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CURSOQOS PROFISSIONAIS

PAP - Prova de Aptidao Profissional
NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

# Anexo XII as Normas Gerais de Funcionamento do Cursos Profissionais #

Outubro de 2015
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Normas Gerais de Funcionamento

Artigo 1.°
Ambito e Defini¢ao

1. O presente documento define as regras gerais de funcionamento da Prova
de Aptidao Profissional (PAP) dos Cursos Profissionais de acordo com o artigo
19.° da Portaria n.° 74 -A/2013, de 15 de fevereiro.

2. A PAP consiste na apresentacdo e defesa, perante um juri, de um projeto,
consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervencéo ou
numa atuacdo, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo
relatorio final de realizacdo e apreciacdo critica, demonstrativo de
conhecimentos e competéncias profissionais adquiridos ao longo da formacgéao

e estruturante do futuro profissional do aluno.

3. O projeto a que se refere 0 numero anterior centra-se em temas e problemas
perspetivados e desenvolvidos pelo aluno formando em estreita ligagdo com os
contextos de trabalho e realiza-se sob orientacdo e acompanhamento de um ou

mais professores.

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

membros da equipa.

Artigo 2.°

Intervenientes

1. Sao intervenientes no processo:
a) O Conselho Pedagdgico;
b) O Juri da PAP;
c) A Direcéo;
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d) O Diretor de Curso;

e) O Diretor de Turma;

f) O(s) Professor(es) Orientador(es) do projeto conducente a PAP;
g) O Aluno Formando;

h) O Encarregado de Educacao do aluno formando menor de idade.

Artigo 3.°
Competéncias e atribuigcdes

Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes

previstas na lei, s&o competéncias e atribuicoes:

1. Do Conselho Pedagdgico:
a) Aprovar os critérios de avaliagdo da PAP;
b) Decidir, de acordo com a sua competéncia, sobre os casos omissos na

lei geral e no regulamento interno.

2. Do Juari da PAP:
a) Apreciar e avaliar o relatorio final e o produto;
b) Proceder a avaliacdo final da prova de acordo com os parametros de
avaliacao aprovados;

c) Elaborar ata de avaliacao final.

3. Da Direcéo:

a) Designar os professores orientadores do projecto conducente a PAP
preferencialmente de entre os professores que leccionam as disciplinas
da componente de formacé&o técnica;

b) Homologar a documentacéo referente a PAP;

c) Presidir ao jari da PAP, através do seu assessor, Coordenador dos
Cursos Profissionais;

d) Calendarizar a realizacdo da PAP;

e) Convidar oficialmente as estruturas externas referidas no artigo 20.° da
Portaria n° 74-A/2013, de 15 de fevereiro.
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4. Do Diretor de Curso:

a)

b)

C)

d)

Colaborar, com o Diretor e o Coordenador dos Cursos Profissionais, no
desenvolvimento dos procedimentos necessarios a realizacao da PAP;
Organizar e supervisionar as diferentes acdes, articulando-se com os
professores orientadores e os alunos formandos;

Informar a Direcdo, bem como o Conselho Pedagdégico, das acbes
desenvolvidas, trabalhando em estreita ligagdo com 0os mesmos.

Servir de elo de ligacao entre os varios intervenientes.

5. Do Diretor de Turma:

a)
b)

c)

d)

Apoiar o professor orientador da PAP no exercicio das suas fun¢des;
Colaborar com o Diretor de Curso em todos 0s momentos da
implementacéo do projecto;

Acompanhar o aluno e envolver no processo o respetivo encarregado de
educacéo;

Verificar a assiduidade do aluno formando.

6. Do Professor Orientador:

a)

Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver e do produto a
apresentar, na sua realizacdo e na redacdo do relatério final, em
articulacdo com os professores da componente de formacé&o técnica;
Informar os alunos sobre os critérios de avaliacéo;

Informar o Diretor de Curso e o conselho de turma dos planos dos
projetos de trabalho a desenvolver;

Decidir se o produto e o relatério estdo em condicbes de serem
presentes ao juri;

Orientar o aluno na preparacdo da apresentacdo a realizar na PAP;
Manter o Diretor de Curso devidamente informado do desenvolvimento
do projeto;

Elaborar no final do projeto um parecer escrito, onde constem todas as

informacdes que considere pertinentes para a avaliacdo da PAP.

7. Do Aluno Formando:

a)

Estruturar um plano de projeto, a partir do tema escolhido;
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b) Cumprir o plano do projeto;

c) Desenvolver atividades de investigacao e pesquisa;

d) Colaborar com o professor orientador do projeto na definicdo de
estratégias de desenvolvimento do mesmo;

e) Realizar a autoavaliagao.

Artigo 4.°
Concretizacao do Projeto

1. A concretizacdo do projeto ocorre no 3.° ano do plano curricular.

2. A concretizagao do projeto compreende trés momentos:
a) Concecéo do projeto;
b) Fases de desenvolvimento;

c) Autoavaliacao e elaboracao do relatério final.

Artigo 5.°

Concecao do Projeto

1. O aluno formando, sempre apoiado pelo professor orientador e
acompanhante do projeto conducente a PAP, concebe o seu plano de projeto
gue devera ir ao encontro do perfil de saida do curso e devera ser estruturado

da seguinte forma (Anexo l1):

a) ldentificacdo do aluno formando;
b) Tema do projeto;
c) Descricao do projeto;
- Objetivos a atingir
- Recursos
- Atividades a desenvolver (com o respetivo cronograma)
- Disciplinas a envolver
d) Parecer positivo do professor orientador;

e) Parecer positivo do diretor de curso.
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2. O plano de projeto dever& ser entregue ao Diretor de Curso, pelo professor

orientador, até 15 dias antes do inicio de concretizacdo do projeto.

3. No prazo de até 5 dias Uteis ap0Os a entrega do plano do projeto, o Diretor de

Curso deve emitir 0 seu parecer.

4. No caso do Professor Orientador e/ou Director de Curso emitirem um
parecer negativo devem elaborar a respetiva justificacdo, que serd anexada ao
plano do projeto. O aluno/formando disp&e de cinco dias Uteis para reformular o

projeto conforme orientagdes.

5. A aprovacao do plano de projeto devera ser dada a conhecer ao aluno/

formando.

6. O plano de projeto devera ser arquivado no processo individual do aluno/

formando e uma copia devera ser-lhe entregue.

Artigo 6.°
Desenvolvimento do Projeto

Elaboracédo de Relatérios Semanais

1. Os relatorios semanais sao elaborados em documento proprio (Anexo lll) e

entregues ao professor orientador para acompanhamento e reflexdo conjunta.

Elaboracédo do Relatério Final

1. O relatorio final obedece a uma estrutura pré definida e deve ser entregue

até um més antes da data prevista para a defesa da PAP, (Anexo V).

2. O diretor de curso entregara a proposta de constituicdo de juri ao Diretor, no

sentido deste proceder as respetivas convocatorias;

3. O Diretor de Curso providenciara a entrega dos documentos necessarios ao

jari até 8 dias Uteis antes da data de realizacdo da prova.
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Artigo 7.°

Consideracoes

1. A defesa da PAP terd a duracdo minima de 15 minutos e a duragdo maxima

de 45 minutos.

Artigo 8.°

Juri da prova de aptidéo profissional

1. O jari de avaliagdo da PAP é designado pela Direcdo e tera a seguinte

composicao:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g9)

O Diretor ou 0 Assessor (Coordenador dos Cursos Profissionais) do
Diretor, que preside;

O Diretor de Curso;

O Diretor de Turma;

Um Professor Orientador do projeto;

Um Representante de associacdes empresariais ou de empresas de
sectores afins ao curso;

Um Representante das associacdes sindicais dos sectores de atividade
afins ao curso;

Uma Personalidade de reconhecido mérito na area da formacéao

profissional ou dos sectores de actividade afins ao curso.

2. O juri de avaliacdo para deliberar necessita da presenca de, pelo menos,

guatro elementos, estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a

gue se referem as alineas a) a d) e dois dos elementos a que se referem as

alineas f) a h) do numero anterior, tendo o presidente voto de qualidade em

caso de empate nas votacdes. De todas as reunibes do Jari sera lavrada uma

ata.

Artigo 9.°

Assiduidade e incumprimento
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1. Epocas para defesa do projeto:
a) 12 Epoca — Durante o 3° periodo do Gltimo ano
b) 22 Epoca — Setembro

c) Outras, com periodos de intervalo minimo de 3 meses

2. Os alunos formandos que entregarem o relatério apés a data limite para
entrega s6 poderao realizar a PAP no periodo previsto na alinea b) do ponto 1.

3. O aluno formando que, por razao justificada, ndo compareca a PAP deve
apresentar, no prazo de dois dias Uteis a contar da data da realizacao da prova,
a respetiva justificacdo a Direcdo da escola, podendo aquela ser entregue
através do Encarregado de Educacao.

4. No caso de ser aceite a justificacdo, o presidente do juri marca a data de

realizagdo da nova prova.

5. A néo justificacdo ou a injustificacdo da falta a primeira prova, bem como a
falta a nova prova, determina sempre a impossibilidade de realizar a PAP
nesse ano escolar, s6 a podendo realizar na 2.2 época ou no ano letivo

seguinte.

Artigo 10.°

Avaliacao
1. A avaliacdo é continua e formativa ao longo de todo o processo, sendo a
etapa final do projeto (PAP) decisiva, representando a sintese quantitativa dos

resultados alcancados.

2. A avaliacdo incide no projeto realizado, no relatorio final e na defesa publica

da PAP, perante um juri, consoante os critérios de avaliacao definidos.

3. O aluno formando ndo podera fazer a apresentacdo do projeto, sem que
tenha pelo menos, 95% do total de médulos com aproveitamento, a data de

entrega do relatério.
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3. A classificacéo da PAP é expressa na escala de 0 a 20.

4. Na apreciacéo final do projeto, o juri devera ponderar a avaliacdo, tendo em
conta os seguintes critérios (Anexo V):

a) Desenvolvimento do projeto (60%-75%)
b) Relatério final (15% -30%)
c) Defesa oral do projeto, perante o juri (10%-25%)

4. O aluno formando que, tendo comparecido a PAP, ndo tenha sido
considerado aprovado pelo jari podera realizar nova prova, na 2.2 época, em

data a definir pela Direcédo da escola, em articulacdo com o presidente do jari.

5. A falta de aproveitamento na 22 época determina sempre a impossibilidade

de realizar a PAP nesse ano escolar.

Artigo 12.°

Organizacao Processual e Publicitacdo das Classificacbes

1. A classificacao obtida pelo aluno formando na PAP, sera afixada em local

publico, nos dois dias Uteis subsequentes a apresentacao do projeto.

Artigo 13.°

Revisdo da Deliberacéo do Juri

1. ApoOs a afixacdo da pauta referente a avaliacdo da PAP, o aluno formando ou
0 seu Encarregado de Educacdo, quando menor de idade, podera requerer a

revisao das deliberacdes do juri.

2. Os pedidos de revisdo sdo apresentados em requerimento devidamente
fundamentado em razbées de ordem técnica, pedagdgica ou legal, dirigido ao

Diretor, no prazo de trés dias Uteis a contar da data da afixacdo da pauta com a
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classificacdo da PAP, podendo o requerimento ser acompanhado dos

documentos considerados pertinentes.

3. Os requerimentos recebidos depois de expirado o prazo fixado no niumero
anterior, bem como os que néo estiverem fundamentados, serdo liminarmente

indeferidos.

4. O Diretor convoca, nos cinco dias Uteis ap0s a aceitacdo do requerimento,
para apreciacao do pedido, uma reunido extraordinaria do Juri da PAP.

5. O Juri, reunido extraordinariamente, aprecia o pedido e delibera sobre o
mesmo, elaborando um relatério pormenorizado, que deve integrar a ata da

reuniao.

6. Nos casos em que o Juri mantenha a sua deliberacdo, o processo aberto
pelo pedido de revisdo é enviado pelo Diretor ao Conselho Pedagogico para
emissao de parecer, instruindo-o com 0s seguintes documentos:
a) Requerimento do aluno formando ou do seu Encarregado de Educacéo,
guando menor de idade, e documentos apresentados pelo mesmo;
b) Fotocoépia da ata da reunido extraordinaria do Juri;
c) Fotocopia da ata do juri da PAP;

d) Relatorio final;

7. Da deliberacdo do juri ou do Conselho Pedagdgico e respetiva
fundamentacdo € dado conhecimento ao interessado, através de carta
registada com aviso de rececao, no prazo maximo de 30 dias Uteis contados a

partir da data da rececao do pedido de revisao.

8. Da deliberacdo que recaiu sobre o pedido de revisdo pode ser interposto, no
prazo de cinco dias Uteis apdés a data de rececdo da resposta, recurso
hierarquico para a DEGEST Alentejo, quando o mesmo for baseado em vicio

de forma existente no processo.

9. Da decisdo do recurso hierarquico ndo cabe qualquer outra forma de

impugnacao administrativa.
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Artigo 15.°

Omissoes
1. Os casos omissos no presente documento, relativos a matéria da PAP serdo
resolvidos de acordo com a lei em vigor e com o Regulamento Interno do

Agrupamento de Escolas de Vendas Novas.

Anexos

= Anexo | — PAP- Pré Plano

= Anexo Il — Plano da PAP

= Anexo lll — Relatérios Intercalares (Por cada fase)
= Anexo IV — Relatorio Final da PAP

= Anexo V — Matriz de Avaliacdo da PAP

= Anexo VI — Ficha de Autoavaliacdo da PAP

= Anexo VIl - Ficha de Avaliacdo Final da PAP

Homologado pela Diretora em de outubro de 2015
A Diretora

Olga Fonseca Duarte
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