EMPRESA MUNICIPAL

DE EDUCACAO E CULTURA
DE BARCELOS, E.M.

ESCOLA DE TECNOLOGIA EMEC ‘ ETG

E GESTAO DE BARCELOS

Cursos Profissionais

REGULAMENTO ESPECIFICO DA
FORMACAO EM CONTEXTO DE
TRABALHO E DA PROVA DE
APTIDAO PROFISSIONAL

Setembro de 2015



indice

CAPITULO | - AMBITO E OBJETIVOS .....ooviiiiiiieieicececetieee ettt et 4
1 - ENQUADRAMENTO NORMATIVO ......oviieieieieieteieiceeeeeeee e eeese sttt aea et es s 4
2 — COMPOSIGAO DA PAP.........ooiiieeieieieie ettt sttt ettt b bt 4
3 — FINALIDADES DA PAP ..ottt ettt ettt ettt ea e s st s sttt ettt 4
4 — ENQUADRAMENTO DA FORMAGAO EM CONTEXTO POSTO TRABALHO .........ccccccevevnnene. 4
5- INCIDENCIA DA FORMAGCAO (FCT) NA AVALIACAO FINAL ....cocueveiciieeeeeeeeeeeee e 5
6- INCIDENCIA DA PROVA APTIDAO PROFISSIONAL (PAP) NA AVALIACAO FINAL.................. 5
CAPITULO Il - ORGANIZAGAO DA FCT/PAP ..ottt 5
1- ENTIDADE DE ACOLHIMENTO .....oiiiiiiiieieiete ettt s ettt se s s eseesenes e 5
2-TUTOR NA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO FCT ..ooviuiiiiiiiieieieieie ettt 6
3-DOCENTE ACOMPANHANTE DA FCT ..ottt 6
4 -ACESSO A FORMAGAO EM CONTEXTO POSTO TRABALHO (FCT)...cocoovvviiieieveveeeveve e 7
5- CONDICOES DE INGRESSO NA FORMAGAO FCT ..ottt 7
6- COORDENACAO E ACOMPANHAMENTO DA FCT ..ottt 7
7- COORDENAGAQO DA PAP ...ttt ettt s et s e n e 7
8- GRUPO COORDENADOR DA PAP ......oooviiiieieietee ettt 7
9- COMPETENCIAS DO GRUPO COORDENADOR DA PAP.........cciieieeeeeeeeeeeee s 8
10- JURI DE AVALIAGAO FINAL DA PAP ......ooviviieieieeeieeeeeee ettt ettt 8
11- UTILIZACAO DO TRABALHO DA PAP ...ttt 8
CAPITULO Ill - FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO E PROJETO PAP........ccccoeovieernnne 9
1- PLANO DE FORMAGCAO EM CONTEXTO DE TRABALHO FCT E PAP......c.cccceeueuiviriceeeans 9
2— PROGRAMA SEMANAL DE TRABALHO DO ALUNO ........cooviiiieeeieiee e 9
3= FALTAS DO ALUNO ..ottt ettt es ettt ettt ettt 9
CAPITULO IV - PRE - PROJETO DE PAP ...ttt eeeeeanananas 10
1 — PERIODO DE DEFINICAO DO PRE-PROJETO DA PAP E SEUS OBJETIVOS.........cccccueueee. 10
2— EXECUCAO DO PRE PROJETO DE PAP ...ttt 10
3 — APRESENTAGCAO ESCRITA E ORAL DA PAP.......cocootitiiieitceeteteeeeeeeeeeeee e 11
CAPITULO V - PROJETO DE PAP E FCT ...ttt eeeesanenanas 11
1— OBJETIVOS DA PAP NA FCT ..ottt ettt sttt s e 11
CAPITULO VI - ORGANIZACAO E ENTREGA DO RELATORIO ........coovveveieieieeeeeeeeeeeeeeeeennans 12
1 — ESTRUTURA DI RELATORIO DO PROJETO PAP ..ottt 12
2 — ORGANIZACAO DO RELATORIO........cociiuieeeeeeeieeeeetee ettt 12
NOTA FINAL ..ottt e ettt ettt ettt et e e easees s e e s s s s es et et et e s et et eteteseseseseseseeesseeenanaes 14
S a1 To T W (oI o L] P (o] o TSRS PRP 15
CAPITULO VII - AVALIACAO. ..o ee e s s s s sttt ee s s eanesanenanas 15
1 = AUTOAVALIACAO ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt a et s s s ssesnanas 15
2 — AVALIACAO DA FCT .ottt ettt n ettt es et s s et e s e s es e se s eseaese e e 15
3= AVALIAGAO DA PAP ..ottt ettt ettt sttt ettt 15

4— A APRESENTAGCAO PUBLICA DA PAP .....ocoeieoeeee et ettt saein e saene s sannans 16



ANEXOS ...t e e et e e n et e e e 17

Anexo | — FCT - Registo de Atividades (AutoavaliaGaio) ..........cceeveicviieeieeeeiiiiiiiieee e e e s srirrer e e e e e e 18
ANeXo Il — FCT RegiSto A€ AVAIAGED .......coiuviiieiiiiiie ittt 20
ANEXO Il = FCT REQISIO A8 PrE@SENCAS .....cceiiieiiiiieiie et e eieie et e e e s e s e e e e e s s st e e e e e e s e anntnrereeaeeeeanns 22
ANEXO IV — FCT ProtOCOI0 08 FCT ...ttt ettt e e 23
ANEXO V — FCT PlaN0 de FCT ...ttt nn e s e s e sanees 27

ANEXO VI — PAP Ata d€ AVAIAGED ... ... ueiieiitiit ettt 29



CAPITULO | - AMBITO E OBJETIVOS

A escola de Tecnologia e Gestado de Barcelos (ETG) proporciona aos alunos, a formacdo em
contexto de posto de trabalho no final do 2° e 3° ano, em cada area de formag&o, com o
objetivo de poderem realizar a sua prova de Aptidao Profissional PAP.

A formacdo em contexto de trabalho decorre em diversas entidades, mediante protocolo
entre a escola ETG e a entidade respetiva, documento proprio, assinado pelas duas
entidades; escola/Empresa, proporcionam ao aluno experiéncias de trabalho real.

A formacéo em contexto de Posto de trabalho, num total de 600 horas tem a duracao de 160
horas no 2° ano de formacéo e de 440 horas no final do 3° ano.

A escola ETG, proporciona aos alunos que se encontram fora do ciclo de formacgéo, outro
momento para a realizacdo de formacdo em contexto de Posto de Trabalho e da PAP de

acordo com o calendario definido no inicio de cada ano letivo.

1 - ENQUADRAMENTO NORMATIVO

Nos termos da Portaria 74-A/2013 de 15 de fevereiro, artigo 19° é estabelecido o presente
REGULAMENTO ESPECIFICO DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL (PAP), aplicavel
aos alunos do 2° e 3° ano das diferentes areas de formagéo.

2 — COMPOSICAO DA PAP

A PAP consiste na elaboragdo de um projeto pessoal, realizado pelo aluno; da experiéncia
adquirida na formac&o em Contexto de Posto de Trabalho.

A realizacdo do projeto da PAP compreende trés momentos essenciais, CONCECAO do
projeto, DESENVOLVIMENTO faseado do projeto e AVALIACAO, culminando com a
apresentacao publica do respetivo relatério perante um JURI de PAP.

A formacdo em Contexto de Posto de Trabalho é realizado mediante PROTOCOLO DE
COOPERAQAO, cujo modelo se anexa.

3 - FINALIDADES DA PAP
O projeto de PAP deve integrar os saberes adquiridos ao longo da formag&o, sendo
desenvolvido em torno de temas e problemas perspetivados pelo aluno, de forma a

consolidar a aprendizagem, tendo como objetivo estruturante, o futuro profissional do aluno.

4 — ENQUADRAMENTO DA FORMAGCAO EM CONTEXTO POSTO TRABALHO
A formacdo em Contexto Posto Trabalho, dividida pelos 2° e 3° ano de formacéo, tem como

objetivo, no final do 2° ano, o primeiro contato com a realidade de trabalho na Empresa,



podendo o aluno trazer para a escola dividas quanto ao perfil de competéncias no final do
curso, ajudando na reflecgdo sobre a escolha do tema para o seu projeto de PAP.

Refere-se que a assiduidade do aluno em FCT, n&o pode ser inferior a 95%, artigo 9° (b) da
Portaria 74-A/2013 de 15 de fevereiro.

A formacdo em FCT, é retomada pelo aluno no 3° ano, no final do 2° semestre de formacao
e tem dois momentos:

- O primeiro momento: Pesquisa de documentacado de suporte para a PAP

-O segundo momento: Desenvolvimento do projeto da PAP

Relembra-se, que a assiduidade do aluno no total do 2° e 32 ano de formacédo FCT, néo
pode ser inferior a 95%, artigo 9° (b) da Portaria 74-A/2013 de 15 de fevereiro, sendo que a

nota de FCT incide na avaliacédo final do curso, com a seguinte ponderacéao.

5- INCIDENCIA DA FORMACAO (FCT) NA AVALIACAO FINAL
FCT= 0,30 FCT 2° ano + 0,70FCT 3°ano

6- INCIDENCIA DA PROVA APTIDAO PROFISSIONAL (PAP) NA AVALIAQAO FINAL

- A Prova de Aptiddo Profissional, como projeto transdisciplinar tem uma avaliagdo
especifica a qual integra a classificacéo final do curso nos termos da Portaria 74-A/2013 de
15 de fevereiro, de acordo com a férmula: ver Portaria, 74-A/2013 de 15 de fevereiro

CF = 2mcD + (0,30FCT + 0,70 PAP) / 3

Sendo que:

CF=Classificacéo final do curso

MCD=Média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos do curso, arredondando as décimas.

FCT=Classificacado da formac&do em contexto de trabalho, arredondando as unidades

PAP=Classificacéo da prova de aptidao profissional arredondando as unidades

CAPITULO Il - ORGANIZACAO DA FCT/PAP

1- ENTIDADE DE ACOLHIMENTO

E a entidade que acolhe o aluno para a formacdo de FCT que, para além da importante
colaboracdo e contributo para o processo formativo participara na PAP. A relagdo da
entidade de acolhimento com a escola é feita preferencialmente pelo contato entre o tutor da
entidade de acolhimento e Docente acompanhante da FCT, no quadro das condicGes de

colaboracéo estabelecidas no protocolo.



2-TUTOR NA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO FCT

O tutor na entidade de acolhimento, designado pela Empresa com func¢des de tutoria do
aluno em FCT tem papel muito importante no processo de formacdo em contexto de
trabalho; compete ao tutor nomeadamente:

a) Apoiar o aluno no seu enquadramento na Empresa e no local de trabalho.

b) Dar a conhecer ao aluno a estrutura organica e funcional da Empresa no que se mostre
importante e necessario para o desenvolvimento do projeto da PAP

c) Ajudar o aluno na definicdo do seu plano de FCT, indicando-lhe o meio e fontes
disponiveis na Empresa, para a execucédo do trabalho.

d) Vigiar a assiduidade do aluno e comunicar a escola, situa¢cbes de comportamento ou
negligéncia.

e) Procurar que seja assegurada uma relacdo de beneficio mutuo entre os objetivos do
projeto de FCT e os interesses da Empresa de acolhimento

f) Assinar os trabalhos de, Pré -projeto e relatério do projeto da PAP, validando-os, de forma

a serem aceites pelo grupo de Coordenacao da PAP.

3-DOCENTE ACOMPANHANTE DA FCT

O Docente acompanhante da FCT é nomeado pela Administragdo da Empresa com
conhecimento da Direcdo Pedagogica, devendo ser preferencialmente da area tecnoldgica.
Ao professor acompanhante de FCT compete, nomeadamente:

a) Selecionar e contatar as entidades para a formacéo em FCT,;

b) Tratar da concecdo dos dossiers e plano de trabalhos para os alunos a colocar em FCT,
das diversas areas de formacao;

c) Articular com o coordenador do curso, (ver artigo 28° do Regulamento interno) passando
toda a informacdo para a Direcdo Pedagogica, da evolucdo do aluno, dos trabalhos
realizados em FCT, Pré-Projeto/Projeto/Relatério da PAP ou qualquer outra ocorréncia;

d) Estar informado das ag¢des de trabalho realizadas do aluno;

e) Orientar (e ndo determinar) as intensoes;

f) Fazer a ligagéo entre a escola e a entidade de FCT;

g) Fazer parte do juri de avaliacéo;

h) Realizar a avaliagdo qualitativa, recolher documentagéo da entidade de FCT, referente a
assiduidade e trabalhos realizados pelo aluno;

i) Assinar todos os documentos referentes aos trabalhos realizados em, FCT, Pré-
Projeto/Projeto/Relatério da PAP ou qualquer outra ocorréncia;

i) Entregar todos os documentos utilizados em FCT ao coordenador de curso para que este

os encaminhe para o dossier Pedagdgico;



k) Contatar com regularidade as entidades envolvidas em FCT, mantendo a base de dados
de FCT devidamente atualizada;

[) Apoiar o preenchimento do diagnéstico de formacgdo aplicado no final do ciclo de
formacdo, com vista a avaliagdo do trabalho desenvolvido.

4 -ACESSO A FORMACAO EM CONTEXTO POSTO TRABALHO (FCT)

A formacéao FCT, tem inicio no final do 2° ano de formacéo e termina no final do 3° ano de
formacdo. Tem acesso a formacdo em Contexto de trabalho (FCT), os alunos que tenham
concluido todos os Médulos de todas as disciplinas, podendo ser excec¢éo, dois Médulos em
atraso nas disciplinas de formacédo da area Sdcio cultural ou Cientifica.

Outras excecdes s6 por motivos de doenca prolongada durante a formacéo, devidamente

justificada e com, o relato escrito do coordenador do curso.

5- CONDICOES DE INGRESSO NA FORMACAO FCT
O conselho de turma avaliard as condi¢des de ingresso em FCT e inicio do projeto da PAP,
podendo propor um projeto alternativo de atividades e/ou curricular, nos casos que

considere indispenséavel

6- COORDENACAO E ACOMPANHAMENTO DA FCT

A organizacdo da FCT, selecdo de entidades, distribuicdo de alunos, acompanhamento e
contato com entidades parceiras é da responsabilidade de um docente da area tecnoldgica,
nomeado para o efeito, devendo ser encaminhada toda a informacdo da FCT ao

coordenador de curso com conhecimento & Dire¢do Pedagdgica.

7- COORDENACAO DA PAP

A organizacdo e a orientacdo geral dos projetos da PAP é da responsabilidade do
coordenador de curso, com a aprovacao da Direcdo Pedagogica.

Podem apresentar-se a defesa da PAP os Alunos que apresentem realizados todos os

modulos do plano curricular até oito (8) dias antes da data definida para a Defesa.

8- GRUPO COORDENADOR DA PAP

O grupo coordenador do processo, para todas as areas de formacdo da ETG, do projeto
PAP, deve ser constituido pelos seguintes elementos:

a) Diretor Pedagogico

b) Docente de Acompanhamento a FCT

c¢) Coordenador de curso

d) Docente Orientador



e) Professor de Portugués; responsavel do acompanhamento na elaboracao do relatério da

PAP, cabendo-lhe a validagdo do mesmo relatorio.

9- COMPETENCIAS DO GRUPO COORDENADOR DA PAP

O grupo tem como missdo o acompanhamento permanente dos processos da PAP, tendo
com principais fungdes:

a) Validar o parecer do Coordenador de curso

b) Avaliar a dindmica do Aluno/Docente Orientador

c) Avaliar a dinamica do Aluno/Entidade Parceira/Docente acompanhante da FCT

d) Participar nos dois momentos principais da PAP, apresentacdo do Pré -Projeto da PAP,

apresentacdo da PAP e avaliacdo do Relatério de Projeto PAP.

10- JURI DE AVALIACAO FINAL DA PAP

O aluno faz a apresentacéo publica da PAP perante um juri constituido por:

-Diretor Pedagdgico

-Coordenador de Curso

-Docente Orientador

-Docente de Acompanhamento a FCT

-Representante da Entidade de Acolhimento

-Representante do Sindicato

-Personalidade de reconhecido mérito na area de formagéo

A apresentacdo oral da prova ndo deve ultrapassar 30 minutos, podendo o juri dispor de 15
minutos no maximo para fazer comentarios considerados necessarios ou fazer perguntas ao

aluno.

11- UTILIZACAO DO TRABALHO DA PAP

Como trabalho escolar, os alunos ou professores ndo podem fazer uso, no exterior, das PAP
apresentadas.

A sua divulgacdo para além da entidade de acolhimento, da escola ou estruturas do
Ministério de Educagéo e Ciéncia, esta sujeita a parecer do Juri e a autorizacdo da entidade

de acolhimento e da Administracéo da escola.



CAPITULO Ill - FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO E
PROJETO PAP

1- PLANO DE FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO FCT E PAP

A formacdo em contexto de trabalho e PAP, & desenvolvida segundo um cronograma
definido no inicio de cada ano letivo. O plano deve ser inicialmente estabelecido entre o
aluno, docente acompanhante da FCT e a entidade de acolhimento, de forma a prever e
calendarizar as atividades a realizar ao longo da FCT, tendo em vista o Projeto da PAP e
respetivo relatério.

O plano pode ser ajustado ou alterado, mesmo corrigindo objetivos em funcdo de
circunstancias concretas e dos meios disponiveis, desde que acordado com o aluno e os
responsaveis intervenientes.

O plano pode conter duas fases para o desenvolvimento da PAP, a primeira fase para a
definicdo do Pré Projeto e a segunda fase para o desenvolvimento do projeto e Relatério da
PAP.

2—- PROGRAMA SEMANAL DE TRABALHO DO ALUNO

A unidade de programacédo de trabalho do aluno é semanal. Para a planificacdo e controlo
de execucdo dos trabalhos do aluno deve ser preenchido o documento préprio da evolucéo
do trabalho do aluno, visado pelo tutor da formacdo em FCT, posteriormente entregue ao
Docente Acompanhante para anexar ao dossier da formagéo tecnoldgica.

O aluno deve ocupar-se das tarefas previamente programadas e que constem do plano de
trabalho em FCT e PAP.

A avaliacdo continua, realizada em auto e heteroavaliacdo, estdo sujeitas a legislacdo e ao

regulamento de faltas.

3-FALTAS DO ALUNO

A formacdo em FCT e atividades do projeto PAP, estdo sujeitas a Legislagdo em vigor e ao
Regulamento sobre faltas.

E obrigatéria a presenca de todos os alunos, Regulamento de faltas do aluno, n° 1 do artigo
2°, na apresentagdo oral do Pré Projeto da PAP e Relatério da PAP, desde o inicio até ao

seu termo, de acordo com o cronograma apresentado para o efeito.



CAPITULO IV - PRE - PROJETO DE PAP

1 — PERIODO DE DEFINICAO DO PRE-PROJETO DA PAP E SEUS OBJETIVOS

O periodo decorre no primeiro contato com a FCT, ver capitulo Il, ponto 2 alinea b), deste
Regulamento.

-Possibilitar o conhecimento da entidade onde decorre a FCT

-Integrar 0 aluno na Empresa e conhecer os habitos sociais de trabalho, desenvolvendo no
aluno o sentido de responsabilidade e crescente profissionalismo

-Ajustar o aluno ao novo horério, horario da Empresa

-Proporcionar ao aluno a realizacdo de um trabalho descritivo, de diagnéstico e analise.
-Preparar o aluno a identificar problemas e oportunidades e a definir prioridades

-Realizar uma aprendizagem metodologica

-Fazer, com este trabalho, a preparacédo para a concretizagdo de um projeto de trabalho na
area do seu curso

-Preparar, o aluno para a elaboracdo de relatorios, recolha, classificagdo e arquivo de
informag&o organizada em dossier criado para o efeito

-Exercitar técnicas de expressao, escrita e oral

-Incentivar o uso de uma linguagem técnica

-Aperfeigoar o uso de técnicas audiovisuais

-Aperfeigoar as técnicas de entrevista, inquéritos e reunides

-Medir as suas dificuldades no uso e aplicacdo dos métodos estatisticos.

2— EXECUCAO DO PRE PROJETO DE PAP

Pretende-se com este exercicio obter uma descricdo do ambiente de trabalho, identificando
os fatores positivos, eventuais problemas e definicdo de prioridades para o projeto de PAP.
A abordagem a realizar pelo aluno deverd ter em conta, homeadamente o0s seguintes
aspetos gerais:

-Objeto e &mbito econémico da Empresa

-Estrutura Orgénica e funcional da Empresa

-Processo produtivo da Empresa

-Produto final (Apresentado no consumidor/cliente)

-Legislacdo Nacional ou Comunitaria, enquadradora da atividade da Empresa

-Existéncia e funcionamento de servicos ou medidas de prevencao: Higiene e Seguranca no
Trabalho, aplicacdo das Normas de Seguranca e Protecdo ambiental

-Existéncia do servi¢o de qualidade e Garantia de Qualidade ISO 900---

Pretende-se que o aluno, obrigatoriamente:

-Defina Prioridades



-Facga o resumo do trabalho

-Defina o seu Projeto de PAP

-Prepare o desenvolvimento do relatorio de PAP, optando por uma prioridade, analisando-a,
propondo solugdes e a avaliagdo das solug¢des (quando possivel)

3 — APRESENTACAO ESCRITA E ORAL DA PAP

A forma final de apresentacdo do Pré -projeto da PAP ¢é definida pelo aluno, Grupo
Coordenador da PAP, com acordo da Direcdo Pedagdgica.

A apresentacao terd a duracdo maxima de 10 minutos e de 5 minutos para discussao

Se 0 aluno ndo apresentar o relatorio nesta fase, o aluno deve apresentar pelo menos um
resumo escrito das atividades desenvolvidas, bem como o projeto a desenvolver na 22 parte
da FCT e a sua pertinéncia, validada pelo coordenador de Curso, Docente Acompanhante
da FCT e Tutor.

Toda a documentacgéo deve ficar arquivada no processo PAP do aluno

A esta apresentagdo assistem todos os alunos da turma, coordenador de Curso e Docente

Acompanhante da FCT.

CAPITULO V - PROJETO DE PAP E FCT

1- OBJETIVOS DA PAP NA FCT

O exercicio da PAP deverd versar sobre a qualidade ou sobre um problema
identificado/selecionado no Pré Projeto da PAP, orientado para um estudo descritivo ou para
uma avaliacdo quantificada do tema proposto, sendo exequivel no tempo previsto para o
efeito.

S&o objetivos da PAP:

-Orientar e desenvolver a capacidade de andlise e opgdo do aluno

-Utilizar métodos estatisticos no tratamento de dados

-Sensibilizar para a selecao dos fatores envolventes do tema em estudo

-Desenvolver no aluno capacidade de argumentacdo, de forma a defender as suas
propostas

-Incentivar o uso de linguagem técnica

-Aplicar as técnicas de redacgéo de relatérios

-Incentivar o aluno a prepara o seu trabalho para apresentacéo a 6rgéos de decisao

O Projeto de PAP, concebido e iniciado durante a primeira fase de trabalho, termina com a
escolha do tema (Pré Projeto) é concretizado e concluido com a realizacdo do Relatério de
FCT



Assim, o Relatorio do Projeto da PAP deve ser de toda a FCT, desde, o primeiro diagnostico
e recolha de dados até ao desenvolvimento, conclusdes e propostas apresentadas para o

tema selecionado

CAPITULO VI - ORGANIZACAO E ENTREGA DO RELATORIO

1 - ESTRUTURA DI RELATORIO DO PROJETO PAP
-Tipo de letra, - ARIAL

-Tamanho das letras:

- Titulo do capitulo - 16 bold

- Secc¢ao - 14 bold

- Subseccéo - 12 bold

- Texto -11

-Espaco entre linhas - 1,5
Exemplo:

1-TITULO

1.1-TITULO DA SECCAO

1.1.1 — TITULO DA SUBSECCAO

-Margens
Superior 2cm
Inferior 2cm
Esquerda 3cm
Direita 2cm
As paginas referentes a agradecimentos, resumo e indice, devem ser numeradas com
algarismos romanos, todas as restantes devem ser numeras com algarismos em arabe, nao

excedendo as 40 paginas. As paginas referentes aos anexos nao sdo numeradas.

2 — ORGANIZACAO DO RELATORIO
O relatério deve ser organizado do seguinte modo:
Capa e pagina de rosto
Agradecimentos
Resumo
indice
Introducao

Corpo do relat6rio



Bibliografia
Anexos
Agradecimentos
O aluno deve fazer referéncia a Empresa onde realizou a FCT, bem como o tipo de apoio
gue recebeu.
Devera agradecer nomeadamente as pessoas que contribuiram e ajudaram na realizacdo
da FCT na Escola e ha Empresa, destacando os cargos desempenhados pelas mesmas.
Resumo:
Consiste na descricdo sintetizada dos principais aspetos técnicos do relatério e a forma
como estes se articularam e desenvolveram. Devera oferecer ao leitor as linhas gerais que

constituem o corpo do relatorio.

EXEMPLOS DOS ANEXOS

-- Capa

Folha em A4 de 80 gr/m2 (210x297mm)

Logotipo da escola no canto superior esquerdo da folha, titulo do projeto centrado na folha
colocado a 80 mm do limite superior da folha. Ao centro da folha, deve ser colocada a
seguinte designacdo- Relatério apresentado ao Juri da Prova de Aptidao Profissional do
Curso de---------------- , 12° ano ------ /-----. A mesma distancia de 80 mm do limite inferior da
folha, colocar a designacao, AlunO .............ccoevvviienne. Ne. s , turma.

--Contra Capa

Folha A4 de 80 gr/m2, com o mesmo contetdo da Capa.

Agradecimentos e Resumo

Folha A4, de 80 gr/m2, distintas, conteddos conforme o titulo, respeitando a estrutura
definida.

indice

Devera ser estruturado conforme o abaixo apresentado.

1-Introducgéo

Deve descrever forma sucinta o0 modo como o Relatério esta organizado nas suas diversas
partes e a articulacdo entre elas.

Deve anunciar os objetivos e o enquadramento da FCT no curso e a justificacdo na escolha
do tema do Projeto.

2-A Empresa

2.1-Deve descrever a apresentacdo da Empresa, a formagcdo em FCT de forma sucinta e
pessoal, tendo em atencao os itens abaixo designados até ao ponto 5.4

3-Higiene, Seguranca no trabalho e Preocupac¢des Ambientais



4- Manutencé&o

4.1- Tipos de Manutencéo Pratica na Empresa

4.1.1-Desenvolvimento do tipo de Manutencéo.

5-Tipo Fabrico da Empresa e caracteristicas do Produto

5.1-Relatorio detalhado do Produto

5.2 Processos de fabrico usados

5.3-Materiais usados no fabrico

5.4-Cabamento de Expedicao

6-Concluséo

Esta parte tem como objetivo, recapitular os aspetos técnicos ou profissionais mais
importantes ao longo do trabalho.

Apresentar uma breve reflexdo sobre o contributo da FCT pessoal ou profissional do aluno,
sob forma de balanco final.

7- Bibliografia/Web

Devem ser apresentados todos os documentos consultados para a elaboragdo do
Relatorio/Projeto de PAP, indicadas as normas em vigor.

8-Anexos

Devem ser remetidos para os anexos os documentos referidos no desde o ponto 2
identificados.

Apresentar somente os documentos como anexos indispensaveis ao Relatorio/Projeto de
PAP.

NOTA FINAL

Evitar, a subjetividade, figuras de estio, palavras desnecessarias, repeticbes excesso de
adjetivacOes palavras ambiguas e lugares comuns.

Preferir, a palavra corrente a rebuscada, a palavra concreta a abstrata, a palavra
Portuguesa a Estrangeira, a expressao simples a complexa, as frases curtas as longas e ter
em conta que o relatério e um texto nao literario.

Clareza e Objetividade

O texto deve ser agradavel de ler e esclarecedor, mesmo quando o leitor ndo é especialista
na matéria.

Ter atencéo

Na pontuacéo e Ortografia

A divisdo do texto em paragrafos que facilitem a leitura

A utilizacao de titulos e subtitulos, numeragdes e alineas

Cuidado na Apresentacao

Na inclusdo de bibliografia



N&o fazer um trabalho muito longo que se torne magador

N&o tentar impressionar com a quantidade, mas sim com a qualidade
Nao anexar documentos desnecessarios

N&o copiar integral ou parcial textos consultados

Identificar as citacdes e fazer resumos

Entrega do Relatorio

O aluno entrega um exemplar, impresso a cores, frente e verso, do Relatério da PAP,
assinado pelo aluno, pelo Tutor da Empresa, pelo Docente Acompanhante FCT, pelo
Coordenador de Curso e pelo Docente de Portugués, na data definida para o efeito

A entrega é feita na Secretaria da Escola, emitindo a secretaria um documento de rececao.

CAPITULO VII - AVALIACAO

A avaliacdo é feita por um Juri, de acordo com a Portaria 74-A/2013 de 15 de fevereiro,
(artigo 20°.)

1 - AUTOAVALIACAO

No final do periodo de FCT cada aluno realizara com o Docente de Acompanhamento de
FCT a sua autoavaliacao (Anexo proprio) que ficara registada no gabinete de Avaliacdo da
PAP.

2 — AVALIACAO DA FCT

O periodo d avaliagdo da FCT é de acordo com a matriz prevista para o efeito

3 - AVALIACAO DA PAP

A avaliacéo é feita atraves de:

-Relatorio da PAP, pelo Juri de avaliacao final da PAP, segundo o cronograma de FCT e
PAP a definir no inicio de cada ano letivo.

-O incumprimento da entrega no prazo definido prevé uma penalizacdo na avaliagdo. A
entrega até trés dias apos a data definida corresponde a penalizagdo de trés valores na
avaliacdo da PAP, ficando a entrega posterior sujeita ao critério do Juri, podendo neste caso
comprometer a sua apresentagao oral.

-O Dossier de FCT e de PAP, organizado durante o periodo da FCT, deve estar presente na
apresentagdo Publica da PAP, para consulta do Juri de Avaliagdo; sendo o Relatério da

PAP, além da apresentagdo oral, um elemento fundamental para a avaliagéo final.



4— A APRESENTACAO PUBLICA DA PAP

A apresentacdo Publica da PAP é obrigatéria e decorrer de acordo com o cronograma
inicialmente previsto no inicio do ano letivo.

-Quando por motivos devidamente justificados, o aluno ndo comparecer a apresentacao
publica da PAP, serd& marcada uma nova data pelo Grupo Coordenador da PAP
(Coordenador do Curso)

- Os alunos deverdo valorizar a sua apresentacdo, homeadamente com 0O recurso a meios
audiovisuais e informaticos

-O calendério das apresentacfes sera gerido pelos Coordenadores de Curso.

E obrigatoria a presenca de todos os alunos da turma, na apresentacéo Publica da PAP.



ANEXOS



Anexo | — FCT - Registo de Atividades (autoavaliacao)

T ': | Formagao em Contexto REGISTO DE Cursos
o ot 1 d?e'::aébiacl’ I;o ATIVIDADES Pro;iisvseirzais
sowomooces ) EMEC|ETG 9 (Autoavaliagdo)
CURSO: CICLO DE FORMAGAO: /
ANO LECTIVO: / DURAGAO (horas):
ALUNO (Nome): [y

ENTIDADE DE ACOLHIMENTO
Telef.

Denominagéo Social:
TUTOR DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO

Nome:

AVALIAGAO INTERMEDIA [J  AVALIAGAO FINAL [J

I=Insuficiente; S=Suficiente; B=Bom; MB=Muito bom

- Avaliacao
REGISTO DE ATIVIDADES (AUTOAVALIAGAO) qualitativa (X)
1[S|B|MB
Qe @ | = oPu &3 Bl Hibge R



REGISTO DE ATIVIDADES (AUTOAVALIAGAO)

Avaliagdo

1| S

qualitativa (X)
MB

Data: s de de 2015
O TUTOR DA ENTIDADE DE
O/A aluno(a) OJ/A Professor(a) Orientador da FCT ACOLHIMENTO
oo @ann = coOu Y - . M DPO64 R1



Anexo Il - FCT Registo de Avaliacdo



i G '; Formacgao em Contexto de REG.STO c 4 .

aniodoromnm B | Trabalho DE ursosNPi;:tl”liswnans
cemernooees [ EMEC|ETG (estégio) AVALIACAO

CURSO: CICLO DE FORMAGAO: _ /|
ANOLECTIVO: | DURAGAO (horas).______
ALUNO

Nome: n°
ENTIDADE DE ACOLHIMENTO

Denominagao Social: Telef. Fax
TUTOR DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO

Nome:

AVALIAGAO INTERMEDIA [J  AVALIAGAO FINAL [J
Parametros de Avaliagao Avall(g?:oe:;:\:t)aﬂva
Assiduidade e Pontualidade
Desempenho de Tarefas Atribuidas
Relacionamento Interpessoal
Motivacéao e Iniciativa
Sentido de Responsabilidade
Apresentagao Pessoal
Conhecimento da area de atividade econémica
CLASSIFICAGCAO FINAL
(média aritmética das avaliagdes arredondada as unidades)

Escala de Avaliagao: 0-0 Insuficiente; 10-13 Suficiente; 14-17 Bom; 18-20 Muito Bom
OBSERVAGOES
Data: ) de de 2015
O/A Professor(a) Orientador O/A Tutor da Entidade de
O/A aluno(a) da FCT Acolhimento
(Assinatura e Carimbo)
vae g~ eoPu BF - 0 Bl DP064 R1




Anexo Il - FCT Registo de Presencas

b REGIST
P ENAAIO L AN " £ Formagao em Contexto de GDE o Cursos Profissionais
e F Trabalho Nivel 4
usuoncnccy [ EMEC|ETG PRESENCAS
CURSO: CICLODE FORMAGAO: |
ANO LECTIVO: MES:
ALUNO
Nome: N
ENTIDADE DE ACOLHIMENTO
Denominagao Social: Telef.:
TUTOR DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO
Nome:
Dise ":;f:: (assln:tr:sr:n ::saluno) (:?ft:) e
Just. Injust.
1 Dom
2 Seg
3 Ter
4 Qua
5 Qui
6 Sex
7 Séb
8 Dom
9 Seg
10 Ter
2 T [ Qua
g 12 | Qu
um‘ 13 Sex
g 14 Sab
o
‘g 15 Dom
2
@
U] 18 | Qua
E 19 Qui
20 Sex
21 Sab
22 Dom
23 Seg
24 Ter
25 Qua
26 Qui
27 Sex
28 Séb
29 Dom
30 Seg
31 Ter
Data OJ/A Tutor da Entidade de Acolhimento OI/A Professor(a) Orientador da FCT
—s Assinatura e carimbo
ae pruma |=— o@u By . N DPO37 R1




Anexo IV — FCT Protocolo de FCT

Protocolo de Estagio

Entre a ESCOLA DE TECNOLOGIA E GESTAO DE BARCELOS, propriedade da Empresa Municipal de
Educagdo e Cultura de Barcelos, EM, com sede em Rua da Feiteira, n®10 — 4750-001 Abade de Neiva,
N° de Contribuinte: 504 635 417, representada por xxxxxxxxxxxxx, Diretor Pedagogico, XXX,
professor(a) orientador da FCT
e
XXX, representada por
XXX
O presente protocolo de estagio respeita as orientagées definidas na Portaria n°74-A/2013, de 15 de
fevereiro, dos Ministérios da Economia e do Emprego e da Educagdo e Ciéncia, acrescidas as

orientagdes da restante legislagao em vigor.
O referido protocolo nao gera relagées de trabalho subordinado e caduca com a concluséo da formagéo

para que é celebrado.

A - Ambito e Definigdo

O estagio integra a componente de formagéo técnica ou pratica, sendo nos cursos profissionais incluido
na formag&o em contexto de trabalho.

O estagio compreende o desenvolvimento de um conjunto de atividades profissionais, a realizar em
posto de trabalho em empresas ou noutras organizagdes, relevantes para o perfil de desempenho a

saida do curso frequentado pelo aluno.

B ~ Identificagdo do Aluno
Nome do aluno: XXX NeXXX
Filiagdo: XXX e XXX
Data de Nascimento: XXX Bilhete de Identidade n°: XXX Contribuinte N° XXX
Morada: XXX - XXX - XXX XXX
Telefone: XXX - Telem: XXX - Curso: XXX — XXX

C - Objetivos Gerais

1. Promover a insergao dos alunos no mundo de trabalho, através da observagdo do quotidiano da
instituicao/empresa (ou secgao especifica da mesma), de condutas e valores exigidos no ambito
socio-profissional, conduzindo o aluno & anélise e reflexdo sobre praticas de trabalho e
organizagao.

2. Desenvolver capacidades, competéncias e atitudes essenciais a integragdo no mundo de
trabalho, como o espirito critico e de cooperagdo, o empreendedorismo, o sentido de
responsabilidade, a autonomia na execugéo de tarefas que lhe forem confiadas;

3. Aplicar e aprofundar os conhecimentos e competéncias adquiridos, executando tarefas multiplas
relacionadas com a componente de formacéo tecnolégica;

4. Incorporar a experiéncia profissional na formagao inicial do aluno.

D - Local, Duragao e Horario
1. O estégio é realizado nas instalagbes da entidade de acolhimento localizadas em XXX - XXX -

XXX.
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2. O estagio tem a duragédo total de XXX horas, com inicio previsto a XXX e termo apés o
cumprimento da totalidade das referidas horas. A data Limite para a conclusdo do estagio &
XXX, podendo este periodo sofrer alteragdes caso se verifique necessario.

3. O horério didrio de estagio é de 7 (sete) horas ndo devendo a duragdo semanal ultrapassar as
35 horas, podendo em situagdes excecionais e devidamente justificadas, ser ajustado ao horario

de funcionamento da entidade de acolhimento.

E - Monitorizagdo e Acompanhamento
XXX € o(a) Tutor(a) designado(a) pela entidade de acolhimento para acompanhar, orientar e avaliar o
aluno durante o periodo de estagio, num processo de monitorizagéo interna consubstanciado na:

e Assiduidade do aluno (registo de presencas);

e Avaliagdo intermédia e final, de acordo com os parédmetros estabelecidos pela escola (registo de

avaliagdo)

XXX & o(a) professor(a) acompanhante, nomeado(a) entre os professores da componente de formacgao
tecnica ou tecnolégica do respetivo Conselho de Turma. Ele(a) é responsavel pelo acompanhamento
regular do aluno, materializado em, pelo menos, trés visitas ou reunides na entidade de acolhimento,

com o(a) aluno(a) e, sempre que possivel, com o(a) monitor(a).

F - Direitos e Deveres da Escola, do Aluno e da Entidade de Acolhimento
Direitos da Escola
1. Quando, por razdes alheias a sua vontade e a si ndo imputéveis, a Escola niao puder cumprir
integralmente com o estipulado na legislacdo aplicavel ao curso ou regulamentos proprios,
podera proceder aos necessarios ajustamentos, devendo sempre comunicar por escrito tal facto

ao aluno.

Deveres da Escola

1. Elaborar o plano de atividades a desenvolver pelo aluno durante o estagio em estreita
cooperagao com a entidade de acolhimento.

2. Acompanhar o estagio e a execugdo do plano de atividades, prestando o apoio pedagdgico
necessario, por intermédio do professor acompanhante nomeado para o efeito.

3. Realizar, no decorrer do estagio, trés visitas ou reunides na entidade de acolhimento, com o
aluno e, sempre que possivel, com o monitor, por intermédio do professor acompanhante.

4. Registar e conservar os respetivos registos do aluno referentes ao estagio.
Garantir a extens&o das coberturas do seguro escolar durante a realizagdo do estagio.

Direitos do Aluno

1. N&o executar regularmente tarefas que ndo se enquadrem no seu plano de estagio ou ndo
sejam adequadas a sua drea de formagao;
Cumprir o horario definido para as atividades estipuladas no plano;
Ter acompanhamento do professor nomeado na escola para o efeito e atendimento, sempre que
solicitado.

4. Durante a colocagdo, o aluno mantém o seu estatuto como aluno da Escola de Tecnologia e
Gestao de Barcelos, com todos os direitos e deveres que tal implica.

5. As coberturas de seguro escolar do aluno serdo aplicaveis ao trajeto de ida e volta da entidade

de acolhimento e durante o periodo diario de estagio.
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Deveres do Aluno

i

10.

Adotar na entidade de acolhimento as atitudes adequadas ao contexto laboral, nomeadamente

assiduidade, pontualidade, cumprimento de horério, responsabilidade, autonomia,

empenhamento, cooperagao, sentido ético e profissional, entre outros.

Apresentar na entidade de acolhimento justificagao das faltas dadas de acordo com o regime

geral de trabalho e delas dar igualmente conhecimento ao professor acompanhante.

Executar as multiplas tarefas que lhe forem confiadas, nos termos globalmente definidos no

plano de atividades, aplicando e consolidando as aprendizagens adquiridas em contexto escolar

e desenvolver todas as suas potencialidades face a situagdes que exijam a capacidade de

aprender autonomamente, a partilha de problemas e a busca de solugdes.

Respeitar a organizacéo do trabalho e as regras internas de funcionamento da entidade de

acolhimento.

Respeitar a organizagdo do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens,

equipamentos e instalagbes da mesma.

Suportar os custos de substituicdo ou reparagdo de equipamentos e materiais que utilizar,

sempre que nos mesmos sejam produzidos danos resultantes de comportamento doloso ou

gravemente negligente que Ihe seja imputavel.

N&o utilizar, sem prévia autorizagdo da entidade de acolhimento, a informagdo a que tiver

acesso durante a FCT.

Durante o estagio, o aluno estar4 sujeito aos regulamentos da entidade de acolhimento.

Elaborar o relatorio final da FCT, de acordo com o estabelecido no regulamento interno da

escola.

Em caso de violagdo dos regulamentos, a entidade de acolhimento podera dar o acordo por

terminado, ap6s comunicar por escrito a Direc¢do Pedagogica da Escola.

e Ficam, no entanto, expressamente salvaguardados, a favor do aluno, os direitos de produzir
e apresentar um relatério detalhado sobre as atividades desenvolvidas, perante a equipa de

acompanhamento e a Direcgao Pedagdgica da Escola.

Direitos da Entidade de Acolhimento

1.

2.

A entidade de acolhimento pode dar o acordo nos termos aqui definidos como terminado
quando se verificar a violagao dos seus regulamentos internos.

A rescis@o do protocolo de estagio tem que ser comunicada & Escola, por documento escrito ou
carta registada, devendo dela constar o(s) respetivo(s) motivo(s).

Deveres da Entidade de Acolhimento

1

ANCQE

Cumprir, no que Ihe compete, os termos constantes do protocolo celebrado com a Escola, assim
como orientar as atividades de estagio, previamente definidas.

Designar um tutor para acompanhamento e orientacdo do estagio, disponibilizando-o para as
reuniées com o professor orientador da FCT, previstas na regulamentagdo em vigor na Escola.
Manter-se em contacto permanente com a Escola, nomeadamente através do tutor designado e
do professor orientador da FCT.

Contribuir para a inser¢do do aluno no mundo laboral, nomeadamente pela integragdo na cultura
da instituicdo/empresa, informagéao de normas de funcionamento, de seguranca e higiene, entre

outros.
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5. Acompanhar o desenvolvimento do aluno, contribuindo para a sua valorizagéo pessoal, social e
profissional, através da comunicagdo de experiéncias, de conhecimentos, de atitudes, entre
outros.

6. Avaliar o aluno em matéria relativa a conhecimentos, capacidades, competéncias e atitudes
evidenciadas no desempenho das tarefas executadas no decorrer do estagio, de acordo com os
parametros definidos pela escola, bem como emitir parecer sobre a formagdo ministrada pela
ETG e a sua adequagdo ao perfil profissional pretendido para um contexto especifico de
trabalho.

7. Proceder a uma avaliagéo quantitativa a meio do estagio e apos a sua conclusao, que sera
recolhida na empresa pelo professor orientador.

8. Validar o registo mensal de presengas do aluno, que sera recolhido na empresa pelo professor
orientador.

9. Respeitar e fazer respeitar as condiges de Higiene e Seguranca no Trabalho.

10. Nao exigir ao aluno tarefas ndo compreendidas no plano de atividades.

G - Plano de Estagio

O plano de estagio, anexo ao presente protocolo, consagra as atividades a desenvolver pelo aluno
durante o estégio, e seu faseamento, adequadas & sua area de formagao, as competéncias técnicas e
profissionais definidas no perfil de desempenho & saida do curso.

A direcdo pedagoégica da escola, a entidade de acolhimento, o professor acompanhante, o aluno e ainda
0 encarregado de educagéo, caso o aluno seja menor de idade, deverédo assinar o plano de estagio
mediante o qual tomam conhecimento das atividades objeto de estagio.

O presente protocolo de estagio sera assinado pelos intervenientes, em duplicado, constituindo uma
declaragdo de aceitagdo das obrigagbes nele consignadas, e de conhecimento dos regulamentos

aplicaveis em vigor na ETG.

O/A aluno(a) O Diretor Pedagogico O/A Representante da Empresa

(assinatura e carimbo) (assinatura e carimbo)

O/A Encarregado(a) de Educagdo ) professor(a) Orientador da FCT

(caso o aluno seja menor de idade)
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Anexo V — FCT Plano de FCT

THrEs maCIPAG ' 3 PLANO Cursos

on olKACADE AL Formagao em Contexto DE Profissionais
de Trabalho 5 Nivel 4

samonoons [ EMEC|ETG ESTAGIO e
CURSO: XXX CICLO DE FORMAGAO: XXX
ANO LECTIVO: 2014/2015 DURAGAO (horas): XXX
1. IDENTIFICAGAO DO ALUNO

Nome: XXX Ne; XXX

Data de Nascimento: XXX FOTO

XXX n.% XXX valido até XXX
Telef.: XXX | Telm XXX
E-mail XXX

Morada: XXX - XXX - Cddigo Postal: XXX XXX

2. IDENTIFICACAO DO REPRESENTANTE LEGAL DO ALUNO (caso o aluno seja menor de idade)
Nome: XXX - Parentesco: XXX
Telef.: XXX — Telemovel XXX

3. IDENTIFICACAO DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO
Denominagao Social: XXX
NIPC/NIF: XXX
Website: XXX Email: XXX
Enderego: XXX
Caodigo Postal: XXX Telef.: XXX Fax: XXX
Natureza Juridica: XXX Tipo de Entidade: XXX
Atividade Principal: XXX
CAE: XXX
Representante: XXX

4. IDENTIFICAGAO DO TUTOR DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO
Nome: XXX
Telef.: XXX Fax: XXX E-mail: XXX
Profissao/Fungdo: XXX
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5. ROTEIRO DE ACTIVIDADES
5.1. Area de Formagio

25 el

5.2 Objetivos
e Manipulacéo de informagao visual;

e Desenvolver e conceber produtos graficos;
e  Aplicar os conhecimentos tedricos no mercado trabalho.

5.3 Programa de atividades a desenvolver durante o estagio

Atividades Semana/Més Observacoes
Data: - de de 2
O/A aluno(a) O Diretor Pedagégico O/A Representante da Empresa
(assinatura e carimbo) (assinatura e carimbo)
O/A Coordenador(a) de Curso O/A Professor(a) Orientador da
O/A Encarregado(a) de Educagéo FCT
({caso o aluno seja menor de idade)
DP 042 R1
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Anexo VI - PAP Ata de Avaliacao

EMEC ETG

Prova de Aptidao Profissional DE

ACTA

Cursos Profissionais
Nivel 4
Ano Letivo 2014/2015

AVALIACAO

ALUNO

Nome XXXXXXXX
CURSO

Designagao 000000

PROJECTO DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

Designagao: 1000000

N°XX

Ciclo de Formag&o: xx

Equipa Orientadora do Projeto da PAP (constituicao)

Nome

1. Coordenador de Curso

XXXXXXXXX

2. Professor da componente de formagao técnica

XXXXXXXX

3. Professor da componente de formagao sociocultural e
cientifica

XXXXXXXXX

Juri do Projeto da PAP (constituigdo)

Nome

Presidente. Diretor Pedagdgico

Mario Bessa e Menezes Monteiro de Carvalho

2. Coordenador de Curso XXXXXXXXX
3. Representante das empresas de sectores afins ac curso XXXXX
Personalidade de reconhecido mérito na area da formagéo XOOOKXX
% profissional
Classificagao Final
valores)
Assinaturas da Equipa Orientadora do Projeto Assinaturas dos Membros do Juri
{ Presidente
2
2
3
3 4
Observagoes
Escola de Tecnologia e Gestédo de Barcelos, de de
A Direcgao Pedagogica
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