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APRESENTAÇÃO 
 

Este documento tem como objetivo orientar a elaboração do Trabalho de Conclusão de 

Curso (TCC) e traçar diretrizes que norteiem a sua construção. Foi elaborado a partir Diretrizes 

institucionais para o TCC do Manual que buscam orientar as graduações, sem, no entanto, 

cercear as necessidades específicas de cada curso do IFB. 

O TCC é um documento que consolida uma proposta de pesquisa científica e se 

configura como pré-requisito parcial para conclusão do curso. 

 

SOBRE O TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO 

O TCC deverá ser desenvolvido pelos estudantes, individualmente, sob o 

acompanhamento de um professor supervisor e um professor orientador. É o momento de o 

estudante aperfeiçoar e comprovar o aprendizado de técnicas e metodologias aprendidas ao 

longo do curso no que se refere à pesquisa científica. Caracteriza-se como atividade acadêmica 

que consolida o curso de graduação por meio do desenvolvimento da investigação científica 

que aproxima e estreita a relação do estudante com o tema a ser pesquisado. Além disso, 

configura-se como requisito parcial para a finalização do curso de licenciatura em 

Letras/Espanhol, conforme o PPC. 

 

OBJETIVO GERAL 

Desenvolver um trabalho de pesquisa com rigor científico, utilizando bases teóricas que 

expressem o conhecimento do assunto escolhido, contemplando temas relativos à área de 

conhecimento do curso. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Desenvolver trabalhos científicos relacionados aos temas da área;

 Refletir de modo crítico-filosófico e consciente sobre os temas abordados nas pesquisas;

 Desenvolver habilidades relacionadas ao trabalho de investigação científica;

 Aplicar conhecimentos sobre metodologias e práticas de pesquisa;
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 Desenvolver a capacidade de aplicação dos conceitos e teorias adquiridas durante o 

curso, de forma integrada, através da execução de um projeto;

 Desenvolver a capacidade de planejamento e de disciplina para resolver problemas 

dentro das áreas de formação específica;

 Despertar o interesse pela pesquisa como meio para a resolução de problemas;

 Intensificar a extensão da instituição através da resolução de problemas existentes no 

setor produtivo e na sociedade;

 Estimular a construção do conhecimento coletivo.

 

 
NATUREZA DO TCC 

O TCC do curso de Letras/Espanhol será elaborado em forma de artigo científico ou 

monografia, ficando a definição a critério do estudante em comum acordo com o orientador. 

Ao preparar um trabalho científico devem-se consultar, principalmente, as normas 

seguintes: 

 

 NBR14724/2011: Informação e documentação – Trabalhos Acadêmicos. 

 NBR 10520/2002: Informação e documentação – Citações em documentos. 

 NBR 6022: Informação e documentação – Artigo em publicação periódica científica 

impressa – Apresentação. 

 NBR 6023/2002: Informação e documentação – Referências – Elaboração. 

 NBR 6027/2012: Sumário. 

 NBR 6024/2013: Numeração progressiva das seções de um documento escrito - 

Apresentação. 

 NBR 6028/2003: Informação e documentação – Resumo – Apresentação. 



7  

ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE PROJETO DE CONCLUSÃO 

DE CURSO 
 

Elementos pré-textuais: Título, autor, afiliação. 

Elementos textuais: Introdução (problema de pesquisa, justificativa e objetivos) 

Desenvolvimento (Descrição da metodologia e referencial teórico) 

Elementos pós-textuais: Cronograma e referências bibliográficas (mínimo 5) 

 

 

ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE ARTIGO CIENTÍFICO 

 

Número sugerido de palavras mínimo 3.000 e máximo de 5.000 (excluindo referências). 

Itens a serem observados: 

 
 Analisar criteriosamente as fontes da literatura a serem utilizadas;

 Utilizar artigos de autores de renome sobre o tema escolhido;

 Utilizar periódicos indexados nas bases de dados Scielo, Capes, PubMed, Lilacs, entre outras;

 Utilizar, no mínimo, 20 referências entre artigos e livros.

 

 

Formatação do Artigo Científico 

 

 
 Papel A4 (210 x 297 mm).

 Margens de 3,0 cm superior e esquerda, e 2,0 cm inferior e direita.

 Fonte Arial 12 ou Times New Romam 12. Na cor preta.

 Espaçamento 1,5 cm no desenvolvimento do trabalho.

 Parágrafos: justificados (exceto as referências bibliográficas, que devem ser alinhadas à 

esquerda).

 Numeração de páginas: no canto superior direito.

 Estruturas de parágrafos: iniciar sempre o parágrafo com uma tabulação (TAB) para 

indicar o início.

 

Estrutura geral 
 

 

Capa 

Nome da instituição: Arial 16 ou Times New Roman 16, negrito, todas as letras em 

maiúsculo, centralizado, espaço 1,5 cm entre os nomes da instituição; 
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Nome do autor: posicionado a dois espaços de 1,5 cm do item anterior, Arial 14 ou 

Times New Roman 14, negrito. 

Título e subtítulo: Arial 16 ou Times New Roman 16, centralizado, em negrito, todas as 

letras em maiúsculo. Certifique-se de que o título está posicionado no centro da página. 

 
Parágrafo contendo: natureza (Trabalho de Conclusão de Curso); objetivo (grau 

pretendido); nome da instituição; curso; área de concentração; nome do orientador. Arial 12 ou 

Times New Roman 12, espaço simples, posicionado a 8 cm da margem esquerda. Não usar 

negrito. 

Modelo de texto: 

Trabalho de conclusão de curso apresentado ao 

Instituto Federal de Educação, Ciência e 

Tecnologia de Brasília, Campus Ceilândia, 

como requisito parcial para a obtenção do título 

de Licenciatura em Letras/ Espanhol. 

Orientador: Prof. (Mestre ou Doutor) 

 

Local (cidade da instituição) e ano da entrega: Arial ou Times New Roman12, negrito, 

centralizado, em negrito, todas as letras em maiúsculo. Posicionado na parte inferior da página. 

Segue o modelo de capa para artigo (A borda é mera ilustração). 
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Brasília 

ano 



10  

A primeira folha do artigo deve conter as seguintes informações: 
 
 

Título 

Recomenda-se que o título seja breve e inclua apenas os dados imprescindíveis, evitando-se 

dados dispersos e de valor não representativo. Faça um título curto (máximo 15 palavras), que chame 

a atenção e, além de tudo, que reflita o tema principal do artigo. No título evite: gírias, abreviaturas, 

siglas, nomes comerciais, fórmulas químicas. 

Posicionamento centralizado, na língua do texto, em negrito e com todas as letras 

maiúsculas, fonte Arial ou Times New Roman 12, na parte superior da página. 

 
Título e subtítulo (se houver) em língua estrangeira 

O título em língua estrangeira deve ser a tradução do título na língua do texto, 

centralizado, todas as letras em maiúsculo e negrito. 

 

 

Autor 

O nome do autor deverá ser adicionado a dois espaços de 1,5 cm abaixo do título, 

centralizado. Inserir o nome completo do autor, por extenso, com letras iniciais maiúsculas. 

 

 
Afiliação do autor 

Ao nome do autor deverá ser atribuída uma nota de rodapé indicado por um 

número arábico sobrescrito ou asterisco na página de abertura com o seguinte texto: 

 
1 

Fulano de tal, graduando do curso de Licenciatura em Letras/Espanhol do Instituto Federal de Brasília, 

Campus Ceilândiaa Centro, Distrito Federal, email, telefone. 

 

Resumo 

O resumo deve estar posicionado a dois espaços de 1,5 cm abaixo da afiliação do autor. O artigo deve 

ser acompanhado por um resumo estruturado de 100 a 250 palavras. O resumo deve incluir os 

objetivos, fonte de dados, síntese dos dados e conclusões. O resumo não deve incluir informações ou 

conclusões que não aparecem no texto principal. Ele não deve conter notas ou referências 

bibliográficas. O resumo deve permitir aos leitores determinar a relevância do artigo. É o “cartão de 

visitas” do seu artigo. Evite o uso de siglas. Usar espaçamento simples (1,0) e fonte 10 no resumo. O 

texto deve ser justificado e em parágrafo único. O resumo deve ser precedido da palavra resumo. 
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Resumo em língua estrangeira 

Elemento obrigatório, versão do resumo na língua do texto para o idioma de divulgação 

internacional. Seguir a mesma formatação do resumo original. Usar espaçamento simples (1,0) 

e fonte 10 Arial ou Times New Roman. 

Palavras-chave 

Apresentar de 3 a 5 palavras-chave. Fonte Arial 10 ou Times New Roman 10. Evite usar 

palavras que figuram no título. As palavras-chave devem caracterizar o seu artigo. Devem-se 

escolher palavras-chave abrangentes, mas que ao mesmo tempo identifiquem o(s) assunto(s) de 

que trata o artigo. As palavras-chave deverão ser separadas por ponto e a primeira letra de cada 

palavra deverá ser maiúscula. Alinhada à margem esquerda, a um espaço de 1,5 cm do resumo. 

Palavras-chave em língua estrangeira 

Elemento obrigatório, versão das palavras-chave na língua do texto para a mesma língua 

do resumo em língua estrangeira. Seguir a mesma formatação das palavras-chave. 

 

Segue o modelo de folha para iniciação do artigo (A borda é mera ilustração). 

 
 

Elementos textuais – Observar a NBR 6022/2003 para elaboração dos elementos textuais 

Introdução 

É a parte inicial do artigo, onde se deve expor a finalidade, os objetivos da pesquisa e 

outros elementos que situem o leitor no texto. A palavra “introdução” deve aparecer alinhada à 

margem esquerda, em negrito, com apenas a letra inicial em maiúsculo e a dois espaços de 1,5 

cm das palavras-chave. 

Desenvolvimento 

Parte principal do artigo, que contém a exposição ordenada e pormenorizada do assunto 

tratado. Divide-se em seções e subseções, conforme a NBR 6024, que variam em razão da 

abordagem do tema e do método. 

Considerações finais 

Parte final do artigo, na qual se apresentam respostas às questões da pesquisa, 

correspondente aos objetivos. Deve ser breve, podendo apresentar recomendações e sugestões 

para trabalhos futuros. 

Segue o modelo da continuação de uso dos elementos textuais 

Elementos pós-textuais 

Referências 

As referências bibliográficas deverão ser adotadas de acordo com as exigências da 

ABNT NBR6023 Informação e documentação – Referências - Elaboração. 

Segue o modelo da continuação de uso dos elementos pós textuais (A borda é mera 

ilustração). 
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Resumo 

1 

TÍTULO: (Subtítulo se houver) 

TÍTULO: (em língua estrangeira) 

AUTOR (Nome do autor)1
 

 

 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

 
Resumo em língua estrangeira 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 
Palavras-chave: Xxxxxxxxxxxxx. Xxxxxxxxxxxxxxxxx. Xxxxxxxxxxxxxx. 

 
Palavras-chave (em língua estrangeira): Xxxxxxxxxxxxx. Xxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxx. 

 

 
1 INTRODUÇÃO 

 

 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

 

 

 

 

 
1 

Fulano de tal, graduando do curso de Licenciatura em Letras/Espanhol do Instituto Federal de Brasília, 

Campus Ceilândia, Distrito Federal, email, telefone. 
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(Continuação de introdução se houver). 4 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 

 
2 DESENVOLVIMENTO 

 

 
2.1 

 

 
2.2 

 

 
2.3 

 

 
3 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

 

REFERÊNCIAS 

 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
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ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE MONOGRAFIA 

Na literatura existem várias definições de monografia e quase todas se alicerçam na 

origem etimológica (mon(o)- + -grafia) e conceituam o termo como uma abordagem 

metodológica, sistematizada e pormenorizada de determinado tema, em qualquer área do 

conhecimento e que resulte em uma relevante ampliação do conhecimento. 

No sentido genérico, existem dois tipos principais de Monografia: de compilação: 

reunião e exposição do pensamento de vários autores sobre o tema abordado, discutindo as 

divergências e evidenciando as concordâncias, para estabelecer um cenário claro da 

multiplicidade de opiniões sobre o tema; de pesquisa de campo: assentada em um tema 

investigado não apenas do ponto de vista teórico, mas principalmente sobre análise de dados 

qualitativos e/ou quantitativos, reunidos através da observação direta e/ou de metodologia 

científica testada e aprovada. 

Nas duas formas é fundamental o papel do orientador que deve colaborar com o 

estudante no desenvolvimento de todo o trabalho de pesquisa. 

A estruturação do texto depende da finalidade, porém de forma geral ele consiste em 

Introdução, Desenvolvimento e Conclusão (elementos textuais), não necessariamente com 

essas denominações, mas nesta sequência. 

 

Formatação obrigatória 

 Papel A4 (210 x 297 mm).

 Margens de 3,0 cm superior e esquerda, e 2,0 cm inferior e direita.

 Fonte Arial 12 ou Times New Romam 12. Na cor preta.

 Espaçamento 1,5 cm no desenvolvimento da monografia.

 Resumo: de 150 a 500 palavras

 Palavras-chave: 3 a 5 palavras ou expressões

 Número sugerido de páginas – 50 a 70 páginas

 Parágrafos: justificados (exceto as referências bibliográficas, que devem ser alinhadas à 

esquerda).

 Numeração de páginas: no canto superior direito,

 Iniciar a contagem das páginas a partir da folha de rosto

 Iniciar o registro dos números a partir da Introdução

 Estruturas de parágrafos: iniciar sempre o parágrafo com uma tabulação (TAB) para 

indicar o início.
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Estrutura geral 

 
Capa – mesmo modelo apresentado no artigo 

 

Folha de rosto 

Deve ser apresentada no formato A4 (21 cm x 29,7 cm). Margens de 3,0 cm superior 

e esquerda, e 2,0 cm inferior e direita. Itens presentes na folha de rosto: - nome dos autores: 

Arial 14 ou Times New Roman 14, negrito, localizado na parte superior da página, espaço 1,5 

cm entre os nomes, em ordem alfabética, centralizado, cada nome em uma linha, primeira letra 

de cada palavra em maiúsculo. O nome do(a) orientador(a) é sempre o último. - título e 

subtítulo: Arial 16 ou Times New Roman 16, centralizado, em negrito, todas as letras em 

maiúsculo. Parágrafo contendo: natureza (Trabalho de Conclusão de Curso); objetivo (grau 

pretendido); nome da instituição; curso; área de concentração; nome do orientador. Arial 12 ou 

Times New Roman, espaço simples, posicionado a 8 cm da margem esquerda. Não usar negrito. 

Modelo de texto: 

Trabalho de conclusão de curso apresentado ao 

Instituto Federal de Educação, Ciência e 

Tecnologia de Brasília, Campus Ceilândia, 

como requisito parcial para a obtenção do título 

de Licenciatura em Letras/Espanhol. 

Orientador: Prof. (Mestre ou Doutor) 

 
Local (cidade da instituição) e ano da entrega: Arial 14 ou Times New Roman 14, 

negrito, centralizado, em negrito, todas as letras em maiúsculo. Posicionado na parte inferior da 

página. A folha de rosto é contada, mas não é numerada. Obs: Observar a disposição de todas 

as informações, de maneira a estarem distribuídas de forma adequada na página. 

Segue o modelo da folha de rosto. (A borda é mera ilustração). 
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AUTOR 

 

 

 

 

 

 

 
TÍTULO: (Subtítulo se houver) 

 

 

 

 

 
Trabalho de conclusão de curso apresentado 

ao Instituto Federal de Educação, Ciência e 

Tecnologia de Brasília, Campus Ceilândia, 

como requisito parcial para a obtenção do 

título de Licenciatura em Letras/Espanhol. 

 
Orientador: Prof. (Mestre ou Doutor) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Ceilândia 

2018 
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Elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais: composição 

 

 

ETAPAS DA PESQUISA E DO TRABALHO 

 
O TCC será elaborado em dois semestres: 

1- Projeto de Conclusão de Curso 

2- Trabalho de Conclusão de Curso 

O professor das duas disciplinas é responsável por: 

(i) apresentar a relação de possíveis professores orientadores, considerando suas 

titulações e área de concentração de pesquisa (excepcionalmente, poderá ser 

um orientador externo ao Campus, porém interno ao IFB); 

(ii) encaminhar o processo de elaboração do TCC, 

(iii) acompanhar e registrar em diário o processo de qualificação do Projeto de 

Conclusão de Curso e de defesa do TCC. 

 
Os trabalhos de conclusão de curso deverão estar vinculados a uma das áreas de concentração 

de pesquisa do curso de Letras/Espanhol, a saber: 

 Ensino e aprendizagem; 

 Linguística; 

 Formação de Professores; 

 Literatura. 
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Professor-orientador 

O professor orientador será indicado pelo estudante que fará o convite via professor da 

disciplina de Projeto de Conclusão de Curso. Cada professor orientador se responsabilizará por 

até 5 (cinco) estudantes, com atendimento que poderá ser individual ou em grupo, conforme a 

natureza do trabalho. 

O nome do orientador deverá ser apresentado ao Colegiado de Curso e, após sua 

homologação, a orientação será formalizada por meio do documento Proposta de Trabalho de 

Conclusão de Curso (Anexo). Esse documento deverá ser entregue ao professor da disciplina 

de Projeto de Conclusão de Curso, obedecendo ao Plano de Trabalho e as datas limites por este 

estabelecidos. 

O professor fará o encaminhamento do Plano de Trabalho juntamente com a relação 

orientadores-orientandos para a Coordenação de Curso. 

O professor orientador deverá pertencer ao quadro de docentes do IFB e cumprir os 

requisitos legais para atuação na graduação. 

 
São funções do Professor Orientador: 

 Orientar e acompanhar o estudante; 

 Indicar correções na elaboração do TCC; 

 Avaliar e qualificar o trabalho de TCC; 

 Presidir a banca de qualificação e defesa do TCC; 

 Providenciar certificados para os membros da banca examinadora; 

 Elaborar ata de resultado final da apresentação do TCC; 

 Solicitar equipamentos e laboratórios. Os estudantes poderão, caso seja 

necessário, trazer os sistemas, programas e softwares instalados em 

máquinas próprias. 

 Preencher e organizar documentos pertinentes às qualificações e 

defesas, a saber: 

 
a) Ficha de Avaliação do PCC/ TCC; 

b) Termo de Aprovação do TCC; 

c) Ata de Defesa do TCC; 

d) Termo de autorização para publicação eletrônica na biblioteca 

digital do IFB 
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Composição da banca examinadora 

 
Projeto de Conclusão de Curso 

 
 Composta por dois professores (orientador e examinador convidado pelo orientador); 

 Duração 30 minutos (10 minutos para apresentação; 10 minutos para arguição; 10 

minutos para deliberação); 

 Não poderão participar como membros da banca examinadora professores que não 

façam parte do corpo docente/técnico do IFB, com exceção de convidados externos 

com anuência do Colegiado de curso. 

 
Trabalho de Conclusão de Curso 

 Composta por três professores: professor-orientador e dois professores convidados 

pelo professor-orientador de TCC. 

 Os convidados deverão formalizar a participação por meio do documento – carta 

convite (Anexo). Não poderão participar como membros da banca examinadora 

professores que não façam parte do corpo docente/técnico do IFB, com exceção de 

convidados externos com anuência do Colegiado de curso. 

 

AVALIAÇÃO FINAL DO TCC 

Somente os estudantes com projetos qualificados na disciplina de Projeto de 

Conclusão de Curso e, com aval do professor orientador, no componente curricular Trabalho 

de Conclusão de Curso, poderão ter os seus trabalhos avaliados por Banca Examinadora. 

Cabe ressaltar que o estudante que cometer plágio, assim como outras infrações, 

quando comprovadas, em qualquer tempo, será considerado reprovado. Isto é, caso as infrações 

sejam comprovadas após os trabalhos da banca examinadora, mesmo havendo aprovação, o 

TCC será anulado. 
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PRAZO PARA DEFESA DO TCC 

O estudante deverá respeitar o prazo máximo de um (1) ano após a qualificação do 

projeto do TCC para defendê-lo. A prorrogação desse prazo poderá ser, excepcionalmente, 

estendida por mais um semestre. Para tanto, o estudante deverá solicitar a prorrogação do prazo 

junto à coordenação de curso que será deferida ou não pelo Colegiado do Curso. 

 
ENTREGA DO TCC APÓS APRESENTAÇÃO 

Consultar Manual de Normalização de Trabalhos Acadêmicos. 

 

 
REFERÊNCIAS 

 

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 10520:2002: Informação e 

documentação - Citações em documentos - Apresentação. Rio de Janeiro: ABNT, 2002. 

 
  . NBR 14724:2011: Informação e documentação – Trabalhos acadêmicos – 

Apresentação. 3.ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2011. 

 
  . NBR 6022:2003: Informação e documentação – Artigo em publicação periódica 

científica impressa. Apresentação. Rio de Janeiro: ABNT, 2003. 

 
  . NBR 6028:2003: Informação e documentação – Resumo. Apresentação. Rio de 

Janeiro: ABNT, 2003. 

 
  . NBR 6027:2012: Informação e documentação – Sumário. Apresentação. 2.ed. Rio de 

Janeiro: ABNT, 2012. 

 
  . NBR 6023:2002: Informação e documentação – Referências – Elaboração. Rio de 

Janeiro: ABNT, 2002 



 

 
 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE BRASÍLIA 

CAMPUS CEILÂNDIA 

LICENCIATURA EM LETRAS/ ESPANHOL 
 

Anexo A: Proposta de Trabalho de Conclusão de Curso 
 

PROPOSTA DE TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO Nº: ANO:    

1.TÍTULO DO TRABALHO 

 

2.Objetivo do TCC 

3. BREVE DESCRIÇÃO DO TRABALHO 

 

3. ESTUDANTE  
 

Matricula Nome Completo Data Assinatura 

    /  /   
 

E-mail: 

4. PROFESSOR (A) ORIENTADOR (A) - 

Nome Completo Data da análise Assinatura 

   /  / 20    

5. PARECER DO PROFESSOR-ORIENTADOR – (Preenchido pelo professor) 

 

  

Coordenador da disciplina Professor-orientador 
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CAMPUS CEILÂNDIA 

LICENCIATURA EM LETRAS/ ESPANHOL 

 

Anexo B: Ficha de Avaliação do PCC 

IDENTIFICAÇÃO: 

Estudante:    
 

1º Avaliador - Professor Orientador:    
 

2º Avaliador - Professor Convidado:    
 
 

 

CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO: 

 
 

  Trabalho escrito – atribuir nota de 0 a 2 para cada critério (peso 6) 

 
 

CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO 

 
1º Avaliador 

 

2º Avaliador 

 
TEMA 

Relevância e incorporação das referências do curso. 

  

 
METODOLOGIA 

Consistência teórico-metodológica, clareza das ideias, 

explicação dos caminhos da pesquisa. 

  

 
DESENVOLVIMENTO 

Criação pessoal, análise crítica e/ou reflexão sobre a 

prática. 

  

 
RIGOR CIENTÍFICO 

Coerência nas citações e referências bibliográficas. 

  

 
FORMATAÇÃO E ESTRUTURA 

Coesão textual, digitação, pontuação. 

  

 
TOTAL 

  



BRASÍLIA – DF, Data:  /  /  .  

  Apresentação Oral – atribuir nota de 0 a 2 em todos os critérios (peso 4) 

 
 

CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO 
 
1º Avaliador 

 
2º Avaliador 

 
Domínio do conteúdo 

  

 
Clareza e objetividade na exposição. 

  

 
Qualidade e organização do material da apresentação. 

  

 

Esclarecimentos prestados à Banca Examinadora. 
  

 
Uso da língua padrão e respeito às normas 

gramaticais. 

  

 
TOTAL 

  

 

Cálculo da Média Final do PCC (MF): 
 

TE (A1+A2) x 6 = TET AO (A1+A2) x 4 = AOT TET + AOT = MF 

2 2 10 
 

 

Professor Orientador 

 

 
  1º Professor Examinador  

 
 

 

  Estudante  
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Anexo C: Ficha de Avaliação Do TCC 

IDENTIFICAÇÃO: 

Estudante:    
 

1º Avaliador - Professor Orientador:    
 

2º Avaliador - Professor Convidado:    
 

3º Avaliador - Professor Convidado:    
 

 

 

CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO: 

 
 

Trabalho escrito – atribuir nota de 0 a 2 para cada critério (peso 6) 

 
 

CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO 

 
1º Avaliador 

 

2º Avaliador 
 

3º Avaliador 

 
TEMA 

Relevância e incorporação das referências do curso. 

   

 
METODOLOGIA 

Consistência teórico-metodológica, clareza das ideias, 

explicação dos caminhos da pesquisa. 

   

 
DESENVOLVIMENTO 

Criação pessoal, análise crítica e/ou reflexão sobre a 

prática. 

   

 
RIGOR CIENTÍFICO 

Coerência nas citações e referências bibliográficas. 

   

 
FORMATAÇÃO E ESTRUTURA 

Coesão textual, digitação, pontuação. 

   

 
TOTAL 

   



BRASÍLIA – DF, Data:  /  /  .  

Apresentação Oral – atribuir nota de 0 a 2 em todos os critérios (peso 4) 

 
 

CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO 
 
1º Avaliador 

 
2º Avaliador 

 
3º Avaliador 

 
Domínio do conteúdo 

   

 
Clareza e objetividade na exposição. 

   

 
Qualidade e organização do material da apresentação. 

   

 

Esclarecimentos prestados à Banca Examinadora. 
   

 
Uso da língua padrão e respeito às normas 

gramaticais. 

   

 
TOTAL 

   

 

Cálculo da Média Final do PCC/TCC (MF): 
 

TE (A1+A2+A3) x 6 = TET AO (A1+A2+A3) x 4 = AOT TET + AOT = MF 

3 3 10 

O estudante deverá  apresentar até  o  dia           /  / a versão final do trabalho corrigido, bem como 

cumprir as determinações de entrega do trabalho a biblioteca. O não cumprimento da norma implicará ao estudante 

restrições relativas à emissão de documentos por parte da Secretaria Acadêmica, tais como: declaração de conclusão 

de curso, Histórico Escolar completo, Diplomas e outros documentos inerentes às informações comprobatórias de 

conclusão de seu curso. 

 

 

Professor Orientador 

 

 
  1º Professor Examinador  

 
 

  2º Professor Examinador  

 
 

  Estudante  



BRASÍLIA – DF, Data:  /  /  .  

 

 

Anexo D: Ata de Qualificação De Projeto de Conclusão De Curso  

 

Às  do dia  , na sala nº.  do Instituto Federal de 

Brasília, Campus Ceilândia, reuniu-se a Banca Examinadora de avaliação do PCC do(a) estudante  

 presidida pelo(a) professor(a)-orientador(a) e acompanhado do(a) 

professor(a)examinador(s) _____________________________________________________ para 

avaliar o PCC intitulado:_______________________________________________________, 

apresentado como requisito para cursar a disciplina de Trabalho de Conclusão de Curso. 

O Presidente declarou instalados os trabalhos, dando início à mencionada apresentação que 

durou cerca de  . Em seguida, foram realizadas as perguntas do(a) professor(a) 

examinador(a). Na sequência, a sala foi esvaziada para que a Banca deliberasse secretamente. Em 

seguida, todos foram convidados para voltarem à sala, ocasião em que o presidente leu o resultado 

alcançado pelo(a) estudante que é o seguinte: 

 
APROVADO com Média Final    

REPROVADO com Média Final    

Nada mais havendo para ser tratado, o presidente da banca deu por encerrados os trabalhos às   , 

agradecendo aos presentes e lavrando esta ata, que depois de lida e aprovada, foi assinada por todos os 

membros da banca examinadora. 

 
 

Professor Orientador 

 
    

Professor Examinador 
 

    

Estudante
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Anexo E: Ata de Defesa de Trabalho de Conclusão De Curso 

 

Às  do dia  , na sala nº.  do Instituto Federal 

de Brasília, Campus Ceilândia, reuniu-se a Banca Examinadora de avaliação do  TCC do(a) 

estudante  __________________________________________________________  presidida 

pelo(a) professor(a)-orientador(a) _______________________________________________ 

acompanhado dos(as)professores(as) examinadores(as)  _____________________________ e 

_______________________________________________________________, para avaliar o 

TCC intitulado:        , 

apresentado como requisito para aprovação na disciplina Trabalho de Conclusão de Curso.  

O Presidente declarou instalados os trabalhos, dando início à mencionada 

apresentação que durou cerca de ___________.  Em seguida, foram realizadas as perguntas dos 

professores examinadores. Na sequência, a sala foi esvaziada para que a Banca deliberasse 

secretamente. Em seguida, todos foram convidados para voltarem à sala, ocasião em que o 

presidente leu o resultado alcançado pelo(a) estudante que é o seguinte: 

 

APROVADO com Média Final    

REPROVADO com Média Final    

Nada mais havendo para ser tratado, o presidente da banca deu por encerrados os trabalhos 

às ______,  agradecendo aos presentes e lavrando esta ata, que depois de lida e aprovada, foi assinada 

por todos os membros da banca examinadora. 

 

________________________________________________________________________ 

Professor Orientador 

 

    

1º Professor Examinador 

 

    

2º Professor Examinador 

 

    

Estudante 
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Anexo F: Carta de Convite 

 

 

Eu, (Nome e titulação do professor-coordenador), tenho a satisfação de convidá-lo(a) 

para participar, como examinador(a), da Banca do Projeto de Conclusão de Curso do estudante 

(a) ____________________________________________________________, graduando(a) do 

Curso de Letras/Espanhol, desta instituição, com o projeto intitulado: 

____________________________________________________________________. 

Ressalto a importância desta temática para o ambiente educacional, destacando o 

papel da pesquisa na formação dos futuros profissionais da educação. 

A apresentação será realizada no dia  de__________de 20______, às __ horas, 

na sala  . 

Desde já agradeço sua disponibilidade e atenção. 

 

 

Professor(a) Orientador(a) 
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Anexo G: Carta de Convite 

 

 

Eu, (Nome e titulação do professor-coordenador), tenho a satisfação de convidá-lo(a) 

para participar, como examinador(a), da Banca do Trabalho de Conclusão de Curso do estudante 

(a) ____________________________________________________________, graduando(a) do 

Curso de Letras/Espanhol, desta instituição, com o projeto intitulado: 

____________________________________________________________________. 

Ressalto a importância desta temática para o ambiente educacional, destacando o 

papel da pesquisa na formação dos futuros profissionais da educação. 

A apresentação será realizada no dia  de__________de 20______, às __ horas, 

na sala  . 

Desde já agradeço sua disponibilidade e atenção. 

 

 

Professor(a) Orientador(a) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Anexo H: Termo de autorização para publicação eletrônica na biblioteca digital do IFB 

 

TIPO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 

( ) Trabalho de conclusão de Curso TCC ( ) Artigos de 
periódico 
( ) Dissertação ( ) Tese 
( ) Livro ou capítulos de livro 

 

 
IDENTIFICAÇÃO DO AUTOR 

Autor:    

RG:  CPF:  Telefone:  

E-mail:      

 

IDENTIFICAÇÃO DO MATERIAL 

Título:    

 

Orientador:     

Co-orientador:      

Curso:      

Data de defesa:  de  de  Número de páginas:    

 

 
INFORMAÇÃO DE ACESSO AO DOCUMENTO 

 
Liberação para publicação: ( ) Total ( ) Parcial* 

Em caso de publicação parcial, especifique o(s) arquivos(s) restritos(s): Arquivo(s) capítulo (s). 

Especifique:    
 

* O resumo e os metadados ficarão sempre disponibilizados. Havendo concordância com a publicação eletrônica, 

torna-se imprescindível a entrega em CDROM do arquivo completo em formato PDF. 

 
TERMO DE AUTORIZAÇÃO E DECLARAÇÃO DE ORIGINALIDADE 

 
Na qualidade de titular dos direitos de autor do conteúdo supracitado, autorizo a Biblioteca Digital do 

Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia de Brasília a disponibilizar a obra gratuitamente, de 
acordo com a licença pública Creative Commons. A obra continua protegida pela Lei de Direitos Autorais nº 
9.610, de 19 de fevereiro de 1998, sendo proibido qualquer uso da obra que não o autorizado sob esta licença 
ou pela legislação. O referido autor declara que o documento entregue é seu trabalho original, e que detém o 
direito de conceder os direitos contidos nesta licença. Declara também que a entrega do documento não 
infringe, tanto quanto lhe é possível saber, os direitos de qualquer outra pessoa ou entidade. 

 

  , de  de  . 

Local e Data 

Assinatura do autor 



 

 

Anexo I: Minuta - Política de Desenvolvimento de Coleções 

 

Seção X - Dos Trabalhos Acadêmicos 

Art. 22 A biblioteca receberá do discente de graduação e/ ou pós-graduação: 

1 (um) exemplar dos Trabalhos de Conclusão de Curso (monografias, teses e dissertações), 

com o objetivo de divulgar a produção acadêmica, em versão impressa e 1 (um) exemplar em versão 

eletrônica, formato PDF, gravado em CD-ROM, devidamente identificado para disponibilização na 

Biblioteca Digital do IFB, e o Termo preenchido de autorização de disponibilização do texto, no todo ou 

em parte, na Biblioteca Digital (ANEXO B). 

Parágrafo 1° Visando manter a confiabilidade da produção intelectual acadêmica do instituto 

e otimizar o espaço físico, serão incluídos na Biblioteca Digital e incorporados ao acervo físico os 

Trabalhos de Conclusão de Curso que obedecerem os critérios do Manual de Normalização de Trabalhos 

Acadêmicos do IFB. Os trabalhos não selecionados para incorporação no acervo físico ou digital serão 

encaminhados ao setor designado pela Direção de Ensino. 

Parágrafo 2º Os trabalhos de conclusão de curso com autorização de publicação parcial terão 

o resumo sempre disponibilizado na Biblioteca Digital conforme descrito no anexo B. 

Art. 23 Por questões de espaço físico, é opcional a cada biblioteca participante do SIBIFB a 

incorporação no acervo de Trabalhos de Conclusão de Curso impressos produzidos na instituição. 



 

 

 

Anexo J: Manual de Normalização de Trabalhos Acadêmicos do IFB 

 

INSTRUÇÕES PARA ENTREGA DE TRABALHOS DE CONCLUSÃO DE CURSO 

De acordo com a Resolução nº 027-2016/CS-IFB, o Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) 

é “componente curricular obrigatório dos cursos de graduação do IFB e deverá ser cumprido pelo aluno, 

conforme orientações do Plano Pedagógico de Curso (PPC) de cada curso”. 

Diante do exposto, seguem as instruções para a entrega do TCC: 

 Efetuar todas as correções, adições ou modificações exigidas pela Banca 

Examinadora; 

 Antes de encadernar, apresentar a versão final ao orientador(a); 

 Após aprovação do(a) orientador(a), anexar ao trabalho cópia da Folha de 

Aprovação, que deverá ser inserida nas versões eletrônica e impressa; 

 O título a ser colocado na capa deverá ser exatamente, o que consta na Folha de 

Aprovação; 

 O trabalho final deverá estar de acordo com as Normas da ABNT apresentadas 

neste Manual; 

 Entregar na Biblioteca do Campus: 

 1 (um) exemplar do TCC, em versão impressa, encadernado na cor preta com letras 

douradas, seguindo normas da ABNT; 

 1 exemplar do TCC, em versão eletrônica, formato PDF, gravado em CD-ROM, 

devidamente identificado para disponibilização na Biblioteca Digital do IFB; 

 Termo preenchido de autorização de disponibilização do texto, no todo ou em parte, 

pela Biblioteca Digital do IFB. 


