
do Relatério de Estagio, que consta da caderneta, e atribuir a avaliagdo parcial, que em conjunto
com a avaliagdo do/a coordenador/a de curso corresponde a 20% da nota final de FCT do/a

aluno/a.

i) Avaliar e enviar a proposta de avaliagdo da FCT e do relatério final elaborado pelo/a aluno/a
ao/a coordenador/a de curso até 3 dias antes da data estabelecida para a reunido de avaliagao

da FCT.

j) Monitorizar a assiduidade e pontualidade do/a aluno/, em conjunto com o/a tutor/a e

comunicar as faltas ao/a diretor/a de turma e coordenador/a de curso.

5. Dos Servigos de Psicologia e Orientagido

a) Coordenar, em conjunto com o/a Coordenador/a de Curso o perfil dos/as alunos/as em

adequacgdo com as entidades de acolhimento da FCT.

b) Promover aces de preparacdo dos/as alunos/as para a realizagdo da FCT, quer no que

concerne a situagdes protocolares, quer na elaboragédo do curriculo do/a aluno/a.

6. Da entidade de acolhimento da FCT

a) Designar o/a tutor/a.

b) Colaborar na elaboracédo do protocolo e do Plano Individual de Trabalho do/a aluno/a.
c) Colaborar no acompanhamento e na avaliagdo do desempenho do/a aluno/a na FCT.

d) Assegurar o acesso a informagdo necesséaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente

no que diz respeito a integracdo do/a aluno/a na entidade.
e) Atribuir ao/a aluno/a tarefas que permitam a execugdo do Plano Individual de Trabalho;
f) Controlar a assiduidade e pontualidade do/a aluno/a.

g) Assegurar, em conjunto com a escola e o/a aluno/a formando, as condi¢bes logisticas

necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.
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h) Realizar em conjunto com o professor acompanhante da FCT a avaliacdo de desempenho do/a

aluno/a, na Caderneta de FCT, cujo peso é de 50% da nota final de FCT.

7. Do/a aluno/a

a) Colaborar na elaboracdo do seu Plano Individual de Trabalho.

b) Participar nas reuniées de acompanhamento e avaliacdo da FCT para que for convocado.
c) Cumprir, no que lhe compete, o seu Plano Individual de Trabalho.

d) Respeitar a organizagdo do trabalho na entidade da FCT e utilizar com zelo os bens,

equipamentos e instalagdes.

e) Nao utilizar, salvo prévia autorizagdo da entidade acolhedora da FCT, a informacéo a que tiver

acesso durante a FCT.
f) Ser assiduo/a, pontual e adotar comportamentos que permitam uma boa relagcdo de trabalho.

g) Justificar as faltas perante o/a tutor/a e o/a professor/a acompanhante, que as comunicara ao/a

diretor/a de turma e ao/a coordenador/a de curso.
h) Fazer a sua autoavaliacdo, tendo em conta os critérios existentes na Caderneta de FCT.

i) Elaborar o relatério final da FCT e cumprir o calendario estipulado para a entrega do mesmo.

Artigo 4.° - Organizacao
1. A FCT inclui-se na componente de formacao técnica dos cursos profissionais, e articula-se em

cada um dos cursos, com as disciplinas da referida componente.

2. A FCT tem a duragdo, no minimo, de seiscentas horas e realizar-se-4, de acordo com o plano

curricular do curso, em cada um dos trés anos do ciclo de formacgao.

3. O conselho pedagdgico podera, ouvido/a o/a coordenador/a de curso, optar por subdividir,
em cada ano letivo, a FCT em duas ou mais etapas. No entanto e nesse caso, o peso atribuido a

cada uma das mesmas sera proporcional ao nimero de horas de cada uma das fases.

Regulamento da FCT



Artigo 5.° - Protocolo de colaboragao

1. A concretizagdo 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 qualificagdo.

2. O protocolo celebrado entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT inclui as
responsabilidades das partes envolvidas e as normas de funcionamento. Este obedecerd as
disposicdes estabelecidas no presente Regulamento, sem prejuizo da sua diversificagdo,
decorrente da especificidade do curso e das caracteristicas préprias da entidade de acolhimento

da FCT.

3. O protocolo ndo gera nem titula relagdes de trabalho subordinado e caduca com a conclusao

do periodo da FCT para que foi celebrado.

Artigo 6.° - Caderneta de FCT e Plano Individual de Trabalho

1. A organizagdo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de trabalho individual,
elaborado com a participagdo das partes envolvidas e assinado pelo érgdo competente da
escola, pela entidade de acolhimento, pelo/a aluno/a e ainda pelos pais ou encarregados de

educacao, caso o/a aluno/a seja menor de idade.

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

de formacéo.

3. O plano a que se referem os nimeros anteriores integra a Caderneta do/a Aluno/a e deve,

obrigatoriamente, identificar:

a) Os objetivos e as competéncias técnicas, relacionais e organizacionais a desenvolver ao longo

da FCT;
b) A programacao, o periodo de duracao, o horério e o local de realizagdo das atividades;

c) As formas de monitorizagdo e acompanhamento do aluno e os respetivos responsaveis pela

sua operacionalizacao;

d) Os direitos e deveres das partes envolvidas.
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3. Em anexo a Caderneta de FCT, encontram-se os objetivos gerais da mesma e o perfil de

desempenho dos/as alunos/as no @mbito do curso.

Artigo 7.° - Assiduidade

1. A assiduidade do/a aluno/a é controlada através do preenchimento de uma folha de presencas,

na caderneta de FCT, a qual deve ser assinada pelo/a aluno/a e pelo/a tutor/a.

2. Para obter aproveitamento na FCT, deve ser considerada a assiduidade do/a aluno/a, a qual

ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria global da FCT.

3. Para efeitos do previsto no nimero anterior, o resultado da aplicagdo da percentagem no
célculo do numero de faltas dos/as alunos/as é arredondado, por defeito, a unidade
imediatamente anterior e, por excesso, a unidade imediatamente seguinte, para determinar o

numero de faltas permitido aos/as alunos/as.

4. As faltas dadas pelo/a aluno/a formando devem ser justificadas perante o/a tutor/a e o/a
professor/a acompanhante, de acordo com as normas internas da entidade acolhedora da FCT e

da escola.

5. O/A professor/a acompanhante deverd comunicar as faltas do/a aluno/a ao/a coordenador/a

de curso e ao/a diretor/a de turma.

6. Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do/a aluno/a for devidamente

justificada, serd cumprido o estabelecido no Regulamento Interno do Instituto de Gouveia.

Artigo 8.° - Avaliagado

1. A avaliagdo no processo da FCT assume carater continuo e sistematico e permite, numa
perspetiva formativa, reunir informacdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens,

possibilitando, se necessario, o reajustamento do Plano Individual de Trabalho da FCT.

2. A avaliacdo assume também um carater sumativo, conduzindo a uma classificacéo final da FCT,

de acordo com os pontos seguintes.

a) Avaliacdo realizada pelo/a tutor/a e pelo/a professor/a acompanhante da FCT, através do
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preenchimento de um quadro com parametros relativos ao desempenho e atitudes do/a aluno/a,
parte integrante da Caderneta de FCT (Anexo ), e cujo peso corresponde a 50% da avaliagdo

final de FCT.

b) Relatério de Estdgio do/a aluno/a, cuja avaliagdo é atribuida ponderadamente pelo/a
professor/a acompanhante e pelo/a coordenador/a de curso, cujo peso corresponde a 20% da

avaliacdo de FCT.

c) Avaliagdo proposta pelo/a coordenador/a de curso e ponderada pelo conselho de turma de
avaliacdo, tendo em conta a execugao dos Planos Individuais de Trabalho dos alunos, os relatérios
intermédios elaborados pelos/as professores/as acompanhantes de estagio, e pela observacao
da evolucao do/a aluno/a de acordo com o seu desempenho global, competéncias adquiridas e
evidéncia de demonstragdo do perfil de desempenho. Esta avaliacao perfaz 30% da avaliacao de

FCT.
d) Esta avaliagdo resulta na aplicagdo da seguinte férmula:

Classificacdo FCT=0,5AE+0,3ACC+0,2AR
AE — Avaliacao feita pela entidade de acolhimento em conjunto com a escola.
ACC - Avaliacao proposta pelo/a Coordenador/a de Curso.
AR - Avaliacdo feita pelo/a professor/a acompanhante e pelo/a coordenador/a de curso.

Nos casos em que a FCT seja composta por diversas fases, a classificacdo final serd obtida

proporcionalmente a carga horaria de cada uma das fases.

3. Na situagdo prevista no ponto 3, do artigo 4°, sempre que a FCT seja subdividida em etapas
distintas, a classificacdo final da FCT sera a resultante da ponderagdo das classificagcdes obtidas

em cada uma das etapas, pelo nimero de horas de cada uma dessas etapas.

4. A ndo entrega, pelo/a aluno/a do relatério final de FCT, inviabiliza o langamento da nota,

mesmo que esta seja positiva.

5. Aaprovagdo do/a aluno/a na FCT, pressupde a obtengdo de uma classificagdo igual ou superior

a 10 valores.
6. No final da reunido de avaliagdo de estagio a classificacdo da FCT é tornada publica.

7. No caso de nao aprovacao, o/a aluno/a podera repetir a FCT, na totalidade ou na etapa em

que ndo obteve classificacdo superior ou igual a 10 valores, em periodo a designar pelo/a
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coordenador/a de curso, consultada a diretora técnico-pedagdgica e o diretor da escola.

8. A nota final de curso referente a FCT resulta da média ponderada das notas obtidas nos trés

anos, tendo como referéncia o nimero de horas de cada ano.

Artigo 9.° - Omissoes

1. Os casos omissos no presente regulamento serdo resolvidos de acordo com a lei em vigor e

com o Regulamento Interno do Instituto de Gouveia.
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