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1. INTRODUCAO

A Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT) no 2° ano de curso consiste num Estagio, ou conjunto de
actividades profissionais desenvolvidas numa entidade de acolhimento, sob coordenacdo e
acompanhamento da escola, visando um primeiro contacto com a realidade do mundo do trabalho e a
aquisicao ou o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o

perfil de desempenho a saida do Curso frequentado pelo aluno.

A Formacgdo em Contexto de Trabalho, para além de permitir aos alunos o primeiro contacto com a vida
activa, permite também a Escola poder verificar a adequacao da sua formacgéo as necessidades reais do
mercado de trabalho. Este primeiro contacto com as Empresas, sob a forma de Estagio, visa proporcionar
também aos alunos uma preparacgdo para continuagdo da FCT, no 3° Ano e desenvolvimento da Prova de

Aptidao Profissional a realizar no final da sua formacéo.
O Estégio tem a duracdo de 4 semanas, no fim do qual, o aluno terd de elaborar um relatério e organizar um

dossier com 0s materiais ou informacéo recolhidos durante o Estdgio, constituindo uma componente da

avaliacdo do seu desempenho pela Empresa e pela Escola.

2. ACTIVIDADES DE PREPARACAO PARA O ESTAGIO

Durante os 1° e 2° anos de formacéo, sdo ministrados modulos com vista a preparacao para o Estagio no
sentido de os alunos interiorizarem aspectos relacionados com a sua futura actividade profissional, sendo
também realizados seminérios tematicos com a participacado de representantes de diversas empresas da

regido.

3. COORDENACAO GERAL DOS ESTAGIOS

A organizacao e a orientacao geral dos Estagios, bem como a solicitac@o e seleccéo de Entidades
de Acolhimento, distribuicdo dos alunos e professores orientadores, é da responsabilidade do Grupo

Coordenador de Estagios, presidido pelo Director Pedagégico, ouvindo o Conselho de Turma.

3.1. CONSTITUICAO DO GRUPO COORDENADOR DE ESTAGIOS

O Grupo Coordenador de Estagios é constituido pelos seguintes elementos:

e Director Pedagogico

¢ Nucleo de Integracgédo Profissional (NIP)
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e Coordenadores de Curso
e Orientadores Educativos de Turma
e Orientadores da Escola

e Professor de Portugués

3.2. PERIODO DE ESTAGIO/ HORARIO DE TRABALHO

Os periodos de Formacdo em Contexto de Trabalho sdo definidos em calendario escolar, no inicio de cada
ano lectivo. No segundo ano tem a duracao de quatro semanas. Durante o Estagio, o aluno fica obrigado a
cumprir o horario praticado pela Empresa.

Caso o aluno tenha necessidade de faltar, por motivo de for¢ga maior, fica obrigado a comunicar o facto,
antecipadamente, ao Professor Orientador e ao Orientador da Empresa, devendo entregar justificacdo da

falta na Escola ao Orientador Educativo e cOpia da mesma justificacdo ao Orientador da Empresa.

3.3. PROTOCOLO DE ESTAGIO

Os protocolos com as Entidades de Acolhimento (Anexo 1) sdo feitos em triplicado, assinados pelo
Presidente do Conselho Directivo da E.P.S. e o Representante da Entidade de Acolhimento, ficando cada
uma das entidades com um exemplar do documento. O Professor Orientador deve garantir a entrega dos
exemplares na Secretaria da Escola, na Empresa e ao Orientador Educativo de Turma (para ser entregue

ao Aluno ou Encarregado de Educacao).

3.4. PLANO DE ESTAGIO

1. Para cada aluno estagidrio serd elaborado um Plano de Estagio (Anexo Il), elaborado com a
participagcdo das partes envolvidas e assinado pelo Director Pedagégico, em representagdo do Conselho
Directivo da Escola, pelo representante da Entidade de Acolhimento e pelo Aluno ou Encarregado de
Educacéo, termos do n° 1 do art® 24° da Portaria N° 550-C/2004, de 21 de Maio.

2. O Plano de Estéagio integra o Contrato de Formacéo estabelecido entre a Escola e o Aluno, identificando
“os objectivos, o conteudo, a programacéao, o periodo, o horario e o local de trabalho de realizagcdo
das actividades, as formas de monitorizagcdo e acompanhamento do aluno, com a identificacdo dos
responsaveis, bem como os direitos e deveres dos diversos intervenientes da escola e da entidade
onde se realiza a FCT”, termos do n° 2 do art® 24° da Portaria N° 550-C/2004, de 21 de Maio.
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3.5. FUNCOES DO MONITOR DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO

Cabe ao orientador / monitor nomeado pela Entidade de Acolhimento, criar condicbes adequadas ao bom
desenvolvimento da FCT, nomeadamente:

a) Colaborar na definicdo do Plano de Estagio

b) Atribuir as tarefas a serem executadas pelo aluno;

c) Esclarecer as davidas técnicas colocadas pelo aluno;

d) Proporcionar ao aluno o bom enquadramento socio-laboral;

e) Colaborar no preenchimento da Ficha Semanal de Evolucdo do Estagio (Anexo lII).

3.6. FUNCOES DO COORDENADOR DE CURSO E DO ORIENTADOR EDUCATIVO DE
TURMA

Cabe ao Coordenador de Curso e ao Orientador Educativo de Turma apoiar o bom desenvolvimento do
Estagio, nomeadamente:

a) Indicar os Professores Orientadores de Estagio;

b) Participar com o NIP na atribuicao do local de Estagio, tendo em conta o perfil dos seus alunos
e a sua area de formagéo;

¢) Participar nas reunifes de preparacédo, balanco intermédio (a realizar a meio deste percurso e
convocadas pelos Coordenadores de Curso e Orientadores Educativos de Turma) e de
avaliag&o no final do Estagio;

d) Resolver/encaminhar as questdes que lhe sejam apresentadas pelo Aluno ou Professor
Orientador, os aspectos relacionados com o apoio logistico do Estagio, nomeadamente
transportes e alimentacao;

e) Resolver e/ou comunicar ao NIP qualquer facto que prejudique o decurso do Estagio, a fim de
se tomarem decisfes adequadas;

f) Calendarizar e organizar as discussdes dos Relatérios de Estagio, assim como convocar 0s
restantes elementos do Juri;

g) Presidir ao Juri das discuss@es dos Relatérios de Estagio;

h) Levantar no Gabinete de Apoio e encaminhar os relatérios para cada um dos elementos do Juri;

i) Preencher as pautas de registo das avaliacbes e proceder a sua entrega na Secretaria,
juntamente com a Matriz de Avaliacdo do Estagio (Anexo V), até dois dias apds a conclusao

das discussoes.
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3.7. FUNCOES DO PROFESSOR ORIENTADOR

O Professor Orientador tem a seu cargo o desempenho das seguintes tarefas:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
a)
h)

)

k)

m)

Visitar a Empresa antes do inicio do Estagio, a fim de definir o Plano de Estagio do Aluno, a
aprovar pela Direccdo Pedagdgica e a assinar pelo Director Pedagégico, em representacdo do
Conselho Directivo da Escola, pelo representante da Entidade de Acolhimento e pelo Aluno ou
Encarregado de Educacéo.

Apresentar o aluno na Empresa no inicio da FCT;

Garantir que o Estagio decorra de forma adequada em termos técnicos e sociais;

Assegurar-se que as tarefas atribuidas ao estagiario, pela Empresa, se adequam ao perfil da
area de formacéao do aluno;

Apoiar o aluno na organizacgédo do dossier de Estagio;

Orientar o0 aluno na elaboracao do Relatério de Estagio;

Garantir a entrega do Protocolo de Estagio;

Informar de imediato, sempre que tal se justifique, o NIP de todos os casos que se revelem
perturbadores da boa evolugdo do Estagio, a fim de poderem ser tomadas decisdes que a
situacao exija;

Colaborar no preenchimento da Ficha Semanal de Evolugdo do Estéagio (Anexo lll);

Participar nas reunides de preparacgao, balanco intermédio (a realizar a meio deste percurso e
convocadas pelo Coordenador de Curso e Orientador Educativo de Turma) e fazer parte do Jari
de Avaliacao dos relatérios de Estagio;

Entregar ao Orientador Educativo e Coordenador de Curso as fichas semanais de evolu¢do do
trabalho realizado durante o Estagio;

Infforma o OET da assiduidade/pontualidade do aluno, através da Ficha de
Assiduidade/Pontualidade (Anexo 1V);

Convocar o aluno para proceder ao preenchimento da Matriz de Auto-Avaliagdo (Anexo VI), no

final do periodo de Estagio.

4. AVALIACAO DO ESTAGIO

4.1. NOS CURSOS CUJO PLANO E ANTERIOR A REVISAO CURRICULAR

O estagio de 2° ano é avaliado como um modulo comum a todas as disciplinas, contando para a média

geral de avaliagdo das disciplinas. A avaliagdo do estagio de 3° ano é uma componente da avaliagdo da

PAP.
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4.2. NOS CURSOS DA REVISAO CURRICULAR

O Estagio de 2° ano é a primeira fase da FCT no plano de curso. A avaliacdo deste estagio integra a
classificagdo final da FCT, nos termos da Portaria n® 550-C/2004, de 21 de Maio, de acordo com 0s

parametros constantes no Anexo IV e a seguinte formula de avaliagéo :

FCT = 0,3 FCTyano *+ 0,7 FCT3zeano

4.3. ELABORACAO DO RELATORIO

O relatério deve ser elaborado de acordo com as instru¢des incluidas nos pontos 5 e Anexo VII, devendo o
mesmo conter entre dez a quinze paginas de texto produzidas pelo aluno, que deve tentar obter, junto da
Empresa, o0 maximo de documentagdo, a organizar num dossier, que fundamente o trabalho desenvolvido,

de forma a torna-lo mais rico e elaborado.

O relatério é feito em quadruplicado, sendo uma copia para o aluno e as restantes para o Professor
Orientador, o Orientador da Empresa e para o Coordenador de Curso que, depois de ser avaliado, ser4
entregue no Centro de Recursos da Escola. O relatério, anotado pelo Professor Orientador, sera

posteriormente devolvido ao aluno.

A fim de uniformizar critérios de avaliacdo relativamente ao rigor técnico do relatério, enuncia-se, em
seguida, um conjunto de competéncias e capacidades a serem observadas, aquando da andlise dos
relatérios por parte dos Professores Orientadores de Estagio. Deste modo, o aluno deve organizar o
relatério em funcdo dos seguintes aspectos:

e Utilizar adequadamente a linguagem técnica;

e Relacionar os conhecimentos adquiridos no Curso com as respectivas aplicagbes no

Estagio;
e Descrever com clareza as tarefas;
e Interpretar a documentacao técnica fornecida;

e Reflectir sobre o trabalho realizado.

4.4. ENTREGA DO RELATORIO

O Aluno deve entregar trés cdpias do relatério de Estagio, assinadas pelo Orientador da Empresa e pelo

Orientador da Escola, de acordo com a data definida para o efeito.
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O funcionario do Gabinete de Apoio Pedagdgico, nomeado para receber os relatérios, fara o seu registo em
impresso proprio, devendo a entrega ser apenas considerada no caso de o aluno entregar o nimero de

cépias acima referido, devidamente validado e rubricado.

O incumprimento da entrega do relatério dentro do prazo estipulado, sera obrigatoriamente penalizado na
avaliacdo. A entrega até 3 dias apds o prazo, serd penalizada em 3 valores na avaliacdo do estagio,
ficando a entrega posterior sujeita ao critério do professor orientador, podendo neste caso, comprometer a

sua apresentacao oral.

4.5. APRESENTACAO ORAL DO RELATORIO DO ESTAGIO

4.5.1. A apresentacdo e discussao do relatério consiste numa exposi¢do oral perante um Juri. Os alunos
deverdo ser incentivados a apoiéd-la com recursos audiovisuais ou outros que considerem relevantes para a
valorizagdo da sua apresentacgéo.

4.5.2. A apresentagéo oral tera a dura¢cdo maxima de 10 minutos e 5 minutos de discusséo.

4.5.3. O calendério das apresentacdes sera gerido pelos Orientadores Educativos de Turma de acordo com
a disponibilidade dos Professores Orientadores. O Orientador Educativo devera levantar as pautas de
registo das avaliagbes na Secretaria da Escola, assegurar o seu correcto preenchimento e a respectiva
devolucdo a Secretaria.

4.5.4. E obrigatoria a presenca de todos os alunos da turma na apresentac&o oral dos relatérios.

4.6. CONSTITUICAO DO JURI

A apresentacao oral sera avaliada por um JUri com a seguinte constituicdo:

o Director Pedagdgico (que preside);
e Coordenador de Curso

e Orientador Educativo de Turma

e Professor Orientador da Escola

e Orientador da Empresa

O Director Pedagodgico podera designar, para o substituir, na presidéncia do Juri, o Coordenador de Curso

ou o Orientador Educativo de Turma.
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5. ESTRUTURA DO RELATORIO

5.1. CONFIGURACAO DAS PAGINAS E LETRAS DO RELATORIO

O relatdrio deve ser escrito num processador de texto, tomando-se em consideracao os seguintes aspectos:
Tipo de letra: Arial

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

Espaco entre linhas : 1,5

Exemplo:

1 - TITULO DO CAPITULO

1.1- TITULO DA SECCAO
1.1.1 - TITULO DA SUB-SECCAO

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

Direita: 2cm

O relatdrio deve ser encadernado e todas as paginas devem ser numeradas.
5.2. ORGANIZAGCAO DO RELATORIO

O relatério deve ser organizado do seguinte modo:

® Capa e pagina de rosto
® Agradecimentos
e indice

® Introducédo
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® Corpo do Trabalho
® Conclusao
® Bibliografia

® Anexos

5.2.1. AGRADECIMENTOS

Nesta primeira parte, o aluno deve fazer referéncia a Empresa 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 ajudaram ou contribuiram para o seu periodo de
Estagio, quer da Escola quer da Empresa, destacando eventualmente o(s) cargo(s) por elas

desempenhados.

5.2.2. INDICE

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

1. Introducédo 1
2. A Empresa 3
2.1 3
2.2 5
3.  Actividades desenvolvidas durante o Estagio 6
3.1 7
4. Conclusdo 12

Bibliografia 13

Anexos 14

5.2.3. INTRODUCAO

Nesta parte, devem constar os objectivos e o enquadramento do Estagio no Curso, bem como os objectivos
do relatério.
O aluno devera referir, sucintamente, o modo como o relatério est4 organizado, ou seja, as partes que o

constituem.

5.2.4. CORPO DO TRABALHO

Tendo em conta que, no 2° ano, o relatério tem um cardcter eminentemente descritivo das tarefas
realizadas durante o Estagio, deverdo ser abordados os seguintes aspectos:
a) Breve apresentacédo da empresa e do local / sec¢éo onde o aluno realizou o Estégio;

10
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b) Reflexdo sobre higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preocupacdes ambientais e/ou
sociais da empresa, a partir da consulta de documentos e/ou da observacédo do aluno;

c) Descricao das tarefas e actividades desenvolvidas na empresa pelo aluno.

5.2.5. CONCLUSAO

Nesta parte, devera ser incluida uma reflexdo sobre o contributo do Estagio para a formacao pessoal e/ou
profissional do aluno, sob forma de balanco final do mesmo.
Igualmente podera ser acrescentado um breve comentario sobre a relagcdo escola/mundo do trabalho.

O aluno devera referir as facilidades ou dificuldades de integragcdo na empresa.

5.2.6. ANEXOS

Devem ser remetidos para os anexos os documentos referidos no corpo do trabalho, identificados com um

namero romano, sem titulo, devendo incluir-se apenas 0s anexos pertinentes para o Relatério.

5.3. ESTRUTURA LINGUISTICA

® Preferir:
- A palavra corrente & rebuscada
- A palavra concreta a abstracta
- A palavra portuguesa a estrangeira
- A expressdo simples a complexa
- As frases curtas as longas
- Aclareza ao ornamento (o relatério € um texto nao-literario)
- Aterceira pessoa gramatical a 12 pessoa

- Clareza e rigor na expressao

o Evitar:
- A subjectividade
- Asfiguras de estilo
- As palavras desnecessarias
- Asrepeticbes
- O excesso de adjectivagéo
- As palavras ambiguas

- Os lugares-comuns

1
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® Clareza e objectividade — o texto deve ser agradavel de ler e esclarecedor do leitor, mesmo
guando este ndo é especialista na matéria.

® Ter em atencéo:
- A pontuagdo e a ortografia (em caso de duvida, consultar um prontuario ou um dicionario)
- Adivisdo do texto em paragrafos que facilitem a leitura
- A utilizagdo de titulos, subtitulos, numeracdes, alineas, etc., quando necessario
- Cuidado na apresentacdo
- Inclusao da bibliografia dos documentos consultados
- Nao fazer um trabalho tdo longo que se torne macador
- Nao tentar impressionar com a quantidade, mas sim com a qualidade do trabalho
- Na&o juntar em anexo publica¢bes ou documentos desnecessarios
- Na&o copiar integral ou parcialmente os textos consultados — identificar as citagbes e fazer

resumos

12



