@ ESCOLA PROFISSIONAL DE ALTE

REGULAMENTO DA PROVA DE APTIDAO
PROFISSIONAL

A primeira versdao deste documento foi aprovado na reunido técnico-pedagdgica n.° 2,
do dia 22 de Outubro de 2008. A referida versdo foi revista e aprovada na reunido de
diregdo técnico-pedagogica n.° 9, de 23 de abril de 2014, de acordo com 0 exposto na
Portaria n.° 74-A/2013 de 15 de Fevereiro. Na reunido de direcdo técnico-pedagogica n.°
4, de 5 de novembro de 2014 foi aprovada terceira revisdo deste regulamento.

1 - GENERALIDADES

Faz parte integrante da avaliagcdo dos cursos do ensino profissional a realizacdo de uma
Prova de Aptiddo Profissional (PAP) que deve possuir uma natureza de projeto
transdisciplinar integrador de todos os saberes e capacidades desenvolvidos ao longo
dos trés anos de formagéo.

A PAP consiste na apresentacdo e defesa, perante um jari, de um projeto,
consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa interven¢do ou numa
atuacdo, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatorio final de
realizacdo e apreciacdo critica, demonstrativo de saberes e competéncias profissionais
adquiridos ao longo da formagé&o e estruturante do futuro profissional do jovem.

O projeto centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em
estreita ligacdo com o0s contextos de trabalho e realiza-se sob orientagdo e
acompanhamento de um ou mais professores.

O projeto deve:

a) Concretizar-se num produto tecnicamente relevante;

b) Demonstrar a vocacgédo e preparacdo do aluno para o sector de actividade em
que iniciara a sua profissao;

c) Constituir uma oportunidade de demonstrar aos potenciais empregadores as
capacidades do aluno para um desempenho de qualidade.

Tendo em conta a natureza do projeto, podera 0 mesmo ser desenvolvido em equipa,
desde que, em todas as suas fases e momentos de concretizacdo, seja visivel e avaliavel
a contribuicdo individual especifica de cada um dos membros da equipa.

A concretizacao do projeto compreende quatro momentos essenciais:
a) Concecéo do projeto (ante-projeto);
b) Desenvolvimento do projeto devidamente faseado;
c) Auto-avaliacdo e elaboracéo do relatorio final;
d) Apresentacdo do projeto perante o jdri.

O relatorio final integra, nomeadamente:
a) A fundamentacdo da escolha do projeto;
b) As realizagdes e os documentos ilustrativos da concretizacéo do projeto;
c) A analise critica global da execugdo do projecto, considerando as principais
dificuldades e obstaculos encontrados e as formas encontradas para 0s superar;
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d) Os anexos, designadamente os registos de auto-avaliacdo das diferentes fases
do projeto e das avaliaces intermédias do professor ou professores orientadores.

2 - REGULAMENTO

2.1. Concecédo do projecto

2.1.1 No inicio do terceiro ano do curso, o aluno deve comecar a preparar-se para a
PAP, encarando-o as fases que a compdem como fundamentais da sua avaliacdo e do
sucesso de todo o processo de aprendizagem. Deve, nomeadamente, comecar a eshocar
propostas possiveis com vista a apresentacdo do projeto definitivo e discuti-las com os
professores e com o coordenador de Curso.

2.1.2. — O professor orientador da PAP serd o coordenador de curso e/ou outro(s)
professor(es) que leciona as disciplinas da componente de formacdo técnica,
designado(s) pela direcdo da escola.

2.1.3 Nesta fase, os alunos reunirdo com o coordenador de curso com o objetivo de
proceder a um esclarecimento geral sobre os objetivos e caracteristicas da PAP.

2.1.4 Até ao final de Outubro, os alunos apresentardo o ante-projeto ao coordenador de
curso.

2.1.5 Durante a primeira quinzena de novembro, o coordenador de curso reine com 0s
professores cujas disciplinas sdo indispensaveis para o desenvolvimento dos projetos,
com o objetivo de os analisar e planificar atividades curriculares que os sirvam.
Seguidamente, o coordenador de curso reine com a direcdo técnico-pedagdgica da
escola com o objetivo de aprovar os projetos.

2.1.6 Na aprovacdo dos projetos poderdo estar presentes igualmente outros professores
ou técnicos que se considerem necessarios.

2.1.7 No caso dos projetos que forem recusados por insuficiéncia ou falta de elementos
e ndo se considerarem capazes de responder aos objetivos da PAP, poderdo os alunos
revé-los e apresentd-los de novo, no prazo maximo de duas semanas apds a
comunicacdo da recusa.

2.1.8 Apos a aprovacdo do projeto, os alunos poderdo iniciar imediatamente a sua
concretizacdo, de acordo com as etapas que tiverem previsto.

2.2 Desenvolvimento do projeto

2.2.1. Tendo concluido a concretizagdo do projecto, 0s alunos entregardo ao
coordenador de curso o relatério e/ou o produto final do projeto, de acordo com a
especificidade de cada curso.

2.2.2. O coordenador de curso e/ou o professor orientador de cada aluno apreciardo o

relatério/produto final e decidirdo se o(s) mesmo(s) tem/tém ou ndo a qualidade exigida
para ser apresentado e defendido perante o Jari;
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2.2.3. Os relatorios/produtos considerados sem qualidade para serem defendidos
publicamente serdo devolvidos aos alunos para serem melhorados, apos o que serdo de
novo submetidos a apreciacdo prévia do coordenador de curso e/ou professor orientador.

2.2.4. O coordenador de curso mobilizara os diversos elementos do juri de PAP e
estabelecerd o respetivo calendario, que sera afixado de acordo com o plano anual de
atividades da EPA.

2.3. - Planificacédo e organizacdo de tempos curriculares de apoio a realizacdo da
PAP :

2.3.1. - A estrutura modular das disciplinas devera permitir o desenvolvimento do
projeto integrando os respetivos saberes. Para o efeito, o professor orientador assegurara
a articulacdo entre os alunos e os professores do respetivo conselho de turma, através de
reunides periodicas.

2.3.2. — O professor orientador apresentara aos alunos, no inicio do ano letivo, as fases
que integram a realizacdo da PAP e as datas propostas para cada uma das fases, de
acordo com a calendarizacao anual a seguir apresentada:

CALENDARIZACAO ANUAL

FASES DATAS

1 — Concecéo do ante-projeto

2 — Apreciacdo do ante-projeto

3 — Desenvolvimento do projeto devidamente faseado

4 — Entrega do relatério final (inclui os registos de auto-avaliacdo
das diferentes fases do projeto e as avaliacGes intermédias do
professor orientador)

5 — Aceitacdo da PAP

6 — Indicacdo da PAP para avaliar

7 — Periodo para convocacao do juri

8 - Periodos de avaliacao :

a ) Intermédias

b) Final

2.3.3. A Estrutura do Ante-Projeto a entregar pelos alunos € a seguinte:

1 — Introdugdo — aqui o autor do projeto devera identificar-se, identificar a
Escola, o Curso e 0 ano letivo; devera explicar brevemente o seu projecto e as principais
actividades a desenvolver; razbes da escolha do tema e da area em que se enquadra o
projeto.
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2 — ldentificacdo e justificacdo do tema — aqui deverdo ser indicados os objetivos
do projeto; como se pretende alcancar os objetivos definidos; as razdes pelas quais se
escolheu o projeto e identificacédo e descri¢do da area onde se enquadra o projeto.

3 — Caracterizacao do tema — devera indicar o nome do projeto e sua justificacéo;
quais as atividades ou servicos que o projeto ird desenvolver; quais 0s equipamentos e
materiais para 0 necessario desenvolvimento do projeto; a equipa de trabalho (se
necessaria); quais as ferramentas de promocéo a utilizar; plantas (se existir instalacao
fisica).

4 — ldentificacdo e calendarizacdo das fases — de acordo com as fases
estabelecidas, indicar as datas e a avaliacao .

2.3.4. As avaliacOes intermédias a realizar pelo professor orientador no decorrer da
realizacdo da PAP serdo registadas na grelha a seguir apresentada:

GRELHA DE AVALIACAO

Cumprimento Avaliacdo Qualitativa
Fases Calendarizagéo | dos prazos
S N | Utilizacdo dos Empenho Qualidade do(s)
recursos documento(s)

Ante-Projeto

Caracterizacdo
do Projeto @

Concluséo

@ parametros de avaliago: Fraco (F), Insuficiente (1), Suficiente (S), Bom (B), Muito Bom (MB).
@ De acordo com as especificidades do projeto poder-se-a definir varias sub-fases relativas a
Caracterizacao do Projeto

2.4. - Aceitacao do Projeto

2.4.1. - Compete a coordenacdo de curso e direcdo pedagdgica aceitar 0s projetos e
decidir do seu encaminhamento ou n&o para a avaliagéo final.

2.4.2. - A aceitagdo para a avaliacdo final é feita mediante a observancia dos seguintes
critérios e formalidades:

a ) O projeto esta de acordo com o previsto na legislacdo e no regulamento da
PAP em vigor.

b ) O projeto comprova os saberes e competéncias profissionais adquiridos ao
longo da formacgdo do aluno em conformidade com o perfil profissional e
referencial de emprego.

¢ ) O aluno respeitou as datas previstas na calendarizacao anual.

d) O relatorio final integra os aspetos referidos no nimero 1 deste regulamento.
e) A redacdo e estrutura do relatdrio final respeitam as normas em vigor na
escola (ver normas e estrutura em anexo).
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f) O aluno entregou os trés documentos originais do relatorio, devidamente
organizados, paginados, com identificacao e indice.

2.5. - Avaliacéo

2.5.1. - O professor ou professores orientadores realizam uma avaliacdo continua,
sistematizada e eminentemente formativa, dando conhecimento aos alunos nos
momentos intercalares da avaliacéo.

2.5.2. - O juri de avaliacdo da PAP é designado pela direcdo da escola e terd a seguinte
composicao:
a) O diretor da escola ou o diretor pedagdgico da escola, que preside;
b) O coordenador de curso;
c¢) O orientador educativo da turma;
d) Um professor orientador do projeto;
e) Um representante das associacfes empresariais ou das empresas de sectores
afins ao curso;
f) Um representante das associacdes sindicais dos sectores de atividade afins ao
curso;
g) Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacdo profissional ou
dos sectores de atividade afins ao curso.

O jari de avaliacdo, para deliberar, necessita da presenca de, pelo menos, quatro
elementos, estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem as
alineas a) a d) e dois dos elementos a que se referem as alineas e) a g), tendo o
presidente voto de qualidade em caso de empate nas votagoes.

Nas suas faltas ou impedimentos, o presidente é substituido por um elemento da direcao
da entidade proprietaria (EPA) ou, na impossibilidade deste, por um dos professores a
que se referem as alineas b) a d).

2.5.3. - Consideram-se aprovados na PAP os alunos que obtenham uma classificacao
igual ou superior a 10 valores.

2.5.4 - Critérios de classificacdo a observar pelo juri :

JURI
INTERNO EXTERNO
(elementos a que se referem as alineas | (elementos a que se referem as alineas
a) a d) do ponto 2.5.2) e) a g) do ponto 2.5.2)
1° | Originalidade e criatividade. Originalidade e criatividade. 1°
2° | A exequibilidade e incremento A exequibilidade e incremento de | 2°
de mais valia para o sector. mais valia para o sector.
3° | Integracdo no projeto de TIC, Integracdo no projeto de TIC, | 3°
valorizagdo de igualdade de valorizacdo de igualdade de
oportunidades e sensibilizacédo oportunidades e sensibilizagédo
ambiental. ambiental.
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dos materiais na apresentagéo,

dos materiais na apresentagéo,

4° | Demonstragéo de perfil Demonstragéo de perfil | 4°
profissional, incluindo a analise profissional, incluindo a analise
do portefolio. do portefolio.
5° | Capacidade de comunicacao. Capacidade de comunicacéo. 50
6° | Qualidade e adequada utilizacdo Qualidade e adequada utilizagéo | 6°

valorizando o uso das TIC. valorizando o uso das TIC.

7° | Qualidade do documento escrito Qualidade do documento escrito | 7°

8° | O percurso educativo do aluno e
0 seu grau de realizacdo pessoal,
incluindo a andlise do portefdlio.

9° | Integragdo no  projeto  de
aprendizagens adquiridas durante
a formacéo.

10° | Trabalho e empenho do aluno na
realizacdo do projeto.

Cabe esclarecer 0s seguintes aspectos relativos aos critérios anteriormente apresentados:
1° - Originalidade e criatividade - avaliar a capacidade criadora do autor e a sua
capacidade de formular ideias originais.

2° - A exequibilidade e incremento de mais valia para o sector - avaliar se 0 projeto tem
linhas orientadoras que permitam a sua implementacdo e se, na eventualidade de ser
implementado, seria um fator positivo de desenvolvimento para o sector no qual se
enquadra a PAP.

3° - Integracdo no projeto de TIC, valorizacdo de igualdade de oportunidade e
sensibilizacdo ambiental - avaliar os conhecimentos da area das TIC que se encontram
no documento escrito, projeto pratico e apresentacdo; avaliar se o projeto a desenvolver
tem em consideracdo a lIgualdade de Oportunidade dentre os dois géneros e as
preocupac0es e valorizacdo ambiental do local onde seré desenvolvido o projeto.

4° - Demonstracdo de perfil profissional - Das capacidades expressas no perfil
profissional aprovado e em vigor para o respetivo curso.

5° - Capacidade de comunicagdo na apresentacdo - A postura, a simpatia, a frontalidade,
a clareza, o discernimento, a apresentacdo pessoal, a oralidade, outros.

6° - Qualidade e adequada utilizacdo dos materiais na apresentacéo, valorizando 0 uso
das TIC - avaliar os conhecimentos da area das TIC que se encontram no documento
escrito, projeto pratico e apresentacéo.

7° - Qualidade do documento escrito — Apresentacdo gréafica, estrutura, organizagéo e
redacéo (correcdo sintatica, semantica e ortografica).

8° - O percurso educativo do aluno e o seu grau de realizacdo pessoal - Analise do
percurso escolar do aluno considerando para o efeito a média das avaliagdes modulares
e a aquisicao/desenvolvimento de competéncias-chave de acordo com o Referencial de
Competéncias-Chave para o0 Empreendedorismo.
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9° - Integracdo no projeto de aprendizagens adquiridas durante a formacéo - avaliar se 0
projeto de PAP consegue refletir os conhecimentos que foram lecionados durante a
lecionacdo do curso, de acordo com o perfil delineado para os respetivos técnicos.

10° - Trabalho e empenho do aluno na realizacdo do projeto - O empenho, motivacdo e
dindmica do aluno, considerando as avaliacdes realizadas no decorrer da realizacdo da
PAP.

2.5.5. - Ponderacédo da Avaliacéo :

Iten_s a Ponderacdes na Avaliacéo
avaliar
Juri Interno (J1) Juri Externo (JE)

1° 10 20

2° 10 20

3° 10 10

40 15 20

5° 10 10

6° 10 10

7° 10 10

8° 5

90 10

100 10 Média Ponderada | 2xJ.I. + J.E.
TOTAL 100 100 3

2.5.6. - Planificagdo do Momento de Avalia¢édo da PAP :

1° - Apresentagéo: 15 a 20 minutos.
2° - Comentérios/questdes por parte do Juri.
3° - Avaliagéo:

3.1 - Juri Externo

3.2 - Juri Interno

3.3- Avaliacéo Final

Este momento de avaliacdo ndo poderd ultrapassar o periodo maximo de sessenta

minutos.
2.5.7. — A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplicacdo da seguinte
formula:
CF =[2MCD + (0,3 FCT + 0,7 PAP)] / 3
Sendo:

CF — classificacéo final do curso, arredondada as unidades;

MCD — média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos do curso, arredondada as déecimas;

FCT — classificacdo da formacéo em contexto de trabalho, arredondada as unidades;
PAP — classificacdo da prova de aptidéo profissional, arredondada as unidades.
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2.6 —DIREITOS E DEVERES DOS ALUNOS

Os alunos devem gerir o tempo de forma a potenciar 0s recursos humanos e materiais
disponiveis, designadamente:
- Professores, professor orientador, orientador educativo e coordenador de curso;
- Sala de TIC, biblioteca, sala de aula;
- Outros.

Sempre que possivel os alunos deverdo calendarizar a realizacdo dos contactos
exteriores a escola nos periodos extra letivos, fazendo comprovativo desses contactos ao
orientador educativo e menciona-los também no relatorio final da PAP.

O aluno é responsavel pela impressdo, encadernacdo e entrega de trés documentos
originais da PAP (um exemplar impresso a cores e 0s restantes dois a preto e branco),
sendo que todos os encargos dai resultantes serdo assumidos por ele.

Quando da avaliacdo final devera o aluno requisitar atempadamente os equipamentos
necessarios a apresentacao do projeto e responsabilizar-se pelo manuseio dos mesmos
durante a apresentacao.

A preparacdo da apresentacdo é obrigatoriamente realizada de modo a respeitar o
horéario previsto para o inicio da apresentacao.

O aluno tem direito a recorrer da classificacdo atribuida, devendo para o efeito
apresentar o pedido de recurso, devidamente fundamentado, no prazo de 48 horas apos a
sua publicitacéo.

A ndo comparéncia por parte do aluno a PAP, serd obrigatoriamente justificada num
prazo ndo superior a cinco dias, sob pena da nova data de PAP transitar para época a
definir pela escola, de acordo com o seu plano anual de atividades e em que o aluno sera
responsabilizado por todos os custos decorrentes de novo agendamento.

As faltas dos alunos no dia da PAP, quando devidamente justificadas, dardo lugar a
marcacdo de uma segunda data para o efeito, dentro da disponibilidade dos elementos
do juri.

27. - DIREITOS E DEVERES DO PROFESSOR ORIENTADOR/
COORDENADOR DE CURSO

1. Aos professores orientadores e acompanhantes da PAP/coordenador de curso
compete, em especial:
a) Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver, na sua realizagdo e na
redacdo do relatério final;
b) Informar os alunos sobre os critérios de avaliag&o;
c) Decidir se o projeto e o relatério estdo em condigdes de serem presentes ao
jari;
d) Orientar o aluno na preparagéo da apresentacao a realizar na PAP;
e) Registar a classificacdo da PAP na respetiva pauta.
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f) Apresentar a calendarizacdo anual aos alunos, com as respetivas fases e datas
de realizacéo;
g) Realizar a avaliacdo intermédia dos alunos.

3. O coordenador de curso, em colaboracdo com a direcdo técnico-pedagdgica da escola,
designadamente com o orientador educativo, tem ainda as seguintes competéncias:
a) Assegurar a articulacdo entre os professores das varias disciplinas, de forma a
que sejam cumpridos, de acordo com a calendarizacdo estabelecida, todos 0s
procedimentos necessarios a realizacdo da PAP.
b) Orientar e negociar com os alunos o projeto a desenvolver, metodologias a
seguir e a Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) a realizar (quando
possivel), tendo em vista uma orientacdo precisa do aluno na execucdo do
projeto;
c) Propor para aprovacdo da direcdo técnico-pedagdgica, 0s critérios de
avaliacdo da PAP e datas de apresentacao, depois de ouvidos os professores das
disciplinas da componente de formacéo técnica.

2.8.— DIREITOS E DEVERES DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS
Aos Servicos Administrativos compete fazer:

1 - O atendimento aos alunos nomeadamente:
a) Rececdo dos originais e duplicacdo das PAP (trés exemplares).
b) Rececdo e encaminhamento das requisicdes de materiais e equipamentos
para a apresentacdo da PAP.

2 - Enviar as convocatorias aos intervenientes no processo.
3 - Preparar o acolhimento dos elementos do juri.

4 — Preparar as eventuais ofertas de lembrancas e os pagamentos devidos aos elementos
externos do juri.

5 - Divulgar a ata da avaliacdo a comunidade escolar e proceder ao respetivo
arquivamento com a seguinte metodologia:

a) Produzir original da ata com as pautas de avaliacdo da acdo de formacéo;
b) Anexar copia no processo individual do aluno.
c) Afixar a ata em local proprio para conhecimento da comunidade educativa.

3- APOIO/ REALIZACAO/AVALIACAO DE PAP FORA DE PRAZO.

Os alunos que por motivo estranho a escola ndo concretizem a PAP dentro dos prazos
definidos anualmente no plano de atividades assumirdo a total responsabilidade do
processo de concretizacdo da mesma, de acordo com o que for definido pela escola.

4 —DIREITOS DE UTILIZACAO.
A escola reserva-se o direito de poder utilizar todos e quaisquer materiais produzidos no
ambito da realizacdo da PAP
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ANEXQOS

Apresentam-se, a seguir as normas para a elaboracdo do documento escrito da Prova de

Aptidao Profissional, tendo em conta as especificidades dos diferentes cursos.

Estrutura da Prova de Aptidao Profissional

Capa: A capa devera conter o simbolo da Escola, a designacéo da Escola, titulo da PAP

e nomes dos autores e os simbolos das entidades financiadoras (quando aplicavel).

I Escola Profissional Candido Guerreiro

Prova de Aptiddo Profissional
Titulo da PAP

Curso Técnico de ......

Ciclo de Formagéo:

Nome do Aluno

poPu &F ]

Folha de Rosto: devera conter o simbolo da Escola, a designacdo da Escola, curso a que
se refere, ano letivo da realizagdo da Prova, titulo “Prova e Aptiddo Profissional”, titulo

da PAP, nomes dos autores, n°, data de entrega e simbolos habituais.
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Escola Profissional Candido Guerreiro

A

Curso Técnico de...

Prova de Aptidao Profissional
Titulo da PAP

Nome do Aluno
NO

Data de entrega

Agradecimentos: os agradecimentos sdo aqui colocados e, também, ndo sao paginados.

Aqui devera referir os agradecimentos a entidades ou pessoas que achar necessarios.
Iindice: o indice devera ser colocado seguidamente e ndo é numerado com nimeros
arabes. O aluno devera numera-lo com numeracdo romana, comecando no I. Nele

deverdo constar todos os capitulos, sub-capitulos e pontos que fazem parte da Prova.

Resumo e Abstract: o resumo e abstract, também néo paginados, deverdo ser colocados

em folha branca (o resumo) e em folha de cor diferente da do restante corpo do trabalho
(abstract). Serdo elaborados em lingua portuguesa e lingua inglesa e deverdo conter o0s
seguintes aspetos, ndo excedendo uma pagina:

- Apresentacéo dos autores do projeto;

- Caracterizacédo breve do projeto;

- Objetivos da realizacdo do projeto;

- Atividades a desenvolver com a implementacé&o do projeto;

- Razdes para o desenvolvimento do projeto.
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Capitulo I — Introducdo: aqui deverdo ser indicados os autores do projeto (nimero,

curso, escola, ano letivo); quais os principais objetivos do projeto que se propdem
desenvolver; localizagdo do projeto! e breve caracterizagio; indicagdo do local onde foi
desenvolvida a FCT (local, data e principais actividades)? e a estrutura apresentada pela
Prova (A PAP ¢ constituida por ... capitulos, sendo o primeiro ...). A introducdo é

paginada, come¢ando no numero 1.

Capitulo Il — Identificacdo do Autor: neste capitulo sera feita uma apresentacdo do

promotor do projeto, fazendo referéncia ao Curriculum Vitae que serd elaborado em
lingua portuguesa e lingua inglesa, fazendo referéncia e descrevendo a experiéncia do

autor do projeto na area do curso, e que estard em anexo.

Capitulo Il — Enguadramento: devera comecar 0 enquadramento geografico pela

caracterizacdo de Portugal, em termos geograficos, historicos e econémicos. Depois,
passara a caracterizacdo do Algarve, em termos geograficos, histéricos e econémicos e,
por fim, a caracterizagdo do concelho onde se ira desenvolver o projeto, em termos
geograficos, historicos e economicos. N3o podera exceder as oito paginas®. Devera

construir uma analise SWOT do local onde ird desenvolver o seu projeto?.

Capitulo 1V _— Estudo_de Mercado®: para demonstrar a futura viabilidade do seu

projeto, tera de elaborar um estudo de mercado. Aqui devera referir a necessidade da sua
elaboracdo, quais as formas que os estudos de mercado poderdo assumir, qual a
selecionada pelo promotor e suas razbes e como foi aplicado o estudo de mercado.
Posteriormente e de forma detalhada, serdo apresentados todos os passos elaborados

para a realizacdo do estudo de mercado bem como todas as conclusées a que se chegou.

Capitulo V — Desenvolvimento Geral do Projeto:

a) Para PAP teorica: este €, sem duvida, o capitulo mais importante da Prova de

! Exceto no Curso de Gestdo e Programacdo de Sistemas Informaticos, aquando da elaboracdo de
programas informaticos.

2 Caso seja desenvolvida antes da entrega da PAP.

3 Apenas nos casos dos projetos que possuam instalagdes fisicas.

4 Apenas para o0s cursos em que se justifique (Cursos de Técnico de Turismo e Técnico de Comércio).

5 No caso do Curso de Técnico de Gestdo e Programacdo de Sistemas Informaticos, sera apenas elaborada
uma analise da concorréncia a nivel europeu, nacional e regional.
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Aptidéo Profissional. Devera comegar por fazer uma breve introducdo ao projeto a
desenvolver; devera indicar quais os objetivos da empresa e sua justificacdo; a
localizagdo da empresa e razfes pelas quais se selecionou determinada localizagédo
(devera apresentar mapas e imagens da localizagdo do projeto); o mercado a atingir
(qual, caracterizacdo desse mercado no local de desenvolvimento do projeto e razbes
da sua escolha); as instalacGes (quais, sua caracterizacao e justificacdo); a legislacdo
em vigor a aplicar a este projeto; a estrutura juridica que a empresa do projeto ira
assumir e suas justificacdes; equipamentos e materiais necessarios (indicacdo dos
equipamentos e materiais necessarios para o desenvolvimento do projeto, incluindo
as quantidades e possiveis custos); a Higiene e seguranca nas instalacdes (conceitos
e obrigacdes); as atividades ou os servigos a serem fornecidos pela empresa do
projeto; os horarios de prestacdo dos servicos ou atividades; a descricdo das
atividades ou servicos a serem desenvolvidos; o organigrama da empresa e as
descricdes das fungdes de cada elemento; os horérios de trabalho dos funcionarios,
turnos, férias, outros; os custos com o pessoal e sua explicacdo; os pregos das
atividades ou servicos a serem desenvolvidos; a estratégia de Marketing a aplicar
(logotipo, slogan, conceitos de Marketing, ferramentas de promocdo e sua
justificacBes) e o cronograma da empresa (conceito e tabela). Devera, também,
incluir uma estimativa de custos e proveitos (custos com equipamento, funcionarios,
proveitos com atividades).

b) Para PAP prética: Descricdo de todas as fases de desenvolvimento do projeto

pratico.

Capitulo VI — Andlise SWOT ®do projeto.

Capitulo VI — Manual de utilizaco .

Capitulo VII - Caracterizacdo da FCT?: neste capitulo devera caracterizar a entidade

onde decorreu a Formagéo em Contexto de Trabalho e quais as principais atividades

desenvolvidas nessa FCT.

6 Para os Cursos em que for necessario (Curso de Técnico de Turismo e Técnico de Comércio).
7 Para o Curso de Gestdo e Programacéo de Sistemas Informaticos.
8 No caso da FCT ser desenvolvida antes da entrega da PAP.
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Capitulo VIII — Consideracdes finais: onde os autores do projeto deverdo indicar

todas as consideracGes que acharem adequadas, incluindo aspetos positivos e negativos

da realizacdo da Prova de Aptidao Profissional.

Bibliografia — onde devera indicar todos os elementos a que recorreu. Deverdo ser

seguidas as seguintes normas:

Livro: Ultimo nome do autor, Primeira inicial. (Ano da publicacdo). Titulo do livro.
Informacdo adicional. N° da edigéo, Editora. Cidade da publicacao.

Exemplos: Costa, J. (1995). Caracterizacdo e constituicdo do Solo. 5% edicéo,
Fundacéo Calouste Gulbenkian. Lisboa.

Cunha, C. e Cintra, L. (1996). Breve gramatica do Portugués contemporaneo. 92

edicdo, Edicdes Jodo S& da Costa. Lisboa.

Artigo _em Revista Periodica: Ultimo nome do autor, Primeira inicial. (Ano da

publicacédo). Titulo do artigo. Titulo do Periddico, Volume: 12 pagina-ultima pagina.
Exemplo: Barringer, F. (1993, 7 de Margo). Where many elderly live, signs of
the future. The New York Times, p. 12.

Legislacdo ou hormas:
Portaria n° 809/90 de 10 de Setembro. Diario da Republica n°® 209/90 - | Série.

Ministério da Agricultura, Pescas e Alimentacdo, da Salde e do Ambiente e Recursos

Naturais. Lisboa.

Referéncias _bibliograficas _eletronicas: devera ser fornecido o endereco de URL

completo (Uniform Resource Locator). Os componentes de um URL sdo, por exemplo,

0s seguintes: http://www.fct.unl.pt/faculdade/biblioteca/pesquisa_de_informacao.html.

Anexos — 0s anexos deverdo ser numerados e ter capas paginadas, tendo em
consideracdo os documentos que se encontram nos anexos. Deve referir no texto do
documento, os anexos que tiver na PAP: (exemplo: vide Anexo I, Curriculum Vitae).

Este € o local onde o aluno incluira a sua auto-avaliagéo qualitativa.
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Anexo | Anexo Il Anexo Il

Anexos Curriculum Mapade Plantada
Vitae Albufeira empresa
36 37 41 43

Elementos funcionais

Formatacao (elementos obrigatdrios)

Cabecalho e rodapé: o cabecalho devera conter o simbolo e a designacdo da

Escola, com letra tamanho 8 a 10.

‘* Escola Profissional Candido Guerreire

. Titule da PAP

Numeracdo de paginas: a numeracdo das paginas, em numeracao arabe, podera

ser feita no canto superior ou inferior, preferencialmente direito.

* Escola Profissional Candido Guerreiro

0 ¢ A
' Titulo da PAP 2

Tipo de letra: a letra a utilizar devera ser Arial ou Times New Roman.
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Tamanho da letra: para os Titulos 16; Sub-titulos — 14; corpo do texto —

12.

Espacamento: o espacamento entre linhas é de 1,5 linhas. Tera de ser igual em
todo o documento.

Margens: as margens das folhas do relatorio de verdo ser de 2cm nas margens

superior e inferior, de 3cm na margem esquerda e de 2cm na margem direita.

2cm

3
cm 2cm

2cm

Capitulos: apenas 0s novos capitulos terdo de constar em novas paginas.

Notas de rodapé: as notas de rodapé deverdo surgir logo ap6s a palavra ou frase.

Existe uma ferramenta automatica para esta insercdo. Exemplo: de acordo com 0s
tltimos dados fornecidos pelo INE®.

Texto: o texto tem de estar sempre justificado, no que diz respeito ao seu
alinhamento na pégina.

Estrangeirismos: todos os estrangeirismos tém de estar em italico.

Inclusdo de imagens: as imagens devem ser numeradas sequencialmente desde

0 inicio do documento. Tera de ser legendada, em baixo, e tera de estar referida no
corpo do texto, devendo estar enquadrada no texto. Existem diferentes tipos de imagens,
a ter em consideragéo:
Figura: as figuras poderdo ser imagens (desenho), um print screen ou
uma foto;
Gréficos: os graficos em desenho, resultado de analise de tabelas de
informacao;

Tabelas: quadros com a informacao necessaria;

9 Instituto Nacional de Estatistica.
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Esqguema: conjunto de formas automaticas esquematizadas de modo a

ilustrar algo, por exemplo um organograma.

Aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
(ver figural) aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
Aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

ddaddadadddddadadddadaddddadadadaddadddadaaadadaa

dadaaddaaddaaaddaadaaaaaadaaadaaaaaaaaaa.

Figura 1: aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Paragrafos: os paragrafos deverao ser feitos utilizando a tecla «tab», uma vez.

Elementos a evitar:

- Utilizacdo da expresséo etc.;

- Enumeracéo por tdpicos, sobretudo quando exagerada;

- Fotografias “demasiado expressivas” nos Curriculum Vitae;
- Letra mailscula apés : e ;

- Expressdes demasiado coloquiais.
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