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PROVA DE APTIDÃO PROFISSIONAL 
 

ANEXO 0 – ORIENTAÇÕES 

METODOLÓGICAS 
 

 

Curso Profissional Técnico …… 

 
 Referencial n.º …….. 

 
 
 

1.Aspectos Gerais 

A Prova de Aptidão Profissional (PAP) consiste na apresentação e defesa por parte do aluno, perante 

um júri, de um projeto, consubstanciado num produto material ou intelectual, numa intervenção ou 

numa atuação, consoante a natureza do curso, bem como do respetivo relatório final de realização e 

apreciação crítica, demonstrativo de conhecimentos e competências profissionais adquiridos ao 

longo da formação e estruturante do futuro profissional do aluno. 

 O projeto tem carácter de investigação aplicada, integradora e mobilizadora dos saberes e 

competências adquiridos ao longo do plano de formação desenvolvido em sala de aula e em 

contexto de trabalho.  

O projeto é pessoal e deve nascer do interesse do aluno na resolução de um problema profissional, 

fator determinante para que a prova seja um efetivo instrumento de interiorização de 

conhecimentos e de intervenção profissional.  

A definição do projeto implica a apresentação das motivações pessoais, a análise de recursos, a 

recolha de informações, a definição de estratégias e da sua exequibilidade.  

A Prova de Aptidão Profissional é uma das componentes do currículo de formação dos cursos 

profissionais, constituindo-se condição de obtenção de diploma profissional.  

 
A concretização do projeto compreende três momentos essenciais:  

a. Conceção do projeto;  

b. Fases de desenvolvimento;  

c. Autoavaliação e elaboração do relatório final.  

 

 O relatório final integra, nomeadamente:  

 

a. A fundamentação da escolha do projeto;  

b. Os documentos ilustrativos da concretização do projeto;  
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c. A análise crítica global da execução do projeto, considerando as principais dificuldades e 

obstáculos encontrados e as formas encontradas para os superar;  

d. Os anexos, designadamente os registos de autoavaliação das diferentes fases do projeto e das 

avaliações intermédias do professor ou professores orientadores.” 

 
     Retirado do Regulamento Interno - Anexo II “Cursos Profissionais”  

  
2.Objectivos da PAP 

 

A realização da PAP visa proporcionar a experiência de conceção e definição de um projeto de 

carácter profissional, com interesse e exequível. 

A PAP, enquanto projeto de carácter profissional, visa uma efetiva aplicação prática; enquanto 

projeto desenvolvido no quadro escolar, tem carácter pluridisciplinar, visa a mobilização e a 

aplicação das aprendizagens produzidas nas diversas áreas de formação.  

A PAP operacionaliza competências essenciais para a resolução de problemas profissionais, 

nomeadamente: 

- A reflexão sobre causas e/ou consequências das decisões profissionais; 

-O espírito de iniciativa; 

-O espírito de abertura a soluções criativas e alternativas; 

-O desenvolvimento de capacidade de comunicação, programação e avaliação.  

3. Indicações Metodológicas: 

  
   Fases do trabalho: 

1- Escolha do tema; 

2- Elaboração de um Plano de trabalho 

3- Recolha de informação (consulta de obras/ panfletos sobre o tema adotado na Biblioteca da 

Escola ou outras, pesquisa na Internet); 

4- Com base na informação recolhida reorganizar o plano de trabalho. O tema principal deve 

estar dividido em vários capítulos conforme os diferentes aspetos que contribuem para o seu 

tratamento completo. 

5- Elaboração de fichas bibliográficas 

6- Realização do trabalho 

7- Avaliação 

1- Escolha do tema 
 
A escolha do tema é muito importante, pois é necessário que gere curiosidade e interesse. 

O tema deve ser o mais restrito possível, pois durante a realização do trabalho vão surgir diversos 

elementos a tratar, o que se tornará muito difícil se o tema for demasiado vasto. 

  

2- Plano de trabalho 
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É necessário elaborar um plano, para que possamos saber o que vamos trabalhar, este deve ser 

escrito e o mais pormenorizadamente possível para que não nos esqueçamos de nenhum aspeto 

importante. Mas deve também ser flexível, ou seja, surgem muitas vezes informações que levam a 

investigação para caminhos diferentes do inicialmente traçado; devemos analisá-las pois aparecem 

matérias novas que são importantes para o desenvolvimento do trabalho e outras que inicialmente 

eram importantes revelam-se insignificantes para o que estamos a estudar.   

A elaboração do plano deve ter: uma análise geral do tema; uma problematização do tema (colocar 

dúvidas subjacentes ao tema, problematizar ideias) e uma resposta ao problema. 

 Para conhecermos e desenvolvermos um tema temos que fazer o seu enquadramento pois só assim 

entendemos os problemas que se colocam e bem como algumas respostas. 

 

3-Recolha de Informação  

 

Nesta fase, devemos recolher informações de forma exaustiva, nomeadamente livros, enciclopédias, 

revistas, jornais, mapas, gráficos, visitas aos locais incidentes sobre o tema, consultar instituições que 

possam ter interesse para o trabalho, cruzar diferentes informações de diferentes fontes, realizar 

inquéritos se tal se mostrar importante para o desenvolvimento do trabalho, realizar entrevistas, 

recolher elementos estatísticos. 

Após a recolha de toda a informação esta deve passar por uma seleção e organização, muito 

importante para a redação do trabalho. 

 

 

 5-Fichas Bibliográficas 

 

Ao mesmo tempo que se fazem as recolhas de informação, devem realizar – se fichas bibliográficas 

de toda a bibliografia que consultamos, estas podem ser feitas por autor ou tema/assunto. 

Esta elaboração é muito importante para a fase de escrita do trabalho, pois fundamenta as ideias. 

Quando se fazem citações devem colocá-las “entre aspas” e no final da citação colocam [CUNHA, Luís 

(2003), p.20], no final da citação faz-se apelo à nota de rodapé1 – estas devem ser sequenciais até ao 

fim do trabalho. Se alterarem alguma palavra dentro da citação devem colocar essa ou essas palavras 

entre parêntesis retos. Pode ainda optar-se por colocar a citação em nota de rodapé. 

 

 

6-Realização do Trabalho 

 

Nesta fase do trabalho, devemos começar a escrever e elaborar figuras mapas, gráficos e tabelas, 

fotografias) quando se justificar no enquadramento do trabalho. Se elaborarem antes as figuras 

podem correr o risco de não se enquadrarem no texto e por isso é tempo que perderam na 

elaboração do trabalho.  

 

 Os trabalhos terão que respeitar a seguinte sequência: capa, introdução, desenvolvimento, 

conclusão, anexos, bibliografia, índice, contracapa. 
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 A Capa é um elemento fundamental do trabalho, logo, deve ser elaborada com cuidado, 

deve conter: os logótipos inerentes ao curso, o nome do curso, o titulo do trabalho, o 

nome do autor, a data e local de realização do trabalho e instituição em que é publicado. 

 

 Agradecimentos 

 

 Na Introdução serão apresentadas as razões que levaram à escolha do tema, um resumo 

daquilo que já sabe acerca do assunto e as questões a que se procurará dar resposta 

(objetivos). Poder-se-á ainda referir a metodologia utilizada na pesquisa e organização da 

informação (os passos que demos, as dificuldades que tivemos, as vantagens que 

pensamos que o nosso trabalho trará, agradecimentos…). 

 

 No Desenvolvimento que se deve dividir em capítulos, aprofundará as questões 

enunciadas na introdução. 

 

 Na Conclusão deve apresenta-se, de uma forma clara, objetiva e sucinta, as ideias 

principais que se construíram ao longo dos vários capítulos e de que forma elas 

respondem às questões enunciadas na introdução.  

 

 Nos Anexos poderão ser apresentados documentos e imagens numeradas, que sejam 

consideradas úteis para ilustrar e reforçar as ideias. A identificação dos anexos deverá 

ser feita através de uma letra maiúscula (ex: Anexo A, Anexo B …), seguida do respectivo 

titulo.  

 

 O Índice, e a Bibliografia, completam as várias partes que constituem o trabalho. 

O Índice deve aparecer no início do trabalho. O índice serve para analisarmos a estrutura 

do trabalho, deve por isso, haver relação entre as diversas partes que o constituem. 

A Bibliografia deve ser ordenada por ordem alfabética e deve separar-se por fontes de 

informação nomeadamente livros, internet, mapas entre outros. 

Para elaboração da bibliografia seguir as seguintes regras: 

 

a) Livros  

Nome do autor, ano, título da obra, local, editora 

Ex: Morin, Edgar, 1994,As Grandes Questões dos Nosso Século, Lisboa, Editorial  

Se o livro for de diversos autores deve aparecer da seguinte forma: CUNHA, Luís; et 

alli (2003), Introdução   ao  Turismo,  Editorial Verbo, Lisboa. 

 

b) Notícias de Revistas e Jornais 

Nome do autor, nome do artigo, nome da revista/jornal, data 

 

c) Imagens 

Autor, Título/referência da imagem original, ano 

 

d) Informações da Internet 

Título do texto consultado, endereço eletrónico, data da consulta. 
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 As Notas são informações destinadas a complementar, precisar ou acrescentar o 

conteúdo do texto de um documento, se existirem, poderão surgir no fundo da página 

onde a anotação aparecer separada do texto com um traço mais forte e obedecendo a 

uma numeração progressiva ou no fim do capítulo a que respeitar. Estas notas deverão 

ser rápidas e sucintas para evitar que a sequência natural do texto seja prejudicada. Se, 

afinal, a nota for algo de mais extenso deverá considerar-se a sua inclusão como anexo. 

 

 Gírias e Estrangeirismos - não é aconselhável a utilização de termos ambíguos e gíria, 

(nos casos em que esta situação não possa ser evitada, esses termos devem ser escritos 

entre aspas. Também as palavras estrangeiras (estrangeirismos), quando não puderem 

ser evitadas devem ser escritas em itálico. Ex. Esta "coisa" do hardware e do software o 

que é? 

 

                                          

 

 

4.Critérios Gráficos/ Outras indicações 

 

Todos os elementos escritos devem ser processados com tratamento informático, em folhas 

formato A4.  

 Para efeitos de uniformização, devem respeitar-se as normas de processamento de texto, limites 

mínimo e máximo de páginas da PAP (25 a 60 páginas) e obedecer às regras gerais para a elaboração 

de projetos científicos, constantes deste documento. 

 

Processamento de texto  

 

 Deve facilitar a leitura do trabalho 

 Escrever em Calibri 

 Usar espaçamento de 1,5 

 Tamanho de letra: 12 

 Apresentar uma paginação correta: As páginas deverão ser identificadas por números 

árabes em sucessão contínua ao longo do documento. A capa deve ser contabilizada 

como a página 1, mas este número não deverá aparecer impresso. 

 Deixar margens amplas: margens superior e inferior - 2cm / margens esquerda e direita – 

3cm  

 Dar atenção aos parágrafos – deve ter um avanço à frente de 1cm 

 Os títulos devem aparecer a negrito (deve haver uniformização e hierarquia, ou seja, 

títulos com maior importância devem ter o mesmo tamanho de letra e maior que os 

títulos de menor importância onde a letra deve ser mais pequena mas igual entre eles. 

 As figuras: Tem de ter título, deve aparecer na parte superior da figura 
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 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 orientação colocada na parte superior direita. 

Estas localizações dos diferentes elementos dos mapas e figuras são apenas indicativas, 

pois depende da forma como se apresentam.   

 

 

 

 

 

 
5. Prazos 

 
Calendarização da PAP 

 
1. Cada aluno, apoiado pelo professor orientador de PAP, elaborará o seu projeto, que 

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

2. Os  projetos serão aprovados em Conselho Pedagógico no dia___________________. Uma 

vez aprovado, entra-se no 2º momento ou fase de desenvolvimento do projeto. Cada aluno, 

até ao dia__________________, fará um 1º relatório sumário por projeto, das atividades 

desenvolvidas, indicando possíveis obstáculos e propondo formas de os ultrapassar. Em 

simultâneo ou em separado, procederá à autoavaliação. 

3. Até ao ___________________, o aluno apresentará um 2º relatório e ocorrerá o segundo 

momento de avaliação. Em simultâneo ou em separado, procederá à autoavaliação.  

4. No dia___________________, os alunos realizarão uma pré-apresentação de defesa do 

projeto. 

5. Até ao dia____________________, será entregue o relatório final e a autoavaliação. O 

relatório final integra, nomeadamente: 

a. A fundamentação da escolha do projeto; 

b. As realizações e os documentos ilustrativos da concretização do projeto;  

c. A análise crítica global da execução do projeto, considerando as principais 

dificuldades e obstáculos encontrados e as formas encontradas para os superar. 

6. Defesa das PAP`s -_________________ 

 

Conclusão da PAP 

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

Curso, até ao dia ________________________________. 
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2. O projeto deve incluir: 

a. A proposta da PAP; 

b. O relatório da PAP do qual constam, designadamente: 

- Uma breve fundamentação da escolha do projeto; 

- As atividades desenvolvidas, distribuídas por cada uma das áreas de incidência da 

P.A.P., devidamente documentadas; 

- O grau de consecução dos objetivos definidos à partida; 

- As dificuldades encontradas e o modo como foram superadas; 

- Uma apreciação crítica global de todo o trabalho realizado pelo aluno ao longo do 

curso, em que aponte, nomeadamente: 

. As suas principais expectativas em relação ao curso; 

. Os mais relevantes saberes e competências profissionais adquiridos ao 

longo do curso, estruturantes do seu futuro profissional; 

. As lacunas da formação; 

. Outros aspetos julgados de interesse. 

 

 

 

Retirado do regulamento dos cursos profissionais (anexo II) 

 
 
 
 
 
 
                                                                         

 
 


