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CAPITULO I - FUNCIONAMENTO e ESTRUTURA CURRICULAR

Artigo 12 - Normas Gerais
1 - Todos os cursos sdo ministrados sob a orientagao da seguinte legislagdo:

- Decreto-Lei n2 55/2018 de 6 de julho, que estabelece o curriculo do ensino basico e do ensino
secunddrio, os principios orientadores da sua concec¢do, operacionalizagao e avaliagao das
aprendizagens, de modo a garantir que todos os alunos adquiram os conhecimentos e
desenvolvam as capacidades e atitudes que contribuem para alcancar as competéncias
previstas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria.

- O Decreto-Lei n.2 396/2007 de 31 de dezembro, alterado pelo Decreto-Lei n.2 14/2017 de
26 de janeiro, que establece que os cursos profissionais, que conferem um nivel 4 de
qualificacdo do Quadro Nacional de Qualificagdes e correspondente nivel do Quadro Europeu
de Qualificagdes, desenvolvam o perfil profissional associado a respetiva qualificacdo do
Catélogo Nacional de QualificagGes, instrumento de gestdo estratégica das qualificagGes de
nivel ndo superior.

- A Portarian.2 235-A/2018 de 23 de agosto que regulamenta a oferta dos cursos profissionais,
concretizando a execugdo dos principios enunciados no Decreto-Lei n.2 55/2018 de 6 de
julho, definindo as regras e procedimentos de operacionalizagdo do curriculo, bem como da
avaliacdo e certificacdo das aprendizagens, visando proporcionar aos alunos uma formacao
profissional inicial e aprendizagens diversificadas, de acordo com os seus interesses, com
vista ao prosseguimento de estudos e ou a inser¢dao no mercado de trabalho.

2 - Para além da legislacdo referida no ponto anterior as regras de funcionamento dos cursos
profissionais estdo ainda enquadradas nos regulamentos préprios das entidades financiadoras.
3 - Os cursos profissionais estdo estruturados em 3 grandes areas: sociocultural; cientifica;
técnica, tecnoldgica e pratica. A area sociocultural é comum a todos os cursos profissionais, a
area cientifica é a base tedrica, desenvolvendo-se as atividades praticas e técnicas com ligacdo
ao meio e as empresas com formacdo em contexto de trabalho.

4 - A modalidade de ensino baseia-se na estrutura modular, possibilitando ao aluno uma
aprendizagem e progressdo médulo a médulo ou UFCD. A ordem de lecionagdo dos mdodulos
prevista no inicio do curso pode ser alterada com a aprovacdo da dire¢do pedagogica.

5 - De forma a assegurar o cumprimento da totalidade das horas de formacdao a direcao
pedagdgica efetua um controlo peridédico da execu¢cdo modular reajustando os horarios das
turmas quando tal se justifique.

6 - Face a exigéncia de lecionacdo da totalidade das horas previstas para cada médulo/UFCD, de
forma a assegurar a certificacdo, sendo necessario, sera efetuado um prolongamento das
atividades letivas apds a data prevista para o final do ano letivo.

Artigo 22 - CondigOes de Acesso aos Cursos Profissionais
1 - Podem ingressar na escola, no 12 ano dos cursos profissionais de nivel IV, os alunos que:
a) Estejam habilitados com o 92 ano de escolaridade ou equivalente;
b) Até ao inicio das aulas, tenham idade inferior a 20 anos de idade;
¢) Sejam aprovados em processo de selegao.
2 - Poderdo ainda ser admitidos alunos que frequentem o ensino secundario noutras escolas,
desde que:
a) Lhes seja concedida equivaléncia;
b) Sejam aprovados em processo de selegado;
¢) Haja vaga na escola, e a transferéncia de escola seja aprovada.
3 - As equivaléncias concedidas serdo arquivadas no processo individual do aluno.
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4 - Os candidatos cuja nacionalidade ndo seja a portuguesa terdao de cumprir os requisitos de
acesso definidos pelas entidades competentes, nomeadamente Ministério da Educacao.

Artigo 32 - Inscri¢do / Candidatura
1 - A inscricdo num curso depende da posse das habilitacdes exigidas, do cumprimento dos
requisitos definidos e da entrega de uma Ficha de Inscrigao.

Artigo 42 - Processo de Selegdo

1 - Na sequéncia da inscri¢do / candidatura, os candidatos poderdo ser submetidos a provas de
selecdo que podem compreender, nomeadamente, testes de despiste vocacional, testes de
aplicacdo de conhecimentos, audi¢cGes e entrevistas, com vista a avaliar as aptiddes
consideradas relevantes para a frequéncia dos respetivos cursos.

2 - Os critérios e métodos de sele¢do sdo definidos anualmente.

Artigo 52 - Admissao

1 - Os candidatos admitidos serdao notificados e convocados para efetivacdo da respetiva
matricula com a indicagdo do prazo limite para a sua formalizagao.

2 - O candidato admitido podera ser substituido, se ndo efetuar a matricula dentro do prazo
estabelecido.

Artigo 62 - Matricula
1 - A matricula realiza-se apenas quando os alunos ingressem pela primeira vez.
2 - A matricula renova-se automaticamente nos anos subsequentes ao da matricula.
3 - A matricula na escola deve ser efetuada pelo aluno, se for maior, ou pelo seu representante
legal se menor;
4 - No ato da matricula, o aluno deve entregar os seguintes documentos:

a) Impresso de matricula fornecido pelos servicos administrativos, devidamente assinado

pelo encarregado de educacdo, ou pelo préprio se maior de idade;

b) Original ou fotocdpia autenticada do Certificado de Habilitacdes escolares;

c¢) Fotocépia do Cartdo de Cidadado ou dos documentos que o substituem;

d) Fotocdpia do cartdo de cidaddo do encarregado de educagao, se o aluno for menor;

e) Declaragdo em como tém as vacinas atualizadas;

f) Declaracgdo indicativa do escaldao da Seguranga Social;

g) IBAN de uma conta bancdria, da qual o aluno seja primeiro titular;

h) Outra documentacao a indicar oportunamente pela Escola.
5 - A matricula so sera considerada efetiva apds a entrega de toda a documentacgado exigida.
6 - A prestacdo de falsas declaragbes no ato de matricula implica procedimento criminal e
disciplinar para os seus autores, nos termos da lei geral, podendo levar a anulagdo da matricula.
7 - Os alunos matriculados ficam abrangidos pelo seguro escolar.
8 - No ato da matricula, ou no inicio do ano letivo, serd indicado aos alunos o local em que podem
consultar o Regulamento Interno da escola.

Artigo 72 - Desisténcia da Inscri¢ao ou da Matricula

1 - A anulagdo da inscricdo ou da matricula nos cursos, devera ser feita por escrito.

2 - A anulagdo da matricula no caso de alunos abrangidos pela escolaridade obrigatdria sé sera
aceite apods rece¢do de documento de transferéncia para outro estabelecimento, devidamente
validado.

3 - Todas as obrigacdes para com a escola, incluindo a presenca nas atividades letivas ou o
pagamento das prestacdes econdmicas, s terminam com a rece¢do da comunicagdo por escrito
de desisténcia.
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Artigo 82 - Equivaléncias

1 - Poderdo ser concedidas equivaléncias de acordo com as normas legais em vigor.

2 - As equivaléncias sdo requeridas, em impresso proprio a fornecer pela EPDRBM, no ato da
matricula, ou no prazo estipulado pela escola, s6 produzindo efeitos a partir da data do respetivo
despacho.

Artigo 92 - Apoios Escolares
1 - Os alunos poderdo beneficiar de Subsidios e Apoios Escolares com base nas regras e
financiamentos estabelecidos pelo Ministério da Educac¢&o e/ou entidades financiadoras.

Artigo 102 - Contrato de Formagao

1 - No decorrer do primeiro periodo do ano letivo, sera celebrado um contrato de formacdo
entre a escola e o aluno, no caso de este ser maior, ou entre a escola e o encarregado de
educacdo, no caso de ser menor, pelo periodo total da formagao.

Artigo 119 - Processo Individual do Aluno

1 - O processo individual do aluno acompanha-o ao longo de todo o seu percurso escolar.

2 - O processo individual do aluno contém o registo biografico, os documentos de
identificacdo civil e fiscal, o boletim de matricula, o contrato, e no final do curso junta-se
fotocopia do certificado de habilitacGes e do diploma.

3 - S3o registadas no processo individual do aluno as informacdes relevantes do seu
percurso educativo, assim como os comportamentos meritérios e as medidas disciplinares
sancionatdrias aplicadas e seus efeitos.

4 - Tém acesso ao processo individual do aluno o orientador educativo, o psicélogo, os titulares
dos 6rgdos de gestdo e administracdo da escola e os colaboradores afetos aos servicos de
gestdo de alunos.

5 - O registo de avaliacdo e faltas é gerido através da base de dados da escola.

6 - As informacgdes contidas no processo individual do aluno referentes a matéria disciplinar e
de natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se vinculadas ao
dever de sigilo todos os membros da comunidade educativa que a elas tenham acesso.

7 - Os elementos que constituem o processo individual do aluno constam do Dossier Técnico-
Pedagdgico da turma onde o mesmo estd integrado.
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CAPITULO Il - ASSIDUIDADE

Artigo 122 - Cumprimento do Plano de Estudos
1 - No cumprimento do Plano de Estudos, para efeitos de conclusdo do curso com
aproveitamento, devem estar reunidos cumulativamente os seguintes requisitos:

a) A assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria do conjunto dos
modulos de cada disciplina, tendo em conta os processos de recuperacdo que tenham
sido efetuados;

b) A assiduidade do aluno, na Formagdo em Contexto de Trabalho, ndo pode ser inferior a
95% da carga horaria prevista.

2 - A falta de assiduidade do aluno, por faltas (justificadas ou injustificadas) ou por ter iniciado a
frequéncia do curso tardiamente, terd de ser compensada pelos mecanismos de recuperacdo
estabelecidos pela escola.

Artigo 132 - Dever de Assiduidade

1 - Os alunos sdo responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade.

2 - Os pais e encarregados de educa¢do dos alunos menores de idade sdo responsaveis,
conjuntamente com estes, pelo cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade dos seus
educandos.

3 - O dever de assiduidade implica para o aluno, quer a presenca na sala de aula e demais locais
onde se desenvolva o trabalho escolar ou a formagao em contexto de trabalho, quer uma atitude
de empenho intelectual e comportamental adequada, o que inclui a posse do material
necessario ao bom acompanhamento das aulas.

4 - Aviolacdo do dever de assiduidade pode levar a aplicacdo de medidas disciplinares, incluindo
a rescisao do contrato de formacao.

5 - A rescisdo do contrato de formacao por faltas injustificadas é da competéncia da Direcdo
Pedagdgica apds parecer do conselho de turma.

Artigo 142 - Faltas

1 - Afalta é a auséncia do aluno a uma aula ou a qualquer atividade de frequéncia obrigatoria.
2 - As faltas serdo registadas por tempo letivo efetuando-se a sua correspondéncia em horas.

3 - O registo das faltas serd efetuado pelo professor nos suportes administrativos adequados.

4 - A comparéncia as aulas, sem o material necessario, pode impedir a participa¢do do aluno nas
atividades da aula, se o docente considerar esses materiais indispensaveis, o que implicard a
marcacao de falta de material.

Artigo 1592 - Faltas Justificadas
1. S3o faltas justificadas as dadas pelos seguintes motivos:
a) Doenca do aluno, devendo esta ser declarada por médico, se determinar impedimento
superior a dois dias Uteis;
b) Isolamento profilatico, determinado por doenga infecto-contagiosa de pessoa que coabite
com o aluno, comprovada através de declaracdo da autoridade sanitaria competente;
c¢) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificagao de faltas por falecimento
de familiar previsto no regime da lei geral de trabalho;
d) Nascimento de irmdo, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;
e) Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que nao
possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;
f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que,
comprovadamente, tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;
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g) Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o mesmo nao possa efetuar-
se fora do periodo das atividades letivas e corresponda a uma pratica comummente
reconhecida como prépria dessa religido;

h) Participacdo em provas desportivas, associativas e culturais, nos termos da legislagdo em
vigor, como de interesse publico;

i) Cumprimento de obrigacdes legais;

j) Excecionalmente, podera ser considerado atendivel pelo orientador educativo ou pelo
coordenador de curso outro facto impeditivo da presenga na escola, desde que,
comprovadamente, ndo seja imputdvel ao aluno.

2 - Ajustificacdo é apresentada em impresso proprio, com indicacdo do dia e da atividade letiva
em que a falta se verificou, referenciando os motivos da mesma e juntando os documentos
comprovativos.

3. O prazo para a justificacdo de faltas é de 3 dias Uteis .

Artigo 162 - Faltas Injustificadas

1 - As faltas sdao consideradas injustificadas quando, para elas nao tenha sido apresentada
justificacdo, quando a justificacdo tenha sido apresentada fora do prazo ou a mesma nao tenha
sido aceite ou ainda, quando a marcacdo tenha decorrido da ordem de saida da sala de aula ou
outro motivo disciplinar.

Artigo 179 - Efeitos da Ultrapassagem dos Limites de Faltas

1 - Ndo sendo cumprido o nimero de presencas obrigatdrias num maddulo lecionado,
independentemente da sua natureza, (justificada ou injustificada) o aluno ndo tem avaliacdo
nesse modulo.

2 - Como estratégia de recuperacao de assiduidade a escola adotou um conjunto de mecanismos
de recuperagdo que estdo descritos no Capitulo IV deste regulamento.

3 - Sendo excedido o limite de faltas, durante o periodo de FCT, serda avaliada a situa¢do, tendo
em vista o desenvolvimento de mecanismos de compensagdo ou prolongamento das atividades
até ao cumprimento do nimero total de horas de formacdo estabelecidas.

4 - Quando for atingido o limite de 5% de faltas justificadas e/ou injustificadas, previstas para a
carga horaria anual do curso, os pais e/ou encarregados de educacdo, ou o aluno, quando de
maior de idade, sdo informados pelo meio mais expedito, pelo OE, com o objetivo de os alertar
para as consequéncias do excesso de faltas. Havera um registo desta ocorréncia.

5-Sempre que o aluno ultrapassar o limite de 10% de faltas, previstas para a carga horaria anual
do curso serd implementado um Plano de Recuperacdo de Aprendizagens e Assiduidade que
incidird sobre o(s) mddulo(s)/UFCD(s) em que o aluno ultrapassou o referido limite de faltas,
tendo em vista a recuperacao do atraso das aprendizagens e das horas de formacao.

6 - O recurso ao Plano de Recuperacgdo de Aprendizagens e Assiduidade previsto no nimero
anterior apenas pode ocorrer uma Unica vez no decurso do ano letivo.

3 - A realizacdo do Plano de Recuperacdao de Aprendizagens e Assiduidade implica a
concordancia do encarregado de educacdo ou do aluno, quando de maior de idade.

Artigo 182 - Regime de Faltas para Efeitos de Atribui¢cdao de Subsidio

1 - Para efeitos de atribuicdo de subsidios ndo existe distin¢do entre faltas justificadas e injustificadas.
2 - Durante o periodo de aulas a ndo assisténcia a pelo menos 3 horas de aulas num dia implica
0 ndo pagamento de subsidio de alimentagdo nesse dia.

3 - Durante os periodos de estagios, as horas de faltas, implicam um corte proporcional na Bolsa
de Profissionalizagao.

4 - Aos alunos abrangidos pelo estatuto de alta competicdo sera aplicado o respetivo
normativo.
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CAPITULO Il - AVALIAGAO DAS APRENDIZAGENS

Artigo 199 - Objeto da avaliagao
1 - A avaliacdo constitui um processo regulador do ensino, orientador do percurso escolar e
certificador dos conhecimentos adquiridos, capacidades e atitudes desenvolvidas pelo aluno.
Tem por objetivo a melhoria do ensino através da verificacdo das competéncias dos alunos e
da afericdo do grau de cumprimento das metas curriculares globalmente fixadas.
2 - A avaliacdo assume carater diagndstico, formativo e sumativo, visando:
a) Informar o aluno e o encarregado de educacdo, quando for o caso, sobre os progressos, as
dificuldades e os resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo as causas de sucesso
OuU insucesso;
b) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento global do
aluno, nas dreas cognitiva, afetiva, relacional, social e psicomotora;
c) Certificar as competéncias adquiridas;
d) Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitando a tomada de
decisdes para o seu aperfeicoamento e reforgo da confianga social no seu funcionamento;
e) Melhorar a motivacdo intrinseca e a autoestima dos alunos;
f) Fomentar uma cultura positiva de sucesso baseada no principio de que todos os alunos
podem aprender.

Artigo 202 - Intervenientes
1 - Intervém no processo de avaliacdo:
a) O Professor;
b) O Aluno;
¢) O Orientador Educativo de Turma;
d) O Conselho de Turma;
e) O Coordenador de Curso;
f) O docente orientador da FCT e da PAP;
g) O técnico acompanhante designado pela entidade de acolhimento, na FCT;
h) Os érgdos e estruturas de gestdo e de coordenacdo pedagdgica da escola;
i) Representantes das associagdes empresariais, profissionais e sindicais;
j) Personalidades de reconhecido mérito na area da formacgdo profissional ou nos setores
profissionais afins aos cursos.
2 - Alintervencdo e participacao dos 6rgdos, estruturas e entidades previstos no nimero anterior
assumirdo as formas previstas no presente regulamento.

Artigo 212 - Critérios Gerais de Avaliagcao
S3o adotados como critérios de avaliagdo as dez areas de competéncias definidas no Perfil dos
Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatoria.

A. LINGUAGENS E TEXTOS

B. INFORMACAO E COMUNICACAO

C. RACIOCINIO E RESOLUCAO DE PROBLEMAS

D. PENSAMENTO CRITICO E PENSAMENTO CRIATIVO
E. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

F. BEM-ESTAR, SAUDE E AMBIENTE

G. SENSIBILIDADE ESTETICA E ARTISTICA

H. SABER CIENTIFICO, TECNICO E TECNOLOGICO

I. CONSCIENCIA E DOMINIO DO CORPO

J. DESENVOLVIMENTO PESSOAL E AUTONOMIA
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Ainda que os seguintes quatro indicadores estejam implicitamante incluidos nas areas de
competéncia anteriormente referidas (particularmente na drea J. DESENVOLVIMENTO PESSOAL
E AUTONOMIA), pela sua relevancia sdo considerados individualmente e adotados como
critérios de avaliagdo nomeadamente na avaliagao formativa individual (avaliagdo qualitativa) a
realizar no final de cada periodo letivo.

J1. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
J2. COMPORTAMENTO

J3. RESPONSABILIDADE

J4. PARTICIPAGAO E EMPENHO

Estes critérios gerais de avaliacdo da Escola Profissional e de Desenvolvimento Rural do Baixo
Mondego - EPDRBM, definidos pela Direcdo Pedagdgica e com parecer favoravel do Conselho
Pedagdgico, constituem-se como referenciais comuns na escola, sendo operacionalizados pelos
Conselhos de Turma.

Os critérios especificos das disciplinas/mddulos/UFCD s3o elaborados pelos professores que
lecionam as disciplinas/mddulos/UFCD, constando das respetivas planifica¢des, sendo validados
pela Direcdo Pedagdgica.

Artigo 222 - Modalidades de Avaliagao

A avaliacdo das aprendizagens decorre do processo de gestdo autonoma e flexivel da
sequencialidade curricular modular, definida para cada curso, disciplina e UFCD e processa-se
segundo trés modalidades: diagndstica, formativa e sumativa.

A avaliagdo diagndstica - destina-se a verificar se os alunos estdo na posse de conhecimentos,
aptiddes, capacidades e competéncias necessarias a aprendizagem da disciplina/mddulo/UFCD.
A avaliacdo diagndstica realiza-se noinicio de cada médulo/ UFCD, de forma formal ou informal,
permitindo ao professor/formador selecionar as estratégias de diferenciacdo pedagodgica
adequadas a superag¢do de eventuais dificuldades dos alunos e de facilitagio da sua
integracdo curricular e escolar. Visa recolher informag¢des sobre cada aluno no sentido da
tomada de decisGes sobre o ponto de partida do processo de ensino aprendizagem.

A avaliagao formativa - com carater sistematico e continuo, nela intervéem essencialmente o
professor/formador e o aluno. Desenvolve-se durante todo o processo de ensino-aprendizagem,
onde é possivel clarificar com os alunos os niveis de exigéncia e de desempenho e definir e
desenvolver medidas de reajustamento, com base na interpretacao fundamentada das dificul-
dades e dos éxitos, permitindo assim uma maior diferenciacdo das estratégias de ensino. Neste
tipo de avaliagdo, os alunos sdo sujeitos ativos e responsaveis pela sua aprendizagem e a mesma
devera ser progressiva e orientada de modo diversificado pelo professor/formador, promovendo
desta forma o trabalho auténomo e a autorregulagdo do proprio, através do registo das evidéncias
de aprendizagem em instrumentos diversificados, tendo em conta o processo e o produto.

Uma avaliacdo formativa mais globalizante é ainda realizada no final de cada periodo letivo no
ambito dos Conselhos de Turma, permitindo que nesses momentos, se conhecam bem os
saberes, as atitudes, as capacidades e o estadio de desenvolvimento dos alunos, fornecendo aos
alunos e encarregados de educacdo indicagbes claras acerca do que é necessario para
progredirem.

A avaliagdo sumativa - consiste no balango das aquisi¢des visadas, sendo, portanto global. E da
responsabilidade dos professores/formadores, das estruturas e 6rgdos pedagogicos da escola:
Coordenadores de Curso, Orientadores Educativos de Turma, Conselhos de Turma e Dire¢do
Pedagdgica. A avaliagdo sumativa tera lugar:
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 No final de cada médulo/UFCD, com a intervencdo do professor/formador e do aluno;

¢ No final da Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT);

¢ No final da Prova de Aptidao Profissional (PAP).
A avaliacdo sumativa expressa-se na escala de 0 a 20 e, atendendo a légica modular adotada nos
cursos profissionais, a classificagdo final de cada mddulo/UFCD, a publicar em pauta, so tera
lugar quando o aluno atingir a nota minima de 10 valores.
A avaliacdo sumativa modular, realizada em Conselho de Turma, destina-se a certificar as
classificacbes obtidas pelos alunos apds a conclusdo de cada médulo/UFCD ou do conjunto
de mddulos de cada disciplina.
Na avaliagdo sumativa da Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT) e da Prova de Aptidao
Profissional (PAP) participam ainda elementos exteriores a escola.

Artigo 232 - Procedimentos Gerais a Adotar na Avaliagdo

1 - Ao longo do ano letivo, nomeadamente no final de cada mddulo/UFCD, devem ser
promovidos com os alunos momentos de reflexao e autoavaliacao;

2 - Os alunos devem ser sempre informados, pelo professor de cada disciplina/mdédulo/UFCD,
sobre as datas de realizacdo de provas de avaliagdo, producdes escritas/orais e/ou provas
praticas/laboratoriais, testes, etc.;

3 - Todos os testes, producdes escritas/orais e/ou provas praticas de avaliacdo e trabalhos
individuais e/ou cooperativos devem ser devidamente corrigidos e classificados pelo professor,
sendo a sua entrega obrigatéria;

4 - Os professores devem proceder a correcdo dos instrumentos de avaliagdo de forma clara
e objetiva, devendo ainda orientar os alunos com vista a realizacdo de atividades de recuperacédo
das aprendizagens, sempre que se evidencie essa necessidade;

5 - Visando garantir condi¢Oes de progressao escolar com sucesso, a Dire¢cdo Pedagdgica, noinicio
do ano letivo, estabelece as condi¢des para a recuperac¢do de mdédulos/UFCD em atraso.

6 - Compete ao professor/formador apresentar claramente aos alunos, os objetivos de
aprendizagem e os critérios de avaliagdo no inicio de cada mddulo/UFCD e organizar e
proporcionar de forma participada a avaliagdo formativa das atividades de aprendizagem e a
avaliacdo sumativa de cada modulo/UFCD, de acordo com as realizagdes e os ritmos de
aprendizagem dos alunos.

7 - A avaliagdo sumativa de cada mdédulo/UFCD exprime a conjugacdo da autoavaliagcdo dos
alunos e a heteroavaliacdo do professor/formador, em funcdo das quais se ajustam as estratégias
de ensino-aprendizagem e se acordam novos processos e tempos para a avaliacgdo do mesmo
moddulo/UFCD, se necessario.

Artigo 242 - Instrumentos de Avaliagao

O processo de ensino e aprendizagem exige uma diversidade de instrumentos de registo
da avaliacdo, assim ao longo de um curso sdo utilizados os seguintes instrumentos para registo
das avaliagdes:

Avaliagdao Formativa:

Ficha de Avaliacdo Formativa - Esta ficha, preenchida trimestralmente no final de cada periodo
letivo, nos conselhos de Turma, contém informacdo sobre a evolucdo da assiduidade, o sucesso
(n2 de mdédulos em atraso), as atividades em que o aluno participou nesse periodo letivo e ainda
uma avalia¢do qualitativa de cada aluno, por area de competéncia.

Avaliagdao sumativa:

Grelha de avaliacdo modular - O objeto de avaliagdo em cada disciplina/UFCD tem por
referéncia o respetivo programa. A avaliagdo sumativa de cada médulo/UFCD deve operacio-
nalizar-se de acordo com as competéncias adquiridas e a respetiva ponderacdo, e com os
critérios gerais de avaliacdo definidos pela EPDRBM (ponto 4 deste documento). Esta
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ponderacdo deverd constar do mapa de planificacio do mddulo. Cabe ao professor, da
disciplina/médulo/UFCD, definir os instrumentos que serdo utilizados para melhor recolher e
registar as evidéncias de aprendizagem dos alunos e acompanhar o processo de ensino e de
aprendizagem, tendo em conta a especificidade da disciplina/mddulo/ UFCD. Esta avaliagdo é
guantitativa e expressa-se de 0 a 20 valores.

Pauta de avaliacdo modular por turma - Grelha contendo as avaliagGes sumativas por aluno e
por médulo/UFCD de uma turma, validadas em Conselho de Turma. Nesta pauta s constam as
avalia¢des de valor igual ou superior a 10 valores.

Ficha de Avaliacdo da FCT - Regista a avaliagcdo dos diferentes intervenientes neste processo:
Técnico acompanhante da empresa, professor orientador, Coordenador de Curso, Orientador
Educativo de Turma, Diretor Pedagdgico e a auto-avaliagdo do aluno. Os critérios de avaliacdo e
respetiva ponderagdo assim como a férmula de caculo da nota final estdo definidos no
Regulamento da FCT.

Ficha de Avaliacdo da PAP - Regista a avaliacdo dos diferentes intervenientes neste processo:
Professor orientador, Coordenador de Curso, Orientador Educativo de Turma, Diretor
Pedagdgico, a auto-avaliacdo do aluno e ainda dos elementos externos a escola que integram o
juri a apresentacdo e defesa da PAP. Os critérios de avaliacdo e respetiva ponderagdo assim
como a férmula de caculo da nota final estdo definidos no Regulamento da PAP.

Artigo 252 - Escalas de Avaliagao
Na avaliagdo formativa é utilizada uma escala qualitativa e na avaliagdo sumativa uma escala
guantitativa. Nos cursos profissionais, aplica-se a seguinte correspondéncia entre as escalas.

Escala Qualitativa Escala Quantitativa
Muito Bom 18-20
Bom 14 -17
Suficiente 10-13
Insuficiente 7-9
Muito Insuficiente 0-6

Artigo 262 - Descritores de Desempenho

Os descritores de nivel de desempenho geral do aluno visam simplificar e tornar o processo de
avaliacdo mais transparente. Assim, para cada area de competéncia e para cada nivel de
desempenho (Muito Insuficiente, Insuficiente, Suficiente, Bom e Muito Bom) foi elaborado um
texto que traduz o grau de desempenho. Pretende-se com esta definicdo dos descritores de
desempenho uniformizar a informacdo prestada aos alunos e/ou encarregados de educacéo
independentemente do curso/turma a que pertencam. Nas Fichas de Avaliacdo Formativa ao
selecionar o nivel de desempenho aparecerd automaticamente o texto do descritor de
desempenho correspondente, facilitando desta forma o processo de preenchimento. Os
descritores de desempenho em uso constam em anexo a este regulamento.

Artigo 272 - Registo e Publicita¢cdao da Avaliagao

1 - No final de cada periodo letivo, apds a realizacdo dos Conselhos de Turma, serdo afixadas no
atrio da escola as pautas com os resultados das avaliacGes efetuadas nesse periodo.

2 - A publicacdo em pauta da classificagdo de cada mddulo s6 tem lugar quando o aluno atingir,
nesse modulo, a classificagdo minima de 10 valores.

3 - Serdo ainda convocados, pelos OET’s, os pais/encarregados de educacdo, para uma reunido
na escola com o objetivo de analisar os resultados obtidos.
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4 - Podem ser interpostos, pelo Encarregado de Educacdo, reclamagdes ou recursos sobre a
avaliacdo do seu educando, no prazo de 2 dias Uteis apds a publicacdo da avaliagdo. As
reclamag0es sdo obrigatoriamente apresentadas por escrito e devidamente fundamentadas.

Artigo 282 - Consequéncias da Falta de Aproveitamento

1 - O aluno que n3o obtenha aproveitamento no final do mddulo/UFCD por n3o ter atingido os
objetivos tera que cumprir os procedimentos descritos no capitulo IV - Medidas de Recuperagao
de Aprendizagens e/ou Assiduidade.

2 - A existéncia de mais de um terco do total médulos em atraso implica a impossibilidade de
iniciar a FCT (estagio) no 32 ano do curso e a apresentac¢do a JUri da PAP. Porém, quando a
natureza e nimero de mddulos em atraso permitir a sua recuperagdo, sem prejuizo sério para
o desenvolvimento da FCT, os casos excecionais, quando devidamente fundamentados, serdo
analisados pelo Conselho de Turma, sendo a solu¢do proposta ao Diretor Pedagégico.

Artigo 292 - Classificagao Final
1 - A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprovacdo em
todos os mddulos/UFCD's do plano curricular do curso, na Formacgdo em Contexto de Trabalho
e na Prova de Aptidao Profissional
2 - A classificagdo dos médulos/UFCD’s, da FCT e da PAP expressa-se na escala de 0 a 20 valores.
3 - A classificacdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada
as unidades, das classificacGes obtidas em cada médulo/UFCD.
2 - As classificagcOes da FCT e da PAP expressam-se na escala de 0 a 20 valores, arredondada as
décimas e sdo calculadas de acordo com as regras estabelecidas no Capitulo V - FCT e capitulo
VI - PAP, deste regulamento.
4 - A classificacgdo final do curso obtém-se mediante a aplicacdo da seguinte formula:
CF=[2MCD+(0,3FCT+0,7PAP)]/3
CF = classificacdo final do curso, arredondada as unidades;
MCD = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos do curso, arredondada as décimas;
FCT = classificagdo da Formagao em Contexto de Trabalho, arredondada as décimas;
PAP = classificacdo da Prova de Aptiddo Profissional, arredondada as décimas.

Artigo 302 - Certificacao
1- A conclusdo de um curso profissional de nivel secundario é certificada através da emissao de:
a) Um diploma que certifica a conclusdo do nivel secundario de educacgao e indica o curso
concluido, a respetiva classificagao final e o nivel IV de qualificagdo do quadro nacional de
qualificacdes.
b) Um certificado de qualificagGes, que indica o nivel IV de qualificacdo do quadro nacional
de qualificacGes e a média final do curso e discrimina as disciplinas do plano de estudos e
respetivas classificagdes finais, os moddulos das disciplinas da componente de
formacdo técnica, a designacdo do projeto e a classificacdo obtida na respetiva PAP,
bem como a classificacdao da FCT.
2 - Ainterrupgdo do curso, em qualquer momento, apenas confere certificado de frequéncia no
curso com indicacdo dos mddulos concluidos.
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CAPITULO IV - MEDIDAS DE RECUPERAGAO DE APRENDIZAGENS E/OU
ASSIDUIDADE

Artigo 312 - Considerag¢des Gerais
1 - Para efeitos de conclusdo de um mddulo/UFCD o aluno tem de reunir, cumulativamente, os
seguintes critérios:

e Avaliacdo sumativa com classificacdo minima de 10 valores;

e Assiduidade de, no minimo, 90% do total de horas do médulo.
2 - A ndo observancia de um destes critérios implica a ndo conclusdo do mddulo.
3 - A conclusdo do curso implica, obrigatoriamente, a conclusdo de todos os mddulos de todas
as disciplinas que compdem o plano de estudos do curso. Assim, para que os alunos possam
concluir o plano de estudos do curso em que estdo inscritos, a EPDRBM estabeleceu duas
medidas de recuperac¢do de mdédulos:

¢ Plano de Recuperacdo das Aprendizagens (PRA)

e Plano Individual de Trabalho (PIT)
4 - As medidas para a recuperacado de médulos em atraso e assiduidade tém por base:

e Lein251/2012, de 5 de Setembro;

e Portaria n2 74-A/2013, de 15 de fevereiro;

e Decreto-Lei 55/2018, de 6 de julho;

e Portaria n? 235-A/2018, de 23 de agosto

Artigo 322 - Recuperagdo de Aprendizagens Durante a Lecionagdo do Mdédulo/UFCD

1 - Sempre que um aluno ndo obtenha uma classificagdo minima de 10 valores numa avaliagao
de um mddulo/UFCD, o docente/formador, promove um novo momento de avaliagdo, através
do instrumento de avaliagdo que considerar mais adequado de modo a poder avaliar novamente
as competéncias que foram adquiridas;

2 - A ndo conclusdo com sucesso de um médulo/UFCD, apds o nhovo momento de avaliagdo,
implica obrigatoriamente, a realizacdo de uma nova prova de recuperagdo. Se for uma prova
escrita s6 podera ser realizada na Epoca Especial de Recuperagdo (no final do ano letivo), se for
um trabalho pratico podera ser realizada ao longo do ano letivo através de uma Atividade de
Recuperagdo Individual (fora do horario letivo).

3 - Finda a lecionacdo da totalidade das horas previstas do médulo/UFCD, caso o aluno persista
com uma avaliacdo negativa nesse médulo, considera-se que para esse aluno o médulo estd em
atraso.

Artigo 332 - Recuperacao de Aprendizagens e Assiduidade apds a Lecionagdo do
Médulo/UFCD
1 - Como apoio educativo, pretende-se fornecer aos alunos meios auxiliares de aprendizagem
que lhes permitam recuperar mddulos em atraso e/ou assiduidade de forma a superarem
dificuldades do seu percurso educativo.
2 - O apoio referido no nimero anterior pode assumir as seguintes modalidades:

e Aulas de apoio (PRA);

e Atividades de Recuperacdo individual (PIT);

e Epoca Especial de Recuperagéo.

Artigo 342 - Aulas de Apoio (PRA)

1 - O Professor/formador deve em conjunto com o(s) aluno(s) estabelecer um plano de estudos
(PRA), tendo em conta os seus pontos fracos dos conhecimentos/capacidades/atitudes que o
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permitam ter sucesso em novo momento de avaliacdo; As aulas de apoio decorrerdo em horario
a definir pela Dire¢do Pedagdgica e constardo do horario da turma;

2 - O Plano de Recuperacgdo de Aprendizagens (PRA) é individual e deve conter a informacdo das
disciplinas/modulos/UFCD a recuperar, assim como o n® de horas previstas para essa
recuperagao. O plano é elaborado pelo OET da turma e proposto a Direcdo Pedagdgica que
aprova ou nao. Sendo aprovadas, as aulas de apoio deverdo constar no horario das turmas;

Artigo 352 - Atividades de Recuperagdo Individual (PIT)
1 - Os planos individuais de trabalho (PIT) estdo consagrados no Estatuto do Aluno como forma
de recuperacgdo de aprendizagens nao realizadas e de assiduidade de um aluno. Estes planos
incidem sobre médulos/UFCD em que o aluno ultrapassou o limite legal de faltas e/ou n3o teve
aproveitamento. Terdo que ser cumpridos fora do horario letivo do aluno.
2 - As Atividades de Recuperagao Individual podem assumir trés formas:

a) Trabalhos praticos;

b) Participacdo em atividades especificas dos cursos que ocorram fora do horario letivo;

¢) Participacdo em atividades em beneficio da escola enquadradas no perfil de desempenho

dos cursos e fora do horario letivo.

Artigo 362 - Epoca Especial de Recuperagio

1 - No final de cada ano letivo sera definido um periodo de recuperacdo de médulos em atraso.
Este periodo visa criar mais uma oportunidade de recuperacdo as disciplinas/mddulos da area
sociocultural e /ou cientifica através da possibilidade de realizacdo de novos testes de avaliacdo
escritos;

2 - Para a realizacdo da prova de recuperacao o aluno tem de se inscrever nos servigos
administrativos, preenchendo um impresso proéprio;

3 - A marcagdo das provas de recuperacgao é da responsabilidade da dire¢ao pedagdégica ou em
qguem esta delegar. As listas dos alunos e respetivos médulos a recuperar, data e hora da
recuperacgao sdo afixadas com 15 dias de antecedéncia;

Artigo 372 - Recuperagdo de Aprendizagens apds a conclusdo do ciclo formativo
Os alunos que ndo concluiram o curso no respetivo ciclo de estudos, poderdo fazé-lo de acordo
com as seguintes regras:
1 - Recuperagdo de médulos/UFCD’s
a) Apresentagdo na secretaria de requerimento para a realizagdo de recuperagao;
b) Cumprimento do plano recuperagdo definido pelos docentes dos médulos/UFCD’s;
¢) O plano de recuperacgdo pode definir trabalhos e avaliagGes presenciais com calenddrio
especifico, integrar-se em momentos de avaliacdo ja definidos, ou em épocas especiais
de recuperacao;
d) Existe uma época especial de recuperacdes no inicio do ano letivo seguinte ao fim do ciclo
de formacdo especifica para alunos que pretendam concluir o seu curso.
f) A recuperagdo modular implica o pagamento de uma taxa, a fixar pela Dire¢do da Escola;
2 - Recuperacado de Prova de Aptidao Profissional: Inscricao e pagamento de taxa de realizacdo
de PAP de acordo com o regulamento especifico da Prova de Aptiddo Profissional.
3 - As condicOes para a recuperacdo da FCT (Formagdo em contexto de trabalho) serdo definidas
pelo Coordenador do Curso, estando sujeita aos mesmos principios (taxa de inscricdo e limite
de nota) aplicados aos outros tipos de recuperacdo.
4 - Na eventualidade de o(s) Curso(s) deixar(em) de ser ministrado(s) na Escola, a Diregao
Pedagdgica da Escola avaliara das condi¢Ges da sua conclusao.
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CAPITULO V - FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO (FCT)

Artigo 382 - Ambito e Defini¢do
1 - A Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT) integra um conjunto de atividades profissionais
desenvolvidas sob coordenacdo e acompanhamento da escola, que visam a aquisi¢cdo ou o
desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o
perfil de desempenho, a saida do curso frequentado pelo aluno.
2 - A FCT realiza-se em posto de trabalho em empresas ou noutras organiza¢Ges devidamente
qualificadas, sob a forma de experiéncias de trabalho, por periodos de duragao varidvel, ao longo
da formacdo ou na fase final do curso. Quando a FCT se realizar, excecionalmente, na escola, o
Coordenador de Curso devera colocar esta situagdo a consideracdao da Dire¢do Pedagdgica
fundamentando-a de forma detalhada.
3 - A FCT pode assumir, parcialmente, a forma de simulacdo de um conjunto de atividades
profissionais relevantes para o perfil de saida do curso, a desenvolver em condicGes similares a
do contexto real de trabalho.
4 - A classificagdo da FCT é auténoma e integra o calculo da média final do curso, nos termos
previstos na legislacdo aplicavel.
5- A FCT visa:

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

competéncias profissionais adquiridos durante a frequéncia do curso;
b) Proporcionar experiéncias de caracter socioprofissional que facilitem a futura integracdo
dos jovens no mundo do trabalho;
c) Desenvolver aprendizagens no ambito da saude, higiene e seguranca no trabalho.

Artigo 399 - Organizagdo e Desenvolvimento da FCT

1 - No inicio do ano letivo, por proposta dos Coordenadores de Curso e com a aprovacado da
Direcdo Pedagdgica serd definida a calendarizagao da Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT).
2 - A definicdo dos locais de realizagao da FCT é da competéncia dos Coordenadores de Curso,
procurando sempre que possivel ir ao encontro das op¢des/preferéncias dos alunos.

3 - A concretizagdo da FCT serd antecedida e prevista em protocolo enquadrador celebrado
entre a escola e as entidades acolhedoras, as quais deverao desenvolver atividades profissionais
compativeis e adequadas ao perfil de desempenho visado pelo curso frequentado pelo aluno.
4 - No protocolo referido no ponto anterior deverdo constar os seguintes parametros: local onde
ird decorrer a FCT, periodo, horario, objetivos gerais do estagio, competéncias a desenvolver,
nome do aluno, nome do professor orientador por parte da escola e do técnico acompanhante
por parte da empresa.

5 - O desenvolvimento da FCT obedece a um plano de trabalho individual, elaborado pelo
Coordenador de Curso, com a participacdo do aluno e da entidade de acolhimento (EA). Este
plano de trabalho devera constar em anexo ao protocolo.

6 - A carga hordéria de FCT embora ajustada ao funcionamento da entidade de acolhimento ndo
pode ultrapassar a duracdo de 35 horas semanais e de 7 horas diarias. Normalmente o aluno
respeitara o horario normal de funcionamento da instituicdo acolhedora.

7 - Ao longo da realizacdo do estagio, o formando encontra-se abrangido por um seguro, da
responsabilidade da escola.

8 - A orientagdo e o acompanhamento do aluno, durante a FCT, sdo partilhados, sob
coordenacdo da escola, entre esta e a entidade de acolhimento, cabendo a ultima designar o
respetivo técnico acompanhante.

9 - O local da realizagao da FCT sera definido entre os intervenientes.
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Artigo 402 - Plano de Trabalho Individual da FCT
1-AFCT desenvolve-se segundo um plano previamente elaborado com a participacao das partes
envolvidas e assinado pelo professor orientador de estagio, pela entidade de acolhimento, pelo
aluno e ainda pelo encarregado de educacao, caso o aluno seja menor de idade.
2 - O plano de trabalho individual da FCT faz parte integrante do protocolo de FCT e
conjuntamente esses documentos identificam:

a) Objetivos;

b) Conteldos;

¢) A programacdo das atividades;

d) O periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calendario;

e) O horério e o local da realizagao das atividades;

f) As formas de monitorizagdao e acompanhamento;

g) Os direitos e deveres dos diferentes intervenientes da escola e da entidade onde se realiza

a FCT.

Artigo 412 - Intervenientes na Formagao em Contexto de Trabalho
1 - Intervém na formacdo em contexto de trabalho:

a) Diregdo Pedagdgica;

b) O Coordenador de Curso;

c) O Conselho de Turma;

d) O Professor Orientador, designado pela escola;

e) O Aluno;

f) O Técnico Acompanhante designado pela entidade de acolhimento;

g) O Encarregado de Educacdo.

Artigo 422 - Deveres e Responsabilidades dos Intervenientes na FCT
1 - Sdo responsabilidades especificas da Direcdo Pedagadgica:
a) Assegurar a realizagdo da FCT, nos termos definidos no presente regulamento;
b) Assegurar que sao elaborados os protocolos com as entidades de acolhimento;
c) Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as atividades da FCT;
d) Assegurar as condic¢des logisticas necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.
2 - Sdo competéncias dos Coordenadores de Curso:
a) Fazer o levantamento de empresas/institui¢cBes, potenciais acolhedoras de alunos;
b) Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulagdo com os professores do curso e o
técnico acompanhante designado pela entidade de acolhimento do aluno.
c) Assegurar a assinatura dos protocolos de formagdo com os alunos e seus encarregados de
educacao, se aqueles forem menores;
d) Apoiar a insercdo dos alunos na FCT, através de contactos que permitam o conhecimento
prévio da entidade de acolhimento e do técnico acompanhante do estagio;
e) Organizar o dossier de FCT.
3 - Sdo competéncias do Conselho de Turma:
a) Aprovar as notas obtidas na formacdo em contexto de trabalho;
4 - S3o responsabilidades especificas do Professor Orientador do estagio:
a) Informar a entidade de acolhimento acerca do regulamento de FCT;
b) Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do aluno, nomeadamente através de
deslocagdes periddicas aos locais em que a mesma se realiza;
c) Avaliar, em conjunto com o Técnico Acompanhante designado pela entidade de
acolhimento, o desempenho do aluno;
d) Acompanhar o aluno na elaboracado dos relatérios da FCT;
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f) Apoiar o aluno na resolucdo de problemas surgidos no decorrer da FCT, contribuindo para

a consolidacao de saberes e amadurecimentodas suas atitudes sociais e profissionais.
5 - Sao responsabilidades especificas da Entidade de Acolhimento:

a) Designar um Técnico Acompanhante do estagio;

b) Colaborar na elaboragao do plano de trabalho do aluno;

¢) Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execugao do seu plano de trabalho;

d) Colaborar no acompanhamento e na avaliagdao do desempenho do aluno na FCT;

e) Assegurar o acesso a informagdo necessdria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente
no que diz respeito a integragao socioprofissional do aluno na entidade;

f) Controlar a assiduidade e a pontualidade do aluno;

g) Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condi¢Oes logisticas necessarias a
realizacdo e ao acompanhamento da FCT;

h) Informar a escola sempre que o aluno falte;

i) Informar a escola sempre que exista uma alteragdo ao plano de trabalho do aluno.

6 - Sdo responsabilidades especificas dos alunos:

a) Colaborar na elaboracdo do seu plano de trabalho;

b) Participar nas reuniées de acompanhamento e avaliacdo da FCT para que for convocado;

¢) Cumprir, no que Ihe compete, o seu plano de trabalho;

d) Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os
bens, equipamentos e instalagdes da mesma;

e) Cumprir o dever de confidencialidade de informacdo ndo utilizando, sem prévia
autorizacdo da entidade de acolhimento, a informacgao a que tiver acesso durante a FCT;

f) Ser assiduo e pontual;

g) Justificar as faltas perante o orientador educativo, o professor orientador de estagio e o
técnico acompanhante da entidade de acolhimento, de acordo com as normas internas
da escola e da entidade de acolhimento;

h) Elaborar o relatdrio final da FCT.

7 - Sao responsabilidades especificas dos Encarregados de Educacao:

a) Sensibilizar o seu educando para a necessidade do cumprimento das regras e normas em
vigor na entidades de acolhimento;

b) Proceder a assinatura dos documentos referentes a formacgdo em contexto de trabalho,
guando o aluno for menor;

c¢) Fazer o acompanhamento do seu educando;

d) Estar disponivel para eventuais reunides para as quais seja convocado.

Artigo 432 - Direitos dos Intervenientes na Formagao em Contexto de Trabalho
1 - Direitos do alunos:
a) Ter seguro de acidentes pessoais no periodo de FCT;
b) Ser acompanhado por um Professor Orientador de FCT da EPDRBM e um Técnico
Acompanhante da entidade de acolhimento de acordo com a sua area de formacgao;
c¢) Ser informado acerca do seu plano individual de trabalho de FCT, dos seus direitos e
deveres genéricos e especificos, relacionados com a FCT;
d) Receber as importancias de que beneficie, nomeadamente, subsidios, atribuidos pela
escola;
e) Ter garantido as condi¢des necessdrias a boa prossecucdo da FCT, no cumprimento do
plano previamente estabelecido;
f) Beneficiar de todos os demais direitos que decorram do compromisso assumido aquando
da aceitac¢do da FCT.
2 - Direitos da entidade acolhedora:
a) Ser informada acerca do regulamento de FCT;
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b) Beneficiar de todos os demais direitos que decorram do compromisso assumido aquando
da aceitacdo da FCT;

c¢) Serinformada sempre que o estagidrio, por razées de atividades escolares, tenha que faltar
a FCT.

3 - Direitos da escola:

a) Rescindir o contrato de FCT, sempre que ndo seja cumprido o compromisso estabelecido
entre as partes;

b) Ser informado pela entidade de acolhimento acerca do decorrer da FCT.

Artigo 442 - Critérios de Designac¢ao dos Professores Orientadores
1 - Os Professores Orientadores da FCT sdo definidos anualmente pela Direcdo Pedagdgica,
ouvido o Coordenador de Curso, entre os professores dos respetivos cursos.

Artigo 452 - Critérios de Colocagdao dos Alunos nas Entidades de Acolhimento
1 - O Conselho de Turma pode ponderar, sob proposta do Coordenador de Curso, a nao
colocacdo de um aluno em FCT numa entidade, tendo em conta o nimero de médulos / UFCD’s
em atraso, a assiduidade e o empenho do aluno.
2 - A colocacdo dos alunos nas diferentes entidades sera feita mediante as indicacdes do
Coordenador de Curso, ouvidos os alunos e os professores orientadores, assente no
conhecimento privilegiado que possuem quer do perfil do aluno, quer da entidade de
acolhimento, considerando o interesse manifestado pelo aluno e respeitando os seguintes
critérios:
a) Perfil do aluno - competéncias técnicas, caracteristicas pessoais e relacionais em funcao
da complexidade e exigéncia das atividades a desenvolver na entidade.
b) Adequacdo da atividade da empresa as preferéncias de especializacdo do aluno.
d) Localizagdo geografica, privilegiando a proximidade do local de residéncia e rede de
transportes publicos.
e) Manifestacdo de interesse por parte do aluno / encarregado de educac&o (quando o aluno
for menor) por uma entidade de acolhimento, desde que se enquadre nos objetivos do
curso.

Artigo 462 - Assiduidade da FCT

1 - Para efeitos da conclusdo da FCT, a assiduidade do aluno nunca podera ser inferiora 95% da
carga horaria de cada periodo da FCT.

2 - A assiduidade do aluno em FCT é controlada através das folhas de registo de presencas
entregues a entidade de acolhimento, as quais devem ser assinadas pelo aluno e pelo técnico
acompanhante da entidade e entregues ao professor orientador de estagio, com periodicidade
mensal.

3 - Se, por algum motivo imprevisto, o aluno tiver que faltar, devera imediatamente informar a
entidade de acolhimento da ocorréncia bem como a escola, devendo justificar a falta.

4 - As faltas dadas pelo aluno devem ser justificadas de acordo com as normas internas da
entidade de acolhimento e da escola.

5 - Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente
justificada, o periodo de FCT podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do
numero de horas estabelecido.

6 - O incumprimento por parte do aluno dos deveres de assiduidade e pontualidade no periodo
de estdgio implica a exclusdo do mesmo.

7 - As faltas (justificadas e injustificadas) implicam a perda do subsidio de refeicdo e de um corte
proporcional na Bolsa de Profissionalizacdo, nos termos definidos neste regulamento.
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Artigo 472 - Relatérios da FCT
1 - A FCT deve possibilitar a aplicagdo dos conhecimentos aprendidos e também testar as
competéncias sdcio relacionais (gestdo de tempo, sentido de responsabilidade e zelo no
trabalho, controlo emocional, relacionamento e integracdo na equipa de trabalho, assiduidade
e pontualidade).
2 - O empenho na execugao do trabalho proposto, a capacidade de avaliagdo, a autonomia na
realizacdo de atividades / tarefas, o dominio da linguagem técnica, qualidade do trabalho
efetuado, aprendizagem e evolugdo e capacidade de aplicagdo de conhecimentos adquiridos na
formacgdo em sala para o contexto de trabalho sdo itens fundamentais que o estagio permite por
a prova e que devem ser expostas na realizacdo do relatério.
3 - No final de cada periodo de FCT, o aluno devera apresentar, ao Coordenador de Curso, um
relatério que devera conter:

a) indice;

b) Agradecimentos;

¢) Introducgdo;

d) Objetivos gerais e especificos do estagio;

e) Apresentacdo e caracterizacdo da entidade acolhedora;

f) Descricdo das atividades desenvolvidas;

g) Consideragdes finais (aspetos positivos e negativos);

h) referéncias bibliograficas

i) Anexos (opcional)
4 - A entrega dos relatdrios é obrigatéria e devera ocorrer apds o termo do periodo de FCT, no
prazo estipludao pelo Coordenador de Curso a que disser respeito.

Artigo 482 - Avaliagdo da FCT
1 - A avaliagdo do processo da FCT assume cardcter continuo e sistematico e permite, numa
perspetiva formativa, reunir informacdo sobre o desenvolvimento das competéncias,
possibilitando, se necessario, o reajustamento do plano de trabalho individual da FCT.
2 - A avaliagdo assume também um caracter sumativo, conduzindo a uma classificagdo final da
FCT.
3 - No final de cada periodo de FCT, o Técnico Acompanhante da empresa e o Professor
Orientador efetuam a avaliagdo do mesmo com base nos seguintes parametros:
Nota da FCT= 0,75 AT + 0,05 AU + 0,2 RE
AT - Avaliacdo do Professor Orientador e Técnico Acompanhante da empresa
AU - Auto-avaliacdo do aluno
RE - Avaliacdo do Relatdrio Escrito e Apresentacdo/Defesa
4 - Quando a FCT for realizada em momentos diferentes do ciclo formativo, a avaliagao final
deve ser calculada da seguinte forma:
a) Em cada momento, a nota de FCT deve ser calculada conforme o disposto no nimero
anterior.
b) Para o célculo da nota final de FCT deve ser efetuada uma média ponderada em fungao da
duracdo de cada periodo de FCT, calculada pela seguinte férmula.
Nota FCT Final = ((NH/THF*NFCT)+... ... + (NH/THF*NFCT))/N
NH - Nimero de horas realizadas num momento de FCT
THF - Total de horas de FCT
N - nimero de momentos de FCT
NFCT - Notas atribuidas no final de cada momento de FCT
5 - A classificagao final da FCT expressa-se na escala de 0 a 20 valores, considerando-se
aprovados na FCT os alunos que obtenham uma classificagdo igual ou superior a 10 valores.
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Artigo 499 - Repeti¢dao da Formagdo em Contexto de Trabalho (incumprimento)
1- Por parte do aluno:

a) O incumprimento, do protocolo da FCT assinado pelo aluno, implica a anulagdo desta
formacao;

b) O aluno que se encontre na situagao prevista na alinea anterior, tera de sujeitar-se a outro
periodo da FCT em tempo a definir pela Direcdao Pedagdgica, caso pretenda terminar a
sua formacao;

2 - Por parte da entidade de acolhimento da FCT, a Escola compromete-se a:

a) Protocolar com uma nova entidade, preferencialmente com atividades semelhantes as da
entidade incumpridora;

b) Dar conhecimento a nova entidade da situacdo do aluno, através do professor orientador
da FCT, bem como toda a documentagdo produzida;

¢) A abrir um novo ciclo de formagdo durante o periodo de tempo necessario até perfazer o
tempo legal de formacao.

3 - Em caso do aluno apresentar risco de repeticdo da formacdao em contexto de trabalho, serao
adotadas as seguintes estratégias de recuperacdo:

a) Adaptacdo do plano de trabalho individual da FCT;

b) Alteracdo da entidade de acolhimento.

4 - No caso dos alunos que ndao obtenham uma classificacao igual ou superior a 10 valores ou
nao cumpram os 95% de assiduidade, podera ser celebrado novo protocolo entre escola,
entidade de acolhimento e o aluno, possibilitando a conclusao da FCT.

Artigo 502 - Realiza¢do de FCT no Estrangeiro no Ambito do Programa ERASMUS+
1 - A realizacdo de FCT no estrangeiro no ambito do programa ERASMUS+ pode assumir as
seguintes modalidades:

o Mobilidades de curta duragdo para os alunos do 22 ano (10 a 89 dias);

o Mobilidades de longa duragdo/ErasmusPRO para os alunos eu terminaram o curso (90 a

365 dias);

o Mobilidades Vet Skills competitions (1 a 10 dias);
2 - Anualmente, em periodo a definir pela responsavel do Servico de Projetos Internacionais, é
aberto um periodo de candidaturas para que os alunos/ex-alunos manifestem o seu interesse
em participar.
3 - De acordo com o niumero de mobilidades aprovadas no projeto ERASMUS+ em execugado é
efetuada a sele¢do de alunos tendo em conta os seguintes critérios de sele¢do e respetiva
ponderacdo:

o Ficha de inscrigdo incluindo uma breve descrigdo sobre a sua motivagdo para a
participagdo na mobilidade (10%);
Assiduidade/Pontualidade (15%);
Aprendentes com NEE/CEI para terem igualdade de oportunidades (30%);
Alunos provenientes de familias desfavorecidas (20%);
Alunos com melhor aproveitamento (15%);

o Entrevista (10%).
Em caso de empate, solicita-se uma carta de motivacdo para a mobilidade em questao.

o
o
o
o

3 - Os alunos selecionados obrigam-se a efectuar um curso de preparacgao linguistica, a cumprir
com todas as regras especificas deste programa.
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CAPITULO VI - PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL (PAP)

Artigo 512 - Ambito e Defini¢do

1- A Prova de Aptidao Profissional (PAP) consiste na apresentagao e defesa, perante um juri, de
um projeto, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervengdo ou numa
atuacdo, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatdrio final de realizagao
e apreciagdo critica, demonstrativo de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao longo
da formacgao.

2 - O projeto a que se refere o nimero anterior centra-se em temas e problemas perspetivados
e desenvolvidos pelo aluno, em estreita ligagdo com contextos de trabalho em empresas/
instituicdes ou com conteudos relacionados com a componente técnica do curso, e realiza-se
sob orientacdo e acompanhamento de um ou mais professores.

3 - Tendo em conta a natureza do projeto, poderd o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde
gue, em todas as suas fases e momentos de concretizacdo, seja visivel e avalidvel a contribuicdo
individual especifica de cada um dos membros da equipa.

Artigo 522 - Orientagao e Acompanhamento da Prova de Aptidao Profissional

1 - Os professores orientadores e acompanhantes do projeto conducente a PAP sdo designados
pela Direcdo Pedagodgica de entre os professores que lecionam as disciplinas da componente de
formacdo técnica.

2 - Anualmente é definido no plano anual de atividades a calendarizacdo das etapas da PAP.

3 - Anualmente é definido o nimero de horas semanais a constar no hordrio dos alunos, para
concretizacdao da PAP.

Artigo 532 - Concecao e Concretizacdo do Projeto de PAP
1 - A concretizagao do projeto ocorre, preferencialmente, apds a realizagdo de dois tergos do
plano curricular, sendo o seu cronograma definido, no inicio de cada ano letivo, pela Direcdo
Pedagdgica.
2 - A concretizagdo do projeto compreende cinco momentos essenciais:

a) Concecdo do projeto;

b) Desenvolvimento do projeto devidamente faseado;

c) Elaboracdo do relatdrio final;

d) Autoavaliagao;

e) Apresentagao publica da PAP perante um juri.

Artigo 549 - Intervenientes na Prova de Aptiddo Profissional
1 - No processo de concecdo, elaboragao e avaliagao, intervém os seguintes elementos:
a) Diregdo Pedagdgica;
b) Coordenador de Curso;
d) Orientador da PAP;
f) Jari da PAP;
g) Aluno;

Artigo 552 - Composicao do Juri da PAP
1- 0O Juri da PAP é constituido pelos seguintes elementos:
- O Diretor Pedagdgico da escola, que preside.
- O Coordenador de Curso.
- O Orientador Educativo de Turma.
- O professor orientador do projeto.
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- Um representante de associacbes empresariais ou empresas de setores afins ao curso.

- Um representante de associagées sindicais ou profissionais de setores afins ao curso.

- Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacao profissional ou dos setores

de atividade afins do curso.

2 - O juri, para deliberar necessita da presenca de, pelo menos, quatro elementos, de acordo
com o ponto 2 do art.2 20 da Portaria 74-A/2013 de 15 de fevereiro.
3 - Nas suas faltas ou impedimentos o presidente do juri é substituido pelo Diretor Geral da ADA
e no impedimento deste pelo Coordenador de Curso.

Artigo 562 - Competéncias dos Intervenientes na PAP
1 - Competéncias da Direcdao Pedagdgica
a) Aprovar a calendarizag¢do do processo da Prova de Aptiddo Profissional;
b) Fazer-se representar, como presidente do juri da PAP
¢) Proceder a designacao do juri e estabelecer os contactos com vista a organizagao e
calendarizagdo do seu trabalho;
d) Decidir sobre os casos omissos na lei geral e neste regulamento.
2 - Competéncias do Coordenador de Curso
a) Propor anualmente para aprovacdo da Direcdo Pedagdgica, os critérios de avaliacdo e a
calendarizacao das PAP’s;
b) Em conjunto com os professores da area técnica avaliar e decidir acerca da exequibilidade
dos projetos prévios apresentados pelos alunos;
¢) Promover reunides periddicas com os alunos e/ou com os professores implicados, de
forma a assegurar um correto desenvolvimento do processo;
d) Garantir os meios necessarios ao normal desenvolvimento do processo;
e) Coordenar o processo de avaliagdo da PAP em todas as suas etapas e momentos
constituintes, fazendo cumprir a calendariza¢do estabelecida;
f) Em colaboragao com a Diregao Pedagdgica, efetuar os convites para os elementos do juri
das PAP’s;
g) Integrar o juri de avaliacdo dos projetos dos alunos do curso de que é coordenador.
3 - Competéncias do professor orientador de PAP
a) Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver, na sua realizagdo e na redagao do
relatério final;
b) Informar os alunos sobre os critérios de avaliagao;
c) Fornecer ao aluno os contributos e as metodologias necessarias ao correto desenvol-
vimento do projeto;
d) Coordenar, planificar e acompanhar as varias etapas de elaborac¢do da PAP;
e) Orientar o aluno na escolha de varias hipoteses de solugdo de problemas;
f) Orientar o aluno na preparagdo da apresentacdo a realizar na PAP;
g) Integrar o juri de avaliacdo do projeto pelo qual é responsavel.
4 - Competéncias do juri de avaliagdo da PAP
a) Questionar, num periodo de quinze a trinta minutos, em matéria que permita evidenciar
a cultura técnica e cientifica do aluno, a sua capacidade de analise critica do projeto e
algumas qualidades humanas.
b) Tomar conhecimento da avaliagdo quantitativa das grelhas 1, 2, 3 e 4.
c¢) Proceder a avaliagdo da defesa da PAP - grelha 5.

Artigo 5792 - Direitos e Deveres dos Alunos
1- 0 aluno tem o direito:
a) A ser apoiado e orientado pelos intervenientes definidos neste regulamento;
b) A utilizar os recursos disponibilizados pela escola para a concretiza¢do do seu projeto;
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¢) A uma avaliagdo justa e imparcial;
d) A ver reconhecido e valorizado o mérito, a dedicacdo e o esforco no desenvolvimento da PAP;
2 - O aluno tem o dever:

a) Conceber, realizar, avaliar e defender o seu projeto, em estreita ligagdo com o perfil
profissional do seu curso com a orienta¢do e acompanhamento do Coordenador de Curso
e do Professor Orientador;

b) Cumprir, no que lhe compete, a calendarizagdo estipulada para a realizagdo do projeto;

c) Elaborar os relatérios e a documentagdo necessaria de acordo com a planificagdo do projeto;

d) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no ambito
da PAP;

c) Apresentar o seu projeto perante um juri;

d) Realizar a autoavaliagao;

e) Cumprir toda a regulamentacdo da PAP e da vida escolar de acordo com o regulamento
interno da escola.

Artigo 582 - Etapas da Prova de Aptidao Profissional
1 - Concecdo do projeto:

a) Os alunos devem proceder a selecdo de um tema de acordo com o seu interesse pessoal e
a sua exequibilidade;

b) Redigir um esboco do seu projeto (Projeto Prévio), determinando o tema, a sua
fundamentacdo, os seus objetivos, recursos materiais e humanos a utilizar, podendo
sugerir local ou locais onde o possa executar.

¢) O Projeto prévio referido no nimero anterior sera entregue ao Coordenador de Curso,
dentro dos prazos que vierem a ser estipulados, para apreciagdo deste e recolha de
parecer junto dos professores da area técnica, que poderao sugerir as reformulagdes que
entenderem convenientes, considerando o perfil dos alunos e da natureza do projeto.

d) Apds aprovacdo dos projetos prévios pela Coordenagao do Curso, dar-se-a conhecimento
dos mesmos ao Conselho de Turma, com o intuito de os professores/formadores da turma
contribuirem com as suas orientagdes para que os projetos manifestem um caracter
transdisciplinar e integrador de multiplos saberes, capacidades e competéncias, cuja
aquisicdo estd prevista no decurso da formacao.

e) Para cada projeto é designado um ou mais professor(s) orientador(s), a quem cabe a tarefa
de orientar diretamente o aluno, no desenvolvimento da PAP, supervisionado pelo
coordenador de curso.

2 - Desenvolvimento do projeto:

a) O aluno, de acordo com a natureza do projeto e o faseamento previsto, deverdo
apresentar de forma mais ou menos explanada o projeto, referindo os objetivos,
atividades e recursos a utilizar e o lugar da sua execucao.

b) O aluno e o professor orientador devem estabelecer um calenddrio, para que, de modo
regular e continuo, estudem e analisem as estratégias, recursos e atividades necessarias
ou recomendaveis ao bom desenvolvimento do projeto.

c¢) Proceder a sua execucao.

3 - Autoavaliacdo e elaboracdo do relatdrio final:
a) Os alunos deverdo na data estabelecida, entregar ao Coordenador de Curso o Relatdrio
Final do projeto integrando nomeadamente:
- A fundamentacao da escolha do projeto;
- As realizagGes e os documentos ilustrativos da concretiza¢do do projeto;
- A andlise critica global da execuc¢do do projeto, considerando as principais dificuldades
e obstaculos encontrados e as formas encontradas para os superar;
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- Os anexos, que entendam como necessarios para uma melhor compreensdo do
projeto.
4 - Apresentacgado publica perante o juri:

a) Previamemente a apresentacdo final, os alunos deverdo efetuar uma apresentagdo
(simulagdo da apresentacdo final) perante o Coordenador de Curso e o Professor
Orientador para detetar e corrigir eventuais falhas;

b) No dia, hora e local previamente definidos os alunos efetuardo a apresentagao e defesa
do seu projeto.

Artigo 5992 - Requisitos Formais do Relatdrio Final

1 - O relatério final deve obedecer as normas descritas no ANEXO Il - NORMAS GERAIS PARA A
ELABORACAO DOS RELATORIOS DA FCT E DA PAP

2 - Cada aluno devera entregar um exemplar impresso do Relatdrio Final da PAP;

Artigo 602 - Requisitos formais da defesa da PAP

A defesa da PAP obedece as seguintes normas:

a) A defesa da PAP é feita pelo aluno, em sessao publica, perante o juri;

b) A defesa publica da PAP tem uma duragdo de referéncia de 60 minutos;

c) A defesa da PAP deve comecar pela apresenta¢do sumaria do projeto pelo aluno, que,
seguidamente, deve responder as questdes que os elementos do juri entenderem pertinentes.

Artigo 612 - Avaliagao da PAP
1- A avalia¢do da PAP incidird sobre o projeto, nas suas diferentes fases: elaboragdo, execugao,
relatério e defesa - grelhas 1, 2, 3 e 5 e na auto-avaliagao do aluno - grelha 4;
2 - A avaliagdo sumativa traduz-se na escala de 0 a 20 valores e realizar-se-a apods a
execucdo e defesa do projeto perante o juri.
3 - O peso de cada grelha de avaliagdo na nota final é o seguinte:

Grelha 1 — Concecdo do Projeto — 10%

Grelha 2 - Desenvolvimento do projeto —30%

Grelha 3 — Relatério Final —30%

Grelha 4 — Autoavaliagdo — 5%

Grelha 5 — Apresentacgao e defesa da PAP —25%

Artigo 622 - Recursos

1 - Os formandos poderdo recorrer da classificagdo atribuida, no prazo maximo de dois dias
Uteis, contados a partir da data da afixacdo dos resultados, em requerimento dirigido ao
presidente do juri, através do qual registardo obrigatoriamente todos os motivos que
originaram a reclamacao.

2 - Os requerimentos que ndo respeitem os requisitos mencionados no nimero anterior serao
liminarmente indeferidos.

3 - O Presidente do Juri, num prazo de 5 dias uteis, decidird pela convocacdo do juri ou pelo
indeferimento.

4 - Do que for decidido no ponto anterior ndo cabe recurso.

Artigo 632

Disposi¢6es Finais e Transitdrias da PAP

1 - Os casos omissos no presente regulamento serdo analisados pela dire¢ao pedagdgica.

2 - As atribuicGes para o acompanhamento de PAP's sdo definidas pela direcdo pedagédgica, no
inicio do ano letivo.

3- O valor monetdrio atribuido para os alunos para realizacdo das PAP's é definido pela direcdo.
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ANEXO | - DESCRITORES DE DESEMPENHO

Os descritores de nivel de desempenho geral do aluno visam simplificar e tornar o processo de
avaliacdo mais transparente. Assim, para cada area de competéncia e para cada nivel de
desempenho (Muito Insuficiente, Insuficiente, Suficiente, Bom e Muito Bom) foi elaborado um
texto que traduz o grau de desempenho. Pretende-se com esta definicdo dos descritores de
desempenho uniformizar a informacdo prestada aos alunos e/ou encarregados de educacdo
independentemente do curso/turma a que pertencam. Nas Fichas de Avaliacdo Formativa ao
selecionar o nivel de desempenho aparecerd automaticamente o texto do descritor de
desempenho correspondente, facilitando desta forma o processo de preenchimento.

A. LINGUAGENS E TEXTOS
(Compreender textos. Expressar-se de forma correta na oralidade e na escrita)

MUITO N&o é capaz de compreender nem de produzir textos com corregdo gramatical, nem transmite
INSUFICIENTE ideias e pensamentos de forma compreensivel.

Tem dificuldade na compreensdo e na expressdo escrita e oral. Incorre frequentemente em
INSUFICIENTE erros de ortografia e/ou construgdo de frases. Ndo domina o vocabulario especifico das
disciplinas (cientifico/técnico).

Compreende e exprime-se com corre¢dao sem evidenciar variedade vocabular. Incorre
SUFICIENTE pontualmente em erros de ortografia ou de construgdo de frases. Utiliza vocabulario
especifico das disciplinas nem sempre de forma coerente ou fundamentada.

Compreende e apresenta corregdo linguistica e variedade vocabular na expressdo oral e
BOM escrita. Utiliza regularmente vocabulario especifico das disciplinas de forma coerente e
fundamentada.

Compreende e expressa-se sempre com corregao linguistica, variedade e riqueza de
MUITO BOM vocabuldrio, na comunicagdo oral e escrita. Utiliza e revela excelente dominio na utilizacdo de
vocabuldrio especifico das disciplinas.

B. INFORMACAO E COMUNICAGAO

(Selecionar, analisar, produzir e divulgar produtos, experiéncias e conhecimento em diferentes
formatos com recurso as tecnologias de informacgdo e comunicagéo)

N&o é capaz de recolher e selecionar informagdo, com vista a elaboragdo de

MUITO . ~ s . ~ .
trabalhos/projetos. Ndo é capaz de apresentar a informacg&o de forma coerente e auténoma.
INSUFICIENTE ~ s
N&o utiliza as TIC.
Manifesta dificuldade na recolha, avaliagdo e validagdo da informagdo, com vista a elaboragdo
de trabalhos/projetos. As apresentagbes surgem de forma pouco auténoma. Utiliza as TIC
INSUFICIENTE . . R ~
esporadica-mente, e de forma inadequada, na realizagdo e/ou apresentagdo de trabalhos e na
comunicagao.
Recolhe e organiza informag&o com vista a elaboracg&o e apresentagdo de trabalhos/projetos.
SUFICIENTE Exp&e ao grupo de acordo com os objetivos, mas de forma pouco diversificada. Utiliza as TIC

na realizacdo e/ou apresentagdo de trabalhos e na comunicagdo, nem sempre de modo
adequado, com alguma dificuldade e apenas quando é solicitado.

Avalia e valida informagdo recolhida, cruzando fontes. Organiza a informagdo, de forma critica
e autdnoma, com vista a elaboragdo e apresentacdo de trabalhos/projetos. Expde o resultado
BOM de acordo com os objetivos, concretizando produtos discursivos, textuais, audiovisuais e/ou
multimédia. Utiliza frequentemente as TIC na realizagdo e / ou apresentagdo de trabalhos e
na comunicagdo sem dificuldades, mas sem grande inovagao.

Avalia e valida facilmente informacdo recolhida, cruzando fontes. Organiza a informagdo de
acordo com um plano, de forma critica e auténoma. Expde o trabalho resultante, com
bastante clareza, de acordo com os objetivos, concretizando produtos discursivos, textuais,
audiovisuais e/ou multimédia. Utiliza sempre as TIC na realiza¢do e / ou apresentagdo de
trabalhos e na comunicagdo, quando é solicitado e por iniciativa prépria, de modo auténomo e
inovador.

MUITO BOM
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C. RACIOCINIO E RESOLUCAO DE PROBLEMAS
(Encontrar respostas para uma nova situagéo)

MUITO N&o sabe interpretar a informagdo. Ndo é capaz de identificar problemas. Ndo sabe colocar
INSUFICIENTE questdes nem reflete acerca dos temas propostos.

Manifesta dificuldades na interpretagdo da informacao. Dificilmente colabora em
INSUFICIENTE . x4

trabalhos/projetos. N&o é capaz de resolver um problema.

Interpreta, com ajuda, informacao, planeando-a e conduzindo pesquisas. Colabora em
SUFICIENTE trabalhos/projetos em fungdo da resolugdo dos problemas. Utiliza, mediante indicagdo dos

seus pares /professores, recursos para desenvolver produtos e conhecimentos.

Interpreta informacdo, planeando-a e conduzindo pesquisas. Gere projetos em fungdo da
BOM resolugdo dos problemas emergentes; utiliza recursos para desenvolver processos de

construgao de produtos e de conhecimento.

Interpreta, facilmente e de forma auténoma, informagdo planeando-a e conduzindo

esquisas. Gere projetos e toma decisGes em fungdo da resolugdo dos problemas emergentes.

MUITO BOM pesa proJ ¢ ¢ P &

Recorre a recursos diversificados para desenvolver processos de construgado de produtos e de
conhecimento.

D. PENSAMENTO CRITICO E PENSAMENTO CRIATIVO
(Mostrar espirito critico e de questionamento face a informacgao e as situagGes e revelar criatividade)

MUITO Ndo apresenta posi¢cdes pessoais acerca dos temas propostos. Ndo tem ideias e ndo apresenta
INSUFICIENTE solugBes nem resolve problemas.
Manifesta muitas dificuldades na analise, compreensdo e retengdo da informagdo. Apresenta
INSUFICIENTE dificuldades na utilizagdo de pensamento critico e criativo e na expressdo de novas ideias e
solugdes. Dificilmente prevé o impacto das suas decisoes.
Apresenta com corregdo as argumentagdes que sustentam as teorias/problemas estudados,
SUFICIENTE mas tem dificuldade em sustentar, posi¢cGes pessoais. Apresenta algumas ideias, mas é pouco
inovador e tem dificuldade ou nem sempre apresenta solugdes ou resolve problemas.
Relaciona e problematiza diferentes teorias/opinides acerca de um tema/problema.
BOM Desenvolve posi¢Ges pessoais fundamentadas. Apresenta muitas e diversificads ideias, mas é
pouco inovador. Apresenta solugGes ou resolve problemas, mas com dificuldade.
Revela habitos de pensamento e espirito critico. Contribui para o debate de ideias, apresenta
osicGes pessoais bem fundamentadas e argumentagdes sélidas e pertinentes. Apresenta
MUITO BOM posicoes b & ¢ P P

muitas ideias, diversificadas e originais, é inovador e apresenta solugdes e resolve problemas
com facilidade.
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E. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
(Cooperar, partilhar e trabalhar em equipa. Demonstrar preocupacGes ambientais e sociais;
compreensdo mutua e tolerancia; respeito pela diversidade, pelos direitos humanos e liberdades

fundamentais)

MUITO
INSUFICIENTE

N3o revela espirito de cooperagdo e partilha de saberes. Nao respeita a opinido dos outros;
N&o trabalha em equipa. Ndo manifesta espirito de interajuda. Ndo evidencia quaisquer
atitudes de cidadania e de responsabilidade face ao futuro pessoal e coletivo. Ndo adere a
quaisquer atividades ou projetos.

INSUFICIENTE

Revela pouco espirito de cooperagdo e partilha de saberes. Tem dificuldade em respeitar a
opinido dos outros. Trabalha em equipa com resisténcia e sem espirito de interajuda.
Raramente evidencia atitudes de cidadania e de responsabilidade face ao futuro pessoal e
coletivo.

SUFICIENTE

Revela algum espirito de cooperagao e partilha de saberes. Respeita a opinido dos outros.
trabalha em equipa com alguma resisténcia e pouco espirito de interajuda. Evidencia com
alguma frequéncia atitudes de cidadania e de responsabilidade face ao futuro pessoal e
coletivo, mas apenas quando integrado em atividades/projetos curriculares de carater
obrigatdrio.

BOM

Revela espirito de cooperagdo e partilha de saberes. Respeita a opinido dos outros. Trabalha
em equipa e manifesta espirito de interajuda. Evidencia frequentemente atitudes de cidadania
e de responsabilidade face ao futuro pessoal e coletivo, quando integrado em
atividades/projetos curriculares de caracter obrigatdrio e por vezes de forma espontéanea.

MUITO BOM

Revela elevado espirito de cooperagdo e partilha de saberes. Respeita a opinido e o espago de
intervengdo dos outros. Trabalha muito bem em equipa manifestando sempre espirito de
interajuda. Evidencia sempre atitudes de responsabilidade face ao futuro pessoal e coletivo,
em projetos curriculares de caracter obrigatdrio e também de forma espontanea, voluntaria e
em exercicio permanente da sua cidadania.

F. BEM-ESTAR, SAUDE E AMBIENTE
(Promover, criar e transformar a qualidade de vida do individuo e da sociedade)

MUITO Adota comportamentos que colocam em causa a sua salude e o seu bem-estar. Manifesta
INSUFICIENTE indiferenca face a responsabilidade ambiental e social.
Apesar de revelar alguns conhecimentos sobre comportamentos promotores da satde e do
INSUFICIENTE ~ - - h: . . ..
bem-estar, ndo manifesta responsabilidade face a tematicas ambientais e sociais.
SUFICIENTE Adota alguns comportamentos que promovem a saude e o bem-estar. Manifesta
responsabilidade em algumas tematicas ambientais e sociais.
BOM Adota comportamentos que promovem a saude e o bem-estar. Manifesta consciéncia e
responsabilidade ambiental e social, colaborando na construgao de um futuro sustentavel.
Ativo na adocdo de comportamentos que promovem a saude e o bem-estar pessoal,
MUITO BOM ¢ P quep P

ambiental e social, sendo proativo na construgdo de um futuro sustentavel.
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G. SENSIBILIDADE ESTETICA E ARTIiSTICA
(Experimentar, interpretar e fruir de diferentes realidades culturais, para o desenvolvimento da
expressividade pessoal e social)

MUITO

Demonstra desconhecimento e desinteresse pelas manifesta¢des culturais em geral.
INSUFICIENTE P ¢ g

Reconhece poucas manifestagGes culturais e ndo valoriza o seu papel enquanto patrimdnio na
INSUFICIENTE . .

vida e na cultura das comunidades.

Reconhece algumas manifestagdes culturais, valorizando o seu papel enquanto patrimonio na
SUFICIENTE . .

vida e na cultura das comunidades.
BOM Reconhece manifestagdes culturais, apreciando-as criticamente, valorizando o seu papel

enquanto patrimdnio na vida e na cultura das comunidades.

Manifesta sensibilidade e espirito critico quanto aos diversos universos culturais, adotando um
MUITO BOM P d

papel ativo nas varias formas de expressdo artisticas e culturais.

H. SABER CIENTIFICO, TECNICO E TECNOLOGICO

MUITO N&do adquire conhecimentos técnicos e cientificos. Ndo é capaz de selecionar e usar os
INSUFICIENTE recursos necessarios ao desenvolvimento e concretizagdo de projetos.
Demonstra dificuldades na aquisi¢do de conhecimentos técnicos e cientificos. Dificilmente
INSUFICIENTE identifica requisitos técnicos e/ou recorre aos recursos necessarios para a concretizagao de
projetos.
Compreende conhecimentos técnicos e cientificos. Coloca questdes, procura informagao,
SUFICIENTE aplica conhecimentos técnicos e usa os recursos necessarios para a concretizagdo de projetos,
quando solicitado.
Compreende e relaciona conhecimentos técnicos e cientificos. Coloca questdes, procura
BOM informagao, aplica conhecimentos técnicos e usa os recursos necessarios para a planificagdo e
concretizagdo de projetos.
Compreende e relaciona, facilmente, conhecimentos técnicos e cientificos. Coloca questoes,
MUITO BOM procura informagao, aplica os conhecimentos técnicos e usa os recursos necessarios para a

planificagdo e concretizagdo de projetos de forma auténoma e proativa.

I. CONSCIENCIA E DOMINIO DO CORPO
(Compreender o corpo como um sistema integrado e de o utilizar de forma ajustada aos diferentes

contextos)

MUITO Desconhece a importancia das atividades motoras para o seu desenvolvimento global. Ndo

INSUFICIENTE tem consciéncia de si préprio e ndo se relaciona com a comunidade.

INSUFICIENTE Desconhece a importancia das atividades motoras para o seu desenvolvimento global. Revela
pouca consciéncia de si proprio e dificuldade na relagdo com o outro.

SUFICIENTE Reconhece a importancia das atividades motoras para o seu desempenho global. Tem
consciéncia de algumas caracteristicas de si proprio e estabelece relagGes seletivas.
Reconhece a importancia das atividades motoras para o seu desempenho global. Tem

BOM consciéncia de si préprio e estabelece uma relagdo empatica com os diferentes elementos da
comunidade.
Reconhece a importadncia das atividades motoras para o seu desempenho global e desenvolve-
as de forma adequada no seu dia a dia. Tem consciéncia de si proprio e estabelece uma

MUITO BOM g prop

relagdo empatica com os diferentes elementos da comunidade, adotando uma postura
proativa.
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J. DESENVOLVIMENTO PESSOAL E AUTONOMIA
(Desenvolver e aplicar com autonomia, métodos de trabalho préprios em trabalhos individuais e/ou

de grupo)
MUITO Ndo demonstra dreas de interesse e necessidade em adquirir novas competéncias. Ndo é
INSUFICIENTE autéonomo na realizagdo das atividades propostas. Apresenta trabalhos plagiados.
E pouco auténomo na pesquisa, selecio e processamento de informagdo e na realizagdo dos
INSUFICIENTE trabalhos. Apresenta dificuldades na procura de informagdo, selegdo e processamento
(interpretagdo). Nao utiliza quaisquer métodos de trabalho.
Revela alguma autonomia na pesquisa, selegdo e processamento de informagdo e na
SUFICIENTE realizagdo dos trabalhos, mas precisa de ajuda e nem sempre utiliza métodos de trabalho
eficazes.
Revela autonomia na pesquisa, selegdo e processamento de informagdo e na realizagdo dos
BOM trabalhos. Identifica areas de interesse e demonstra necessidade em adquirir novas
competéncias.
Revela elevado nivel de autonomia na pesquisa, sele¢do e processamento de informacgdo e na
MUITO BOM realizagdo dos trabalhos, utilizando sempre métodos de trabalho eficazes. Identifica dreas de

interesse e adquire novas competéncias.

J1. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

MUITO Apresenta fraca assiduidade. Ultrapassa o limite de 10% de faltas. Ndo se preocupa em
INSUFICIENTE justificar as faltas. Chega sempre ou quase sempre atrasado.
Apresenta uma assiduidade pouco regular. Tem entre 5% e 10% de faltas. Chega atrasado com
INSUFICIENTE . o S
frequéncia. Ndo se preocupa em justificar as faltas.
Apresenta uma assiduidade regular, entregando as justificagdes de faltas, mas por solicitagdo
SUFICIENTE .
do OET. Esporadicamente, chega atrasado.
BOM Apresenta uma assiduidade regular, entregando sempre justificagbes aceitaveis e
atempadamente. Raramente chega atrasado.
MUITO BOM E assiduo e pontual.

J2. COMPORTAMENTO
(Cumprimento de normas)

MUITO
INSUFICIENTE

N&o respeita as normas de higiene, seguranga pessoal e coletiva. Manifesta atitudes incorretas
para com colegas, professores e/ou pessoal ndo docente e/ou comunidade. E causador de
disturbios nas aulas e na escola. Concorre para a deterioragdo das instalagGes, e equipamentos
escolares.

INSUFICIENTE

Revela pouco respeito pelas normas de higiene, seguranga pessoal e coletiva. Utiliza os
espagos e equipamentos escolares de um modo nem sempre adequado. Precisa de supervisdo
(e alerta) para o cumprimento das normas.

SUFICIENTE

Revela respeito pelas normas de higiene, seguranga pessoal e coletiva. Geralmente, apresenta
uma atitude correta perante os outros, embora necessite de algumas chamadas de atengao.
Cumpre as normas da escola. Utiliza e preserva os espacos/ equipamento.

BOM

Respeita as normas de higiene, seguranca pessoal e coletiva. Apresenta uma atitude correta
perante todos os elementos da comunidade educativa. Utiliza, preserva e colabora na
preservagdo de espagos/ equipamento.

MUITO BOM

Contribui ativamente para a preservagdo de espagos e equipamentos, bem como para o
cumprimento de regras de seguranga e higiene. Apresenta uma atitude correta perante todos
os elementos da comunidade educativa. Procura contribuir para um ambiente positivo nas
aulas e na escola, constituindo-se como um exemplo.

Regulamento Cursos Profissionais - Versdo 1.0 (Setembro 2023)

Pagina 30 de 38



EPDRBM

J3. RESPONSABILIDADE
(Organizagdo e cumprimento de prazos)

MUITO Nunca traz o material necessario. Ndo tem caderno didrio. Ndo cumpre os prazos das tarefas

INSUFICIENTE propostas.

INSUFICIENTE Frequentemente ndo traz o material necessario. Tem caderno didrio, mas ndo o traz ou nao
esta organizado e atualizado. Raramente cumpre prazos.

SUFICIENTE Pontualmente ndo traz o material necessario. Tem o caderno diario quase sempre organizado.
Regularmente cumpre prazos.

BOM Traz o material necessario. Tem o caderno didrio quase sempre organizado. Cumpre prazos.
Traz sempre o material necessario. Mantém o caderno diario sempre devidamente atualizado.

MUITO BOM P P

Cumpre sempre e frequentemente antecipa prazos.

J4. PARTICIPACAO E EMPENHO
(Interesse e participagdo nas atividades propostas na aula e/ ou extra-aula)

MUITO
N3o revela interesse, nem participa nas atividades propostas (aula, projetos...)
INSUFICIENTE
INSUFICIENTE Revela pouco interesse nas atividades propostas (aula, projetos...) e s6 participa quando
solicitado. A sua participacao é, frequentemente, descontextualizada.
SUFICIENTE Revela algum interesse nas atividades propostas (aula, projetos...) mas participa de forma
desorganizada e nem sempre corresponde ao solicitado.
BOM Revela interesse e participa nas atividades propostas (aula, projetos...), correspondendo quase
sempre ao solicitado
Revela muito interesse e participa plenamente nas atividades propostas (aula, projetos...),
MUITO BOM

correspondendo ou superando o solicitado
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ANEXO Il - NORMAS GERAIS PARA A ELABORACAO DOS RELATORIOS DA
FCT E DA PAP

ESTRUTURA DO TRABALHO
Em regra, os relatdrios deverao apresentar a seguinte estrutura:
1. Capa
2. Folha de Rosto
3. Dedicatéria (facultativo)
4. Agradecimentos (facultativo)
5. Epigrafe (facultativo)
6. Resumo e Palavras-chave (facultativo em trabalhos de dimensdo reduzida; obrigatério
para trabalhos com um desenvolvimento com mais de seis paginas)
7. Indice
8. indice de quadros, figuras, abreviaturas (facultativo)
9. Introducgao

10. Desenvolvimento
11. Conclusao

12. Bibliografia

13. Anexos (facultativo).

Em trabalhos de maior dimensdo, como livros e teses, entre a capa e a folha de rosto pode existir
a folha de guarda (uma folha em branco que liga o livro a capa) e a folha de anterrosto
(geralmente apenas com o titulo, mas que pode incluir outra informacgdo, como os direitos de
autor ou copyright).

1. CAPA
Na capa do trabalho devem constar os seguintes elementos, pela ordem que se indica:

1. Logotipo da EPDRBM,;

2. Identificacdo do curso;

3. Titulo do trabalho;

4. ldentificacdo do(s) autor(es), devendo constar o nome, ano, turma e nimero(s) dos

alunos que elaboraram o trabalho;

5. Local de realizacdo do trabalho;

6. Data ou ano letivo em que o trabalho foi feito;

7. Logotipos da ADA e das entidades financiadoras.
Para além desta informacdo, a capa pode conter uma imagem ou outro elemento grafico. Neste
caso, os principais critérios a ter em conta para a sele¢do das ilustragdes deverdo ser a
criatividade e adequacgdo ao tema do trabalho.
O titulo deve ser simples e sucinto, apelativo e pensado de forma cuidada, tendo em conta que
deve refletir o conteddo do trabalho. Ao terminar o trabalho, é importante uma revisdo do titulo
para se verificar a sua adequacdo. Por vezes, para que o titulo ndo fique demasiado genérico,
pode-se acrescentar um subtitulo. Nesse caso, o titulo é separado do subtitulo com o sinal de
pontuacdo dois pontos. Esse titulo apareceria com o seguinte aspeto: Como elaborar um
trabalho escrito, académico e cientifico: Normas para a sua estruturagdo e escrita.

2. FOLHA DE ROSTO
A folha de rosto é a pagina que apresenta maior quantidade de dados identificativos do trabalho
e do(s) seu(s) autor(es).
Essas informagdes deverdo ser apresentadas pela seguinte ordem:
1. Nome da Escola onde é realizado o trabalho
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2. ldentificacdo do curso

3. Titulo do trabalho, podendo incluir subtitulo (neste caso, o titulo é separado do subtitulo
com o sinal dois pontos)

4. ldentificacdo do(s) autor(es), devendo constar o nome, ano, turma e nimero(s) dos
alunos que elaboraram o trabalho

5. Tipo de trabalho, nome da disciplina e professor orientador

6. Local de realizagdo do trabalho

7. Data ou ano letivo em que o trabalho foi feito

Note-se que a folha de rosto ndo deve conter imagens ou outros elementos graficos.

3. DEDICATORIA, AGRADECIMENTOS E EPiGRAFE

Em trabalhos mais desenvolvidos, o indice pode ser precedido pela epigrafe, dedicatdria,
agradecimentos e resumo. Se forem incluidos no trabalho, estes elementos devem ser
apresentados em folhas separadas.

Conforme o titulo indica, a folha da dedicatéria permite prestar homenagem ou dedicar o
trabalho a alguém.

Nos agradecimentos o(s) autor(es) do trabalho regista(m) o reconhecimento as pessoas ou
instituicdes que contribuiram, de forma relevante, para a sua elaboracdo. Deve utilizar-se a
primeira pessoa do singular (exemplo: Agradeco ao professor...).

A epigrafe é um pensamento ou frase pertinente, com a identificacdo do autor, que pode surgir
no inicio do trabalho e, por vezes, também aparece no principio dos capitulos ou sec¢ées. Deve
ser transcrita sem aspas, com o mesmo espacamento que é usado no resto do trabalho (1,5),
embora o tamanho e estilo da letra possam ser diferentes. Recomenda-se que a epigrafe se situe
a direita, na parte inferior da folha.

4, RESUMO E PALAVRAS-CHAVE

Como o nome indica, o resumo sumaria, de uma forma breve mas abrangente, o caminho
seguido durante a investigacdo. Através da sua leitura deve ser possivel perceber-se
rapidamente o essencial do conteldo do trabalho, sem ser preciso consultar o resto do trabalho.
Muitas vezes, o resumo serve para divulgar o trabalho, por exemplo a nivel da Internet.

Em trabalhos de menor dimensdo, a escrita do resumo é facultativa, mas devera ser usado em
trabalhos cujo desenvolvimento seja superior a seis paginas. O resumo deve incluir a
metodologia seguida, os resultados e conclusGes. Em termos de extensdo, geralmente ndo
excede as 200 palavras (por exemplo, nas monografias e artigos), mas ha situa¢ées, como os
relatérios e as teses, que pode chegar as 500 palavras.

A seguir ao resumo, na mesma folha, aparecem as palavras-chave, ou seja, de trés a seis termos,
ligados ao tema do trabalho e que ndo estejam presentes no titulo. As palavras-chave devem
ser antecedidas da expressdo “Palavras-chave:” e estdo separadas por “ponto e virgula”.

Em trabalhos de maior dimensdo ou importancia, como por exemplo nas provas de aptiddo
profissional, o resumo e as palavras-chave sdo traduzidos para uma outra lingua, geralmente
inglés (Abstract e Keywords) ou francés (Résumé e Mot-clé). Tem como objetivo a divulgacdo
internacional do trabalho. Os resumos e as palavras-chave em lingua estrangeira sdo escritos
em folhas separadas.

5. INDICES

O indice situa-se no inicio do trabalho e tem como objetivo “oferecer ao leitor um mapa inicial
que ajudara a organizar os conteudos” (Azevedo, 2009). Trata-se de apresentar os titulos das
partes que compdem o trabalho, pela ordem em que surgem no documento, indicando-se o
numero de pagina em que comega cada uma dessas partes.
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No indice estdo referidos os assuntos que o seguem, ndo se incluindo os que estdo antes. Deve-
se ter em conta os varios niveis dos capitulos e sec¢Ges. Quando se incluem indices de quadros
ou tabelas, figuras e/ou abreviaturas, estes devem iniciar uma nova pagina, apds o indice geral
e, por isso, ja aparecem indicados no indice geral. O primeiro a surgir sera o indice de quadros.
No caso do processador de texto Word 2007, depois de se definirem os titulos, podera ser
gerado um titulo de forma automatica, através do menu Referéncias e submenu indice. A
atualizagdo do Indice serd a Ultima coisa a fazer antes da entrega/impress3o do trabalho.

6. INTRODUCAO
A Introducdo é uma das partes importantes do trabalho. Tem como finalidade introduzir o leitor
no tema, apresentar o problema que serd tratado (o porqué do trabalho e a metodologia usada)
e os objetivos ou propdsitos que se pretende atingir.
Pela ordem que se julgar mais conveniente, na Introducao deverdo estar presentes as seguintes
informacdes:
v’ interesse do tema (porqué pesquisar e escrever sobre o assunto do trabalho, qual a sua
utilidade e razbes da escolha);
v' enquadramento tedrico dos assuntos tratados (faz-se uma breve resenha sobre os
conhecimentos atuais acerca do tema);
v’ objetivos ou propdsitos gerais do trabalho (habitualmente utiliza-se o infinitivo:
Conhecer... Divulgar... Construir...);
v' questdes ou problemas a tratar e razdes da sua escolha (as questdes colocadas na
Introducdo devem ter correspondéncia na Conclusao);
v’ tipo de estudo e método seguido (pesquisa bibliografica, entrevista...);
v’ estrutura geral do trabalho (o modo como estd dividido o trabalho e um pequeno resumo
de cada uma das partes).
Em termos de espaco, a Introducdo preenche 10% a 20% do trabalho, ou seja, se o
desenvolvimento tiver dez paginas, a Introdug¢ao ocupard uma ou duas pdaginas. Caso a dimensao
do trabalho e da Introdugdo o justifique, esta parte do texto pode ser dividida em sec¢bes ou
subcapitulos.
Lembra-se que a atencdo do leitor deve ficar presa desde o inicio do trabalho. Por isso, o
pardgrafo inicial da Introducdo é muito importante e a sua escrita deve merecer especial
cuidado. Apesar de aparecer no principio do trabalho, a Introducdo é, regra geral, redigida
depois do trabalho concluido, pois sé6 ai o autor tem conhecimento da globalidade da
investigacao efetuada.

7. DESENVOLVIMENTO

O corpo do trabalho ou desenvolvimento é a parte mais extensa, ocupando cerca de 70% do
trabalho. A sua estrutura depende da abordagem do tema, do método e do tipo de trabalho que
se realiza.

Se for um trabalho de pesquisa bibliografica, ou seja, de procura de livros, sites da Internet e
outras fontes sobre um determinado tema, o desenvolvimento deverd estar dividido no nimero
de capitulos que se considere necessario a abordagem dos varios assuntos. Para cada capitulo
sera dado um titulo apropriado. Neste caso, cada capitulo deve comecar com o enquadramento
tedrico sobre o tema, ou seja, a recolha de todas as informacdes crediveis relacionadas com o
assunto. Para a escrita deve recorrer-se a citagdes ou interpreta¢des de leituras e todas as fontes
utilizadas devem ser devidamente referenciadas.

Por outro lado, quando é um trabalho com recolha de dados (por exemplo utilizando
questionarios ou entrevistas), como é o caso dos relatérios para as provas de aptidao
profissional, a estrutura do desenvolvimento deve ser a seguinte:

1 - Enquadramento tedrico ou revisado da literatura, que inclui os seguintes elementos:

Regulamento Cursos Profissionais - Versdo 1.0 (Setembro 2023) Pagina 34 de 38



EPDRBM

v fundamentac3o do projeto (escolha do tema, identificacdo dos critérios usados para essa
selecdo e respetiva justificacdo);
v identificac3o e descrigdo dos principais conceitos relevantes para o estudo;
v identificacdo dos varios estudos e investigacdes que existem no presente sobre o assunto
que estd a ser tratado;
v sintese da metodologia e dos resultados a que chegaram os autores consultados.
2 - Metodologia, ou seja, os métodos, procedimentos e técnicas usadas para se estudar o
problema inicialmente mencionado na Introdugdo. Neste item, o aluno deve descrever as
atividades previstas e efetuadas durante o projeto de investigacdo. Pela ordem que se entender,
esta parte do trabalho deve incluir:
v' questdes de investiga¢io (os problemas que irdo ser abordados);
v objetivos do estudo;
v’ caracterizacdo da amostra ou participantes no estudo;
v’ descricdo e justificacdo da metodologia seguida no trabalho (quantitativa/qualitativa/
mista, estudo de caso, investigacdo-acao, ...);
3 - Procedimentos usados na recolha dos dados;
A descricdo dos instrumentos de recolha de dados utilizados (como entrevistas, testes, grelhas
de observacao, didrios de campo, questionarios, ...) e reflexdo sobre a sua validade e fiabilidade.
Resultados - onde se informa o leitor sobre as respostas obtidas para as questdes que se
investigou. Entre outros elementos, pode-se incluir a seguinte informacao:
v descricdo dos dados/resultados obtido e que poderad ser ilustrada com figuras, gréficos e
guadros ou tabelas considerados relevantes;
v descri¢do dos métodos utilizados no tratamento dos dados;
v" informacdo sobre a confirmac¢do ou n3o confirmacdo das previsdes iniciais.
Discussao dos resultados - espa¢o onde se reflete sobre os resultados encontrados e se procede
ao balanco do projeto de investigagcdo. Retomam-se as questdes referidas no enquadramento
tedrico, cruzando-se os dados recolhidos na investigacgdo do aluno com os dos estudos
mencionados na revisdo de literatura efetuada.

8. CONCLUSAO
Esta parte do trabalho deve dar ao leitor uma visdo do conjunto do trabalho e dos seus aspetos
mais relevantes, através da apresentagao das principais conclusdes.
Pela ordem que se entender, a Conclusdo deve conter:
1. asintese do trabalho;
2. os resultados e resposta as questdes levantadas na Introducdo e desenvolvidas no corpo
do trabalho;
3. ligacdo dos resultados a revisdo de literatura realizada e ao estado atual dos
conhecimentos sobre o assunto tratado;
4. uma opinido pessoal sobre o assunto, referindo o interesse e novidade dos resultados
obtidos, bem como os pontos fortes do trabalho;
5. os pontos fracos ou limitagdes do trabalho;
6. pistas/sugestdes para a realizacdo de outros trabalhos, relacionados com o tema.
Em termos de espaco, a Conclusdo ocupa cerca de um décimo do trabalho, quer dizer, se o
desenvolvimento tiver dez paginas, a Conclusdo sera de uma pagina.

9. BIBLIOGRAFIA

A Bibliografia aparece na folha seguinte a Conclusio e contém a lista de obras sugeridas e/ou
consultadas pelo aluno. Estd organizada e apresentada por ordem alfabética (do apelido do
autor) e, quando aparece mais do que uma obra do mesmo autor, surge também por data de
publicacdo (do mais recente para o mais antigo).
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Sdo dezenas as normas utilizadas para as citacGes, referéncias bibliograficas e bibliografias, e
que sdo reconhecidas pela comunidade cientifica portuguesa e/ou internacional.

Os alunos deverdo privilegiar a Norma Portuguesa (NP 405-1 respeitante a documentos
impressos, como livros e publicacGes em série; NP405-2, referente ao material ndo livro, como
CD, CD-ROM, DVD, entre outros; NP405-3, para os documentos nao publicados; e NP405-4 para
documentos eletrdnicos, como é o caso das paginas da Internet) ou as normas da APA (American
Psychological Association). E importante ter em conta que nunca se devem misturar duas
normas no mesmo trabalho.

Para a elaboracdo da Bibliografia devera ser consultado “Normas para a elaboracdo de uma
referéncia bibliografica — Norma Portuguesa”.

A Bibliografia distingue-se das Referéncias Bibliograficas pelo facto de, na primeira, nao ser
obrigatério citar todas as obras no desenvolvimento, enquanto na segunda todos os
documentos tém que estar citados no corpo do trabalho.

10. ANEXOS

O trabalho pode conter anexos (quando os instrumentos ndo foram construidos pelo autor do
trabalho) ou apéndices (se os instrumentos sdo um prolongamento da obra, realizados pelo
autor do trabalho).

Sao elementos que completam ou fundamentam o que aparece referido ao longo do texto e
contribuem para uma melhor compreensdo do trabalho. Podem constituir volumes
independentes ou ainda ser apresentados em formato digital, por exemplo em suporte CD ou
DVD.

Exemplos de anexos ou apéndices podem ser questionarios, entrevistas, autorizac¢des, graficos,
mapas, quadros e imagens, os quais devem ser organizados de acordo com a ordem que
aparecem no texto.

Cada anexo surge em sua folha, tendo no inicio o titulo e o respetivo nimero do anexo (em
numeracdo drabe ou romana). Os anexos aparecem no indice, continuam a pagina¢do do texto
principal e sdo referenciados ao longo do corpo do trabalho.

RECOMENDAGOES GERAIS PARA A ESCRITA DO TRABALHO

A forma de apresentacdo do trabalho escrito é muito importante e é um aspeto a ser
considerado quando se faz a sua avaliagdo global. Algumas regras e cuidados devem ser tidos
em conta:
v' quando impressos, os trabalhos devem ser apresentados em folhas brancas e lisas,
tamanho A4;

v’ o texto deve estar escrito a preto;

v’ o trabalho n3o pode estar rasurado, manchado ou ser usado o corretor;

v" cada capitulo ou parte do trabalho deve ser iniciado numa nova pagina;

v" quando entregue em suporte papel, o trabalho deve estar encadernado ou apresentado
num dossié;

v’ todas as imagens, graficos ou tabelas devem possuir uma legenda e, quando forem
retirados de uma fonte (livros, Internet ou outra fonte), esta deve estar devidamente
identificada.

1. Margens
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As margens do texto devem permitir a encadernacdo e facil leitura. Para a sua formatacao
recomenda-se que se deixe 2,5 cm nas margens superior, inferior e direita, e 3 cm na margem
esquerda.

No processador de texto Word configuram-se as margens do documento no menu Esquema de
Pagina, Configurar Pagina, preenchendo-se depois o tamanho das margens.

No caso de existirem folhas apresentadas na horizontal, as margens do lado esquerdo, direito e
inferior poderdo ser de 2,5 cm e a margem superior (correspondente a lombada) de 3 cm.

2. Tipo de letra

A escolha do tipo de letra e do seu tamanho deve ter em conta a legibilidade e facilidade de
leitura. E habitual o uso do Times New Roman (tamanho 12), Arial (tamanho 11) e Calibri
(tamanho 11), entre outros tipos de letra. No caso do presente documento, utilizou-se a letra
Calibri.

Os titulos e subtitulos dos capitulos/partes devem ter um tamanho de letra superior ao do corpo
do trabalho (por exemplo, tamanho 14). Em contrapartida, nas notas de rodapé e no interior
dos quadros/tabelas devera ser utilizado um tamanho de letra inferior (tamanho 10).

3. Espagamento

Para o espagcamento entre as linhas aconselha-se 1,5 de espaco. Pode-se deixar um espago maior
entre os paragrafos e/ou comeca-los um pouco mais a frente em relacdo ao resto do texto para
que a leitura seja mais facil. O espaco entre as linhas no interior dos quadros devera ser simples
(1 espaco).

No Word, é possivel mudar o espagamento no menu Base, submenu paragrafo, selecionando
“1,5 linhas” no “Espacamento entre linhas”.

4. Paginacao

E a partir da Introdugdo que se comega a paginar o trabalho, ou seja, sé a partir da Introdug3o
aparecem os numeros de paginas nas folhas. Porém, as paginas que estdo entre a folha de rosto
e a Introdugdo sdo contadas, mas nao paginadas. Assim, se um trabalho escolar tiver a capa, a
folha de rosto e uma folha com o indice, a Introdu¢do aparecera com o numero de pagina “4”.
Em trabalhos mais elaborados como as teses, as paginas iniciais que precedem a Introdugao?2
estdo numeradas em romano (I, I, lll, IV,...) e da Introdugdo a Bibliografia em algarismos arabes.
Neste caso, a Introdugdo passaria a ser a pagina 1. Os relatorios da PAP poderao seguir este tipo
de paginacao.

A paginacdo dos anexos continua a efetuada no resto do trabalho, respeitando as mesmas
regras. Se os anexos forem apresentados num volume a parte, inicia-se a paginacdo. Quando
um trabalho tiver mais do que um volume, em cada volume serd reiniciada a paginacdo.

O numero de pagina deve ser colocado em rodapé, no canto inferior direito (como é o exemplo
do presente guia) ou centro inferior.

A capa ndo apresenta nimero de pdagina, mas conta em termos de paginagao.

5. Transcrigdes/cita¢des

Autores como Azevedo (2009) distinguem as cita¢des das transcri¢des. Assim, consideram que
na transcri¢ao se utilizam as ideias e palavras de outrem, enquanto na citagao apenas estdo a
ser usadas as ideias e as palavras que sdo do prdprio autor do trabalho. Como fazer a
transcrigao?

Se a transcri¢do for curta (com menos de 40 palavras) insere-se no “texto, entre aspas, com
indicacdo da pagina” (Azevedo, 2009, p. 136), conforme o exemplo que acabamos de
apresentar.

Quando a transcri¢dao é longa fica situada num bloco separado do texto, com espagcamento
simples (1 espago), sem aspas.
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Os quadros e figuras que nao sao do autor devem ser acompanhados pela indicacdo da fonte e
da pagina onde originalmente aparecem. Imediatamente depois dos contelddos do quadro e
suas explicagdes integrantes ou logo depois do titulo da figura, escreve-se, em nota, se se trata
de transcri¢ao ou adaptacgdo. (Azevedo, 2009, p. 138)
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