RSUTEC

INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO
DE CIENCIAS E TECNOLOGIA

Normas para a elaboracao e
apresentacao do Trabalho de
Conclusao de Curso para o
Curso de Direito

21

Actualizado por: Ph.D. Carlos Verdecia
Director para a Area Cientifica




| B
;I-NSUTEC

UTO SUPERIOR POLITECHS
HIKIAS £ TECNOLOGIA

NOTA INTRODUTORIA

As presentes normas destinam-se a ser aplicadas nos Trabalhos de Concluséo de Curso
(TCC) elaborados por estudantes do curso de Direito, como forma de trabalhos de
concluséo de curso, estipulado pelo INSUTEC.

Elas contém uma sistematizacdo dos elementos instituidos na 72 edi¢cdo do manual da
American Psychological Association [APA], aos quais foram realizados alguns
ajustamentos, tendo como principal finalidade a simplificacdo da operacionalizacdo das
regras a aplicar por estudantes e orientadores, relativas ao estilo de escrita, estrutura,
contetdo e formatagdo, na estruturacdo de seus trabalhos, seguindo uma padronizagéo

internacional amplamente utilizada.
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Artigo 1° Objecto.

O presente regulamento tem por objecto a definicdo de directrizes para a elaboracéo,
apresentacdo, defesa e avaliacdo dos TCC, a serem apresentadas como condi¢do para
obter o grau de licenciado em Direito no Instituto Superior Politécnico de Ciéncias e
Tecnologia (INSUTEC).

Globalmente, a realizacdo do TCC tem como objectivo fundamental possibilitar ao
candidato o desenvolvimento de sua capacidade intelectual, cientifica e criativa, atraves
da elaboracédo de projecto de investigacdo e aplicagédo dos conhecimentos num trabalho
cientifico, integrando a teoria oferecida pelos professores em sala de aula com a aplicacédo
pratica do conhecimento.

O TCC visa expor e/ou argumentar sobre algum tema, organizando assuntos, dados e
idéias relevantes e que se relacionam para a composic¢do final do texto. Ela pode ter um
carater expositivo, visando apresentar informacdes relevantes e atualizadas sobre algum
topico; ou carater argumentativo, visando defender um ponto de vista.

Artigo 2.° Elaboracéo e apresentacéao.

1. O TCC deve ser elaborado e apresentado de acordo com as presentes normas.

2. O TCC, em versdo final, deve ser apresentado em 3 (trés) exemplares.

3. O numero de paginas referente a parte textual do TCC, devera ser no minimo 15
(quinze) péaginas e o maximo 30 (trinta) paginas (comecando a contar a partir da
introducao).

4. O TCC considerado incompleto ou inconsistente para ser defendido, sera devolvido
para que sejam introduzidas as rectificacGes necessarias.

Artigo 3° Estrutura do TCC.

A estrutura de um TCC compreende elementos pré-textuais, elementos textuais e
elementos pds-textuais que alistaremos na ordem em que obrigatoriamente devem

aparecer no documento.
Elementos pré-textuais

1. Capa:
A capa de apresentacdo constara com o logotipo da instituicdo, 0 nome do instituto e do
curso, o titulo do trabalho (sem escrever a palavra titulo), 0 nome do autor, 0 nome do
orientador (se tiver) e a cidade e ano de realizagdo do trabalho. O nome da institui¢do e o

curso em letra maiuscula tamanho 12 pontos.
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O titulo deve resumir a principal ideia do trabalho de maneira simples, claro, preciso,
original e relevante. O tamanho indicado € entre 12 e 15 palavras sem abreviagdes.
Deve aparecer centrado, em negrito, com a primeira letra maiuscula apenas nas principais
palavras e sem ponto final.

2. Eventuais folhas de dedicatdria e agradecimentos; (opcional)

3. Resumo:
Deve conter apenas 150 palavras em um Unico paragrafo e deve ser essencialmente uma
sintese do problema abordado, declarando o objectivo e uma breve referéncia a relevancia
do estudo feito.
Palavras chaves: logo abaixo do resumo, (descritores) representativas do conteddo do
trabalho, escolhidas, preferencialmente, em um vocabulario controlado, ndo devem
ultrapassar o limite de até cinco palavras, em ordem alfabética, separadas entre si por

ponto e virgula e finalizadas também por ponto.

OrientacGes quanto a elaboracdo do Resumo:

a) utilizar frases concisas e afirmativas e ndo enumeracgdo de tdpicos;

b) utilizar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular;

c) a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal, seguida de
informacdo sobre a categoria do documento (memoria, estudo de caso, analise da
situacéo etc.);

d) ndo deve apresentar dados qualitativos e/ou quantitativos, nem tampouco citacfes
bibliogréficas;

e) deve ser apresentado em um Unico paragrafo, ou seja, sem recuo de paragrafo;

f) deve ser digitado em fonte normal e espagamento 1,5 entre as linhas.

4. Um indice ou Sumario:

Colocado logo a seguir do Resumo. Mostra as divisoes e partes do trabalho (elementos
textuais e pos-textuais) na ordem em que foram apresentadas no corpo do texto. Os itens
serdo relacionados com o0s respectivos nimeros de pagina. A estética da pagina devera
ser considerada, sendo apresentada de forma padronizada, respeitando a formatagdo do
texto e os recuos da margem esquerda. As paginas que precedem o sumario ndo devem
constar no mesmo, portanto, sdo contadas, mas ndo sao paginadas.

Constam no Sumario todas as partes internas do trabalho a partir da introducéo e a
indicagdo das paginas. A palavra SUMARIO ou INDICE deve aparecer em maitscula,

centrada e negritada no texto.
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Elementos Textuais:
Parte principal do texto, que contém a exposic¢do ordenada e pormenorizada do assunto.
S8o constituidos em trés partes fundamentais: Introducdo, Desenvolvimento e
Conclusdes.

5. Introducéo:
Aborda a situacdo problemaética, que demonstra a necessidade de desenvolver o estudo,
assim como a relevancia, importancia, actualidade e pertinéncia do tema a desenvolver.
Usando recursos e conectores verbais, referir-se ao objecto de estudo, a justificativa e o(s)
objectivo(s).
Caso o autor considerar, referir métodos relevantes no estudo e a explicacdo de como
usou tais metodos na investigagao.

6. Desenvolvimento:
Parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenada e pormenorizada do assunto.
Divide-se em secdes e subse¢des, que variam em fungdo da abordagem do tema e do
método. Contém os fundamentos tedricos que sustentam o trabalho.

7. Conclusoes:
E a recapitulacdo sintética dos resultados e da discussdo do estudo ou pesquisa. Deve
apresentar deducdes logicas e correspondentes a situacdo problema e aos objectivos
propostos; mais de uma conclusdo deve aparecer.

8. Recomendac6es (opcional):
Em correspondéncia com as conclusdes. Podera conter sugestdes e recomendacdes para
novas investigacoes, pode-se indicar problemas relacionados ao estudo que ndo tenham
sido resolvidos e sobre os quais recomende-se a realizacdo de pesquisas. Evitar fazer
recomendacdes ao governo, instituicdes, etc.
Elementos pds-textuais:
Sdo os elementos que complementam o trabalho, sdo apresentados apos a parte textual, a
saber: Referéncias bibliograficas, apéndices e anexos.

9. Referéncias Bibliograficas:
Conjunto padronizado de elementos que permitem a identificacdo de um documento, no
todo ou em parte. Constitui-se de uma lista ordenada alfabeticamente de documentos
citados pelo autor do trabalho. Deve obedecer as normas APA 72 Edigdo. Aparecerao sob
o titulo: REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS escrito em maitscula, em negrito e no
centro da folha. Todos os autores citados no texto, e apenas eles, devem estar presentes

nas referéncias bibliogréficas, com as informacdes completas.

4
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10. Apéndices (opcional).
Sdo textos ou documentos elaborados pelo autor, a fim de complementarem sua
argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.
Podem-se incluir nos apéndices: questionarios e entrevistas de pesquisas, tabulacdo de
dados, ilustracdes e outros documentos preparados pelo autor.
Sua paginacao deve ser continua a do texto.
O titulo “APENDICE” deve aparecer escrito no centro da folha, negritado e em
maiuscula. Se o trabalho possui apenas um apéndice use apenas o réotulo ‘Apéndice’, se
possui dois ou mais, rotule cada um com uma letra maiusculas, nimero romano ou arabe,
na ordem como sdo mencionados no texto. Ex: ‘Apéndice A’, ‘Apéndice I’, ‘Apéndice 1’
etc. Cada apéndice deve ter um titulo e no texto deve ser citado por seus rétulos.

11. Anexos (opcional).
Sdo documentos nédo elaborados pelo autor, que servem de fundamentacgédo, comprovacéo
ou ilustracdo a parte nuclear do trabalho.
Podem-se incluir nos anexos: leis, ilustragdes e outros documentos ndo elaborados pelo
autor.
Sua paginacao deve ser continua a do texto.
O titulo ‘ANEXO’ deve aparecer escrito no centro da folha, negritado e em maitsculas.
Se o trabalho possui apenas um anexo use apenas o rétulo ‘ANEXQO’, se possui dois ou
mais, rotule cada um com uma letra maitsculas, nimero romano ou arabe, na ordem como
sao mencionados no texto. Ex: ‘Anexo A’, ‘Anexo I’, ‘Anexo 1’ etc. Cada anexo deve ter
um titulo e no texto deve ser citado por seus rétulos.
Tabelas e figuras podem ser incluidas embora, no corpo do trabalho de acordo com o
texto, referindo o subtitulo da figura ou grafico na parte abaixo deles na letra Time New
Roman 10 e em negrito. Tabelas e figuras aparecerdo devidamente centradas, inclusive,
as suas legendas, para a sua incluséo no texto do trabalho.
Artigo 4° Formatacao.
1. A formatacdo do documento deve obedecer as seguintes regras:

a) Os textos serdo apresentados em papel branco, impresso s6 de um lado; formato A4
(21 cm x 29,7 cm), digitados na cor preta. Outras cores sd@o permitidas para as
ilustracoes;

b) Fonte: Times New Roman 12 para todo o trabalho. Utilizar fonte Times New
Roman 10 apenas para citagdes longas, notas de rodapé, paginacdo, legendas e

fontes das ilustracGes e das tabelas, quadros e gréaficos;

5
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Espacamento: 1,5 espacos entre as linhas para todo o texto. Espaco simples é usado
apenas em quadros longos, notas de rodapé, notas de fim de texto, titulos e
subtitulos com mais de uma linha e cita¢fes bibliogréficas longas. Os espacos que
separam capitulos e subcapitulos devem ser de linha dupla, a separacdo entre
paragrafos de 6 pontos.

Alinhamento: para todo o texto a partir da introducdo o alinhamento deve ser

justificado a esquerda e a direita;

Margens: superiores, inferiores e esquerda de 3,0 cm; margem direita de 2,0 cm;
Paginacdo: a numeracao deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual
(introdugdo), em algarismos arabicos, com fonte de 10 pontos centrada na margem
inferior, a uma distancia de 1,5 cm do corpo do texto. As paginas dos elementos
poOs-textuais sdo numeradas em sequéncia as paginas do texto. As folhas dos
elementos pré-textuais devem ser contadas, exceto a capa, mas ndo numeradas.

No cabecalho, a partir da Introducdo, pode aparecer o titulo do trabalho com o
mesmo tipo de letra, mas com fonte de 10 pontos, de forma integral ou abreviada,
na margem superior a 1,5 cm do corpo do texto, alinhada pela margem direita (ndo
obrigatdrio);

Notas de rodapé compostas com o tipo de fonte Times New Roman, com tamanho
de 10 pontos.

O TCC deve ser encadernado utilizando argolas plasticas, sendo a capa em acetato

incolor transparente.

Um trabalho pode ser divido em epigrafes. Na atribuicdo de titulos as se¢des, devem-se

considerar os critérios abaixo:

>
>

Dar sequéncia logica e ordenada ao assunto;

Alinhar a segunda linha e subsequentes de titulos longos sob a primeira letra da
linha;

Evitar titulos de secdes isolados no final da pagina, sem o respectivo texto;
Diferenciar tipograficamente os titulos das se¢des, observando-se a sua hierarquia
de acordo com a numeragao progressiva;

Os epigrafes e subepigrafes levam numeracdo arabe. Serdo escritos com a letra

inicial de cada palavra em maiuscula, justificado e em negrito.
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Titulos sem Indicativo Numérico

Errata, agradecimentos, lista de ilustracGes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas,
lista de simbolos, resumo, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice, nao
recebem indicativo numérico, sdo centralizados e grafados com letras maidsculas

negritadas.
As partes da Introdugdo também ndo devem ser antecedidas de qualquer numerag&o;

Usa-se o italico para escrever palavras estrangeiras (ou do latim) que ndo se traduzem
para portugués, como por exemplo praxis, know how, background, versus, staff,

performance, feedback, boom, etc.

N&o serd usado negrito em partes do texto que ndo sejam estruturas (titulo, resumo,

introducdo, analise de resultados, conclusdes e referéncias bibliogréficas).

As abreviaturas podem ser usadas desde que se anexe um quadro para as descodificar
(indice de Abreviaturas). Quando o nimero de abreviaturas utilizado ndo justificar a
construcdo de um quadro, deve-se, aguando da primeira utilizagéo, escrever a abreviatura

dentro de parénteses ap0s a expressao que quer significar.

O mesmo se refere as siglas, que, ou sdo sempre escritas com pontos entre as letras ou

sempre sem pontos. Exemplo: UE ou U.E. para designar a Unido Européia.

Artigo 5.° Discusséo e defesa
1. A apresentacdo e defesa serd em sesséo publica.
2. O jari estara constituido por um presidente (Director-geral da instituicdo, o Director
para a Area cientifica ou o Coordenador do curso) e dois arguentes, nomeadamente o
professor da disciplina de TCC e um especialista na matéria a tratar, com prestigio ante a
comunidade docente-estudantil.
3. O periodo de tempo maximo para a apresentacdo, discussao e defesa do TCC seré de
30 (trinta) minutos, assim distribuidos:
a) Um méaximo de 15 (quinze) minutos para apresentacao do trabalho pelo estudante;
b) Um maximo de 10 (dez) minutos para defesa do trabalho pelo estudante (responder
as questdes formuladas pelo juri e pelos estudantes);
d) Um maximo de 5 (cinco) minutos para apresentacdo pelo Juri das recomendacfes
e conclusdes finais e qualificacéo.

Artigo 6.° Critérios de avaliagéo.
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A avaliacdo do TCC passa por dois momentos fundamentais: a pré-defesa, que constitui
um acto formal de apresentacdo dos resultados investigativos dos estudantes, com a
finalidade de corrigir erros e aperfeicoar o processo integral de defesas, e a defesa como
acto sublime de culminacéo de estudos.
Constitui uma condicdo indispensavel, a aprovacdo do acto de pré-defesa, para a
apresentacdo na defesa final.
Os estudantes que ndo aprovarem na pré-defesa, contardo com um minimo de dez (10)
dias para rever os erros assinalados e voltar a apresentar-se a pré-defesa, no caso de
reprovarem pela segunda vez, deverdo matricular-se novamente na disciplina de TCC.
1. Critérios de elaboracéo e desenvolvimento do TCC:

a) Coeréncia de todo o trabalho com o tema;

b) Clareza e correcc¢do de linguagem;

¢) Encadeamento logico das idéias apresentadas;

d) Qualidade da concluséo e das recomendacoes;

e) Apresentacgdo de referéncias bibliogréficas adequadas.
2. Critérios de apresentacdo e defesa do TCC:

a) Clareza da exposicao oral;

b) Dominio do tema;

c¢) Fluéncia e correcgéo verbal;

d) Capacidade de sintese;

e) Postura;

f) Correccdo da resposta as perguntas colocadas;
A classificacdo final do TCC apresentado pelo estudante, serd o resultado da soma da
nota do trabalho escrito expressa numa escala de 0 (zero) a 8 (oito), (constituindo o 40%
da nota final), com a nota da defesa oral expressa numa escala de 0 (zero) a 12 (doze)
(60% da nota final). Podendo o Jari chegar aos resultados seguintes:
a) Reprovado — menos de 10 valores;
b) Suficiente — 10 a 13 valores;
¢) Bom — 14 a 15 valores;
d) Bom com distingéo, 16 a 17 valores;
e) Muito bom — 18 a 19 valores;
f) Muito bom com distingéo e louvor — 20 valores
Artigo 7.°

O vestuario tanto para o juri como para o candidato devem ser formais.

8
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Anexo 1

Portada ou capa

gI.NSUTEC

INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO
DE CIENCIAS E TECNOLOGIA

INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO DE CIENCIAS E TECNOLOGIA

CURSO DE DIREITO

Mecanismos de Controle dos Actos Administrativos Como Factor de Seguranca

Juridica em Angola

Autor: Augusto Rivas da Conceicdo.

Orientador: Jodo Alberto da Sousa. ( no casso haver)

Luanda -2021
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Anexo 2
Folha de Dedicatéria (ndo obrigatdria)

DEDICATORIA

Dedico este Trabalno a meus ......ooove e

Espaco dedicado ao autor para se prestar homenagem ou dedicar seu trabalho a alguém.
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Anexo 3
Folha de Agradecimentos (n&o obrigatoria)

AGRADECIMENTOS

Agradeco em primeiro lugar aos meus pais pelo apoio dados durante toda

Neste item, 0 autor tem a possibilidade de fazer os agradecimentos de forma destacada
as pessoas e/ou instituicdes que, em seu entender, contribuiram significativamente para
elaboracdo do trabalho ou para o alcance dos seus objetivos.
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Anexo 4
RESUMO

RESUMO

Trata-se de um pequeno texto, (ndo mais de 150 palavras, em pardgrafo Unico, ou seja, sem
recuo de paragrafo), onde se indicam concisamente uma sintese do problema abordado, os
objectivos, uma breve referéncia a relevancia do estudo feito e palavras-chaves.

N&o deve apresentar dados qualitativos e/ou quantitativos, nem tampouco citagdes
bibliograficas.

Néao recomenda-se adiantar resultados, s6 informar deles.

Palavras chaves: até cinco palavras, em ordem alfabética, separadas entre si por ponto e
virgula e finalizadas também por ponto.

12




Anexo 5

Formatacdo das tabelas

Tabela 1.
Consequéncias do consumo de drogas no comportamento dos individuos
inqueridos.

. Frequéncia  Frequéncia
Consequéncias do consumo de drogas absoluta relativa
Préatica de crimes 25 25%
Transtornos psicologicos 31 31%
Desordem social 12 12%
Dificuldade de raciocinio 13 13%
Falta de concentracéo 14 14%
Falta de memoria 5 5%
Total 100 100%

Fonte: Dados do questionario
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AnNexo 6

Formatacao das Figuras

B Sim

® Nao

Grafico 1. Identifica o consumo ou ndo de &lcool pelos adolescentes inqueridos.

Fonte: Dados do inquérito.
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