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PREAMBULO

As presentes Normas para a Elaboracéo do Trabalho de Fim de Curso (TFC) constituem
um instrumento complementar ao Regulamento do Trabalho de Fim de Curso do Instituto
Superior Politécnico Kalandula de Angola (ISPEKA), aprovado pelo Conselho Cientifico em

SESSA0 de ..o e homologado pelo Conselho de Direcgdo em ..........cccceevevenennen.

Nos termos do paragrafo unico do artigo 15° do referido Regulamento, o presente
documento detalha as regras gréficas, estruturais e de apresentacdo a observar na elaboragéo da
Monografia e do Projecto Final, garantindo a homogeneizacdo metodologica exigida a todos 0s
estudantes finalistas do ISPEKA.

Em caso de davida, omissdo ou conflito entre estas Normas e o Regulamento do
Trabalho de Fim de Curso, prevalece sempre o disposto no Regulamento, cabendo a Secc¢éo de

Estudos e Projectos Cientificos (SEPC) e a Biblioteca prestar esclarecimentos adicionais.

1. REGRAS GERAIS PARA A FORMATACAO

1.1. Papel
Papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm).

1.2. Fontes

Arial , corpo 12, para o texto, titulo, resumo, abstract, citacGes e referéncias. As notas
de rodapé devem ter corpo 9. O negrito € utilizado apenas para dar énfase a uma frase e/ou
palavra, e o titulo do trabalho deve ser apresentado em maiusculas e negrito, corpo 16. O italico
é utilizado para palavras em lingua estrangeira e para titulos de obras. Os elementos da folha
de rosto (nota de apresentacdo) devem ser digitados em corpo 10, com alinhamento recuado 7

cm a direita, entrelinhamento de 1,15 e sem negrito.

1.3. Margens

Superior e esquerda, 3 cm; inferior e direita, 2 cm.

1.4. Paréagrafos, espacamentos e alinhamentos
O texto deve ter alinhamento justificado e espagcamento de 1,5 linhas (regra também
aplicavel ao resumo), com recuo da primeira linha de cada paragrafo de 1,25 cm, ndo devendo

existir espagos em branco entre paragrafos.



No caso de citacdo directa com mais de 40 palavras, deve iniciar-se uma nova linha,
com recuo de 1,25 cm mantido até ao final da citacdo, redigida com espacamento simples e

corpo 12, sem uso de aspas.

Nas Referéncias, a fonte é corpo 12 com espagamento de 1,5 entre linhas; a partir da
segunda linha de cada referéncia aplica-se um recuo de 0,75 cm (recuo francés).

1.5. Paginacao
Todas as folhas do trabalho sdo contadas sequencialmente, mas nem todas sdo

numeradas. A numeracao € inserida no canto inferior direito, em Arial, corpo 10.

* A capa nao ¢ numerada.

* Os clementos pré-textuais (da folha de rosto ao sumario e listas) sdo numerados em
algarismos romanos minusculos (i, ii, iii...).

* Os elementos textuais (da Introdug@o a Conclusdo) sdo numerados em algarismos arabicos,

reiniciando em 1 na primeira pagina da Introduc&o.

* Os elementos pos-textuais (Referéncias, Apéndices, Anexos e Glosséario) ndo sdo

numerados.

* O inicio de cada capitulo ou secg¢ao principal deve ser feito em folha nova.

1.6. Titulo do trabalho
O titulo deve ter até 21 palavras, sem abreviaturas, devendo a inicial maidscula ser usada

apenas nas palavras mais importantes, conforme a formatacéo gréafica indicada no ponto 1.2.

1.7. Titulos: seccdes e subseccdes
Os titulos com indicativo numérico sdo alinhados a margem esquerda e precedidos do
respectivo indicativo em algarismos arabicos (nunca romanos), separados do titulo por apenas

um espaco de caracter, sem ponto, hifen, travessdo ou qualquer outro sinal.

Titulos longos que n&o caibam numa so linha continuam na linha seguinte, alinhados
sob a primeira letra da primeira palavra do titulo. A hierarquia grafica das secc¢des (negrito,

maiusculas, italico) deve ser idéntica no corpo do texto e no sumario.

1.8. Extensao do trabalho



O TFC deve conter um minimo de 45 (quarenta e cinco) paginas textuais, excluindo da
contagem os elementos pré-textuais e pds-textuais ndo obrigatorios, conforme o n° 7 do artigo

15° do Regulamento do Trabalho de Fim de Curso.

2. ESTRUTURA E CONTEUDO DO TRABALHO DE FIM DE CURSO

A estrutura do TFC compreende elementos pre-textuais, textuais e pds-textuais, que

devem, obrigatoriamente, surgir no documento pela ordem apresentada no quadro seguinte:

Estrutura ‘ Elementos

Capa (obrigatdrio); Folha de rosto (obrigatério); Errata (opcional); Folha
de aprovacéo (obrigatorio); Ficha catalografica (obrigatorio); Epigrafe
(opcional); Dedicatdria(s) (opcional); Agradecimentos (opcional);
Sumario (obrigatdrio); Listas de figuras, gréaficos, quadros, tabelas,
abreviaturas/siglas e simbolos (opcionais); Resumo e Abstract
(obrigatdrios)

Pré-textuais

Textuais Introducdo; Desenvolvimento; Conclusao

Referéncias (obrigatério); Apéndices (opcional); Anexos (opcional);

Pos-textuais Glossario (opcional)

2.1. Elementos pré-textuais
Capa (obrigatdério)

Deve conter, pela ordem indicada: logétipo da Instituicdo, nome do ISPEKA, nome do
Departamento de Ensino e Investigacdo (DEI), curso, titulo do trabalho, nome(s) do(s)

autor(es), cidade e ano de efectivacao (ver modelo no Apéndice 1).

Folha de rosto (obrigatorio)
Repete as informacGes da capa, com excepcdo do log6tipo e dos nomes da Instituicao,

do DEI e da Coordenacéo, acrescentando uma nota de apresentacdo com: a natureza do trabalho
(Trabalho de Fim de Curso), o curso, o DEI, a Instituicdo a que é submetido, a area de
concentracdo e o(s) nome(s) do(a) Orientador(a) , quando aplicavel, formatada conforme o

ponto 1.2 (ver modelo no Apéndice 2).

Errata (opcional)
Folha destinada a indicagdo de correcgdes verificadas ap6s a impressdo do trabalho.

Folha de aprovacao (obrigatdrio)



Adquirida na SEPC; os nomes dos membros da banca examinadora (sem abreviaturas)

s0 devem ser preenchidos e assinados ap0s a defesa publica e aprovacao do TFC.

Ficha catalografica (obrigatorio)
Elaborada pelo(a) bibliotecéario(a) da Biblioteca , com base nas informac6es da capa, da
folha de aprovagéo e do resumo.

Epigrafe, Dedicatdria(s) e Agradecimentos (opcionais)
Quando existentes, surgem nesta ordem, imediatamente apos a ficha catalografica.

Sumario (obrigatorio)
Enumera os capitulos, seccdes e demais partes do trabalho, na ordem em que se sucedem
no texto, com indicacdo da pagina inicial. E inserido logo ap6s os agradecimentos, quando

existentes.

Listas (opcionais)
Quando existentes, devem surgir nesta ordem: figuras, graficos, quadros, tabelas,

abreviaturas e siglas e, por ultimo, lista de simbolos, cada uma com indice proprio.

Resumo e Abstract (obrigatérios)
O resumo € redigido em paragrafo Unico, com 150 a 500 palavras, na lingua vernacula

do TFC, expondo o problema, os objectivos, a metodologia, os resultados e o contributo do
trabalho, sem citacdes bibliograficas. Segue-se, nas mesmas condicfes, o0 abstract em lingua

inglesa.

2.2. Elementos textuais
Introducéo

Contém a delimitagdo do tema, a formulacdo do problema, a questdo de investigacéo,
os objectivos (redigidos com verbos no infinitivo), as hipdteses (quando aplicavel) e a

justificativa.

Desenvolvimento
Compreende a revisao bibliografica (objecto e problematica, subtemas e conceitos

fundamentais), a descri¢do da metodologia e das técnicas utilizadas, a analise dos resultados
obtidos e a discussao dos resultados, com recurso a inferéncias, generalizacdes e comparacoes

com outros autores.

Conclusao



Retoma, de forma sucinta, os principais pontos da Introducéo e do Desenvolvimento,
verificando se os objectivos propostos foram alcancados, sem introduzir ideias, citacdes ou

dados nao tratados anteriormente.

As secgdes de Introducdo, Desenvolvimento e Conclusdo organizam-se em capitulos e
subcapitulos numerados em algarismos arabicos, redigidos em linguagem impessoal, salvo nos
casos de dedicatdria, agradecimentos, exposicdo de dados qualitativos ou estratégia

metodoldgica propria devidamente justificada.

As notas explicativas sdo inseridas no rodapé da pagina, separadas do texto por um filete
de 5 cm, digitadas com espacamento simples, corpo 9, paragrafo justificado, sem espacos entre

notas.

2.3. Elementos pés-textuais
Referéncias (obrigatorio)

Lista ordenada alfabeticamente de todas as obras citadas no trabalho, elaborada de
acordo com a norma de citacdo aplicavel ao curso (ver ponto 3).

Apéndices e Anexos (opcionais)
Os Apéndices sdo elaborados pelo proprio autor para complementar a argumentacao
(por exemplo, questionarios e instrumentos de recolha de dados); os Anexos sao documentos

de terceiros que servem de fundamentagdo, comprovacéo ou ilustragéo.

Glossério (opcional)
Relacdo alfabética de termos técnicos utilizados no trabalho, acompanhados do

respectivo significado.

3. SISTEMA DE CITACAO E REFERENCIAS

A escolha do sistema de citacéo e referéncias depende do Departamento de Ensino e
Investigagdo (DEI) a que o curso pertence, nos termos do n° 4 do artigo 19° do Regulamento do

Trabalho de Fim de Curso:

e Departamento de Ciéncias da Saude (vancouver) no caso de Psicologia Clinica normas

da American Psychological Association (APA).

e Departamento de Engenharias e Tecnologias (IEEE)



e Departamento de Ciéncias Sociais e Humanas e Departamento de Direito, Ciéncias
Politicas e Relacdes Internacionais — normas da American Psychological Association
(APA).

4. ETICA EM INVESTIGACAO

Todos os TFC que envolvam seres humanos, sobretudo em contextos de
vulnerabilidade, devem observar os aspectos éticos da pesquisa, mediante a assinatura do
Termo de Consentimento Livre e Esclarecido e, quando aplicavel, do Termo de Assentimento
Livre e Esclarecido, cujos modelos constam, respectivamente, dos Apéndices E e F do

Regulamento do Trabalho de Fim de Curso.

5. DISPOSICAO FINAL

As presentes Normas complementam o Regulamento do Trabalho de Fim de Curso do
ISPEKA, disponivel na Seccdo de Estudos e Projectos Cientificos (SEPC) e na Biblioteca
Central. Em caso de ddvida ou omissao, prevalece o disposto no Regulamento, competindo a

SEPC prestar os esclarecimentos necessarios.
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DEPARTAMENTO DE [NOME DO DEI]
[NOME DO CURSQ]

TRABALHO DE FIM DE CURSO

[TITULO DO TRABALHO]

[NOME DO(S) AUTOR(ES)]

Luanda
[Ano]
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INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO KALANDULA DE ANGOLA

DEPARTAMENTO DE [NOME DO DEI]
[NOME DO CURSQ]

[TITULO DO TRABALHO]

[NOME DO(S) AUTOR(ES)]

Trabalho de Fim de Curso apresentado no Departamento de
[NOME DO DEIl] do Instituto Superior Politécnico Kalandula
de Angola (ISPEKA), como requisito parcial para a obtencéo

do grau de Licenciado(a) em [NOME DO CURSO].

Orientador(a): [NOME DO(A) ORIENTADOR(A)]

Luanda
[Ano]



