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1. Ambito e objetivos

A Escola Profissional de Setubal (EPS) proporciona aos seus alunos a frequéncia de um
estdgio em contexto de trabalho, no final do 3.° ano, em cada area de formagéo,
desenvolvendo em simultaneo a sua Prova de Aptidao Profissional (PAP).

Estes estagios decorrem em diversas Entidades de Acolhimento (EA), proporcionando aos
alunos experiéncias reais de trabalho.

A Formacéo em Contexto de Trabalho (FCT) tem a duracdo de doze semanas, de acordo com
o Cronograma de FCT-PAP a definir em cada ano letivo.

A EPS proporciona aos alunos, que se encontram fora do ciclo de estudos, outros momentos
para a realizagéo de estagio e da PAP, de acordo com o calendario escolar definido em cada

ano letivo.

1.1. Enquadramento normativo

Nos termos da Portaria N.° 235-A/2018, de 23 de agosto (Artigo 18.°) é estabelecido o
presente REGULAMENTO ESPECIFICO DO ESTAGIO E DA PROVA DE APTIDAO
PROFISSIONAL aplicavel aos alunos do 3.° ano que reunam as condi¢des de ingresso em

estagio.

1.2. Composicao da PAP

A PAP consiste na elaboragdo de um projeto pessoal realizado pelo(a) aluno(a), num
estagio em contexto de trabalho. A realizacdo do projeto compreende trés momentos
essenciais: concecdo do projeto, desenvolvimento do projeto devidamente faseado e
avaliacdo do projeto, culminando com a apresentacao publica do respetivo relatério, perante
0 Juri da PAP. O estagio dos alunos é realizado mediante Protocolo de Formacdo em
Contexto de Trabalho e Desenvolvimento da Prova de Aptidao Profissional (Anexo 1)

estabelecido entre a EPS e uma EA.

1.3. Finalidades da PAP

O projeto da PAP deve integrar os saberes e competéncias adquiridos ao longo da formacao,
sendo desenvolvido em torno de temas e problemas perspetivados pelo(a) aluno(a) e visa a

consolidacdo da aprendizagem com um sentido estruturante do seu futuro profissional.

1.4. Enquadramento na estrutura do 3.° ano

O 3.2 ano é composto por duas etapas distintas. Na 1.2 decorre a atividade letiva. Na 2.2 a
Formacédo em Contexto de Trabalho (420 horas) composta por dois momentos:
= Definigdo do pré-projeto para o apresentar a Escola (as 3 primeiras semanas);
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= Desenvolvimento do projeto da PAP, vindo o(a) aluno(a) a Escola para
acompanhamento e avaliacdo do seu percurso em reunides a realizar com 0(a)
Orientador(a) de Estagio da Escola (OEE), o(a) Diretor(a) de Curso (DC) e o Diretor(a)
de Turma (DT), de acordo com o cronograma a definir em cada ano letivo.

1.5. Incidéncia na avaliacao final

A avaliagdo da Formacdo em Contexto de Trabalho é calculada de acordo com a seguinte
férmula:
FCT = 0,3 FCT2° Ano + 0,7 FCT3° ano

A Prova de Aptiddo Profissional tem uma avaliagdo especifica, que integra a classificacao
final do curso nos termos da Portaria N.° 235-A/2018, de 23 de agosto (Artigo 36.°), de acordo

com a seguinte férmula:
CFC = 0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11*FCT + 0,23*PAP

sendo:

CFC = Classificacéo Final do Curso, arredondada as unidades;

FSC = média aritmética simples das classifica¢des finais de todas as disciplinas que integram
o plano de estudos na componente de Formacgao Sociocultural, arredondada as décimas;

FC = média aritmética simples das classifica¢des finais de todas as disciplinas que integram
o plano de estudos na componente de Formacéao Cientifica, arredondada as décimas;

FT = média aritmética simples das classificacdes finais de todas as UFCD que integram o
plano de estudos na componente de Formag&o Tecnoldgica, arredondada as unidades;

FCT = classificacdo da Formacao em Contexto de Trabalho, arredondada as unidades;

PAP = classificagdo da Prova de Aptidao Profissional, arredondada as unidades.
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2. Organizacao dos estagios e da PAP

2.1. Acesso ao estagio

SO tém acesso ao estagio os alunos que tenham concluido todas as disciplinas.

2.2. Condicbes de ingresso em estagio

O Conselho de Turma (CT) avaliara as condi¢des de ingresso de cada aluno(a) em estagio e
inicio do projeto da PAP, podendo mesmo propor um projeto alternativo de atividades e/ou

curricular, nos casos que o considere indispenséavel.

2.3. Coordenacéo geral dos estagios da PAP

A organizacao dos estagios e a orientacdo geral dos projetos da PAP, bem como a solicitacao
e selecdo de EA, distribuicdo dos alunos e OEE, ouvido o Conselho de Turma, é da
responsabilidade de um grupo coordenador de estagios e da PAP, presidido pelo(a) Diretor(a)
Pedagdgico(a).

2.3.1. Constituicdo do grupo coordenador dos estagios e da PAP
O grupo coordenador de estagios e da PAP é constituido pelos seguintes elementos:
= Diretor(a) Pedagogico(a);
= Gabinete de Estagios e de Integracéo Profissional (GEIP);
= Diretores de Curso;

= Diretores de Turma.

2.3.2. Competéncias do grupo coordenador dos estagios e da PAP

Este grupo coordenador faz o acompanhamento permanente dos processos da PAP, tendo
como principais funcoes:

= Validar o parecer do(a) Diretor(a) de Curso e Diretor(a) de Turma quanto a distribuicdo

do(a) aluno(a)/Entidade de Acolhimento e do(a) respetivo(a) Orientador(a) de Estagio da

Escola;

= Avaliar a dindmica aluno(a)/Orientador(a) de Estdgio da Escola - Orientador(a) de

Estagio da Entidade de Acolhimento;

= Avaliar a dindmica aluno(a)/Entidade de Acolhimento;

= Participar nos dois momentos principais: apresentacdo do pré-projeto da PAP e da

apresentacédo e avaliagdo do relatorio de projeto da PAP;

= Analisar e propor solu¢des para desvios que surjam durante o desenvolvimento do

projeto da PAP;

= Avaliar o processo global e 0 modelo da PAP.
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2.4. Critérios de colocacdo dos alunos nas entidades de

acolhimento

A colocagédo dos alunos nas entidades de acolhimento é feita em articulagdo com os DC, DT
e GEIP, de acordo com o perfil dos alunos, das entidades de acolhimento, condigbes para o
desenvolvimento do projeto da PAP, local de residéncia, transportes compativeis, condi¢cbes
econdmicas do agregado familiar, possiveis comparticipa¢des sociais cedidas pelas entidades
de acolhimento, a apeténcia por vertentes especificas na respetiva area de formacéo,
resultado das entrevistas quando solicitas pelas EA, entre outros que surjam no momento de
colocac¢do dos alunos.
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3.

Responsabilidades dos intervenientes na FCT e na PAP

3.1. Responsabilidades da Entidade de Acolhimento

E da responsabilidade da EA criar condigdes adequadas ao bom desenvolvimento da FCT,

nomeadamente:

a) Designar o(a) OEEA,;

b) Colaborar na elaboracdo do Protocolo de Formacdo em Contexto de Trabalho e
desenvolvimento da Prova de Aptiddo Profissional e Plano de Estagio de 3.° ano (Anexo
2);

c) Atribuir ao(a) aluno(a) tarefas que permitam a execucéo do seu Plano de Estagio;

d) Assegurar o acesso a informacdo necessaria ao desenvolvimento da FCT e da PAP,
nomeadamente no que diz respeito a integracao socioprofissional do(a) aluno(a) na EA,

e) Controlar a assiduidade e a pontualidade do(a) aluno(a) (Anexo 3);

f) Assegurar, em conjunto com a escola e o(a) aluno(a), as condic¢des logisticas necessérias
a realizacao e ao acompanhamento da FCT;

g) Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do(a) aluno(a) na FCT;

h) Emitir parecer e assinar a Ficha de Evolugdo Semanal FCT-PAP (Anexo 4);

i) Assinar os relatorios de pré-projeto, de estagio e da PAP do(a) aluno(a), quando
considerar que reiinem condi¢8es para ser validados;

j) Integrar o grupo interveniente na avaliacdo da Componente de Formagédo em Contexto de
Trabalho e o jari da apresentagéo publica da PAP.
3.2. Responsabilidades do(a) Diretor(a) de Curso e Diretor(a) de

Turma

E da responsabilidade do(a) DC, apoiado(a) pelo(a) DT, garantir o bom desenvolvimento do

estagio e da PAP, nomeadamente:

a)

b)
c)

d)

f)

MOD.166.08

Participar com o GEIP na atribuicdo do local de estagio, tendo em conta os critérios de
colocacgao dos alunos pelas entidades de acolhimento;

Propor os OEE;

Apoiar o(a) OEE na elaboracédo do Plano de Estagio a ser desenvolvido por cada aluno(a)
no periodo de FCT-PAP;

Participar nas reunibes de preparacdo dos estagios e dinamizar as reunibes de
apresentacdo do pré-projeto da PAP e acompanhamento FCT-PAP, avaliando em
conjunto com o(a) OEE as fases de desenvolvimento do projeto de PAP;
Resolver/encaminhar as questdes que Ihe sejam apresentadas pelo(a) aluno(a) ou OEE
e 0s aspetos relacionados com o apoio logistico do estagio;

Resolver e/ou comunicar ao grupo coordenador de estagios e da PAP qualquer facto que

prejudique o decurso do estagio, a fim de se tomarem decisdes adequadas;
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9)

h)

)

K)

p)

Desenvolver diligéncias para a constituicdo do juri da PAP, de acordo com a legislacao
em vigor;

Elaborar os calendarios de apresentacdo do pré-projeto da PAP, reunibes de
acompanhamento de FCT-PAP e apresentacao publica da PAP, bem como elaborar as
respetivas atas;

Organizar o Dossier de FCT-PAP do seu curso;

Assinar os relatérios de pré-projeto, de estdgio e da PAP do(a) aluno(a), quando
considerar que reiinem condi¢des para ser validados;

Integrar o grupo interveniente na avaliagdo da Componente de Formagao em Contexto de
Trabalho e o juri da apresentacdo publica da PAP;

Levantar no Gabinete de Apoio Pedagdgico os relatérios, os dossiers de estagio e as
apresentacgfes orais;

Enviar a digitalizagdo do relatorio ao(a) OEEA, com conhecimento a Secretaria, que o
anexa ao Registo Individual do(a) aluno(a);

Transpor as avaliacdes e autoavaliacdes da Matriz das Avaliagfes Intermédias do Projeto
da Prova de Aptiddo Profissional (Anexo 5) para a Matriz de Avaliacdo da Prova de
Aptidao Profissional (Anexo 6);

Preencher as pautas de avaliacdo de FCT e de PAP e proceder & sua entrega na
Secretaria (a fim de serem enviadas as propostas de classificacdes para o Conselho de
Turma de avaliagcdo), juntamente com o Dossier de FCT-PAP, respeitando as datas
previstas no Cronograma FCT-PAP;

Entregar os relatorios de estagio e da PAP avaliados e anotados na Biblioteca
Escolar/Centro de Recursos (BE/CRE).

3.3. Responsabilidades do(a) Orientador(a) de Estagio da Escola

O(A) OEE é nomeado(a) pela Dire¢édo da escola, de acordo com a proposta do(a) DC, tendo

como critérios preferenciais de designacao ser professor(a)/formador(a) da componente de

formacdo técnica e/ou experiéncia profissional, tendo a seu cargo o desempenho das

seguintes responsabilidades:

a)

b)

MOD.166.08

Apresentar o(a) aluno(a) na EA, preferencialmente, antes do inicio da FCT, a fim de definir
o0 seu Plano de Estagio em colabora¢@o com as partes envolvidas, aluno(a) e o(a) OEEA,
com a supervisao do(a) DC, a assinar, pelo representante da EA, pelo(a) aluno(a) e EE,
caso o(a) aluno(a) seja menor, pelo(a) DC, pelo(a) OEE e pelo(a) Diretor(a)
Pedagdgico(a), em representacao do Conselho Diretivo da escola;

Garantir que o estagio e o desenvolvimento do projeto da PAP decorram de forma
adequada em termos técnicos e sociais, acompanhando a execuc¢éo do Plano de Estagio
do(a) aluno(a), nomeadamente através de deslocagbes/contactos periddicos, registando-

os (Anexo 7);
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f)

9)
h)

)

K)

Assegurar-se que as tarefas atribuidas ao(a) estagiario(a), pela EA, se adequam ao perfil
da area de formacao do(a) aluno(a), em articulacdo com o(a) DC;

Supervisionar todas as acoes do trabalho de organizacao e de investigacdo do(a) aluno(a),
orientando e ndo determinando as suas intencoes;

Apoiar o(a) aluno(a) na elaborac¢éo do relatorio de pré-projeto e respetiva a apresentacao,
relatério de estagio e da PAP, na organizacdo do dossier de estagio e da PAP e na
preparacdo da apresentagao oral;

Garantir o preenchimento e entrega atempada de toda a documentacdo inerente ao
processo de FCT-PAP;

Emitir parecer e assinar a Ficha de Evolucdo Semanal FCT-PAP;

Monitorizar quinzenalmente a assiduidade e pontualidade do(a) aluno(a), através da Ficha
de Assiduidade/Pontualidade Formacdo em Contexto de Trabalho, alertando o(a) DC e
o(a) DT quando se verificarem irregularidades;

Participar nas reunides de preparacdo dos estagios, apresentagéo do pré-projeto da PAP
e reunides de acompanhamento FCT-PAP, avaliando em conjunto com o(a) DC as fases
de desenvolvimento do projeto da PAP;

Informar de imediato, sempre que tal se justifique, o grupo coordenador de estagios e da
PAP dos casos que se revelem perturbadores da boa evolugdo do estagio e
desenvolvimento do projeto da PAP, a fim de poderem ser tomadas decisfes que a
situagdo exija, nomeadamente quando os alunos ndo estejam a cumprir o Plano de
Estégio por motivos a si imputados, se verifiquem dificuldades em organizar o relatorio de
estagio e da PAP, o dossier de estagio e da PAP e a apresentacao oral, atrasos na entrega
dos diferentes registos inerentes ao processo de FCT-PAP, problemas de assiduidade e
de pontualidade, entre outros. Neste(s) caso(s), 0 grupo coordenador de estagios e da
PAP reunira, a fim de definir a(s) estratégia(s) mais adequada(s) para apoiar os alunos;
Assinar os relatérios de pré-projeto, de estadgio e da PAP do(a) aluno(a), quando
considerar que reiinem condicdes para ser validados;

Avaliar, em conjunto com o(a) OEEA, o desempenho do(a) aluno(a), através da Matriz de

Avaliacdo da Formacao em Contexto de Trabalho de 3.° ano (Anexo 8);

m) Apoiar o preenchimento do Diagnéstico de Formag&o aplicado no final do ciclo de

n)

p)

MOD.166.08

formacao, com vista a avaliacdo do trabalho desenvolvido (Anexo 9);

Integrar o grupo interveniente na avaliacdo da Componente de Formag&do em Contexto de
Trabalho e o jari da apresentacéo publica da PAP;

Convocar o(a) aluno(a) para proceder ao preenchimento das Matrizes de Autoavaliacdo
da Formacao em Contexto de Trabalho e da Prova de Aptidao Profissional (Anexos 10 e
11), de acordo com o Cronograma em vigor;

Propor ao Conselho de Turma de Avaliacdo, ouvido(a) o(a) OEEA, a classificacdo do(a)

aluno(a) na FCT.
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3.4. Responsabilidades do(a) aluno(a)

S&o responsabilidades do(a) aluno(a):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

MOD.166.08

Colaborar na elaboracéo do Plano de Estagio;

Cumprir, no que lhe compete, o seu Plano de Estagio;

Participar nas reunibes de apresentacdo do pré-projeto da PAP, reunibes de
acompanhamento FCT-PAP e sempre que convocado(a);

Respeitar a organizacao do trabalho na EA e utilizar com zelo os bens, equipamentos e
instalacbes da mesma;

N&o utilizar para outros fins, sem prévia autorizacdo da EA, a informacédo a que tiver
acesso durante a FCT-PAP;

Ser assiduo e pontual;

Manter contacto com o(a) OEE, respondendo as suas solicitac6es de forma atempada,;
Zelar pela entrega ao(a) OEE dos registos que lhe dizem respeito;

Justificar as faltas perante o(a) OEEA, o(a) OEE e o(a) DT, de acordo com as regras da
EA e da escola;

Elaborar e apresentar oralmente os relatérios de pré-projeto, de estagio e da PAP,
organizar o dossier de estagio e da PAP, de acordo com os prazos estipulados e sob
orientacdo do(a) OEE.
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4. Estagio e projeto da PAP

4.1. Protocolo de Formacdo em Contexto de Trabalho e

desenvolvimento da Prova de Aptidao Profissional

Os protocolos com as EA séo feitos em triplicado, assinados pelo(a) Diretor(a) Pedagdgico(a)
e o representante da EA, ficando cada uma das entidades com um exemplar do documento.
O(A) OEE deve garantir a entrega dos exemplares na Secretaria, na EA e ao(a) aluno(a).

4.2. Plano do Estagio

O estigio escolar em contexto de trabalho desenvolve-se segundo o Cronograma de
FCT-PAP a definir em cada ano letivo.

O Plano de Estagio deve ser inicialmente estabelecido entre o(a) aluno(a), o(a) OEE e o(a)
OEEA, de forma a prever e calendarizar as atividades a realizar ao longo do estagio, tendo
em vista a execuc¢do do projeto da PAP e do respetivo relatorio final.

O Plano inicial podera ser adaptado ou alterado, mesmo corrigindo objetivos, em funcdo das
circunstancias concretas e dos meios operacionais disponiveis, desde que discutido e
acordado entre o(a) aluno(a) e os seus Orientadores.

O Plano de Estagio pode ser estabelecido separadamente para as 2 fases, primeiro para a
definicdo do pré-projeto e, posteriormente, para o desenvolvimento do projeto e relatério de

estagio e da PAP.

4.3. Programa semanal

A unidade da programacédo das atividades do(a) aluno(a) € a semana. Para planificacao e
controlo de execucgdo, o(a) aluno(a) devera preencher semanalmente, a Ficha de Evolugéo
Semanal FCT-PAP que sera visada pelo(a) seu(sua) OEEA e entregue ao(a) OEE, que a
utiliza como elemento de orientagéo e avaliagéo.

O(A) aluno(a) devera ocupar-se das tarefas e atividades previamente acordadas com os seus
Orientadores, para que possa recolher os elementos necessarios a concegao e execugao do
seu projeto da PAP.

Nos dias de presenca na Escola, o(a) aluno(a) participa nas atividades escolares,

programadas em cronograma a definir em cada ano letivo, que consistem, nomeadamente,

em:
= Apresentacgdo do pré-projeto e das fases de desenvolvimento do projeto da PAP, com
a presencga dos alunos, dos DC, DT e dos OEE;
= Avaliacdo continua dos alunos pelos DC e OEE;
= OQOrientacao individual.
MOD.166.08

. 3 A j ) ) P— R
@ it ANQYEP [ he00° 83620 BRI &



MOD.166.08

4.4. Horario de trabalho e regime de faltas dos alunos

Durante o estagio, o horario de trabalho deve ser ajustado ao horario de funcionamento da
EA. Caso tenha necessidade de faltar, por motivo de for¢ca maior, o(a) aluno(a) fica obrigado(a)
a comunicar o facto, antecipadamente, ao OEE e ao(a) OEEA, devendo entregar justificacdo
da falta na escola ao(a) DT e cOpia da mesma justificacdo ao(a) OEEA.

Todas as atividades da FCT-PAP estéo sujeitas a legislacdo e regulamentacao sobre faltas.
E obrigatéria a presenca de todos os alunos na apresentacéo oral do pré-projeto da PAP,
reunides de acompanhamento de FCT-PAP e relatorio de estagio e da PAP, desde o inicio
até ao seu termo, de acordo com o calendario afixado para o efeito.

A assiduidade do(a) aluno(a) na FCT ndo pode ser inferior a 95% da carga horéria prevista.
Quando a falta de assiduidade do(a) aluno(a) for devidamente justificada, nos termos da
legislacdo em vigor, devem ser criados mecanismos de prolongamento da FCT, a fim de

permitir o cumprimento do nimero de horas estabelecido.
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5. Pré-projeto da PAP

5.1. Objetivos do periodo de definicdo do pré-projeto da PAP

Este periodo decorre nas trés primeiras semanas na Entidade de Acolhimento ou na Escola,

com 0s seguintes objetivos:

= Possibilitar o conhecimento da entidade onde decorre o estagio;

= |ntegrar o(a) aluno(a) na EA e conhecer os habitos sociais do trabalho, desenvolvendo
no(a) aluno(a) o sentido de responsabilidade e crescente profissionalismo;

= Ajustar o(a) aluno(a) ao novo tipo de horario;

= Proporcionar ao(a) aluno(a) a realizacdo de um trabalho descritivo, de diagndéstico e
analise de situacao;

= Capacitar o(a) aluno(a) a identificar problemas e oportunidades e a determinar
prioridades;

= Realizar um exercicio de aprendizagem metodologica;

= Fazer, com este trabalho, a preparacao para a concretizacdo de um projeto de trabalho
na area do seu curso;

= Preparar o(a) aluno(a) para estudar relatorios e fazer a recolha, classificagcao e arquivo
de informagé&o (organizada num dossier criado para o efeito);

= Exercitar técnicas de expressao escrita e oral;

= Incentivar o uso da linguagem técnica;

= Aperfeigcoar o uso de técnicas audiovisuais;

= Aperfeigoar as técnicas de entrevista, inquéritos e reunides;

= Medir as suas dificuldades no uso e aplicacdo dos meétodos estatisticos.

5.2. Execucéao do pré-projeto da PAP

Pretende-se com este exercicio obter uma descricdo do ambiente de trabalho, identificando

os fatores positivos, eventuais problemas e a definicdo de prioridades para o seu projeto. A

abordagem a realizar pelo(a) aluno(a) devera ter em conta, nomeadamente, 0s seguintes

aspetos gerais:

1.

a s~ DN
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Objeto e &mbito econdmico da Entidade de Acolhimento;

Estrutura orgénica e funcional da Entidade de Acolhimento;

Processo produtivo;

Produto final (como é apresentado ao consumidor);

Legislacdo nacional e europeia enquadradora da atividade da Entidade de
Acolhimento;

Existéncia e funcionamento de servicos ou medidas de Prevencdo, Higiene e
Segurancano Trabalho e grau de aplicacdo das Normas de Seguranca e de Protecao

Ambiental;
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7. Existéncia de controlo da qualidade do produto.

O(A) aluno(a) devera, obrigatoriamente:

= Definir prioridades;

= Fazer o resumo do trabalho;

= Definir o seu projeto da PAP;

= Preparar o desenvolvimento do relatério de estagio e da PAP, optando por uma
prioridade, analisando-a, propondo solu¢cdes e a avaliacdo das solu¢des (quando

possivel).

5.3. Apresentacao escrita e oral

A apresentacao do pré-projeto da PAP é feita em formato de relatério.

O trabalho escrito desta fase sera o ponto de partida para o relatério final.

A apresentacdo oral tera a duragdo méaxima de 10 minutos e 5 minutos de discussao.

MOD.166.08
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6. Projeto de PAP
6.1. Objetivos do projeto de PAP

Este exercicio devera versar sobre uma situacao, qualidade ou problema identificado no pré-
projeto, sendo orientado para um estudo descritivo ou para avaliagdo quantificada do tema
definido, sendo exequivel de acordo com tempo previsto para esse efeito.
S&o objetivos do exercicio:

= Qrientar e desenvolver a capacidade de andlise e de opcao do(a) aluno(a);

= Utilizar métodos estatisticos no tratamento de dados;

= Sensibilizar para a selecao dos fatores envolventes do tema em estudo;

= Desenvolver no(a) aluno(a) capacidade de argumentacdo, de forma a defender as

suas propostas;

= Incentivar o uso da linguagem técnica;

= Aplicar as técnicas de redacgéo de relatorios;

= Incentivar o(a) aluno(a) a preparar o seu trabalho para apresentacdo a érgaos de

decisao.
O projeto da PAP, concebido e iniciado durante a 1.2 fase de trabalho, que termina com a
escolha do tema (pré-projeto), é concretizado e concluido com a realizagao do relatério de
estagio e da PAP.
Tendo em conta a natureza do projeto, pode ser desenvolvido em equipa, desde que em todas
as suas fases e momentos de concretizagé@o seja visivel e avalidvel a contribui¢do individual
especifica de cada um dos membros da equipa.
Assim, este relatério integra o primeiro diagnéstico e recolha de dados, o desenvolvimento,
conclusdes e propostas apresentadas para o problema identificado.
O relatério de estagio e da PAP integra, nomeadamente:

= A fundamentacdo da escolha do projeto;

= Os documentos ilustrativos da concretiza¢do do projeto;

= Aanalise critica global da execuc¢éo do projeto, considerando as principais dificuldades

e obstaculos encontrados e as formas de os superar;
= Qutras atividades desenvolvidas no ambito da FCT (quando aplicavel);
= Reflexao critica sobre a analise do percurso efetuado e as principais aprendizagens
efetuadas;
= Os anexos (informagdo complementar ao desenvolvimento da FCT e da PAP, quando

aplicavel).
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7. Organizacao do relatorio de estagio e da PAP, dossier de

estagio e da PAP e apresentacéo oral

7.1. Estrutura - tipo do relatério de estagio e da PAP

O relatério deve ser escrito num processador de texto, tomando-se em consideracdo 0s

seguintes aspetos:
Tipo de letra: Arial

Tamanho da letra:
a) Titulo do capitulo: 16 negrito
b) Seccéo: 14 negrito
c) Subseccdo: 12 negrito
d) Texto: 11

Espaco entre linhas: 1,5

Exemplo:

1 - Titulo do capitulo

1.1. - Titulo da seccéao

1.1.1. - Titulo da subseccéo

Margens: Superior: 2cm
Inferior: 2cm
Esquerda: 3 cm
Direita: 2cm

As paginas referentes aos agradecimentos, resumo e indice, devem ser numeradas com
algarismos romanos. As restantes devem ser numeradas com algarismos &rabes, ndo
excedendo as 40.

As péginas referentes aos anexos nao sao numeradas.

7.2. Organizacao do relatorio

O relatorio deve ser organizado do seguinte modo:
= Capa e Pagina de Rosto Relatérios (Anexo 12);
= Agradecimentos;

= Resumo;

MOD-166.08 @ s, ANQQEP
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* indice;

= Introducao;

= Corpo do trabalho;
= Concluséao;

= Bibliografia;

=  Anexos.

Agradecimentos

Nesta primeira parte, o(a) aluno(a) deve fazer referéncia a EA e/ou local onde realizou o
estagio, bem como o tipo de apoio que ai recebeu.

Devera agradecer nominalmente a todas as pessoas que o(a) ajudaram ou contribuiram para
a realizacdo do estagio e desenvolvimento do projeto da PAP, quer da escola, quer da EA,

destacando eventualmente o(s) cargo(s) por elas desempenhados.

Resumo
O resumo consiste na descricdo sintetizada dos principais aspetos técnicos do trabalho
realizado e a forma como estes se articularam e desenvolveram. Devera fornecer ao leitor as

linhas gerais que constituem o corpo do relatério.

MOD.166.08 @ i, ANCEP
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indice

O indice devera ser estruturado de acordo com o seguinte exemplo:

1. Introducao 1
2. A Entidade de Acolhimento 2
2.1. 2
2.2. 3
2.3. Higiene e Seguranga no Trabalho, Qualidade e Preocupagfes Ambientais 4
2.3.1. Higiene 4
2.3.2. Seguranca 5
2.3.3. Qualidade 6
2.3.4. Preocupagdes Ambientais 7
3. Atividades desenvolvidas no ambito da FCT 8
4. |dentificacao do projeto 9
4.1. Enquadramento tedrico 10
4.2. Fundamentacgéo do projeto 10
4.3. Cronograma 11
4.4. Desenvolvimento 12
4.5. Andlise critica global da execucao do projeto 13
5. Conclus&o 17
Bibliografia 18
Anexos 19
Introducao

Devera descrever sucintamente o modo como o relatério estd organizado, enunciar 0s

objetivos e o enquadramento do estagio no curso, bem como a justificacdo da escolha do

projeto.

Corpo do trabalho

Deverédo ser abordados os seguintes aspetos:

= |dentificacdo e caracterizacdo da EA e do local/seccdo onde o(a) aluno(a) realizou o

estagio (de forma sucinta e pessoal);

MOD.166.08

= Reflexdo sobre higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preocupacdes
ambientais e/ou sociais da EA, a partir da consulta de documentos e/ou da observacao
do(a) aluno(a);

= Atividades realizadas no ambito da FCT (quando aplicavel);

= Desenvolvimento do projeto, tendo em conta as diferentes fases devidamente

articuladas;
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= Analise critica global da execuc¢éo do projeto, considerando as principais dificuldades

e obstaculos encontrados e as formas de os superar.

A descricdo do trabalho desenvolvido deve ser, sempre que possivel, acompanhada por
imagens, graficos, esquemas, tabelas e fluxogramas, devidamente contextualizados e

legendados.

Concluséao

Tem como obijetivos:
= Recapitular os aspetos técnicos ou profissionais mais importantes referidos ao longo
do trabalho;
= Apresentar uma reflexdo critica sobre o contributo do estdgio e do desenvolvimento
da PAP para a formagéo pessoal e/ou profissional do(a) aluno(a), sob forma de balanco

final.

Bibliografia
Devem ser referidas as fontes consultadas para a elaboracdo do relatério. Ndo obstante as
diferentes formas de referenciacdo bibliogréafica existentes, devem ser seguidas as regras da

American Psychological Association (APA), na sua edi¢do mais recente.

Anexos
Devem ser remetidos para os anexos os documentos referidos no corpo do trabalho,
identificados com um numero, sem titulo, devendo incluir-se apenas 0s anexos pertinentes

para o relatorio.

7.3. Estrutura linguistica
O relat6rio é escrito na terceira pessoa gramatical. Recomenda-se o predominio do nivel de
lingua padréo, por forma a transmitir informag8es com caracter concreto e objetivo, evitando
a subjetividade e as repeticdes. Devem privilegiar-se as frases curtas e a palavra portuguesa,

sempre que possivel.

O relatdrio deve ser esclarecedor, mesmo quando o leitor ndo é especialista na matéria. Nao
deve perder de vista o respeito pelas regras de pontuacdo e de ortografia. Recomenda-se a
divisdo do texto em paragrafos que facilitem a leitura. Deve mostrar dominio da linguagem

técnica inerente ao respetivo curso.
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7.4. Organizacado do dossier de estagio e da PAP

O dossier de estagio e da PAP deve identificar, na lombada, a Escola, o(a) aluno(a), a turma,
a EA e o ano letivo. Deve estar organizado de forma a contemplar elementos como indice e
separadores devidamente identificados que correspondam aos documentos/materiais
utilizados/consultados e elaborados no processo de FCT-PAP (Regulamento Especifico do
Estagio e da Prova de Aptidao Profissional, carta de apresentacdo, Curriculum Vitae (CV),
Protocolo de Formacdo em Contexto de Trabalho e desenvolvimento da Prova de Aptidao
Profissional, Plano de Estagio de 3.° ano, copias das Fichas de Evolucdo Semanal FCT-PAP,
cOpias das Fichas de Assiduidade/Pontualidade Formacdo em Contexto de Trabalho,
pesquisas efetuadas, apontamentos, relatério de  pré-projeto, documentacéo fornecida pela
EA, versdes do relatério de estagio e da PAP, entre outros), permitindo uma rapida e facil

consulta.

7.5. Apresentacao oral de estagio e da PAP

Os alunos deverdo valorizar a sua apresentacdo, nomeadamente com recurso a meios

audiovisuais e informaticos, respeitando a linha grafica da escola.

7.6. Entrega do relatério de estagio e da PAP, do dossier de

estagio e da PAP e da apresentacédo oral

O(A) aluno(a) entrega um exemplar, impresso a cores, frente e verso, do relatério de estagio
e da PAP, assinado pelo(a) OEEA, pelo(a) OEE e pelo(a) DC, de acordo com a data definida
para o efeito. A entrega do relatério de estagio e da PAP, do dossier de estagio e da PAP e
da apresentacao oral (formato digital) é feita em simultédneo e fica registada em impresso

préprio.

MOD.166.08 . P e TR 18
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8. AVALIACAO

A avaliacdo da FCT e da PAP é continua e tem uma dimensao formativa e uma dimenséo
sumativa.

A avaliacdo tem em conta a autoavaliacdo realizada pelo(a) aluno(a) nas diversas fases de
desenvolvimento e concretizag¢édo do projeto de PAP e no final da FCT.

A classificacdo da FCT e da PAP expressa-se numa escala de 0 a 20 valores.

8.1. Avaliacao de Estagio

O periodo de estagio é avaliado de acordo com os parametros constantes na Matriz de
Avaliagdo da Formagéo em Contexto de Trabalho 3.° Ano e na Matriz de Autoavaliagéo da
Formacg&o em Contexto de Trabalho 3.° Ano. A classificacao final € proposta em Conselho de

Turma de Avaliagéo pelo(a) OEE, depois de ouvido(a) o(a) OEEA.

8.2. Avaliacéo da PAP

No ambito das diferentes fases de desenvolvimento do projeto conducente a PAP sado
realizadas autoavaliaces pelo(a) aluno(a) e avaliagcdes intermédias pelo(a) OEE e DC, de
acordo com os parametros constantes na Matriz de Avaliacées Intermédias do Projeto da
Prova de Aptidao Profissional.

A avaliagdo final da PAP é feita por um Jari, de acordo com os termos da Portaria
N.° 235-A/2018, de 23 de agosto (Artigo 33.9):
= Diretor(a) Pedagogico(a);
= Diretor(a) de Curso;
= Diretor(a) de Turma,;
= QOrientador(a) de Estagio da Escola;
= Um representante das associa¢cdes empresariais ou das empresas de sectores afins
ao Ccurso;
= Um representante das associac¢des sindicais dos sectores de atividade afins ao curso;
= Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacéao profissional ou dos

sectores de atividade afins ao curso.

A avaliacdo final da PAP é realizada de acordo com os parametros constantes na Matriz de
Avaliagéo da Prova de Aptidao Profissional e na Matriz de Autoavaliagdo da Prova de Aptidao

Profissional.
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O incumprimento do prazo de entrega do relatorio de estagio e da PAP, do dossier de estagio
e da PAP e da apresentacdo oral (formato digital) é penalizado na avaliagdo da PAP. A
entrega até trés dias apds o prazo, sera penalizada em trés valores, ficando a entrega
posterior sujeita a decisdo do grupo coordenador dos estagios e da PAP, podendo, neste

caso, comprometer a sua apresentacao oral.

8.3. Apresentacdo publica da PAP

A apresentacao publica da PAP é obrigatoria e decorrera de acordo com o Cronograma de
FCT-PAP a definir em cada ano letivo. Na eventualidade de ndo se realizar, ndo héa lugar a
avaliacao.

Quando por motivos devidamente justificados, o(a) aluno(a) ndo comparecer a apresentacao
publica da PAP, sera marcada uma segunda data para o efeito, a definir pelo grupo
coordenador dos estagios e da PAP.

A apresentacao oral do(a) aluno(a) ndo pode ultrapassar os 30 minutos.

O Juri terd ao seu dispor 15 minutos, no maximo, para fazer os comentarios considerados
necessarios e dirigir perguntas ao(a) aluno(a).

E obrigatdria a presenca de todos os alunos da turma na apresentacéo publica das PAP.

8.4. Utilizac&o dos trabalhos da PAP

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

A sua divulgacao para além da Entidade de Acolhimento, da Escola e estruturas do Ministério
da Educacéo, esta sujeita a parecer e autorizacao da Entidade de Acolhimento e da Direcéo
da Escola.

As matérias relativas a FCT e PAP, omissas neste Regulamento deverao ser resolvidas pela

Direcédo Pedagdgica, de acordo com a legislacdo em vigor.

Aprovado em reunido de Conselho Pedagdégico em 24 de marco de 2021.
Em 7 de setembro de 2022 foi substituida a nomenclatura Coordenador(a) de Curso e
Orientador(a) Educativo(a) de Turma, para Diretor(a) de Curso (DC) e Diretor(a) de Turma

(DT), respetivamente, por forma a corresponder a legislagdo em vigor.

; S 20
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Anexos

Anexo 1 - PROTOCOLO DE FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

Anexo 2 - PLANO DE ESTAGIO 3.° ANO

Anexo 3 - FICHA DE ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE FORMACAO EM CONTEXTO DE
TRABALHO

Anexo 4 - FICHA DE EVOLUGAO SEMANAL FCT-PAP

Anexo 5 - MATRIZ DE AVALIACOES INTERMEDIAS DO PROJETO DA PROVA DE
APTIDAO PROFISSIONAL

Anexo 6 - MATRIZ DE AVALIAGAO DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

Anexo 7 - REGISTO CONTACTOS EPS E EA

Anexo 8 - MATRIZ DE AVALIACAO DA FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO 3.°
ANO

Anexo 9 - DIAGNOSTICO DA FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO 3.° ANO
Anexo 10 - MATRIZ DE AUTOAVALIACAO DA FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO
3.°ANO

Anexo 11 - MATRIZ DE AUTOAVALIACAO DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL
Anexo 12 - CAPA E PAGINA DE ROSTO RELATORIOS

@ momue,  ANCQEP

Lisbe20™ #2620 == T

21



ﬁ PROTOCOLO DE FORMAGCAO EM CONTEXTO DE
FET\ﬁEHTW TRABALHO E DESENVOLVIMENTO DA PROVA DE
APTIDAO PROFISSIONAL

ANEXO 1

Entre a Escola Profissional de Setlibal, como Entidade Formadora, adiante designada por EPS ou Primeira
Outorgante, estabelecimento titulado pela Fundacédo Escola Profissional de Setubal, NIPC 508958393, com sede
na Rua Professor Borges de Macedo, n.° 1 — Manteigadas, 2910-001 Setubal, representada pelo(a) Diretor(a)
Pedagdgico(a), , Nos termos do art.° 26.° do Decreto-Lei n.° 92/2014, de 20 de junho
e do art.° 16.° da Portaria N.° 235-A/2018, de 23 de agosto;

E, , como Entidade de Acolhimento,
adiante designada por Segunda Outorgante, NIPC/NIF , com sede em

, representada por , ha
qualidade de ;

E celebrado o presente Protocolo de Cooperacio para a realizacdo de Estagio(s) de Formacdo em Contexto de
Trabalho, nos termos das clausulas seguintes:

1.2
(Ambito e Objeto)
1. O presente Protocolo estabelece as bases de cooperacdo para a realizacdo de Estagio(s) de Formacdo em
Contexto de Trabalho para alunos dos Cursos Profissionais ministrados pela Fundacdo Escola Profissional de
Setubal, nos termos do Decreto-Lei n.° 92/2014, de 20 de junho e da Portaria N.° 235-A/2018, de 23 de agosto.
2. O(s) Estagio(s) ndo confere(m) direitos remuneratorios, ndo gerando ou titulando relagdes de trabalho
subordinado, sendo destinado(s) ao(s) aluno(s):

Estagiario(a) Curso Ano de formacgéo
22
(Duracéo)
O(s) Estagio(s) de Formacdo em Contexto de Trabalho, decorre(m) entre / / e
/ / durante o horario normal de funcionamento da Entidade de Acolhimento.
3.2

(Plano de Estagio)

1. O(s) Estagio(s) de Formacao em Contexto de Trabalho, decorre(m) segundo um Plano de Estagio individual
para cada estagiario(a), estabelecendo os objetivos especificos, o conteldo, a programacéo, o periodo, horéario
e local de realizacéo das atividades, as formas de monitorizacdo e acompanhamento do(a) aluno(a), tendo em
vista a realizacéo da Prova de Aptidao Profissional (PAP).

2. O(A) Orientador(a) de Estagio do(a) aluno(a), designado(a) pela Escola, é responséavel pela preparacéo e
formalizacdo do Plano de Estdgio, a assinar obrigatoriamente, nos termos legais, pelo(a) Diretor(a)
Pedagodgico(a), em representacdo do Conselho Diretivo da Escola, pelo(a) representante da Entidade de
Acolhimento, pelo(a) Aluno(a) ou Encarregado(a) de Educacéo e pelo(a) Diretor(a) de Curso.

4.2
(Deveres do(a) Estagiario(a))
Sao deveres do(a) aluno(a) estagiario(a), em especial, durante o estagio:
1. Cumprir as obrigacdes decorrentes do presente protocolo, respeitando os aconselhamentos dos seus
orientadores;
2. Realizar as suas tarefas com zelo e responsabilidade, guardando o sigilo e lealdade que se exige aos
trabalhadores da Entidade de Acolhimento;

)
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3. Ser assiduo(a), pontual e disciplinado(a).

5.2
(Direitos do(a) Estagiario(a))
Sao direitos do(a) aluno(a) estagiario(a), em especial, durante o estagio:
1. Receber dos seus orientadores, na escola e na Entidade de Acolhimento, as indicacdes e apoios
necessarios a boa execucao do seu exercicio;
2. Beneficiar de um seguro que garante a cobertura dos riscos de deslocac¢des por obrigacdo do estagio,
bem como das atividades a desenvolver durante esse periodo.

6.2
(Obrigacbes da Escola)
Sao responsabilidades da Escola, em especial:

1. Assegurar durante o estagio, todos os beneficios escolares de que o(a) aluno(a) é titular;

2. Fazer um seguro de acidentes pessoais e responsabilidade civil que cubra eventuais danos sofridos ou
causados pelo(a) aluno(a), em resultado de deslocacbes e da sua atividade na empresa, no ambito do
presente protocolo;

3. Assegurar a ligacdo a Entidade de Acolhimento, nomeadamente por intermédio do(a) Orientador(a) de
Estagio da Escola, para acompanhamento da evolu¢éo do(a) aluno(a), execu¢édo do Plano de Estagio
e esclarecimento de quaisquer davidas ou omissdes.

7.2
(Obrigacdes da Entidade de Acolhimento)
Séo responsabilidades da Entidade de Acolhimento:
1. Indicar um(a) orientador(a) técnico(a)/monitor(a);
2. Facilitar a realizagdo do trabalho do(a) aluno(a), sem prejuizo da laboragdo normal da Entidade de
Acolhimento;
3. Sempre que possivel, enquadrar o(a) aluno(a) em eventuais regalias sociais praticadas na Entidade de
Acolhimento;
4. Assegurar informacéo e avaliacdo da evolucdo do(a) aluno(a) em estagio;
5. Participar no Jari de Avaliagdo de PAP.

8.2
(Direitos da Entidade de Acolhimento)

Séo direitos da Entidade de Acolhimento, em especial:

1. Orientar o exercicio do(a) aluno(a) em contexto de trabalho, em acordo com o(a) Orientador(a) de
Estagio da Escola, no sentido que considere mais (til ao(a) aluno(a) e benéfico para a Entidade de
Acolhimento;

2. Beneficiar do aconselhamento técnico que possa colher da EPS;

3. Dar aproveitamento préatico aos resultantes do exercicio do(a) aluno(a), se os considerar Uteis a sua

atividade.
Setlbal, de de
Pela Primeira Outorgante Pela Segunda Outorgante
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FerPlseT PLANO DE ESTAGIO 3.° ANO

FUNDACAD ESCOLA PROFISSIONAL DE SETURAL

ANEXO 2
Aluno(a): N.©: Ano letivo:
Turma: Ano de formacao:
Curso:
Periodo de realizagdo do estagio: Inicio: /] Fim: )

Estagio referente ao Protocolo de Formacdo em Contexto de Trabalho e desenvolvimento da Prova de

Aptid&o Profissional, celebrado em:

entre a Fundacéao Escola Profissional de Setibal e a Entidade de Acolhimento:

Local de estagio:

Horario de presenca na Entidade de Acolhimento:

Monitor(a)/responséavel pelo acompanhamento do(a) aluno(a) na entidade de acolhimento:

Nome: Funcéo:

Orientador(a) de Estagio da Escola:

OBJETIVOS GERAIS DO ESTAGIO:

1. Conhecer e caracterizar o local onde decorre a fase final de formacdo em estégio.

2. Adequar atitudes e comportamentos ao local de trabalho.

3. Desenvolver o espirito de iniciativa, autonomia e responsabilidade.

4. Definir um projeto integrador dos saberes e capacidades desenvolvidos ao longo da formacéo e a metodologia de trabalho,
preparando e apresentando o Relatério de Estagio e o Projeto de PAP.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DO ESTAGIO:
(A definir pelos Orientadores, da EPS e da Entidade de Acolhimento, conjuntamente com o(a) Estagiario(a), em fungao do
Perfil do Curso e da especificidades da Entidade de Acolhimento, respeitando os Objetivos Gerais)

1.

2.
3.
4.

PROGRAMACAO:

o Semanas
Atividades a desenvolver 1234567891011 127 13

1. Identificacdo e caracteriza¢cdo da Entidade de Acolhimento

2. Definicéo do Pré-Projeto e metodologia a adotar

3. Indicacdo das atividades a desenvolver na Entidade de
Acolhimento em funcdo dos objetivos do Projeto da PAP

X

x| x| x| x

X. Organizacéo do Dossier de Estagio e recolha de elementos para o
Relat6rio

X. Apresentacédo do Relatério de Estagio e defesa do Projeto PAP

O(A) Orientador(a) de Estagio da Escola:
O(A) Orientador(a) da Entidade de Acolhimento:

O(A) Aluno(a) / Encarregado(a) de Educacéo:
O(A) Diretor(a) de Curso:
O(A) Diretor(a) Pedagdgico(a):

Data:

MOD.170.04 . o e, T 171
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FUNDACAD ESCOLAPROFISSIONAL DE SETUEAL

FICHA DE ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE
FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

ANEXO 3
Aluno(a): N.©: Ano letivo:
Turma: Ano de formacéo:
Curso:
Entidade de Acolhimento:
Hora de Hora de . - Hora de Hora de . ~
Data . Situacéao . Situacéo
entrada saida entrada saida
Assinalar a situacéo:
P — Presente;
A — Ausente;
E — Escola;
N/A — Nao Aplicavel
O(A) Orientador(a) de Estagio da Escola:
O(A) Orientador(a) da Entidade de Acolhimento:
Data:
MOD.171.04 1/1
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FEP‘@ET FICHA DE EVOLUCAO SEMANAL FCT-PAP

FUMDACAD ESCOLA PROFISSIONAL DE SETURAL

ANEXO 4
Aluno(a): N.©: Ano letivo:
Turma: Ano de formacéo:
Curso:
Entidade de Acolhimento:
Projeto:
Semana: De: a
Balan¢co da Semana
Trabalho Anterior Pendente: Trabalho Realizado:
Causas do Atraso:
Trabalho Programado Para a Semana Seguinte:
Observacfes do(a) Orientador(a) da Entidade de Parecer do(a) Orientador(a) de Estagio da Escola:
Acolhimento:
/ / / /

MOD.169.02 S 11
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FUNDACAD ESCOLA PROFISSIONAL DE SETUEAL

MATRIZ DE AVALIAGCOES INTERMEDIAS DO PROJETO
DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

Anexo 5
Aluno(a): N.©: Ano letivo:
Turma: Ano de formacéo:
Curso:
Entidade de Acolhimento:
INSUF SUF BOM MT. BOM
PARAMETROS DE AVALIAGAO 1 2 3 4
DC DC DC DC
oee | ALY | oee | AtV | oee | ALY | ope | ALY
Caracterizagéo da Entidade de Acolhimento
. . Identificac@o do problema a ser desenvolvido
1 |Pre-projeto —
Justificagéo da escolha do problema
Planificacdo do desenvolvimento
Avaliacdo intermédia
Cumprimento da planificagao
) Desenvolvimento Mbec;s}nisimos adotados para superar dificuldades e
do projeto - fase 1 obstacu Of — -
Adequacdo das técnicas ao desenvolvimento do
projeto
Avaliacdo intermédia
Cumprimento da planificagao
2 Desenvolvimento Mbe(:tfs}nlsimos adotados para superar dificuldades e
do projeto - fase 2 obstacu Of — -
Adequacdo das técnicas ao desenvolvimento do
projeto
Avaliacdo intermédia
Apresentacéo do Pré-projeto
O(A) Orientador(a) de Estagio da Escola:
O(A) Diretor(a) de Curso:
O(A) Aluno(a) Estagiario(a):
Data:
Desenvolvimento do projeto - fase 1
O(A) Orientador(a) de Estagio da Escola:
O(A) Diretor(a) de Curso:
O(A) Aluno(a) Estagiario(a):
Data:
Desenvolvimento do projeto - fase 2
O(A) Orientador(a) de Estagio da Escola:
O(A) Diretor(a) de Curso:
O(A) Aluno(a) Estagiario(a):
Data:
MOD.248.01 N S . TR 12
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DESCRITORES

1. Pré-projeto - Caracterizagdo da Entidade de Acolhimento

Muito Bom: cumpriu integralmente as indicacdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidao
Profissional;

Bom: cumpriu maioritariamente as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidao
Profissional;

Suficiente: cumpriu parcialmente as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptiddo
Profissional;

Insuficiente: ndo cumpriu as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptiddo
Profissional.

1. Pré-projeto - Identificagéo do problema a ser desenvolvido

Muito Bom: identificou o problema a ser desenvolvido, de forma completa;
Bom: identificou o problema a ser desenvolvido, com algumas lacunas;
Suficiente: identificou o problema a ser desenvolvido, com muitas lacunas;
Insuficiente: n&o identificou o problema a ser desenvolvido.

1. Pré-projeto - Justificagdo da escolha do problema

Muito Bom: justificou a escolha do problema, de forma completa;
Bom: justificou a escolha do problema, com algumas lacunas;
Suficiente: justificou a escolha do problema, com muitas lacunas;
Insuficiente: ndo justificou a escolha do problema.

1. Pré-projeto - Planificagdo do desenvolvimento

Muito Bom: apresentou a planificago do desenvolvimento, de forma completa;
Bom: apresentou a planificagéo do desenvolvimento, com algumas lacunas;
Suficiente: apresentou a planificagéo do desenvolvimento, com muitas lacunas;
Insuficiente: ndo apresentou a planificagdo do desenvolvimento.

2. Desenvolvimento do projeto - fase 1 - Cumprimento da planificagcéo
Muito Bom: cumpriu integralmente a planificacéo;

Bom: cumpriu maioritariamente a planificacéo;

Suficiente: cumpriu parcialmente a planificagéo;

Insuficiente: ndo cumpriu a planificacéo.

2. Desenvolvimento do projeto - fase 1 - Mecanismos adotados para superar dificuldades e obstaculos
Muito Bom: apresentou mecanismos adotados para superar dificuldades e obstaculos, de forma completa;
Bom: apresentou mecanismos adotados para superar dificuldades e obstaculos, com algumas lacunas;
Suficiente: apresentou mecanismos adotados para superar dificuldades e obstaculos, com muitas lacunas;
Insuficiente: ndo apresentou mecanismos adotados para superar dificuldades e obstaculos.

2. Desenvolvimento do projeto - fase 1 - Adequacgao das técnicas ao desenvolvimento do projeto
Muito Bom: demonstrou adequagéo das técnicas ao desenvolvimento do projeto, de forma completa;
Bom: demonstrou adequagéo das técnicas ao desenvolvimento do projeto, com algumas lacunas;
Suficiente: demonstrou adequacéo das técnicas ao desenvolvimento do projeto, com muitas lacunas;
Insuficiente: ndo demonstrou adequacéo das técnicas ao desenvolvimento do projeto.

3. Desenvolvimento do projeto - fase 2 - Cumprimento da planificagédo
Muito Bom: cumpriu integralmente a planificagéo;

Bom: cumpriu maioritariamente a planificacéo;

Suficiente: cumpriu parcialmente a planificagéo;

Insuficiente: ndo cumpriu a planificagéo.

3. Desenvolvimento do projeto - fase 2 - Mecanismos adotados para superar dificuldades e obstaculos
Muito Bom: apresentou mecanismos adotados para superar dificuldades e obstaculos, de forma completa;
Bom: apresentou mecanismos adotados para superar dificuldades e obstaculos, com algumas lacunas;
Suficiente: apresentou mecanismos adotados para superar dificuldades e obstaculos, com muitas lacunas;
Insuficiente: ndo apresentou mecanismos adotados para superar dificuldades e obstaculos.

3. Desenvolvimento do projeto - fase 2 - Adequagéo das técnicas ao desenvolvimento do projeto
Muito Bom: demonstrou adequagdo das técnicas ao desenvolvimento do projeto, de forma completa;
Bom: demonstrou adequacao das técnicas ao desenvolvimento do projeto, com algumas lacunas;
Suficiente: demonstrou adequacéo das técnicas ao desenvolvimento do projeto, com muitas lacunas;
Insuficiente: ndo demonstrou adequagéao das técnicas ao desenvolvimento do projeto.
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MATRIZ DE AVALIAGCAO DA
FerPlseT PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

FUNDACAD ESCOLA PROFISSIONAL DE SETUEAL

Anexo 6
Aluno(a): N.©: Ano letivo:
Turma: Ano de formacéo:
Curso:
Entidade de Acolhimento:
Projeto:
PARAMETROS DE AVALIACAO INSUR SUF BOM |MT.BOM| oot | Resultado
1 2 3 4
1 |Pré-projeto 2
2 | Desenvolvimento do projeto - fase 1 2
3 | Desenvolvimento do projeto - fase 2 2
Autoavaliagcdo | Pré-projeto 0.5
4 |das diferentes | Desenvolvimento do projeto - fase 1 0.5
fases do Desenvolvimento do projeto - fase 2 05
projeto )
Enguadramento tedérico 1
Fundamentacéo da escolha do problema 1
Aplicacéo dos conhecimentos e
competéncias adquiridos ao longo da 2
] formagéo
5 | Projeto —
Gestao do tempo 1
Analise critica global da execucdo do
projeto, considerando as  principais
o , 2
dificuldades e obstaculos encontrados e as
formas de os superar
Dossier de Organizagéo 1
6 |estagio ede
PAP Documentagéo 1
Organizacdo 1
Apresentacdo | Descrigdo clara das tarefas realizadas 1
7 |escritado Documentos ilustrativos da concretizagao 1
relatdrio do projeto
Dominio da linguagem técnica 2
8 Apresentacdo | Clareza e correcao de linguagem 2
oral Meios auxiliares utilizados na exposicao 1
9 |Autoavaliacéo 0.5
Total:
Conversdo (Total x 0.2)
Penalizacéo:
Classificacgéo final:

» Os parametros de avaliagéo, classificados de 1 a 4, sdo multiplicados pelo respetivo coeficiente de ponderacéao.
» A converséo resulta do produto do total dos parametros avaliativos pelo fator 0.2, expressa numa escala de 0 a 20 valores.
» Séo feitos arredondamentos as unidades na Classificagédo.

)
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O Juri de Avaliacdo da Prova de Aptidao Profissional:

O(A) Orientador(a) de Estagio da Entidade de Acolhimento:
O(A) Orientador(a) de Estagio da Escola:

O(A) Diretor(a) de Turma:

O(A) Diretor(a) de Curso:

Representante das associacBes empresariais ou das
empresas de sectores afins ao curso:

Personalidade de reconhecido mérito na area da formacao
profissional ou dos sectores de atividade afins ao curso:

O(A) Representante Sindical:
O(A) Diretor(a) Pedagdgico(a):
O(A) Aluno(a) Estagiario(a):

Data:
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DESCRITORES

5. Projeto - Enquadramento tedrico

Muito Bom: apresentou enquadramento tedrico, de forma completa;
Bom: apresentou enquadramento tedrico, com algumas lacunas;
Suficiente: apresentou enquadramento tedrico, com muitas lacunas;
Insuficiente: ndo apresentou enquadramento tedrico.

5. Projeto - Fundamentacgéo da escolha do problema

Muito Bom: fundamentou a escolha do problema, de forma completa;
Bom: fundamentou a escolha do problema, com algumas lacunas;
Suficiente: fundamentou a escolha do problema, com muitas lacunas;
Insuficiente: ndo fundamentou a escolha do problema.

5. Projeto - Aplicacdo dos conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da formacgao
Muito Bom: aplicou integralmente os conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da formacéo;
Bom: aplicou maioritariamente os conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da formagéo;
Suficiente: aplicou parcialmente os conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da formagéao;
Insuficiente: ndo aplicou os conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da formacéo.

5. Projeto - Gestédo do tempo

Muito Bom: geriu integralmente o tempo;
Bom: geriu maioritariamente o tempo;
Suficiente: geriu parcialmente o tempo;
Insuficiente: ndo geriu o tempo.

5. Projeto - Andlise critica global da execugdo do projeto, considerando as principais dificuldades e
obstaculos encontrados e as formas de os superar

Muito Bom: apresentou andlise critica global da execugdo do projeto, considerando as principais dificuldades e
obstaculos encontrados e as formas de os superar, de forma completa;

Bom: apresentou andlise critica global da execucdo do projeto, considerando as principais dificuldades e
obstaculos encontrados e as formas de os superar, com algumas lacunas;

Suficiente: apresentou andlise critica global da execucédo do projeto, considerando as principais dificuldades e
obstaculos encontrados e as formas de os superar, com muitas lacunas;

Insuficiente: ndo apresentou andlise critica global da execucdo do projeto, considerando as principais
dificuldades e obstaculos encontrados e as formas de os superar.

6. Dossier de estagio e de PAP - Organizagéo

Muito Bom: cumpriu integralmente as indicacdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidao
Profissional;

Bom: cumpriu maioritariamente as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptiddo
Profissional;

Suficiente: cumpriu parcialmente as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptiddo
Profissional;

Insuficiente: ndo cumpriu as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptiddo
Profissional.

6. Dossier de estagio e de PAP - Pertinéncia da documentagéo

Muito Bom: cumpriu integralmente as indicacdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidao
Profissional;

Bom: cumpriu maioritariamente as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptiddo
Profissional;

Suficiente: cumpriu parcialmente as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidao
Profissional;

Insuficiente: ndo cumpriu as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidao
Profissional.

7. Apresentacdo escrita do relatério - Organizagdo

Muito Bom: cumpriu integralmente as indicacdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptiddo
Profissional;

Bom: cumpriu maioritariamente as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptiddo
Profissional;

Suficiente: cumpriu parcialmente as indicacdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptiddo
Profissional;

Insuficiente: ndo cumpriu as indicagbes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidéo
Profissional;

7. Apresentacgdo escrita do relatério - Descri¢do clara das tarefas realizadas
Muito Bom: apresentou integralmente descricao clara das tarefas realizadas;
Bom: apresentou maioritariamente descri¢do clara das tarefas realizadas;
Suficiente: apresentou parcialmente descrigdo clara das tarefas realizadas;
Insuficiente: ndo apresentou descricéo clara das tarefas realizadas.

7. Apresentacgédo escrita do relatério - Documentos ilustrativos da concretizagdo do projeto
Muito Bom: ilustrou de forma completa a concretizacéo do projeto;

Bom: ilustrou maioritariamente a concretizagéo do projeto;

Suficiente: ilustrou parcialmente a concretizagéo do projeto;

Insuficiente: n&o ilustrou a concretizagéo do projeto.

7. Apresentacdo escrita do relatério - Dominio da linguagem técnica
Muito Bom: aplicou integralmente a linguagem técnica;

Bom: aplicou maioritariamente a linguagem técnica;

Suficiente: aplicou parcialmente a linguagem técnica;

Insuficiente: ndo aplicou a linguagem técnica.

8. Apresentacdo oral - Clareza e correcdo da linguagem

Muito Bom: apresentou integralmente clareza e corre¢éo da linguagem;
Bom: apresentou maioritariamente clareza e correcéo da linguagem;
Suficiente: apresentou parcialmente clareza e corre¢éo da linguagem;
Insuficiente: ndo apresentou clareza e corregdo da linguagem.

8. Apresentacgdo oral - Meios auxiliares utilizados na exposic¢ao

Muito Bom: utilizou meios auxiliares na exposigao, com inovagao;

Bom: utilizou meios auxiliares na exposi¢ao, com alguma inovacao;
Suficiente: utilizou meios auxiliares na exposicéo, revelando pouca inovagao;
Insuficiente: utilizou meios auxiliares na exposigao, sem inovagéo.
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F?Pf%EI REGISTO CONTACTOS EPS E EA

ANEXO 7
Aluno(a): N.©: Ano letivo:
Turma: Ano de formacao:
Curso:

Entidade de Acolhimento:

Contacto Orientador(a) de Orientador(a) da
Data Assuntos tratados P Entidade de
Estagio da Escola :
. . Acolhimento
Presencial Telef. E-mail

MOD.176.02

)

11

REPUBLICA

@ i, ANQIFP 1 e00™ 05620 BRI



MATRIZ DE AVALIACAO DA FORMACAO EM

\
FerPlseT

FUNDACAD ESCOLA PROFISSIONAL DE SETUEAL

Aluno(a):

CONTEXTO DE TRABALHO 3.° ANO

Anexo 8

N.o: Ano letivo:

Turma:

Ano de formacéo:

Curso:

Entidade de Acolhimento:

PARAMETROS DE AVALIAGAO

INSUF SUF BOM MT. BOM
Coef

Resultado

Integracdo na
1 | Entidade de
Acolhimento

Adequacdo de atitudes e comportamentos
ao ambiente de trabalho

Iniciativa

Autonomia

Relacionamento interpessoal

Atividades
desenvolvidas
no estagio

Aplicagdo das normas de seguranca e
saude no trabalho

W INININ| N

Aplicacdo das técnicas inerentes a area de
formacéo

Execucgdo das tarefas atribuidas no tempo
previsto

w

Cumprimento dos prazos de entrega de
registos

3 | Assiduidade

Pontualidade

3
2
2

5 | Autoavaliagcao

1

Total:

Converséo (Total x 0.2)

Classificacéo:

* Os parametros de avaliacao, classificados de 1 a 4, sdo multiplicados pelo respetivo coeficiente de ponderagéo.
» A converséo resulta do produto do total dos parametros avaliativos pelo fator 0.2, expressa numa escala de 0 a 20 valores.
» Sdo feitos arredondamentos as unidades na Classificacéo.

Grupo interveniente na avaliagdo da Componente de Formagéo em Contexto de Trabalho:

O(A) Orientador(a) de Estagio da Entidade de Acolhimento:

O(A) Orientador(a) de Estagio da Escola:
O(A) Diretor(a) de Turma:

O(A) Diretor(a) de Curso:
O(A) Diretor(a) Pedagdgico(a):
O(A) Aluno(a) Estagiario(a):

Data:
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DESCRITORES

1. Integracdo na Entidade de Acolhimento - Adequacéo de atitudes e comportamentos ao
ambiente de trabalho

Muito Bom: apresentou sempre atitudes e comportamentos adequados ao ambiente de trabalho;
Bom: apresentou maioritariamente atitudes e comportamentos adequados ao ambiente de trabalho;
Suficiente: apresentou, de forma geral, atitudes e comportamentos adequados ao ambiente de
trabalho;

Insuficiente: ndo apresentou atitudes e comportamentos adequados ao ambiente de trabalho.

1. Integracéo na Entidade de Acolhimento - Iniciativa
Muito Bom: demonstrou sempre iniciativa;

Bom: demonstrou maioritariamente iniciativa;

Suficiente: demonstrou, por vezes, iniciativa;
Insuficiente: ndo demonstrou iniciativa.

1. Integracéo na Entidade de Acolhimento - Autonomia
Muito Bom: revelou sempre autonomia;

Bom: revelou maioritariamente autonomia;

Suficiente: revelou, por vezes, autonomia;

Insuficiente: ndo revelou autonomia.

1. Integracdo na Entidade de Acolhimento - Relacionamento interpessoal

Muito Bom: relacionou-se muito bem com outras pessoas, de forma correta e sem conflitos;

Bom: relacionou-se bem com outras pessoas, de forma correta e sem conflitos;

Suficiente: relacionou-se de forma aceitavel com outras pessoas, registando-se pequenos conflitos
e/ou falta de correcao;

Insuficiente: relacionou-se de forma rudimentar com outras pessoas, manifestando incorre¢éo e/ou
registando-se conflitos.

2. Atividades desenvolvidas no estagio - Aplicacdo das normas de seguranca e saude no
trabalho

Muito Bom: aplicou integralmente as normas de seguranca e satude no trabalho;

Bom: aplicou maioritariamente as normas de seguranga e saude no trabalho;

Suficiente: aplicou parcialmente as normas de seguranca e satude no trabalho;

Insuficiente: ndo aplicou as normas de seguranga e sadde no trabalho.

2. Atividades desenvolvidas no estagio - Aplicagdo das técnicas inerentes a area de
formacao

Muito Bom: aplicou integralmente as técnicas inerentes & area de formagao;

Bom: aplicou maioritariamente as técnicas inerentes a area de formacao;

Suficiente: aplicou parcialmente as técnicas inerentes a area de formacao;

Insuficiente: ndo aplicou as técnicas inerentes a area de formacao.

2. Atividades desenvolvidas no estagio - Execucédo das tarefas atribuidas no tempo previsto
Muito Bom: executou integralmente as tarefas atribuidas no tempo previsto;

Bom: executou maioritariamente as tarefas atribuidas no tempo previsto;

Suficiente: executou parcialmente as tarefas atribuidas no tempo previsto;

Insuficiente: ndo executou as tarefas atribuidas no tempo previsto.

2. Atividades desenvolvidas no estagio - Cumprimento dos prazos de entrega de registos
Muito Bom: cumpriu integralmente os prazos de entrega de registos;

Bom: cumpriu maioritariamente os prazos de entrega de registos;

Suficiente: cumpriu parcialmente os prazos de entrega de registos;

Insuficiente: ndo cumpriu os prazos de entrega de registos.

3. Assiduidade

Muito Bom: faltou entre 0 a 10 horas;

Bom: faltou entre 10 horas e 30 minutos e 20 horas e 30 minutos;
Suficiente: faltou 21 horas;

Insuficiente: faltou mais de 21 horas.

4. Pontualidade

Muito Bom: foi sempre pontual;

Bom: n&o foi pontual 1 a 3 vezes;

Suficiente: ndo foi pontual 4 a 6 vezes;
Insuficiente: ndo foi pontual mais de 6 vezes.
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DIAGNOSTICO DA FORMAGCAO EM CONTEXTO
DE TRABALHO 3.° ANO

Anexo 9

q'
FerPlseT

FUNDACAD ESCOLA PROFISSIONAL DE SETUEAL

CICLO DE FORMAGCAO 20XX-20XX

Este inquérito destina-se a aferir, junto das entidades que colaboram com a Escola Profissional de
Setubal, concedendo estagios curriculares, a adequacédo das praticas letivas ao mundo do trabalho, com o
objetivo de as melhorar e promover o envolvimento das Entidades de Acolhimento, nas questdes “criticas”
da formacdo, nomeadamente na definicdo das competéncias profissionais a desenvolver.

1. Entidade de Acolhimento: Atividade Principal:
2. Morada: Cddigo Postal:
3. Telefones: NIF: E-mail:

4. Responsavel Nome: Funcéo na Entidade de Acolhimento:
pelo Estagio Contactos: E-mail: Telefone:

5. Orientador(a) de Estagio da Escola:

6. Nome do(a) Estagiario(a):

7. Curso:
8. Periodo em que decorreu o estagio De: a: Duracao Total: H
9. N.° total de estagios ja concedidos a alunos da EPS? Desde ha quantos anos séo concedidos estagios?

10. Como avalia a organizagdo do estagio e a comunicagéo da Escola com a Entidade de Acolhimento?

10.1 Pelo Gabinete de Estagios e Integragéo Profissional: BOA [ |  SUFICIENTE [ ] FRACA | | Especifique:

10.2 Pelo(a) Orientador(a) de Estagio da Escola: BOA [ | SUFICIENTE [ ] FRACA | | Especifique:

11. Considera que o estagio desenvolvido na Entidade de Acolhimento é um bom complemento e contributo para a formacéo do(a)

aluno(a)?
siM [ ] NAO [ ]

Especifique:

12. O Projeto desenvolvido pelo(a) aluno(a) tem alguma aplicacéo pratica, ou desenvolvimento na Entidade de Acolhimento?

13. Considera que o(s) estagiario(s) possui(em) as competéncias necessarias para iniciar uma atividade profissional?

14. Quais as competéncias-chave que deviam ser desenvolvidas na formagéo do(a) aluno(a)?
14.1. Durante o Curso:

14.2. Durante o Estagio:

15. Outras sugestdes que considere pertinentes para melhorar a organizacéo de estagios e a formacao do(s) aluno(s):

16. Que areas de formacgéao considera relevantes serem ministradas pela EPS e que venham a constituir uma mais-valia/contributo para
a mao-de-obra qualificada nesta entidade e na regido?

Obrigado pela sua colaboragao!

Data: Responsavel pelo Estagio:
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FUNDACAD ESCOLA PROFISSIONAL DE SETUEAL

MATRIZ DE AUTOAVALIACAO DA FORMACAO EM
CONTEXTO DE TRABALHO 3.° ANO

Anexo 10
Aluno(a): N.©: Ano letivo:
Turma: Ano de formacéo:
Curso:
Entidade de Acolhimento:
PARAMETROS DE AVALIAGAO 'N51UF S;’F BZM MT. EOM
Adequacéo de atitudes e comportamentos ao ambiente
Integracdo na de_ t.rapalho
1 |Entidade  de |Iniciativa
Acolhimento Autonomia
Relacionamento interpessoal
Aplicacdo das normas de seguranca e saude no
Atividades trabalho
2 desen\{o[V|das Aplicacdo das técnicas inerentes a area de formag&o
no estagio = —— -
Execucéo das tarefas atribuidas no tempo previsto
Cumprimento dos prazos de entrega de registos
3 | Assiduidade
4 | Pontualidade
Considerando globalmente os paradmetros que avaliou, qual a
classificacd@o de sintese que traduz a sua autoavaliacdo?
Data / / Assinatura do(a) aluno(a):
Afericao do(a) Orientador(a) de Estagio da Escola:
Data: Visto:
MOD.250.00 1/2

REPUBLICA AN QF P 5

€ romvouen Lisb@20™ #3020 Ill== I




DESCRITORES

1. Integracdo na Entidade de Acolhimento - Adequacéo de atitudes e comportamentos ao
ambiente de trabalho

Muito Bom: apresentou sempre atitudes e comportamentos adequados ao ambiente de trabalho;
Bom: apresentou maioritariamente atitudes e comportamentos adequados ao ambiente de trabalho;
Suficiente: apresentou, de forma geral, atitudes e comportamentos adequados ao ambiente de
trabalho;

Insuficiente: ndo apresentou atitudes e comportamentos adequados ao ambiente de trabalho.

1. Integracéo na Entidade de Acolhimento - Iniciativa
Muito Bom: demonstrou sempre iniciativa;

Bom: demonstrou maioritariamente iniciativa;

Suficiente: demonstrou, por vezes, iniciativa;
Insuficiente: ndo demonstrou iniciativa.

1. Integracéo na Entidade de Acolhimento - Autonomia
Muito Bom: revelou sempre autonomia;

Bom: revelou maioritariamente autonomia;

Suficiente: revelou, por vezes, autonomia;

Insuficiente: ndo revelou autonomia.

1. Integracdo na Entidade de Acolhimento - Relacionamento interpessoal

Muito Bom: relacionou-se muito bem com outras pessoas, de forma correta e sem conflitos;

Bom: relacionou-se bem com outras pessoas, de forma correta e sem conflitos;

Suficiente: relacionou-se de forma aceitavel com outras pessoas, registando-se pequenos conflitos
e/ou falta de correcao;

Insuficiente: relacionou-se de forma rudimentar com outras pessoas, manifestando incorre¢éo e/ou
registando-se conflitos.

2. Atividades desenvolvidas no estagio - Aplicacdo das normas de seguranca e saude no
trabalho

Muito Bom: aplicou integralmente as normas de seguranca e saude no trabalho;

Bom: aplicou maioritariamente as normas de seguranga e salde no trabalho;

Suficiente: aplicou parcialmente as normas de seguranca e satude no trabalho;

Insuficiente: ndo aplicou as normas de seguranga e sadde no trabalho.

2. Atividades desenvolvidas no estagio - Aplicagdo das técnicas inerentes a area de
formacao

Muito Bom: aplicou integralmente as técnicas inerentes & area de formagao;

Bom: aplicou maioritariamente as técnicas inerentes a area de formacao;

Suficiente: aplicou parcialmente as técnicas inerentes a area de formacao;

Insuficiente: ndo aplicou as técnicas inerentes a area de formacao.

2. Atividades desenvolvidas no estagio - Execucédo das tarefas atribuidas no tempo previsto
Muito Bom: executou integralmente as tarefas atribuidas no tempo previsto;

Bom: executou maioritariamente as tarefas atribuidas no tempo previsto;

Suficiente: executou parcialmente as tarefas atribuidas no tempo previsto;

Insuficiente: ndo executou as tarefas atribuidas no tempo previsto.

2. Atividades desenvolvidas no estagio - Cumprimento dos prazos de entrega de registos
Muito Bom: cumpriu integralmente os prazos de entrega de registos;

Bom: cumpriu maioritariamente os prazos de entrega de registos;

Suficiente: cumpriu parcialmente os prazos de entrega de registos;

Insuficiente: ndo cumpriu os prazos de entrega de registos.

3. Assiduidade

Muito Bom: faltou entre 0 a 10 horas;

Bom: faltou entre 10 horas e 30 minutos e 20 horas e 30 minutos;
Suficiente: faltou 21 horas;

Insuficiente: faltou mais de 21 horas.

4. Pontualidade

Muito Bom: foi sempre pontual;

Bom: n&o foi pontual 1 a 3 vezes;

Suficiente: ndo foi pontual 4 a 6 vezes;
Insuficiente: ndo foi pontual mais de 6 vezes.
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FUNDACAD ESCOLA PROFISSIONAL DE SETUEAL

MATRIZ DE AUTOAVALIACAO DA
PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

Anexo 11
Aluno(a): N.©: Ano letivo:
Turma: Ano de formacéo:
Curso:
Entidade de Acolhimento:
Projeto:
PARAMETROS DE AVALIAGCAO INSUR SUE EOh] MIHBEH
1 2 3 4
Enquadramento teérico
Fundamentagéo da escolha do problema
Aplicacdo dos conhecimentos e competéncias
1 |Projeto adquiridos ao longo da formacéo
Gestédo do tempo
Analise critica global da execucdo do projeto,
considerando as principais dificuldades e obstéaculos
encontrados e as formas de os superar
Dossier de Organizagéo
2 | estagio e de -
PAP Documentagao
Organizacao
APresentacao  [npescricso clara das tarefas realizadas
3 |escritado - - — -
relatério Documentos ilustrativos da concretizagdo do projeto
Dominio da linguagem técnica
4 Apresentacdo | Clareza e correcéo de linguagem
oral Meios auxiliares utilizados na exposigdo
Considerando globalmente os paradmetros que avaliou, qual a
classificacé@o de sintese que traduz a sua autoavaliacdo?
Data / / Assinatura do(a) aluno(a):
Afericdo do(a) Orientador(a) de Estagio da Escola:
Data: Visto:
MOD.251.00 1/2
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DESCRITORES

1. Projeto - Enquadramento teérico

Muito Bom: apresentou enquadramento tedrico, de forma completa;
Bom: apresentou enquadramento tedrico, com algumas lacunas;
Suficiente: apresentou enquadramento tedrico, com muitas lacunas;
Insuficiente: ndo apresentou enquadramento teorico.

1. Projeto - Fundamentacéo da escolha do problema

Muito Bom: fundamentou a escolha do problema, de forma completa;
Bom: fundamentou a escolha do problema, com algumas lacunas;
Suficiente: fundamentou a escolha do problema, com muitas lacunas;
Insuficiente: ndo fundamentou a escolha do problema.

1. Projeto - Aplicagdo dos conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da formagéo
Muito Bom: aplicou integralmente os conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da formacéo;
Bom: aplicou maioritariamente os conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da formagéo;
Suficiente: aplicou parcialmente os conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da formagéao;
Insuficiente: ndo aplicou os conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da formagao.

1. Projeto - Gest&o do tempo

Muito Bom: geriu integralmente o tempo;
Bom: geriu maioritariamente o tempo;
Suficiente: geriu parcialmente o tempo;
Insuficiente: ndo geriu o tempo.

1. Projeto - Andlise critica global da execucdo do projeto, considerando as principais dificuldades e
obstaculos encontrados e as formas de os superar

Muito Bom: apresentou andlise critica global da execugdo do projeto, considerando as principais dificuldades e
obstaculos encontrados e as formas de os superar, de forma completa;

Bom: apresentou andlise critica global da execugdo do projeto, considerando as principais dificuldades e
obstaculos encontrados e as formas de os superar, com algumas lacunas;

Suficiente: apresentou andlise critica global da execucédo do projeto, considerando as principais dificuldades e
obstaculos encontrados e as formas de os superar, com muitas lacunas;

Insuficiente: ndo apresentou andlise critica global da execucdo do projeto, considerando as principais
dificuldades e obstaculos encontrados e as formas de os superar.

2. Dossier de estagio e de PAP - Organizagéo

Muito Bom: cumpriu integralmente as indicacdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidao
Profissional;

Bom: cumpriu maioritariamente as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidédo
Profissional;

Suficiente: cumpriu parcialmente as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptiddo
Profissional;

Insuficiente: ndo cumpriu as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptiddo
Profissional.

2. Dossier de estagio e de PAP - Pertinéncia da documentagéo

Muito Bom: cumpriu integralmente as indicacdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidao
Profissional;

Bom: cumpriu maioritariamente as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidao
Profissional;

Suficiente: cumpriu parcialmente as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidao
Profissional;

Insuficiente: ndo cumpriu as indicagbes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptiddo
Profissional.

3. Apresentacdo escrita do relatério - Organizagdo

Muito Bom: cumpriu integralmente as indicacdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidao
Profissional;

Bom: cumpriu maioritariamente as indicagdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidao
Profissional;

Suficiente: cumpriu parcialmente as indicacdes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptiddo
Profissional;

Insuficiente: ndo cumpriu as indicagbes do Regulamento de Especifico do Estagio e da Prova de Aptidao
Profissional;

3. Apresentagédo escrita do relatério - Descri¢do clara das tarefas realizadas
Muito Bom: apresentou integralmente descricéo clara das tarefas realizadas;
Bom: apresentou maioritariamente descri¢éo clara das tarefas realizadas;
Suficiente: apresentou parcialmente descrigdo clara das tarefas realizadas;
Insuficiente: ndo apresentou descricéo clara das tarefas realizadas.

3. Apresentacgédo escrita do relatério - Documentos ilustrativos da concretizagdo do projeto
Muito Bom: ilustrou de forma completa a concretizacéo do projeto;

Bom: ilustrou maioritariamente a concretizagéo do projeto;

Suficiente: ilustrou parcialmente a concretizagéo do projeto;

Insuficiente: n&o ilustrou a concretizagéo do projeto.

3. Apresentacdo escrita do relatério - Dominio da linguagem técnica
Muito Bom: aplicou integralmente a linguagem técnica;

Bom: aplicou maioritariamente a linguagem técnica;

Suficiente: aplicou parcialmente a linguagem técnica;

Insuficiente: ndo aplicou a linguagem técnica.

4. Apresentacao oral - Clareza e correcao da linguagem

Muito Bom: apresentou integralmente clareza e corre¢éo da linguagem;
Bom: apresentou maioritariamente clareza e correcéo da linguagem;
Suficiente: apresentou parcialmente clareza e corre¢édo da linguagem;
Insuficiente: ndo apresentou clareza e corregdo da linguagem.

4. Apresentacao oral - Meios auxiliares utilizados na exposicéo

Muito Bom: utilizou meios auxiliares na exposigao, com inovagao;

Bom: utilizou meios auxiliares na exposi¢ao, com alguma inovacéao;
Suficiente: utilizou meios auxiliares na exposicéo, revelando pouca inovagao;
Insuficiente: utilizou meios auxiliares na exposigao, sem inovagéo.
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ﬁ CAPA E PAGINA DE ROSTO
el seT RELATORIOS

FUNDACAO ESCOLA PROFISSIONAL DE SETUBAL

Anexo 12

CAPA

Nos relatdrios, a capa e pagina de rosto terdo, obrigatoriamente, os seguintes arranjos graficos:

~ePlseT

FUNDAGAQ ESCOLA PROFISSIONAL DE SETUBAL

Titulo
(Arial 16, negrito)

Relatério de Pré-projeto/Estagio e da Prova de Aptidao Profissional

(Arial 14, utilizar apenas a opcao pretendida em cada momento)

(Arial 12)

Ano Letivo: /
(Arial 12)
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PAGINA DE ROSTO

JLILL L0 Lo PR PRRP P
(S]] 011 011 ) U
(Arial 10, retirar subtitulo quando nédo aplicavel)
Y 18] o T ) PP
Orientador(a) de EStAgio da ESCOIA:..........cccuuiiiiiiiiee e e e e e
D102 (o] £ €= ) e [ U £=To L PP P U PPPPRPPPPP
(Arial 10)
Entidade de ACOINIMENTO:. ........oiiiiiii e e
(oo | TP O PP PPPP RPN
Orientador(a) da Entidade de Acolhimento: ...,

(Arial 10)

Més / Ano
(Arial 9)

)
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