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1.Aspectos Gerais

A Prova de Aptidao Profissional (PAP) consiste na apresentacao e defesa por parte do aluno, perante
um juri, de um projeto, consubstanciado num produto material ou intelectual, numa intervencdo ou
numa atuacgdo, consoante a natureza do curso, bem como do respetivo relatério final de realizacdo e
apreciacdo critica, demonstrativo de conhecimentos e competéncias profissionais adquiridos ao
longo da formacdo e estruturante do futuro profissional do aluno.

O projeto tem cardcter de investigacdao aplicada, integradora e mobilizadora dos saberes e
competéncias adquiridos ao longo do plano de formacdo desenvolvido em sala de aula e em
contexto de trabalho.

O projeto é pessoal e deve nascer do interesse do aluno na resolucdo de um problema profissional,
fator determinante para que a prova seja um efetivo instrumento de interiorizacdo de
conhecimentos e de intervencgao profissional.

A definicdo do projeto implica a apresentacdo das motivacGes pessoais, a analise de recursos, a
recolha de informacgdes, a definicdo de estratégias e da sua exequibilidade.

A Prova de Aptidao Profissional é uma das componentes do curriculo de formagdo dos cursos
profissionais, constituindo-se condi¢do de obteng¢ao de diploma profissional.

A concretizagdo do projeto compreende trés momentos essenciais:
a. Concecdo do projeto;

b. Fases de desenvolvimento;

c. Autoavaliacdo e elaboracdo do relatério final.
O relatdrio final integra, nomeadamente:

a. A fundamentacdo da escolha do projeto;

b. Os documentos ilustrativos da concretizacdo do projeto;
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c. A analise critica global da execucdo do projeto, considerando as principais dificuldades e
obstaculos encontrados e as formas encontradas para os superar;

d. Os anexos, designadamente os registos de autoavaliacdo das diferentes fases do projeto e das
avaliagdes intermédias do professor ou professores orientadores.”

Retirado do Regulamento Interno - Anexo Il “Cursos Profissionais”

2.0bjectivos da PAP

A realizacdo da PAP visa proporcionar a experiéncia de concecdo e definicdo de um projeto de
cardcter profissional, com interesse e exequivel.

A PAP, enquanto projeto de caracter profissional, visa uma efetiva aplicacdo prdtica; enquanto
projeto desenvolvido no quadro escolar, tem caracter pluridisciplinar, visa a mobilizacdo e a
aplicacdo das aprendizagens produzidas nas diversas areas de formacao.

A PAP operacionaliza competéncias essenciais para a resolucdo de problemas profissionais,
nomeadamente:

- A reflex3o sobre causas e/ou consequéncias das decisdes profissionais;

-0 espirito de iniciativa;

-0 espirito de abertura a solugdes criativas e alternativas;

-O desenvolvimento de capacidade de comunicag¢ao, programacao e avalia¢ao.

3. Indicag6es Metodoldgicas:

Fases do trabalho:
1- Escolha do tema;

2- Elaborac¢do de um Plano de trabalho

3- Recolha de informacgdo (consulta de obras/ panfletos sobre o tema adotado na Biblioteca da
Escola ou outras, pesquisa na Internet);

4- Com base na informacgao recolhida reorganizar o plano de trabalho. O tema principal deve
estar dividido em varios capitulos conforme os diferentes aspetos que contribuem para o seu
tratamento completo.

5- Elaboragdo de fichas bibliograficas

6- Realizagcao do trabalho

7- Avaliacdo

1- Escolha dotema

A escolha do tema é muito importante, pois é necessario que gere curiosidade e interesse.
O tema deve ser o mais restrito possivel, pois durante a realizacdo do trabalho vado surgir diversos
elementos a tratar, o que se tornara muito dificil se o tema for demasiado vasto.

2- Plano de trabalho



E necessario elaborar um plano, para que possamos saber o que vamos trabalhar, este deve ser
escrito e o mais pormenorizadamente possivel para que ndo nos esquecamos de nenhum aspeto
importante. Mas deve também ser flexivel, ou seja, surgem muitas vezes informagdes que levam a
investigacdo para caminhos diferentes do inicialmente tracado; devemos analisa-las pois aparecem
matérias novas que sdo importantes para o desenvolvimento do trabalho e outras que inicialmente
eram importantes revelam-se insignificantes para o que estamos a estudar.

A elaboracdo do plano deve ter: uma analise geral do tema; uma problematiza¢do do tema (colocar
duvidas subjacentes ao tema, problematizar ideias) e uma resposta ao problema.

Para conhecermos e desenvolvermos um tema temos que fazer o seu enquadramento pois sé assim
entendemos os problemas que se colocam e bem como algumas respostas.

3-Recolha de Informagao

Nesta fase, devemos recolher informagdes de forma exaustiva, nomeadamente livros, enciclopédias,
revistas, jornais, mapas, graficos, visitas aos locais incidentes sobre o tema, consultar instituicdes que
possam ter interesse para o trabalho, cruzar diferentes informacées de diferentes fontes, realizar
inquéritos se tal se mostrar importante para o desenvolvimento do trabalho, realizar entrevistas,
recolher elementos estatisticos.

Apds a recolha de toda a informacdo esta deve passar por uma selecdo e organizagdo, muito
importante para a redagdo do trabalho.

5-Fichas Bibliograficas

Ao mesmo tempo que se fazem as recolhas de informacdo, devem realizar — se fichas bibliograficas
de toda a bibliografia que consultamos, estas podem ser feitas por autor ou tema/assunto.

Esta elaboracdo é muito importante para a fase de escrita do trabalho, pois fundamenta as ideias.
Quando se fazem citagdes devem coloca-las “entre aspas” e no final da citacdo colocam [CUNHA, Luis
(2003), p.20], no final da citagdo faz-se apelo & nota de rodapé’ — estas devem ser sequenciais até ao
fim do trabalho. Se alterarem alguma palavra dentro da citacdo devem colocar essa ou essas palavras
entre paréntesis retos. Pode ainda optar-se por colocar a citagdo em nota de rodapé.

6-Realizagao do Trabalho

Nesta fase do trabalho, devemos comecar a escrever e elaborar figuras mapas, graficos e tabelas,
fotografias) quando se justificar no enquadramento do trabalho. Se elaborarem antes as figuras
podem correr o risco de ndo se enquadrarem no texto e por isso é tempo que perderam na
elaboracdo do trabalho.

Os trabalhos terdao que respeitar a seguinte sequéncia: capa, introdugdo, desenvolvimento,
conclusdo, anexos, bibliografia, indice, contracapa.



e A Capa é um elemento fundamental do trabalho, logo, deve ser elaborada com cuidado,
deve conter: os logdtipos inerentes ao curso, o nome do curso, o titulo do trabalho, o
nome do autor, a data e local de realizacdo do trabalho e instituicdo em que é publicado.

e Agradecimentos

o Na Introdugdo serdo apresentadas as razdes que levaram a escolha do tema, um resumo
daquilo que ja sabe acerca do assunto e as questdes a que se procurara dar resposta
(objetivos). Poder-se-a ainda referir a metodologia utilizada na pesquisa e organiza¢do da
informacdo (os passos que demos, as dificuldades que tivemos, as vantagens que
pensamos que o nosso trabalho trard, agradecimentos...).

e No Desenvolvimento que se deve dividir em capitulos, aprofundard as questGes
enunciadas na introducao.

e Na Conclusdo deve apresenta-se, de uma forma clara, objetiva e sucinta, as ideias
principais que se construiram ao longo dos varios capitulos e de que forma elas
respondem as questdes enunciadas na introducao.

o Nos Anexos poderdao ser apresentados documentos e imagens numeradas, que sejam
consideradas Uteis para ilustrar e reforcar as ideias. A identificacdo dos anexos deverd
ser feita através de uma letra maiuscula (ex: Anexo A, Anexo B ...), seguida do respectivo
titulo.

e Oindice, e a Bibliografia, completam as varias partes que constituem o trabalho.
O indice deve aparecer no inicio do trabalho. O indice serve para analisarmos a estrutura
do trabalho, deve por isso, haver relacdo entre as diversas partes que o constituem.
A Bibliografia deve ser ordenada por ordem alfabética e deve separar-se por fontes de
informagdo nomeadamente livros, internet, mapas entre outros.
Para elaboracdo da bibliografia seguir as seguintes regras:

a) Livros
Nome do autor, ano, titulo da obra, local, editora
Ex: Morin, Edgar, 1994,As Grandes Questdes dos Nosso Século, Lisboa, Editorial
Se o livro for de diversos autores deve aparecer da seguinte forma: CUNHA, Luis; et
alli (2003), Introdug¢do ao Turismo, Editorial Verbo, Lisboa.

b) Noticias de Revistas e Jornais
Nome do autor, nome do artigo, nome da revista/jornal, data

¢) Imagens
Autor, Titulo/referéncia da imagem original, ano

d) Informacgdes da Internet
Titulo do texto consultado, enderego eletrénico, data da consulta.



e As Notas s3o informacbes destinadas a complementar, precisar ou acrescentar o
conteudo do texto de um documento, se existirem, poderdo surgir no fundo da pagina
onde a anotacdo aparecer separada do texto com um traco mais forte e obedecendo a
uma numeragdo progressiva ou no fim do capitulo a que respeitar. Estas notas deverdo
ser rapidas e sucintas para evitar que a sequéncia natural do texto seja prejudicada. Se,
afinal, a nota for algo de mais extenso devera considerar-se a sua inclusdo como anexo.

e Girias e Estrangeirismos - ndo é aconselhdvel a utilizacdo de termos ambiguos e giria,
(nos casos em que esta situagdo ndo possa ser evitada, esses termos devem ser escritos
entre aspas. Também as palavras estrangeiras (estrangeirismos), quando ndo puderem
ser evitadas devem ser escritas em italico. Ex. Esta "coisa" do hardware e do software o
que é?

4.Critérios Graficos/ Outras indicagdes

Todos os elementos escritos devem ser processados com tratamento informatico, em folhas
formato A4.

Para efeitos de uniformizacdo, devem respeitar-se as normas de processamento de texto, limites
minimo e maximo de paginas da PAP (25 a 60 paginas) e obedecer as regras gerais para a elaboracdo
de projetos cientificos, constantes deste documento.

Processamento de texto

e Deve facilitar a leitura do trabalho

e Escrever em Calibri

e Usar espacamento de 1,5

e Tamanho de letra: 12

e Apresentar uma paginacdo correta: As paginas deverdo ser identificadas por nimeros
arabes em sucessdao continua ao longo do documento. A capa deve ser contabilizada
como a pagina 1, mas este nimero ndo deverd aparecer impresso.

e Deixar margens amplas: margens superior e inferior - 2cm / margens esquerda e direita —
3cm

e Dar atengdo aos paragrafos — deve ter um avango a frente de 1cm

e Os titulos devem aparecer a negrito (deve haver uniformizacdo e hierarquia, ou seja,
titulos com maior importancia devem ter o mesmo tamanho de letra e maior que os
titulos de menor importancia onde a letra deve ser mais pequena mas igual entre eles.

e Asfiguras: Tem de ter titulo, deve aparecer na parte superior da figura



Devem ser numeradas sequencialmente

Devem aparecer depois de referenciadas no texto

Devem ter fonte, colocada na parte inferior
Os mapas devem ter ainda escala colocada na parte inferior direita, legenda colocada na
parte lateral direita e orientag¢do colocada na parte superior direita.
Estas localizacGes dos diferentes elementos dos mapas e figuras sdo apenas indicativas,
pois depende da forma como se apresentam.

5. Prazos
Calendarizagao da PAP
1. Cada aluno, apoiado pelo professor orientador de PAP, elaborard o seu projeto, que

apresentara até final de setembro de , ao Diretor de curso e/ou professor orientador.

2. Os projetos serdo aprovados em Conselho Pedagdgico no dia . Uma

vez aprovado, entra-se no 22 momento ou fase de desenvolvimento do projeto. Cada aluno,

até ao dia , fard um 12 relatério sumdrio por projeto, das atividades

desenvolvidas, indicando possiveis obsticulos e propondo formas de os ultrapassar. Em
simultaneo ou em separado, procedera a autoavaliagdo.

3. Até ao , 0 aluno apresentard um 22 relatdério e ocorrera o segundo

momento de avaliacdo. Em simultdneo ou em separado, procedera a autoavaliacdo.

4. No dia , 0s alunos realizardo uma pré-apresenta¢ao de defesa do
projeto.
5. Até ao dia , serd entregue o relatdrio final e a autoavaliagao. O

relatdrio final integra, nomeadamente:
a. Afundamentagdo da escolha do projeto;
b. As realizacGes e os documentos ilustrativos da concretizagdo do projeto;
c. A anadlise critica global da execucdo do projeto, considerando as principais
dificuldades e obstaculos encontrados e as formas encontradas para os superar.

6. Defesadas PAP’'s -

Conclusdo da PAP
1. O processo conclui-se com a entrega da PAP, devidamente encadernado, ao Diretor de

Curso, até ao dia




O projeto deve incluir:
a. A proposta da PAP;
b. Orelatdrio da PAP do qual constam, designadamente:
- Uma breve fundamentacgdo da escolha do projeto;
- As atividades desenvolvidas, distribuidas por cada uma das areas de incidéncia da
P.A.P., devidamente documentadas;
- O grau de consecugao dos objetivos definidos a partida;
- As dificuldades encontradas e o modo como foram superadas;
- Uma apreciagao critica global de todo o trabalho realizado pelo aluno ao longo do
curso, em que aponte, nomeadamente:
. As suas principais expectativas em relagdao ao curso;
. Os mais relevantes saberes e competéncias profissionais adquiridos ao
longo do curso, estruturantes do seu futuro profissional;
. As lacunas da formacao;

. Outros aspetos julgados de interesse.

Retirado do regulamento dos cursos profissionais (anexo Il)



