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Introducao

Este manual pretende apoiar os alunos na elaboragdo da sua Prova
de Aptiddo Profissional (PAP), fornecendo informacgdes claras sobre a forma como todo o
processo devera decorrer, desde a estrutura do trabalho, as regras de linguagem e apresentacao,

passando pelo calendario das varias fases do projeto.

Com este documento pretende-se ainda harmonizar o processo das PAP entre as varias turmas
e respetivos alunos. Recomendamos, assim, que os alunos finalistas fagam uma consulta atenta
deste manual, procurando apoio dos vossos orientadores de PAP sempre que persistirem

duvidas.

PAP

Definigao

De acordo com o regulamento da EPVFC e com a legislacdo aplicavel, a Prova de Aptiddo
Profissional é um projeto individual e de cardter obrigatério a todos os cursos profissionais de
nivel secunddrio, que deve agregar os conhecimentos e competéncias adquiridos nas varias

disciplinas do percurso formativo. E, assim, expetavel que a sua elaboracdo seja estruturante

para o futuro profissional do formando.

Tem como principais objetivos:

- A'integragdo dos contextos de formagdo de escola e do mundo de trabalho;
- A contextualiza¢do da formagao do aluno na realidade local;

- O aperfeicoamento de competéncias empreendedoras e facilitadores no acesso a um emprego

€ a uma carreira;

- A obtencdo da certificacdo profissional adquirida.

Orientagao
A cada aluno sera atribuido um orientador de PAP que ficara responsavel pelo acompanhamento
de todo o processo da PAP, desde a validacdo do anteprojeto, a avaliacdo das varias fases do

projeto.



Fases e Avaliagdo

A concretizacdo do projeto compreende trés fases: o Anteprojeto, que corresponde a escolha
do tema e a sua fundamentacao; o Desenvolvimento, que inclui os varios aperfeicoamentos do

tema; e o Projeto Final, que inclui o relatério e a apresentacdo.

Consideram-se aprovados na PAP os formandos que, feita a média ponderada das varias fases,
obtenham classificacdo igual ou superior a 10 valores. O relatdrio final e a apresentagdo publica

sdo elementos obrigatdrios para efeitos de conclusdo da PAP.

Anteprojeto
Apds definicdo do tema, o aluno deverd iniciar a sua pesquisa para definir os elementos
estruturantes do seu projeto: o titulo, as questdes de partida, as palavras-chave, os objetivos, os

recursos que pretende mobilizar e as principais fontes bibliograficas.

Esta informacdo sera colocada no modelo de anteprojeto, disponibilizado pelo orientador, para
ser entregue durante o més de novembro. A avaliacdo sera qualitativa, com indicacdo do grau

de viabilidade dos trabalhos apresentados.

Anteprojeto de Prova de Aptiddo Profissional

(«l[:L7s 0 Técnico de ... 20--/20--

iZe LI\l B (nome completo do formando)

TEMA | (area de atuacdo/tema)

TITULO | (Nome do Projeto)

Principais conceitos e ideias que definem o projeto.
Exemplos

- cereja/fruta desidratada (matérias-primas em destaque)
- vegan/ sem lactose/ sem gliten

- “fumado/sous vide” / (técnica ou instrumento)

- cocktail/ sobremesa/ entrada (produto que iréio desenvolver)
- sustentdvel/ neutralidade carbénica / economia verde

- aplicacdo digital / comércio online

- arquivo/ loja/ roulotte/ pdgina web/ bar/ escritorio

- (matérias-primas ou produtos do negdcio)

- marketing/ campanha publicitdria

- evento/ feira/ concurso/

- inquérito/ entrevista/

Perguntas gue orientam o projeto e que devem ser
respondidas ao longo do trabalho.

Exemplos:

- Como obter fundos para o meu projeto?

- Como definir a localizagéo do negdcio?
Questées | - Qual o pdblico-alvo do meu produto? Palavras-
de Partida | - (ue técnicas/ instrumentos vou utilizar? Chave

- Quais as carateristicas especiais do meu produto/projeto?
- O que jd existe semelhante no mercado?

- Como vou organizar o projeto?

- Que tipo de gestdo farei do projeto?

- Que carateristicas tem a matéria-prima?

OBIJETIVOS RECURSOS
Principais metas do projeto; Material necessdrio para concretizacdo do projeto
0 que se pretende atingir com o projeto; Atividades a desenvolver (instrumentos/ matérias-primas/ recursos humanos/ equipamentos)

BIBLIOGRAFIA

Livros, revistas, publicactes, sites onde vou buscar informacéo
r r x ¥




Avaliacdo do Anteprojeto
Avaliacio Qualitativa

Formando m 1
Designagdo do Projeto

Classificagio

Parametros de Avaliagdo
1=Insatisfatorio; S=Excelente

Cumprimento do prazo de entrega

Tema e titulo {pertin&ncia, construgdo e originalidade)

Questoes de partida (pertinéncia, construcdo e originalidade)
Palavras - Chave (pertinéncia, definigio e originalidade)
Objetivos (pertinéncia, definigio e originalidade)

Recursos (pertinéncia, qualidade e diversidade)

Bibliografia (pertinéncia, qualidade e diversidade)
Viabilidade global do projeto

| MEDIA #DIV/0!

Observagdes

Projeto Piloto
E a primeira versdo do relatério final, em que consta alguns dos elementos ja recolhidos na

pesquisa, como a introducdo, a metodologia.

Devera ser entregue durante o més de janeiro, para avaliado numa escala de 0 a 20 valores, e

representara uma ponderagao de 10% da nota final.

Avaliacdo do Projeto Piloto
Primeira Fase - 10% da classificagdo final

Formande m
Designagdo do Projeto

Pardmetros de Avaliagdo CLASSIFICA{;AD_
1-20val ponderacdo
Responsabilidade Entrega do anteprojeto dentro do prazo proposto 15% (3val) 0
Formatacdo Uso corrreto do lingua, incorporagiio dos topicos e logos obrigatérios,aspeto grafico 10% (2val) 0
Organizagdo Pertinéncia da disposiglio dos topicos e subtemas 10% (2val) 0
Planificacdo Apresentaciio das fases sequintes; definiciio das estratégias e recursos a mobilizar 10% (2val) 0
Envolvimento Iniciativa e autonomia na busca de solugdes e de respostas para os desafios do projeto 10% (2val) 0
Recursos Definicio de estrotégios de investigoglio (inquéritos, entrevistas, visitas, experiéncios...) 10% (2val) 0
Bibliografia Diversidade ¢ qualidade da recolha bibliografica 10% (2val) 0
Desenvolvimento Desenvalvimento global do projeto; resposta aos objetives propostos e questbes de partida; criatividade 25% (5wval) 0

0

Classificagdo 12 Fase 0




Projeto Intermédio

Representa a continuagdo do projeto piloto, com a elaborac¢do dos topicos seguintes do relatdrio.

Entregue em Abril, é avaliado numa escala de 0 a 20 valores e representa uma ponderacao de

15% da nota final.

Avaliacdo Intermédia do Projeto
Segunda Fase - 15% da classificagdo final

Formando m |
Designagdo do Projeto |

CLASSIFICACAD
1-20val ponderacdo

Parametros de Avaliacao

Responsabilidade Entrega do anteprojeto dentro do prazo proposto 15% (3val) ]
Organizagdo Estruturaciio dos elementos formais do relatdrio (indice, introducdo, conclusdo, anexos...) 5% ( 1val) ]
Formatagdo Formatogfio € incorporacdio de imagens € logotipos; aspetos visuais do relatdrio 5% ( 1val) ]
Linguag Utilizaglio correta da lingua portuguesa 5% ( 1val) 0

Envolvimento Iniciativa € autonomia na busca de solugdes para os desafios do projeto 5% ( 1val) ]
Autoanilise Capacidade critica de avaliar o seu prério projeto e reformular quando necessdrio 10% (2 val) ]
Recursos Uso da informagiio recolhida e aplicogiio dos estratégios de investigactio 20% (4val) o
Conhecimentos Integracio de conhecimentos e competéncias técnicas e cientificas 25% (Sval) ]
Criatividade Originalidade do projeto e/ou das estratégias e recusos vilizados 10% (2 val) ]

0




Projeto Final
Corresponde a versdao final do relatério, em que constem todos os tdpicos do projeto
desenvolvidos de acordo com o modelo de anteprojeto e respeitando as revisdes que foram

sendo feitas pelo orientador da prova.

Entregue em Junho, é avaliado numa escala de 0 a 20 valores e representa uma ponderacao de
25% da nota final. Conforme o calendario da Formacdao em Contexto Real de Estdgio, pode ser

solicitada a entrega deste relatério em abril ou maio.

Avaliacdo Final do Projeto
Terceira Fase - 25% da classificacdo final

Formando m
Designagdo do Projeto

CLASSIFICACAO

Parametros de Avaliacdo P ————

Responsabilidade Cumprimento das tarefas e entrega do anteprojeto dentro do prazo proposto 15% (3val) 0
Organizagdo Estruturagéio dos elementos formais do relatdrio (indice, introdugtio, conclusdo, anexos...) 5% ( 1val) 0
Formatacdo Formatagfio € incomporacio de imagens e logotipos; aspetos visuais do relatério 5% ( dval) 0
Linguagem Utilizagiio correta da lingua portuguesa 10% (2 val) ¥ 0

Envolvimento Iniciativa € autonomia na busca de solugbes para os desafios do projeto 5% ( dval) 0
Autoanalise Copacidode critica de avaliar o seu prorio projeto e reformulor quando necessdrio 10% (2 val) 0
Recursos Uso da informagdo recolhida e oplicogdo dos estratégios de investigacdo 20% (4val) 0
Conhecimentos Integraciio de conhecimentos & competéncias técnicas e cientificas 25% (5val) 0
Criatividade Originalidade do projeto c/ou das estratégias & recusos vilizados 5% (1wal) 0

0

Classificagdo 32 Fase 0




Apresentacdo Publica
Corresponde a uma apresentagao oral do projeto da PAP, de cerca de 20 minutos, suportada por
um recurso audiovisual (apresentacdo do tipo powerpoint ou similar, video ou outro modelo

mediante aprovacdo pela dire¢éo).

Decorre em julho, é avaliado numa escala de 0 a 20 de valores e representa uma ponderacado de

50% da nota final. A avaliacdo desta fase é feita por um juri constituido por 3 a 5 membros.

Avaliacdo Apresentacdo do Projeto
Ultima Fase - 50% da classificacdo final

- L CLASSIFICACAD
Parametros de Avaliacdo A

1-20val ponderacdo
média do juri

Aspeto Grafico Qualidade visual da apresentacado; utilizagdo da cor, informacao textual e imagem 10% 2val ]
Organizagio Estrutura clara, com topicos bem definidos do inicio ao fim; apresentacdo dos objetivos 10% 2val ]
Linguagem Utilizac3o correta da lingua portuguesa (ortografia, sintaxe e de conceitos) 10% 2val ]
Oralidade Clareza e qualidade da exposicdo oral, postura e articucacdo do formando 15% 3val 0

0 - 0 ~ - - i~ - - F
Conhecimentos&Competéncias Integracdo de conhecimentos no projeto; demonstracdo de competéncias 25% Sval ]
Inovagio Originalidade e criatividade global do projeto; inovagdo no tema e/ou metodologias 15% 3val ]
Evidéncias & Resultados Qualidade do preduto desenvolvido; apresentacdo dos resultados e conclusfes 15% 3val 0

TOTAL (1]

Classificagdo 42 Fase 0

O recurso audiovisual selcionado deve incluir, obrigatoriamente, referéncia aos objetivos, a
metodologia de trabalho, aos recursos utilizados, bem como as questdes de partida respondidas

durante o processo da construgao da PAP.

Apesar de ndo haver um modelo de apresentagdo, também neste formato devem ser respeitadas

regras de formatacdo e producdo, tais como:

- Indicacdo, no inicio, do Logotipo de EPVFC, curso, titulo da PAP, aluno, ano letivo, data,

orientador
- Respeito pelo tamanho da letra adequada a uma boa leitura (nunca inferior a 24 para texto)
- Uso de informacdo sintetizada e pertinente, evitando apresentacGes com muito texto

- Coeréncia da apresentagao, na sucessao de titulos, uso de cores harmonioso e tamanho de

letra



Se a apresentacdo incluir a confe¢io e/ou preparagdo de algum produto, o aluno pode optar
por gravar previamente a sua apresentagdo, para que a mesma seja projetada durante o

processo de producdo em frente ao juri.



Relatoério

Formatacgao
O aspeto do texto é importante no que diz respeito as margens, aos paragrafos, aos
sublinhados, aos titulos dos capitulos, aos espacos entre linhas; as abreviaturas e siglas, aos

algarismos, a pontuacdo e acentuacao.

Nos trabalhos académicos é permitida alguma criatividade na selecdo do aspeto global do
mesmo, contudo, existem regras obrigatdrias, que serdo descritas abaixo, sendo fundamental a

manutencao de um critério uniforme em todo o trabalho.

Esquema de Pagina

Orientacdo - As paginas dos trabalhos devem ter a orientagdo vertical. 1.25 em

Excetuam-se as situacdes de apresentacdo de objetos no texto que pela zabewlho .:3u
sua dimens3o e/ou orientacdo, exigem que a pagina onde sdo colocados (e

apenas esta) tenha a orientacdo horizontal

Margens - Os trabalhos sdo configurados para o tamanho de pagina A4 com ’ -l
a seguinte configuracdo das margens : superior 3cm; inferior 2,5cm; |3 2§5cm

esquerda 3cm; direita 2,5cm.

Cabegalho e Rodapé — Os cabecalhos e rodapés devem ser iguais em cada

pagina a partir da Introducdo. No cabecalho deve constar o logotipo gudupé

[
L

institucional, o titulo do documento e o &mbito da sua
realizagdo (opcional). Em rodapé devem constar o(s) nome(s) do(s) autor(es) ou a identificacdo

do grupo de trabalho, o nimero da pdgina e o més e ano de realizacdo do trabalho.

Espacamento - O espacamento deverd ser formatado para corresponder ao quadro seguinte.

ESPACAMENTD

ELEMENTD ENTRE LINHAS ANTES DO TEXTO DEPOIS DO TEXTD
Compa do lexio 1.5 inhas a Gt

Titidas 1.5 inhas Bt Eipt
Cabacalhos, mdapas a

nnlﬂ rodapé - 1linha 0 Opt

Indice 1.5 nhas 1] Dt
Bibliografia 1 linha 1] Gt
Cuadros ¢ labelas 1 linha ] ik

Legendas 1 lirha 0 Dpt

2fcm



Paginagdao - A paginacdo inicia-se na folha de rosto. Os elementos pré-textuais aparecem
paginados em numeragao romana (maidscula ou minudscula) ou apds a folha de rosto ou da

pagina de agradecimentos (caso exista).

Os elementos textuais continuam a numeragdo iniciada na folha de rosto, mas em
numeracao arabe. Esta numeracdo finaliza apds a bibliografia. Os Apéndices e os Anexos nao
sdo numerados, mas o seu conteldo deve ser paginado em numera¢do romana, reiniciando-se

a numerag¢do em cada anexo ou apéndice.

CAPA Folha indice s

e

Fontes, Tamanhos e Realces de Letra
A selecio da fonte e tamanho de letra num trabalho académico, deve ter em
consideracdo alguns aspetos relativamente a percecdo visual que o leitor tem relativamente as

caracteristicas da fonte. Segue quadro com opgdes de fontes e o respetivo tamanho.

Lundury Georeis Tal a2 Timees Mew

Behenlbook Homaz Wardana

Fonip sl Cadibri

Tamanha

I#IJJI;II1I;|1I,:-I:.'i'.'I,I1'.='I;I!-:-IIE.1-I'|1I;I'|I:II;.'!H11

Coorpy gy
L - - - - - L] -

Thukea® ™ - - - - ™ -

Lol b i
2 b L] L L] L] L ] - -
MNcine s

|ragice - - - - - - -

Biblogratia L L] L] L L] L ] L

s i

pdgina

Cuadros &
labeias

L Bgpenaias L] L] L L ] L L ] L ]

e Italico: Usa-se o italico para escrever palavras estrangeiras (ou do latim) que ndo se traduzem
para portugués, como por exemplo sine qua non, empowerment, praxis, know how,

background, versus, staff, performance, feedback, boom, software, hardware, etc.



¢ Sublinhado: Os sublinhados devem ser usados apenas para destacar conceitos ou ideias,
sabendo que o seu exagero lhes retira a fungdo de destaque e estraga o aspeto do texto. Pela

mesma razao convém que ndo sejam extensos.

¢ Negrito: Aplica-se o mesmo principio do sublinhado, ou seja, o uso de negrito no texto é
pouco recomendado ndo devendo ser utilizado para destacar palavras no meio de um pardagrafo.

E usado apenas para dar destaque a letras ou a palavras quando nao for possivel destacd-las

pela redacdo.

® Aspas: as aspas sado utilizadas para as citacdes e podem ser usadas em palavras ou expressdes

gue nao se deseja que sejam interpretadas literalmente como na ironia ou em certas metdaforas.

Legendas e Fontes
Quando utilizamos objetos inseridos em trabalhos, é indispensavel numerar e descrever o item,
além de referenciar a sua fonte. Isto significa designar o item como “Tabela”, “Quadro”, “Figura”,

“Gréfico” e numerar cada um destes itens de forma independente e sequencial. S

Seguido a caraterizacdo do item deve ser escrito o texto elucidativo da representacdo. Para cada
conjunto de itens constréi-se um indice onde constardo os elementos numerados e descritos:
indice de tabelas, indice de quadros, indice de figuras, etc. Além da legenda, cada objeto deve
ser identificado pela sua origem ou fonte. O quadro seguinte caracteriza a posicao de cada

elemento em func¢do do objeto.

Posicao da Legenda Posicao da Fonte
Tabelas e Quadros Acima do objeto Abaixo do objeto
Alinhamento com a margem Alinhamento com a margem
esquerda do objeto esquerda do objelo
imagens, graficos, print Abaixo do objeto Abaixo da legenda e alinhada com
screen's, otc. Alinhamento com a margem ela

asquerda do objeto

ExcecBo Fonte retvada da interet &
referenciada em nota de rodapé




CitacBes
Quando se encontrar uma ideia ou uma frase de uma obra de um dado autor que pesquisamos
para o nosso trabalho que consideramos relevantes, pode recorrer-se a sua cita¢cdo. Se nao se

proceder assim, incorre-se em plagio.

Pode citar-se qualquer tipo de fonte, incluindo textos que se encontram em blogues e nas redes

sociais.

A citacdo permite identificar a publicacdo de onde foi retirada a ideia (citagcdo parafraseada) ou
o excerto (citacdo direta) e indicar a sua localizacdo exata na fonte. No final do trabalho, deve

ser apresentada a respetiva referéncia bibliografica.
Ha, portanto, dois tipos de citagdes:
e CitacOes parafraseadas (ou indiretas)

e CitacOes diretas

Citacoes Parafraseadas - quando, com sinteses pessoais, se reproduzem as ideias de outros
autores. Segundo este tipo de citacdo, o apelido do autor, o ano da publicacdo e, se necessdrio,
0s numeros das paginas citadas, sdo referidos no texto entre parénteses. Se o nome do autor
fizer parte integrante do texto apenas devem ser colocados entre parénteses o ano e, se

necessario, os numeros das paginas.

Exemplo 1: Os gestos que os europeus e os americanos fazem com muita frequéncia, como

apontar, parecem nao existir em algumas culturas (Bull, 1983).

Exemplo 2: Quando duas pessoas desconhecidas se cruzam na rua, trocam a distancia breves
olhares, mas desviam o olhar, evitando olhar nos olhos da outra pessoa, ilustram o que Erving

Goffman (1971) designou como desatencao civil.

Referéncias bibliograficas:

Bull, P. (1983). Body movement and interpersonal communication. New York: Wiley.
Goffman, E. (1971). Relations in public: Microstudies of the public order. London: Allen Lane.

Neste caso, as referéncias bibliograficas sdo apresentadas por ordem alfabética.



Citagdes Diretas- quando transcrevem fielmente as palavras de outros autores - Devem ser
colocadas entre aspas e incluir autor e ano de publicagdo.

e Caso se omitam palavras no inicio da citagdo devem ser substituidas por (...);
¢ Quando se faz um corte no texto deve ser assinalado por [...];

¢ Quando se introduz uma palavra deve ser colocada entre [ ].

Cita¢Oes formais curtas (até 3 linhas) - devem ser colocadas no corpo do texto.

Cita¢des formais longas (mais de 3 linhas) - devem constituir um sé pardgrafo, recuando 1 cm
em relacdo a margem esquerda e margem direita do texto, devendo o espacamento ser menor

ou colocar em italico. Neste caso ndo é necessdrio colocar as aspas.

Exemplo: Nas carruagens de primeira classe viajam menos passageiros do que nas de segunda,
sobretudo fora das horas de ponta. E uma situacdo ideal para ler um pouco, e também para
observar o comportamento territorial dos nossos congéneres. De cada vez que apanho o
comboio, sou o primeiro a chegar a carruagem, e espero sempre que ndo entre mais ninguém,

mas nisso ndo tenho muita sorte. Entra sempre mais alguém. (Nelissen, 2013, p. 143)

Referéncia bibliografica:
Nelissen, M. (2013). Darwin no Supermercado: Como a evolucdo influencia o nosso dia-a-dia.

Lisboa: Sinais de Fogo.

VARIOS AUTORES : Podem citar-se vérios autores no mesmo paréntese, devendo ser
organizados por ordem alfabética. Ex.: Varios autores referem (Murphy, 2015; Nelissen, 2013)

gue o nosso comportamento atual é o resultado de um processo evolutivo.

DATA: Se o texto ndo tiver data, deve dar-se essa indicacdo através da abreviatura (s.d.). Ex.: Na

sua autobiografia, Vieira (s.d.) refere que o gosto pela escrita surgiu quando era pequena.

FONTE ELETRONICA: Se a fonte eletrénica é uma pagina em geral, e ndo um autor especifico,

utiliza-se o URL para indicar a fonte da citagao.

Exemplo: “analisando o conteddo do portal PORDATA (www.pordata.pt), no respeitante a

populag¢do, podemos concluir que ...”

ERRO NA CITACAO FORMAL - Se houver um erro na fonte, deve transcrever-se tal como o

original, dando essa indicacdo ao colocar entre parénteses retos a expressdo


http://www.pordata.pt/

Modelo
O relatdrio final, que vai sendo aperfeicoado nas varias fases, devera ter uma apresentacao clara

e coerente das ideias que se pretendem transmitir.

Devera respeitar as seguinte normas de estruturagao:

I - CAPA

A capa é o rosto do trabalho. A sua imagem e organizacdo é responsdvel pela primeira

impressdo do leitor e deve fornecer as informacGes essenciais a interpretacao do trabalho.

= Nome da Escola e Logo no topo
=  Ano letivo;

=  Nome do Curso;

=  Titulo do Trabalho;

=  Nome do/a Autor/a;

=  Més e ano de conclusdo.

Podera ainda conter uma fotografia ou imagem de qualidade alusiva ao tema do trabalho.

Il - SUBCAPA

A Subcapa ou Folha de Rosto é a primeira pagina do trabalho e fornece os dados necessarios a
sua identificacdo. Deve conter os mesmos elementos graficos e textuais da capa em fundo

branco (exclui imagens), mas com informag¢des mais detalhadas que a capa e ndo é numerada.

Para além de todas as inscri¢des da primeira capa, deve constar o nome do orientador da PAP e

eventualmente um subtitulo.

e Nome da Escola no topo;

e Nome do Curso;

e Titulo do Trabalho e/ou subtitulo;
e Nome do orientador;

e Nome do/a autor/a;

e Més e ano de conclusdo.



11l - AGRADECIMENTOS

Trata-se de um tdpico dedicado aos agradecimentos a pessoas ou instituicGes e empresas que,

diretamente ou indiretamente, colaboraram na realizagdo e concretizacdo do trabalho.

IV - RESUMO

O resumo constitui-se como uma sintese de todo o trabalho registado em poucas linhas (1/2
pagina ou 1 pagina). O resumo deve ser elaborado em quatro paragrafos, sendo que no primeiro
apresentar-se-3ao os objetivos do projeto que se pretende desenvolver, no segundo os meios
materiais e métodos utilizados, no terceiro apresentam-se os resultados e no quarto

apresentam-se as conclusoes.

V — PALAVRAS-CHAVE

Aqui devem constar as palavras-chave do projeto, tal como descrito no anteprojeto.

VI - iNDICE

Um indice é uma lista pormenorizada de elementos identificadores do conteddo de uma
publicacdo, dispostos por determinada ordem e referenciados de maneira que permita a sua

localizagdo no texto.

Na realizacdo de um trabalho escrito, quando se opta pela inclusdo de figuras (inclui fotografias,
qguadros, imagens) ou tabelas, estes devem ser intercalados no texto e referenciados por meio
de numeragdo, e é necessario proceder a elaboragdo dos referidos indices (indice geral, indice

de tabelas, indice de figuras, indice de abreviaturas).

O indice pode assumir varios formatos, devendo ser apresentado, preferencialmente, no inicio

do documento a seguir a folha do resumo.



VIl - TEXTO

Constitui o corpo do trabalho e representa o resultado definito do projeto do aluno onde devera
ser analisado o problema e dar-se a conhecer as ferramentas escolhidas para implementar a

solugcao do mesmo.

Devera ser dividido em capitulos e subcapitulos que apresentardo uma numeragao progressiva,

devendo cada capitulo iniciar-se numa nova pégina.

Divide-se em trés partes essenciais que devem estar interligadas:

Introdugao

Inclui a apresentacdo do tema do trabalho, a referéncia aos seus objetivos e metodologias
utilizadas, a definicdo de conceitos relevantes para a compreensao do trabalho e a justificacdo

das escolhas feitas.

No caso de ser relevante, devera ser incluida uma breve andlise ou descricdo de trabalhos ou
estudos anteriores que tenham servido de apoio ou influenciado o desenvolvimento
deste. Dever3d, ainda, fazer-se uma breve descricdo da forma como se vai estruturar o trabalho,

isto é, deverad indicar-se, sucintamente, o contelido de cada um dos capitulos seguintes.

Pode ser relevante, incluir uma breve contextualizacdo do meio e do tempo em que se
desenvolveu o projeto, incluindo as expetativas do aluno no inicio da PAP e de que forma estas

foram ou ndo correspondidas no final do projeto.

A introdugdo ndo deve ter o titulo numerado e deve comegar no inicio da pagina.

Desenvolvimento
N3o constitui uma se¢do mas sim um conjunto de secgdes.

Nos trabalhos de natureza mais pratica, o desenvolvimento deverd ser constituido por uma

seccdo de Materiais e Métodos, em que devem ser descritos os materiais utilizados para a
elaboracdo da componente pratica assim como a metodologia empregue, e uma seccdo de
Resultados, em que devem constar os resultados que foram obtidos através dos materiais e

métodos utilizados.

Apds tratamento dos dados, vdo ser obtidos resultados. Esses resultados devem ser
apresentados de forma clara, resumida e organizada, podendo ser usadas tabelas, se os

demonstrarem mais claramente. Nesta sec¢do sao apenas apresentados os resultados obtidos,



sem a aprecia¢do sobre os mesmos. O significado dos resultados é explorado e discutido na

sec¢do discussdo/conclusio.

Nos trabalhos de natureza mais tedrica, o desenvolvimento devera ser constituido por varias

seccOes com os titulos utilizados na proposta de estrutura do projeto validada no anteprojeto ou

no projeto piloto.

Exemplos de tdpicos para incluir no Desenvolvimento:
Enquadramento Tedrico — o que se sabe sobre o desporto e a saude mental ;
Enquadramento Historico — a introdugdo da cultura do chd nos Acores;
Andlise de Mercado

Metodologias de Trabalho — Entrevista aos produtores locais
Metodologias de Trabalho — O uso de linguagem Java

Metodologias de Trabalho — A esferifica¢do e a cozinha molecular
Matérias Primas — os Vinhos licorosos

Matéria Prima - Oleos Essenciais

Plano de Negdcio — EPVFC Pro

Plano de Marketing — EPVFC Pro

Criagdo da Marca — EPVFC Pro

Conclusdo/ Discussdo dos Resultados

Neste topico, é feita a discussdo das hipdoteses levantadas no decorrer do trabalho apontando

novas solugdes e sugestdes para proximos trabalho a fazer sobre a tematica descrita no trabalho

Podera ainda incluir-se, nesta parte, um relato de eventuais problemas encontrados e propostas

de solugdo, fazendo uma analise critica do trabalho realizado.

A discussdo dos resultados, tal como a Introducdo e a Bibliografia ndo devem ter o titulo

numerado e este terd de ser colocado no inicio de uma nova pagina.



VIII — ANEXOS

Incluem todos os documentos cuja inclusdo no trabalho se torna necessaria para completar o

texto (notas, quadros estatisticos, desenhos, gréficos, mapas e outros documentos).
Os ANEXOS sdo designados por letras maiusculas do alfabeto pela sua ordem.

A palavra ANEXO seguida da letra correspondente deve ser colocada acima do titulo. A capa de

cada anexo devera ser paginada.

IX — BIBLIOGRAFIA

E uma lista de referéncias bibliograficas, onde constam todas fontes consultadas, desde livros, a

publicacdes, artigos, fontes informaticas, e outras.

Deve ser apresentada de acordo com uma ordem especifica (por ordem alfabética do nome do
autor), contendo os elementos descritivos dos documentos consultados de modo a permitir a

sua identificacdo, e é colocada no fim do trabalho.
e Livros

Nome(s) do(s) autor(es) em letras maiutsculas comecando pelo apelido, o ano. Titulo do livro em
itdlico, localidade e editora. Indicacdo da pagina ou pdginas, Capitulo ou Volume de onde foi

tirada a citacdo ou ideia.
Ex: O nome do autor é SAMUEL MURGEL BRANCO
BRANCO, S. M., 1988. O meio ambiente em debate, Sao Paulo, Moderna, p. 6.
Ex: O nome dos autores é SAMUEL MURGEL BRANCO e MARIA DA CONCEICAO PEREIRA
BRANCO, S. M. & A. C. PEREIRA, 1988. O meio ambiente em debate, Sao Paulo, Moderna, p. 6.
e Artigos
Quando se trata de um artigo deve ficar registado em destaque (italico) a obra de onde foi
retirado; o titulo do artigo surge em primeiro lugar. O exemplo seguinte ilustra esta situagdo:

Ex: Um autor: SETZER, A., 1999. Até onde vai a devasta¢do da Amazdnia? Ciéncia Hoje, v. 26, n2 152, p. 56-
58.

Dois autores: Hotzel, M.J. & Machado Filho, L.C.P., 2004. Bem-estar Animal na Agricultura do Século XXI.
Revista de Etologia 6, N°1: 03-15

Varios autores: Hotzel, M.J., Machado Filho, L.C.P., Wolf, F.M., Dalla-Costa, O.A., 2004. Behaviour of sows

and piglets reared in intensive outdoor or indoor systems. Appl. Anim. Behav. Sci. 86, n. 1-2: 27-39.



e Publicagoes Eletrénicas
No caso de artigos extraidos da internet deve seguir-se a seguinte ordem:

Apelido e nome do autor (quando disponiveis), Nome do documento, URL (Universal Resource

Locator) Data de acesso ao site.

Ex: FAWC (Farm Animal Welfare Council), 2012. The Animal Welfare Act 2006. Pig farming: welfare

regulations. In: https://www.gov.uk/pig-welfare-regulations. Consultada a 15/07/13.

Nota: Quando o URL termina numa pagina do tipo “home, default ou index.htm ou html”, estes
omitem-se do final do URL. Além do mais, ndo deve ser colocado nas referéncias bibliograficas
enderecos provenientes do motor de pesquisa, como por exemplo:

http://www.google.pt/ensino ou http://www.google.pt, mas sim os provenientes da propria

pagina consultada.


http://www.google.pt/ensino
http://www.google.pt/

