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GUIA de Elaboracéo da PAP

INTRODUCAO

Este guia visa auxiliar os alunos finalistas na elaboragado da Prova
de Aptidao Profissional (PAP), transmitindo-lhes a forma como todo o
processo devera decorrer: que documentos deverdo ser elaborados e em
que alturas, que estrutura deverdo ter, que cuidados devem ter com as
regras de escrita e apresentacdo dos mesmos, etc. Para além disso,
pretende-se ainda fazer com que todos os cursos sigam as mesmas regras
e tenham presentes as mesmas orientagdes, de modo a conseguir-se uma
uniformizagao de todo o processo.

E recomendavel, por isso, que os destinatarios o leiam e o
consultem sempre que necessario e, se no final persistir ainda alguma
duvida, é conveniente consultarem o regulamento especifico da PAP e/ou

contactarem o professor acompanhante.

1-0 QUE E A PAP

A Prova de Aptidao Profissional é parte integrante do curso e deve
assumir a natureza de projeto transdisciplinar, integrador de todos os
saberes e capacidades desenvolvidas ao longo da formacgao. Varios sao os
objetivos que a PAP pretende atingir:

= Integrar dois contextos de formagé&o: escola/mundo do trabalho e
mundo do trabalho/escola.

= Contextualizar a formagdo dos alunos nas realidades locais
permitindo um melhor conhecimento destas e dos seus potenciais.

= Aperfeicoar competéncias, atitudes e conhecimentos facilitadores

do acesso a um emprego e a uma carreira.
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Promover o desenvolvimento de competéncias de empregabilidade,
fomentando um envolvimento ativo num projeto pessoal e
profissional.

Obter a certificacdo da formacgao profissional adquirida.

2 - FASES DO PROCESSO

O processo da Prova de Aptiddo Profissional deve ser iniciado

durante os dois primeiros anos de formacao, através da mentalizagao e

interiorizacao por parte dos alunos, do que se pretende e quais os principais

objetivos desta prova. Desta forma, o aluno ficar4 motivado e j& com uma

sensibilizagao prévia para o que é a PAP, o que Ihe permitira iniciar o 3° ano

do curso com uma ideia de qual o trabalho que podera desenvolver e de

como o0 mesmo devera ser elaborado.

Contudo, de forma mais concreta, o processo pode resumir-se nas

seguintes fases:

1.2

22

3.2

42

Calendarizagdo. Determinacdo em Conselho Coordenador
Pedagégico da calendarizagéo de todo o processo €, eventualmente,
realizagcédo de acertos pontuais considerados necessarios para o bom
decorrer de todo o processo.

Sessdo de esclarecimento. No inicio do 3° ano letivo, todos os
alunos assistirdo a uma explicagao do processo onde sera distribuida
documentacao diversa e util ao desenvolvimento do projeto (como
este Guia, o Regulamento Especifico da PAP, calendarizagéo, etc.).
Escolha do tema. Dependendo dos cursos, os alunos escolherédo o
tema a desenvolver, por iniciativa prépria ou em resultado das
propostas apresentadas pelos professores do curso.

Esbogo. Documento onde o aluno devera comunicar qual o tema da

sua PAP, explicar os objetivos que se propde atingir com o seu
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52

6.2

7.2

8.2

desenvolvimento e indicar a empresa ou instituigdo que
eventualmente pretende ver envolvida para a concretizagdo do seu
projeto.

O esbocgo sera posteriormente apreciado em Conselho de Curso que,
para além da sua aprovagao, indicara o respetivo Professor
Acompanhante.

Plano. Documento que complementa o esbogo e que devera ter ainda
a indicagdo das metodologias a utilizar, recursos e
calendarizagdo das atividades a desenvolver-

O plano tera de ser aprovado em Conselho Coordenador Pedagdgico,
pois s6 a partir dai & que oficialmente é dada pela escola autorizagao
ao aluno para desenvolver a sua prova nas condi¢gdes que propde.
Avaliagao intermédia. Um pouco antes do final do 2° periodo devera
ser feito, pelo Diretor de Curso em conjunto com o(s) Professor(es)
Acompanhante(s), o ponto de situagao do trabalho desenvolvido, com
0 objetivo de detetar e remediar eventuais atrasos. Para isso devera
ser feita uma pré-apresentacdo do trabalho na presenga de um
elemento da Diregcdo Pedagdgica. Desta avaliagcdo resultara ainda
uma comunicagdo aos Encarregados de Educacdo, nas fichas
individuais de avaliagbes do 2° periodo.

Relatério final. E o documento onde devera estar descrito todo o
trabalho realizado e que contera todos os elementos inerentes a
concretizagao do projeto.

Apresentacgdo. O aluno tera de apresentar e defender o seu projeto
perante o Juri da PAP, num periodo minimo de trinta minutos e
maximo de uma hora. A defesa devera comegar pela apresentagao
do aluno, do tema do trabalho, respetivos objetivos e prosseguira com
a explicagdo clara e objetiva de como o projeto foi desenvolvido,
resultados obtidos, produto final, etc. De forma a enriquecer a
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apresentagao o aluno podera recorrer aos meios que considerar mais
adequados, (audiovisuais, multimédia, etc.).

Sempre que acharem conveniente, os elementos do Juri poderéo
questionar o aluno sobre o modo como este desenvolveu o Projeto ou
sobre aspetos técnicos e cientificos relacionados com o mesmo.

No final da apresentacéo o aluno devera entregar o seu relatério de
autoavaliagao bem como todo o trabalho em suporte informatico.

9.2 Dossié. No final, toda a documentagéo atras referida, sera arquivada
pelo Diretor de Curso, num dossié criado para o efeito e organizado
por aluno. Todo o trabalho desenvolvido devera ficar em arquivo
digital

3 - ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS A APRESENTAR

3.1 - Esbogo
Este documento devera ser

estruturado da seguinte forma: =% epc
Capa COI’T] a |nd|CaQéO da [ESCOLA PROFISSIONAL DE CHAVES

instituicao, curso, titulo do documento
(no caso Esbogo da Prova de Aptidao Curso Técnico de

Profissional), nome do aluno, local e

data (ver figura 1 e consultar o modelo ESBOGO

DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

informatico).
Identificagdo do aluno onde

deve constar o nome, numero, curso,

morada e contacto e a indicagdo do

Chaves, 20x20x

Tema da Prova. A seguir devera

aparecer um pequeno texto explicativo

Fig. 1 — Capa Esbogo
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do tema a desenvolver, com referéncia a empresa ou instituicao caso exista,
€ aos motivos que levaram a escolha desse trabalho.

Objetivos que se pretendem atingir com a elaboragao da prova, que
deverao ser enumerados, comegando com o verbo no infinitivo (conhecer,

divulgar, consolidar, etc.).

3.2 - Plano

Este documento devera ser elaborado a partir do esbogo pois
mantém a estrutura daquele, apenas lhe sendo acrescentado:

Metodologias/ Estratégias, onde deverao ser indicadas, de uma
forma concreta as varias atividades e/ou estratégias que o aluno pensa vir
a desenvolver para atingir os objetivos.

Recursos que permitirdo decidir da exequibilidade/concretizacédo
do projeto a desenvolver. Os recursos dividem-se em:

Materiais (maquinas, computador, fotocépias, etc.);

Fisicos (salas, auditério, espago para conferéncias, etc.);

Humanos (professores, colaboradores externos ligados ao meio

socioeconémico local a envolver no processo, etc.).

Calendarizagao que devera prever o tempo necessario para a execugao
das atividades e as datas possiveis de concretizagdo. Podera ser
apresentada sob a forma de uma tabela em que as colunas representarao
0s meses em que sera desenvolvido o trabalho e as linhas, as diferentes
atividades a desenvolver.

Tabela 1 — Exemplo de calendarizagéo

Atividades nov. dez. jan. fev.

3
Q
8
o
o
5]
3
5

Atividade 1

Atividade 2

Atividade 3

Atividade 4

Atividade ...

Atividade ...
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3.3 - Relatorio final

O relatdrio final devera ter uma

clara e coerente apresentagdo das =~ epcC

[ESCOLA PROFISSIONAL DE CHAVES

ideias que se pretendem transmitir, de
acordo com a seguinte estruturagao:
[Clique aqui e escreva o nome do curso ]

Capa, semelhante a dos

outros dois documentos (ver figura 2 e

. Ly RELATORIO FINAL
modelo |nf0rm atICO) PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

Sumario do ftrabalho, onde
serao referenciados os capitulos,

subcapitulos, secgdes e anexos, pelas

[Clique aqui e escreva o seu nome ]
[Clique aqui e escreva o seu nimero ]

respetivas paginas, conforme modelo

informatico.

Introdugédo onde devera ser
Fig. 2 — Capa Relatério Final

apresentado o tema do trabalho,
descrevendo e justificando os objetivos e as metodologias principais,
explicitando o que ja tinha sido apresentado de forma resumida no plano.
No caso de ser relevante para o correto entendimento de todo o trabalho,
devera ser incluida uma breve analise ou descrigao de trabalhos ou estudos
anteriores que tenham servido de apoio ou influenciado o desenvolvimento
deste. Devera, ainda, fazer-se uma breve descricdo da forma como se vai
estruturar o trabalho, isto é, devera indicar-se, sucintamente, o conteudo de
cada um dos capitulos seguintes.

A introducdo nao deve ter o titulo numerado e deve comegar no
inicio da pagina.

Corpo do relatério onde devera ser analisado o problema e dar-se
a conhecer as ferramentas (Linguagens de Programacado, Software
especifico, métodos matematicos, métodos € ambientes de trabalho na

empresa, etc.) escolhidas para implementar a solugdo do mesmo.
8



GUIA de Elaboracéo da PAP

Depois devem ser referidos todos os detalhes, julgados relevantes,
da implementacdo e devem ser incluidos os dados necessarios para se
avaliar o trabalho finalmente desenvolvido (estruturas de dados usadas,
opgdes, mapas e outros resultados).

Na analise dos resultados, devera ser considerada a comparagao
dos resultados obtidos durante a execugao do projeto com os previstos,
clarificando a sua concordancia/discordancia. Apenas serdo incluidos
aqueles com interesse direto para a discusséo dos resultados.

A informacdo dada no corpo do relatério ndo deve ser muito
detalhada. As descrigoes da teoria, dos métodos e dos resultados devem
ser suficientes para permitir que, sem dificuldade, qualquer especialista no
dominio considerado, possa aperceber-se das etapas do trabalho.

Se forem necessarias provas matematicas, econdmicas, etc. ou
programas de computador, devem aparecer em anexo.

Todas as ilustragcbes ou quadros essenciais a compreensao do texto
principal devem ser incluidas no corpo do relatério.

O Corpo do relatério devera ser dividido em Capitulos numerados,
colocados sempre no inicio da pagina, que abranjam assuntos tais como: a
fundamentacao tedrica, o método e a implementagao, os resultados e a
discussdo dos mesmos.

Consideragées finais/Conclusdao - em fungdo da analise dos
resultados finais, deverao ser apresentadas as conclusdes primordiais, bem
como consideragdes e sugestdes a adotar em futuras evolugdes do trabalho.
Podera ainda incluir-se, nesta parte, um relato de eventuais problemas
encontrados e propostas de solugéo, fazendo uma analise critica do trabalho
realizado.

As consideragdes finais/conclusdo, 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.
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Bibliografia, onde devera constar a listagem de todas as fontes
consultadas, livros, publicagbes governamentais, artigos, fontes
informaticas, Chats de Inteligéncia Artificial (I1A), etc.

As referéncias bibliograficas poderdo ser listadas por ordem

alfabética ou de ocorréncia no texto, de acordo com as seguintes normas:

A) Livros (monografias):

Um autor:

APELIDO, nome - Titulo. N.° edicdo. Local de publicagcao: Editor, Ano.

FRADA, J.J.C - Guia Pratico para a elaboragédo de Trabalhos
Cientificos. 22 ed. Lisboa: Editorial Cosmos, 1993.

Dois autores até trés:

BOURDIEU, P.; PASSERON, J.C. - A Reprodugao — elementos para
uma teoria do sistema de ensino. 12 ed. Lisboa: Editorial Veja, 1970.

Mais do que trés autores:
CHEVALIER, Brigitte [et al] — Seméantica e Pragmatica do Discurso. 32
ed. Coimbra: Almedina, 1998.

B) Documentos Legislativos e Judiciais (leis, decretos, portarias,

regulamentos, codigos, constituicoes...)

DESPACHO conjunto n.°55/MEC/87: «D.R. Il Série», 188 (87-02-03)
1482.

PORTARIA n.°1111/89: «D.R. | Série», 298 (89-12-29) 5629-5637.

DECRETO-LEI n.°192/89: «D.R. | Série», 131 (89-06-08) 2254-2257.

REIS, José Alberto dos, anot.-Cédigo do Processo Civil Anotado. 32
ed. Coimbra: Coimbra Ed., 1980

10
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C)

D)

Publicacbes em série (revistas, jornais...)

Titulo: Complemento do Titulo. Responsabilidade. Edicdo. Numeragao.

Local de publicagao: Editor, Ano.

Mini-Micro’s: revista de computadores, video e som. Dir. Luis Oliveira.
Ano, n.° 1(maio 1983). Lisboa: Socedite, 1983.

Fontes informaticas (base de dados, CD-ROM, sites, IA, ...)

Titulo: Complemento do titulo. Responsabilidade, Ano. [fonte

informética] data consulta.

Hotelaria em Portugal: Evolugéo das qualificagdes e diagnostico das
necessidades de formacdo. INOFOR,1999. [CD-ROM]

Placas-mae. Jonh C. Dvorak, 2002. [Site]. Acesso:

http://www.dvorak.org/motherboards.htm

Placas-méae.]. [S.L.]: OpenAl, 2025. [ChatGPT: resposta gerada por IA]
Acesso: https://chat.openai.com/. Consult. 8 out. 2025.

Nestes ultimos casos deve acrescentar-se a referéncia a palavra

Acesso: seguida do enderego da pagina.

Se o0 documento nao possuir o local, nome da editora e data da publicagao

deverdo utilizar-se as abreviaturas s.l., s.n. e s.d. respetivamente.

Caso a IA tenha sido usada para apoio na redacéo e esclarecimento de

duvidas conceptuais deve incluir-se, em vez de uma referéncia bibliografica,

uma nota metodoldgica explicando que foi usado, por exemplo, o ChatGPT

como apoio, a titulo de ferramenta complementar de investigagao.

11
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Anexos que serao utilizados para apresentar um documento:

= Que completa necessariamente o texto, mas que, se fosse inserido
no corpo do relatério romperia a apresentagéo légica e ordenada do
trabalho.

= Que nao pode ser facilmente colocado no corpo do relatério por
causa da sua dimensao ou do método de reprodugéo utilizado.

*» Que pode ser perfeitamente omitido numa leitura menos técnica,
mas que é necessario para uma analise mais aprofundada.

Os eventuais elementos que podem figurar num anexo sao:
exemplos de experiéncias, descricdes de procedimentos e calculos,
listagens de programas de computador, ilustragdes, fotografias, mapas,
desenhos e quadros suplementares que nao podem ser faciimente
incorporados no texto devido as suas dimensdes ou porque sao
reproduzidos de uma maneira diferente da utilizada no relatério.

Cada anexo devera comegar numa nova pagina e a sua
identificacdo sera feita por intermédio de uma letra mailuscula na sequéncia
do alfabeto (Anexo A, Anexo B, ...) seguida do respetivo titulo:

Anexo A - Listagem do material utilizado

Anexo B - Listagens de Software

4 — COMO ELABORAR UM DOCUMENTO/RELATORIO

4.1 - Qualidades de um bom relatério

Apresentam-se seguidamente algumas caracteristicas/qualidades
que deverao estar presentes num relatorio:
Completo - contendo todos os pontos essenciais e pormenores

relevantes.

12
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Equilibrado - realgcando os assuntos importantes e diminuindo a
énfase colocada em pormenores menos relevantes.

Simples e de agradavel leitura. Para isso devem evitar-se
expressodes ou descricdes ambiguas, abreviaturas e termos em giria, a ndo
ser que sejam indispensaveis e se tenha a certeza que o leitor entendera.
Deve ainda apresentar uma linguagem clara, coerente e uma boa

apresentacao.

4.2 - Regras e cuidados a ter na redagao do texto

Para que um relatério tenha as qualidades antes enunciadas devera
ser elaborado seguindo algumas regras e cuidados:

O aluno devera usar na redagao dos seus trabalhos termos claros e
diretos. Devera, sempre que necessario, empregar uma terminologia
técnica, e assegurar-se de que o seu significado seja compreensivel. O uso
de frases curtas, concisas e pouco complexas permitirdo maior clareza,
elucidacao e objetividade na sua exposigao tematica. Devera tomar em
consideragdo a concordancia gramatical-tempo e modo dos verbos e
pessoas - e evitar o uso de girias bem como linguagem complicada e longa
simplesmente com a intengao de impressionar.

As ideias deverdo ser expostas de uma forma logica coerente e
objetiva. Nao se devera partir do principio de que o leitor sabe o que
pretende dizer. E aconselhavel que os documentos/trabalhos sejam
submetidos a apreciacdo de alguém (colega, professor) que domine
minimamente a matéria a que o documento se refere. Provavelmente, dessa
forma, podera obter-se algumas pistas ou comentarios pertinentes que
enriquecerao o corpo do trabalho.

Sempre que possivel, deve evitar-se a formulagdo de juizos de
valor, a ndo ser que estejam devidamente justificados ou fundamentados.

Deve evitar-se também o uso de generalidades ou de rodeios.
13
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Devera ainda o aluno apoiar o raciocinio em provas facultadas pelas
leituras e conhecimentos adquiridos ao longo dos estudos e da experiéncia.
Uma afirmacédo que se faga tem muito mais valor e aceitagdo se for
devidamente apoiada e fundamentada em trabalhos ja realizados.

Para ser relevante e significativo, o documento devera conter
informacgao cientifica e conceitos basicos reveladores de uma progressiva
assimilagao no dominio da aquisicao de conhecimentos filtrados ao longo
do curso. Ignorar estas ideias, especialmente quando estdo diretamente
relacionados com o assunto sobre o qual se esta a escrever, diminuira
substancialmente o valor do trabalho e do esforgo despendido.

Qual a extensao do trabalho? Isso depende do que se pretende
dizer, do que se tem para dizer e da forma como se dira. No entanto devera
existir um certo equilibrio no desenvolvimento e aprofundamento da
tematica de forma a criar um todo homogéneo, dando clara impressao ao
leitor do seu perfeito dominio sobre a matéria, sem passar a frente dos
assuntos, nem os explorar a exaustao.

O documento deve traduzir claramente o objeto da pesquisa,
mesmo que esta seja baseada num unico trabalho ou em parte do trabalho
de outrem e ndo no simples acesso ao trabalho de outro ou em qualquer
analise e apreciacao da(s) obra(s) sobre a qual (quais) se tenha debrugado.
Devera em todas as situagdes consultar-se a(s) fonte(s).

O aluno devera ainda:

- Expor claramente os objetivos e/ou problemas da investigagéo (o
que é que se espera descobrir na pesquisa?).

- Descrever os métodos e as técnicas que foram usados no seu
estudo. Se a pesquisa foi feita em bibliotecas, que problemas especiais
foram encontrados? Se foi feito um estudo de terreno ou de laboratério, deve
dizer-se como foi elaborado. Como foi orientado, construido e administrado

os questionarios e/ou entrevistas? Foram sentidos alguns problemas na

14
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observacdo do grupo alvo que foi investigado? Houve alguns problemas
com a linguagem utilizada?

- Descrever apenas o que foi descoberto e nao aquilo que se
gostaria de ter descoberto, ou se pensava que se iria descobrir. Dar alguns
exemplos das mesmas, ndo apenas para animar a leitura, mas também para
revelar ao leitor a impressdo dos dados de forma a convencé-lo com as
provas.

Quais as conclusdes e interpretacbes? Estas devem derivar
diretamente dos dados obtidos e descobertas realizadas no decurso da
investigacdo. A conclusdo € a sintese global do trabalho: devera conter, de
forma sucinta, o ponto de vista do autor e perspetivar algumas
consideracgdes criticas que, entretanto, ao longo do trabalho, ja foram
devidamente justificadas. Devem diferenciar-se as conclusdes das
interpretacdes ou dedugdes que derivem destas.

Que problemas novos, se alguns se levantaram no decorrer do
estudo (ou analise), podem induzir a perspetivagao de futuras e novas
areas/dominios de investigacdo? Tera o estudo confirmado a existéncia de
anteriores estudos relevantes, ou ainda existem duvidas associadas as

descobertas, conclusoes, interpretagdes, e métodos utilizados?

5 - APRESENTAGAO GRAFICA DOS DOCUMENTOS

Referem-se agora alguns critérios graficos para a apresentagao de
todos os documentos envolvidos do processo da PAP que poderao
contribuir para a produgdo de documentos normalizados e mais agradaveis
a leitura. Note-se que se os alunos forem orientados para a utilizacdo dos
modelos informaticos que estardo a sua disposi¢do, a normalizagao referida

e as regras a seguir descritas ficam automaticamente implementadas.

15
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5.1 - Papel a utilizar

O formato do papel a utilizar devera ser do tipo A4, branco ou

reciclado, impresso somente numa face da folha. Se o documento incluir,

por exemplo, graficos ou tabelas que necessitem de papel de formatos

superiores, as folhas deverdo ser dobradas de forma a apresentar a

configuracao pretendida.

5.2 - Margens

As margens devem respeitar as
seguintes distancias (ver figura 3):

Superior: 3cm

Inferior: 2,5 cm

Esquerda: 3cm

Direita: 2,5cm

5.3 - Tipo de letra e paragrafos

O texto principal dos documentos

a apresentar devera ser sempre do

1,25 cm
y 3 cf
Cabegalho v
<+
3 cm Scm
Rodapé Iz 5
: >

Fig. 3 - Margens

mesmo tipo de letra, Arial 11 ou Times New Roman (TNR) 12, com linha e

meia de espagamento, justificado e avango da 12 linha (Tab) de 1,25 cm.

Os paragrafos correspondentes aos titulos dos capitulos, secgbes e

seccoes de 22 ordem (ver figura 3), deverao ter um espagamento antes e/ou

depois de 6 a 18 pontos (o correspondente a uma mudanga de linha).

Todos os titulos deverdo ser do tipo de letra adotado, mas de

tamanhos imediatamente superiores ou destacados de acordo com a sua

hierarquia. Assim, os capitulos e titulos principais deverdo ser escritos em

maiusculas, negrito e tamanho 12(Arial)/13(TNR), as secg¢bes e subtitulos
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deverao ser escritos em negrito 12(Arial)/13(TNR) e se houver necessidade
de mais um nivel (secgdes de 2% ordem) negrito11(Arial) /12(TNR).

Certos destaques no texto podem ser conseguidos com estilos e/ou
efeitos do tipo de letra, como sublinhados, italico, negrito, etc. que, no

entanto, ndo deverao ser usados em demasia.

5.4 - Cabecalho e rodapé

O cabecalho devera distar do limite da pagina de 1,25 cm e o rodapé
1,5cm (ver figura 2). O cabegalho devera conter o tema da PAP alinhado a
direita; o rodapé devera conter a numeragao das paginas alinhada a direita
e 0 nome da escola alinhado a esquerda.

O cabecalho e o rodapé deverdo ser escritos no tipo de letra
adotado, mas em tamanho 10. Uma linha fina devera separar o cabecgalho e

o rodapé do corpo do texto.

5.5 - Numeragao

As paginas deverdao ser identificadas por numeros arabes em
sucessao continua ao longo do documento.
A capa deve ser contabilizada como a pagina 1, mas este numero

nao devera aparecer impresso.

Os capitulos, —
~ ~ 3-RESULTADDS < | :
secgdes e seccgdes de 22 i Goodo 8]
L 3.1 — Previstos =« |
ordem (se  existirem) Taocbidos: o | Seccdos2.
devem ser numeradas 3.2.1 - Manualmente . Seccdo 2* ardem 3.2.1
conforme a figura 4 ao 3.2.2 - Informaticamente .| Beccdo 2 ordem 322
FIT 3.3 - Conclusdo T
lado indica. * . [Eemeid
Os quadros,

» B Fig. 4 — Numeragéao dos capitulos e secgdes
tabelas e graficos deverao
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ser identificados e numerados no canto superior esquerdo. Figuras,
esquemas, fotografias e mapas, identificados e numerados por baixo das
mesmas e ao centro. Equagdes e férmulas imediatamente a seguir a sua
transcricdo, na margem direita. As legendas, identificacdo e numeragéo
referidas, deverao ser escritas no mesmo tipo de letra do texto principal, mas
no tamanho imediatamente inferior.

Os anexos ndo devem ser paginados podendo, no entanto, ai
aparecer documentos independentes paginados. A identificacdo dos anexos
devera ser feita por uma letra mailusculas na sequéncia do alfabeto (Anexo

A, Anexo B, ...) seguida do respetivo titulo.

5.6 — Notas

Sao informagbes destinadas a complementar, precisar ou
acrescentar o conteudo do texto de um documento.

As notas, se existirem, poderao surgir no fundo da pagina onde a
anotagcdo aparecer (separadas do texto com um trago mais forte e
obedecendo a uma numeragao 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.

5.7 — Girias e Estrangeirismos

N&o é aconselhavel a utilizagdo de termos ambiguos e giria, (nos
casos em que esta situagao nao possa ser evitada, esses termos devem ser
escritos entre aspas. Também as palavras estrangeiras (estrangeirismos),
quando nao puderem ser evitadas devem ser escritas em italico. Ex. Esta

“coisa” do hardware e do software o que é7?
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5.8 - Citacoes

As citagdes, dado exporem a opinido ou doutrina dos autores em
que nos apoiamos, devem merecer particular destaque.

Sempre que possivel, deve resumir-se a ideia desse(s) autor(es)
que nos serve(m) de base, no entanto, pode também recorrer-se a citagcdes
literais.

Como referenciar as citagoes

Ha dois processos de fazer referéncia a obra que se esta a citar:

1) Tratando-se de uma citagéo literal breve, esta pode ser inserida na
sequéncia normal do texto. Deve, por isso, surgir em italico e ser assinalada
com a abertura e fechamento de aspas. A seguir a citacdo deve indicar-se
(entre paréntesis) o apelido do autor, a data e o numero da pagina de onde

se tirou a citagao.

Ex. ... de acordo com Ouellett «[...] um relatério de investigagdo mediocre
pode destruir o valor de uma investigagcdo bem sucedida.» (Oullett.1987,
p.203).

Em casos de maior extensao devera ser realgada do corpo do texto

indentando-se a esquerda e a direita.

Ex. ... como se vé no seguinte extrato de “Os Maias”:
«Mas o Eusébiozinho, a um repelao mais forte, rolara
no chéo, soltando gritos medonhos [...] E a viscondessa
apertava as mado ambas o enorme seio, como se as palpitacbes

a sufocassem.» (Queiroz. 1972, p.285).

Nota: Em qualquer um destes processos, se 0 passo a citar for bastante

extenso, pode evitar-se a sua transcrigdo na integra, interrompendo-o com
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reticéncias e assinalando a auséncia das partes omitidas através de
paréntesis reto.

2) Pode ainda optar-se por colocar a citagdo em nota de rodapé.

3) Caso o texto seja gerado por IA, cita-se a empresa responsavel e o ano:
(OPENAI, 2025)

Nota: Qualquer um destes procedimentos obriga, igualmente, a

referenciagdo da obra citada na lista bibliografica final (cf. Pag.10).

BIBLIOGRAFIA

AZEVEDO, Carlos A. M.;AZEVEDO. Ana G. — Metodologia Cientifica —
Contributos Praticos Para a Elaboracdo de Trabalhos Académicos. 22 ed.
Porto: C.Azevedo, 1994.

FARIA, Isabel; GONCALVES, Ana — A Bibliografia. 12 ed. Porto: Ed. Asa,
1992,

NP 405-1:2020. Informacdo e Documentacédo — Referéncias Bibliograficas:

documentos impressos. Lisboa: IPQ.

Este Guia esta também disponivel em:

https://www.epc.pt/wp-content/documentos/quiapap.pdf

20



