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APRESENTACAO

Este documento tem como objetivo orientar a elaboracdo do Trabalho de Conclusao de
Curso (TCC) e tracar diretrizes que norteiem a sua construcdo. Foi elaborado a partir Diretrizes
institucionais para 0 TCC do Manual que buscam orientar as graduagdes, sem, no entanto,
cercear as necessidades especificas de cada curso do IFB.
O TCC é um documento que consolida uma proposta de pesquisa cientifica e se
configura como pré-requisito parcial para conclusdo do curso.

SOBRE O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O TCC devera ser desenvolvido pelos estudantes, individualmente, sob o
acompanhamento de um professor supervisor e um professor orientador. E 0 momento de o
estudante aperfeicoar e comprovar o aprendizado de técnicas e metodologias aprendidas ao
longo do curso no que se refere a pesquisa cientifica. Caracteriza-se como atividade académica
que consolida o curso de graduacao por meio do desenvolvimento da investigacao cientifica
que aproxima e estreita a relacdo do estudante com o tema a ser pesquisado. Além disso,
configura-se como requisito parcial para a finalizacdo do curso de licenciatura em
Letras/Espanhol, conforme o PPC.

OBJETIVO GERAL

Desenvolver um trabalho de pesquisa com rigor cientifico, utilizando bases tedricas que
expressem o conhecimento do assunto escolhido, contemplando temas relativos & area de
conhecimento do curso.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Desenvolver trabalhos cientificos relacionados aos temas da area;
« Refletir de modo critico-filoséfico e consciente sobre os temas abordados nas pesquisas;
« Desenvolver habilidades relacionadas ao trabalho de investigacéo cientifica;

« Aplicar conhecimentos sobre metodologias e préaticas de pesquisa;



. Desenvolver a capacidade de aplicacdo dos conceitos e teorias adquiridas durante o
curso, de forma integrada, atraves da execucao de um projeto;

. Desenvolver a capacidade de planejamento e de disciplina para resolver problemas
dentro das areas de formacao especifica;
. Despertar o interesse pela pesquisa como meio para a resolucdo de problemas;
. Intensificar a extensdo da instituicdo através da resolucdo de problemas existentes no
setor produtivo e na sociedade;
. Estimular a construcdo do conhecimento coletivo.

NATUREZA DO TCC

O TCC do curso de Letras/Espanhol sera elaborado em forma de artigo cientifico ou
monografia, ficando a definicdo a critério do estudante em comum acordo com o orientador.

Ao preparar um trabalho cientifico devem-se consultar, principalmente, as normas
seguintes:

e NBR14724/2011: Informag&o e documentagdo — Trabalhos Académicos.
e NBR 10520/2002: Informacédo e documentacdo — Citagfes em documentos.

e NBR 6022: Informacéo e documentacdo — Artigo em publicacéo periddica cientifica
impressa — Apresentacao.
e NBR 6023/2002: Informacéo e documentacdo — Referéncias — Elaboracao.

e NBR 6027/2012: Sumério.

e NBR 6024/2013: Numeragéo progressiva das se¢es de um documento escrito -
Apresentacéo.
e NBR 6028/2003: Informacdo e documentacdo — Resumo — Apresentacao.



ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE PROJETO DE CONCLUSAO
DE CURSO

Elementos pré-textuais: Titulo, autor, afiliacéo.

Elementos textuais: Introducdo (problema de pesquisa, justificativa e objetivos)
Desenvolvimento (Descrigdo da metodologia e referencial teérico)

Elementos pds-textuais: Cronograma e referéncias bibliograficas (minimo 5)

ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE ARTIGO CIENTIFICO

NUmero sugerido de palavras minimo 3.000 e m&ximo de 5.000 (excluindo referéncias).

Itens a serem observados:

Analisar criteriosamente as fontes da literatura a serem utilizadas;

Utilizar artigos de autores de renome sobre o tema escolhido;

e Utilizar periddicos indexados nas bases de dados Scielo, Capes, PubMed, Lilacs, entre outras;
e Utilizar, no minimo, 20 referéncias entre artigos e livros.

Formatacéo do Artigo Cientifico

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.

e Espacamento 1,5 cm no desenvolvimento do trabalho.

e Parégrafos: justificados (exceto as referéncias bibliogréaficas, que devem ser alinhadas a
esquerda).
e Numeracdo de paginas: no canto superior direito.

e Estruturas de paragrafos: iniciar sempre o paragrafo com uma tabulacédo (TAB) para
indicar o inicio.

Estrutura geral

Capa

Nome da institui¢do: Arial 16 ou Times New Roman 16, negrito, todas as letras em
maiusculo, centralizado, espaco 1,5 cm entre 0s nomes da instituicao;



Nome do autor: posicionado a dois espacos de 1,5 cm do item anterior, Arial 14 ou
Times New Roman 14, negrito.

Titulo e subtitulo: Arial 16 ou Times New Roman 16, centralizado, em negrito, todas as
letras em maiUsculo. Certifique-se de que o titulo esta posicionado no centro da pagina.

Paragrafo contendo: natureza (Trabalho de Conclusdo de Curso); objetivo (grau
pretendido); nome da instituicdo; curso; area de concentracdo; nome do orientador. Arial 12 ou
Times New Roman 12, espago simples, posicionado a 8 cm da margem esquerda. N&o usar
negrito.

Modelo de texto:

Trabalho de conclusdo de curso apresentado ao
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Brasilia, Campus Ceilandia,
como requisito parcial para a obtencdo dotitulo
de Licenciatura em Letras/ Espanhol.

Orientador: Prof. (Mestre ou Doutor)
Local (cidade da instituicdo) e ano da entrega: Arial ou Times New Roman12, negrito,

centralizado, em negrito, todas as letras em maitsculo. Posicionado na parte inferior da pagina.
Segue 0 modelo de capa para artigo (A borda é mera ilustracédo).
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BE INSTITUTO FEDERAL
HEW Brasilia

BN Campus Ceilandia

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA
CAMPUS CEILANDIA

AUTOR

TITULO: (Subtitulo se houver)

Trabalho de conclusao de curso apresentado
ao Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Brasilia, Campus Ceilandia,
como requisito parcial para a obtencdo do
titulo de Licenciatura em Letras Espanhol.

Orientador: Prof. (Mestre ou Doutor)

Brasilia
ano




A primeira folha do artigo deve conter as seguintes informacdes:

Titulo

Recomenda-se que o titulo seja breve e inclua apenas os dados imprescindiveis, evitando-se
dados dispersos e de valor ndo representativo. Faca um titulo curto (maximo 15 palavras), que chame
a atencdo e, além de tudo, que reflita o tema principal do artigo. No titulo evite: girias, abreviaturas,
siglas, nomes comerciais, formulas quimicas.

Posicionamento centralizado, na lingua do texto, em negrito e com todas as letras
maiulsculas, fonte Arial ou Times New Roman 12, na parte superior da pagina.

Titulo e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira

O titulo em lingua estrangeira deve ser a traduc¢do do titulo na lingua do texto,
centralizado, todas as letras em maiusculo e negrito.

Autor
O nome do autor devera ser adicionado a dois espacos de 1,5 cm abaixo do titulo,

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

Afiliagéo do autor

Ao nome do autor devera ser atribuida uma nota de rodapé indicado por um
namero arabico sobrescrito ou asterisco na pagina de abertura com o seguinte texto:

! Fulano de tal, graduando do curso de Licenciatura em Letras/Espanhol do Instituto Federal de Brasilia,
Campus Ceilandiaa Centro, Distrito Federal, email, telefone.

Resumo

O resumo deve estar posicionado a dois espacos de 1,5 cm abaixo da afiliacdo 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, sintese dos dados e conclusdes. O resumo nado deve incluir informacdes ou
conclusbes que ndo aparecem no texto principal. Ele ndo deve conter notas ou referéncias
bibliogréficas. O resumo deve permitir aos leitores determinar a relevancia do artigo. E o “cartio de
visitas” do seu artigo. Evite o uso de siglas. Usar espagamento simples (1,0) e fonte 10 no resumo. O
texto deve ser justificado e em paragrafo unico. O resumo deve ser precedido da palavra resumo.
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Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatdrio, versao do resumo na lingua do texto para o idioma de divulgagédo
internacional. Seguir a mesma formatag@o do resumo original. Usar espagamento 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 titulo. 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 deverdo ser separadas por ponto e a primeira letra de cada
palavra devera ser maiuscula. Alinhada a margem esquerda, a um espaco de 1,5 cm do resumo.
Palavras-chave em lingua estrangeira

Elemento obrigatorio, versdo das palavras-chave na lingua do texto para a mesma lingua
do resumo em lingua estrangeira. Seguir a mesma formatacao das palavras-chave.

Segue 0 modelo de folha para iniciacdo do artigo (A borda é mera ilustracéo).

Elementos textuais — Observar a NBR 6022/2003 para elaboragédo dos elementos textuais
Introducao

E 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 “introdugdo’ deve aparecer alinhada a
margem esquerda, em negrito, com apenas a letra inicial em maiusculo e a dois espagos de 1,5
cm das palavras-chave.
Desenvolvimento

Parte principal do artigo, que contém a exposi¢do ordenada e pormenorizada do assunto
tratado. Divide-se em secOes e subsecdes, conforme a NBR 6024, que variam em razdo da
abordagem do tema e do método.

Consideracoes finais

Parte final do artigo, na qual se apresentam respostas as questfes da pesquisa,
correspondente aos objetivos. Deve ser breve, podendo apresentar recomendacdes e sugestoes
para trabalhos futuros.

Segue 0 modelo da continuacdo de uso dos elementos textuais

Elementos pds-textuais

Referéncias

As referéncias bibliograficas deverdo ser adotadas de acordo com as exigéncias da
ABNT NBR6023 Informacédo e documentacao — Referéncias - Elaboracéo.

Segue 0 modelo da continuacdo de uso dos elementos pos textuais (A borda é mera
ilustracéo).
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TITULO: (Subtitulo se houver)
TITULO: (em lingua estrangeira)
AUTOR (Nome do autor)?

Resumo

PXXXXXKXXXKHXIKKIXKHKXXIHKHIXKHKXXKHKHXIKHKXXKKXXIHKHIIKHKXXKKXXXHKHXXXKHKIXXKKXXXKXK
1,9,9,0.9,0,0.9,9,0.0,9,0,9,0,0,0,9,0.9,9,0.0,0,0.0,0,0,0,9,0,0.9,0.0,.0,0.9,.0,0,0,9,0,0,.0,0,0,.9,0.0,9,0,0,9,0.0,9,0,0,9,0,0,9,0,0,9,0,0,9,0,0,9,0,¢
1,9,9,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.9,0,0,0,9,0.9,9,0.0,0,0.0,0,0,0,0,0,0.9,0.0,.0,0.9,0,0,0,9,0,0,0,0,0,.9,0.0,9,0,0,9,0.0,9,0,0,0,0.0,9,0,0,9,0,0,0,0,0,9,0.¢
$,0,9,0.9,0,0,0,0,0,0,0,0.0,9,0.9,0,0,0,9,0.9,9,0.9,9,0,0.0,0,0.9,0.0,0,0.9,.0,0,0,.0,0,0,0,0,0.9,0,0,.0,0.0,0,0,0,0,0.0,.0,0,0,0,0,0,0,0,0.0,0.0.0,0.8

Resumo em lingua estrangeira
XXXXKXXXKXXEXXXXEKXXXKKXXKXXXKXXIXKXXEKKXXEKKXXKKXKKKXKKXXIXKXXKKXXKKXXKXXXKXXK
XXXXKXXXKXXEXXXXEKXXXKHKXXKXXXKXXEXKXXEKKXXEKKXXEKXXXKXXKKXXEXKXXEXKXXKKXXKXXXKXXXK
XXXXKXXXKXXEXXXXEKXXXKKXIXKXXIXKXXEXKXXEKKXXEKKXXEKKXXKXXXKXXEXKXXEXKXXKKXXXXXXKXXXK
XXXXKXXXXKXXXKHXXXKHKXXKXXXKXXEXKXXEKKXXEKKXXKXXXKXXEXKXXKKXXKXXXKXXK

Palavras-chave: XXXXXXXXXXXXX. XXXXXXXXXXXXXXXXX ., KXXXXXXXXXXXKX.

Palavras-chave (em lingua estrangeira): XXXXXXXXXXXXX. XXXXXXXXXXXXXXXXX.
XXXXXXKXXXXKKX.

1 INTRODUCAO

RKXKXXKKXXXKHKXXKHKXXKHKHXXKHXXXKHKXXKKXXKKHXXXKHKXXKKXXKKHXXXKHXXXKKXXKXXXKX
1,9,9,:0.0,0.0.0.0,:0.0.0,:0.0.0,0.0,0,0.0,.0,0.0,0,0.0,0,.0.0,0,.0.0.0,0.0.0,.0.0,0,0.0,0,.0.0,0,.0.0.0,0.0,0,0.0,0,0.0.0,0.0 0.0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0 6,04
1.9,9,0.0.0,:0.0.0,0.0.0,0.0.0,0,0.9,0.9.0,0.0,0,0.0.0,0,0.0,0,0.0,0.0.0,0.0.0,0,0.0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0,0.0,0.0,0,0,0.0,0,0.0,0,0,0,0.4
1.9,9,0.0,0,:0.0.0,0.0.0,0.0.0,0,0.9,0.0.0,0.0,0,0.0.0,0.0.0,0,0.0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,:0.0.0,0.0.0,0.0,0,0.0.0,0,0.0,0.0,0,0,0.0,0,0.0,0,0,0,0.4
).0,9,0.9,0,0.0.0,0.0,0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0,0,0.9.0,0.0.0,0,0.0,0.0.0,0.0.0,0.0,.0,0,0.0,0,0.0,0.0.0,0.0.0,0,0.0,0,0.0,0.0,.0,0,0,0,0,0.0,0.0. &

RKXKXXKKXXXKHKXXKHKXXKHKHXXKHXXXKHKXXKKXXKKHXXXKHKXXKHKIXXKKHXXXKHXXXKKXXKKXXXX
1,9,9,:0.0,0.0.0.0,:0.0.0,:0.0.0,0.0,0,0.0,.0,0.0,0,0.0,0,.0.0,0,.0.0.0,0.0.0,.0.0,0,0.0,0,.0.0,0,.0.0.0,0.0,0,0.0,0,0.0.0,0.0 0.0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0 6,04
1.9,9,0.0,0,:0.0.0,0.0.0,:0.0.0,0.0.0,0.0,.0,0.0,0,0.0,0,0,0.0,:0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0,0,0.0,0,0.0.0,0,0,0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0,00,0.4
1.9,9,0.0,0,:0.0.0,0.0.0,:0.0.0,0.0.0,0.0,.0,0.0,0,0.0,0,0,0.0,:0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0,0,0.0,0,0.0.0,0,0,0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0,00,0.4
P0,9,0.0.0,:0.0.0,0.0.0,0.0,.0,:0.0,.0,0.0,0,0.0,.0,0.9,.0,0.0.0,0.0.0,0.0,.0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0,0.0,0.0.0,0.0,0,0.0.0,0,0.0,0.0,0,0.0.0,0.0.0.0.0. 0,08

' Fulano de tal, graduando do curso de Licenciatura em Letras/Espanhol do Instituto Federal de Brasilia,
Campus Ceilandia, Distrito Federal, email, telefone.
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(Continuacdo de introducéo se houver). 4
XXXXHXXXKHXXKHXXIXHKXIIHKXIXEKHKXIXKHKXIXKHXXIKHKXIEKHKXIEKHXXIXKHXXIXHKXXIXHKXIEKXXIXEKXXXKXXXK
XHXXXKHXXXKXXXKXXEXKXXEKKXXEKHKXXKKXXKXXEXKXXEKKXXKHKXXKKXIXKXXIXKXXEXKXXXKXXKXXXKXXXKXK
XHXXKHXXXKXXIXKXXIXKXXKKXXEKKXXKXXIXKXXEXKXXEKKXXEKHKXXKKKIXKXXIXKXXEXKXXKKXXKXXXKXXKK
XHXXKXHXXXKXXXKXXEXKXXEKKXXEKKKXKXXIXKXXEXKXXEKKXXEKHKXXKKKXKXXIXKXXEXKXXKKXXKXXXKXXKK
XHXXXHXXXKHKXIXKHXXIHKHXIIKHKIIEKHKIIEKHKIIXKKXIXHKHIIIKHKIIEKHKXIEKHKIIXEKXXIXHKXXIXHKXXEXKXXEXXXXKXXXKK
XHXXXKHXXXKHXXIXKHXXIKHKXIEKHKXIKKIIXKHIIIHKXXEKHKXIEKHKXIXKXXIXKXXIXHKXXEXHKXXEXXXXKXXKXK

2 DESENVOLVIMENTO

2.1

2.2

2.3

3 CONSIDERACOES FINAIS

KHXXXXXHXXXXHKXXXHXX XXX XXHKXXXKXXKHXEXXXHXKXXKKXXKHXX XXX XXX X XXX XXX XXX
1 0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000.0,0.0,0,0,0,.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6000 0000000000000,
1 0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000.0,0.0,0,0,0,.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.000 0000000000000,
10,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000.0,0.0,0,0,0,.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6000 0000000000000,
1 0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000.0,0.0,0,0,0,.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6000 0000000000000,
), 9.9,0,0,0.0.0.0.0,0,:0.0.0.0,0,:0.0.0.0.0,0,:0.0.0.0,0,0.0.0.0.0,0,0.0.0.0.0.0.8

KXXXHHXXXXXXXXHKXXXXKKHHXXXXXKXHHX XXX XKKHHXXXXXKXHHX XXX XKXHKXXXXXKKHXKXXXX
1 0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000.0,0.0,0,0,0,.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.000 0000000000000,
1 0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000.0,0.0,0,0,0,.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.000 0000000000000,
), 9.9,0,0,0.0.0.0.0,0.0.0.0.0,0,:0,.0.0.0.0,0,.0.0.0.0,0,0.0.0.0.0,0,:0.0.0.0,0,0.0.0.0.0,0,0.0.0.0.0,0,0.0.0.0,0,0.0.0.0.0,0,0.00.0.0,0.0.0.0.0,0,0.04
), 9.9,0,0,0.0.0.0,0,0.0.0.0.0,0,:0,.0.0.0.0,0,:0.0.0.0,0,0.0.0.0.0,0,:0.0.0.0,0,0.0.00.0,0,0.0.0.0.0,0,0.0.0.0,0,0.0.0.0.0,0,0.0.0,0,0,0.0.0.0.0,0.0.04
), 9,.9,0,0,:0.0.0.0.0,0,:0.0.0.0,:0,:0.0.0.0.9,0.0.0.0.0,0,:0.0.0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.¢

REFERENCIAS

XXXXHXXXHXXXHXXKHXXKHXXXHXXKHXXIHXXKHXXKXXKXXKXXKEXXKEXXHKXXKEXXKEXXKXXKEXXKXXXXKXX
) 9,0,0.9,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0,0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0.0,0.0.0,0,0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0.0,0.0,0,0.0.¢
. 9,0,0.9,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0,0,0,0.0.0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0.0,0.0,0,0,0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0,0.¢
) 9,0,9.9.0,9.0.0,0.0,0,9.0,0,:0.0,.0,.0.0,0,.0.0,.0,0.0.0,0.0.0,:0.0.0,0.0.0,:0.0,.0,:0.0,0,:0.0.0,:0.0.0,:0.0,0,0.0,.0.0.0.0,0.0.0,:0.0.0,:0.0,0,0.0.0,0.0.0,0.0.
,9,0,0.9.0,9.0.0,9.0.0,.0,0,0.0,0,:0.0,.0,:0.0,0,0.0.0,0.0.0,:0.0.0,0.0.0,:0.0,0,:0.0,0,0.0.0,:0.0.0,:0.0,0,.0.0.0.0.0.0,0.0.0,:0.0.0,0.9,6,0.0.0,0.0.0,0.0 ¢

)00 0.0.0.0.00.0.0.00000000000000.0.0.0.0,.9,0.0.0,0,0,0.0.0.0.8
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ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE MONOGRAFIA

Na literatura existem vérias definicdes de monografia e quase todas se alicercam na
origem etimoldgica (mon(o)- + -grafia) e conceituam o termo como uma abordagem
metodoldgica, sistematizada e pormenorizada de determinado tema, em qualquer area do
conhecimento e que resulte em uma relevante ampliagédo do conhecimento.

No sentido genérico, existem dois tipos principais de Monografia: de compilacéo:
reunido e exposicdo do pensamento de varios autores sobre o tema abordado, discutindo as
divergéncias e evidenciando as concordancias, para estabelecer um cenario claro da
multiplicidade de opinides sobre o tema; de pesquisa de campo: assentada em um tema
investigado ndo apenas do ponto de vista tedrico, mas principalmente sobre analise de dados
qualitativos e/ou quantitativos, reunidos através da observacdo direta e/ou de metodologia
cientifica 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 estruturacao do texto depende da finalidade, porém de forma geral ele consiste em
Introducgéo, Desenvolvimento e Conclusdo (elementos textuais), ndo necessariamente com
essas denominagdes, mas nesta sequéncia.

Formatacéao obrigatoria
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.

e Espacamento 1,5 cm no desenvolvimento da monografia.

" Resumo: de 150 a 500 palavras

e Palavras-chave: 3 a 5 palavras ou expressdes

e NuUmero sugerido de paginas — 50 a 70 paginas

e Paragrafos: justificados (exceto as referéncias bibliograficas, que devem ser alinhadasa
esquerda).

e Numeracdo de paginas: no canto superior direito,
¢ Iniciar a contagem das paginas a partir da folha de rosto
e Iniciar o registro dos nimeros a partir da Introducéo

e Estruturas de paragrafos: iniciar sempre o pardgrafo com uma tabulagcdo (TAB) para
indicar o inicio.

14



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 pagina, espago 1,5
cm entre os nomes, em ordem alfabética, centralizado, cada nome em uma linha, primeiraletra
de cada palavra em maidsculo. O nome do(a) orientador(a) ¢ sempre o dltimo. - titulo e
subtitulo: Arial 16 ou Times New Roman 16, centralizado, em negrito, todas as letras em
mailsculo. Paragrafo contendo: natureza (Trabalho de Conclusdo de Curso); objetivo (grau
pretendido); nome da instituicdo; curso; area de concentracdo; nome do orientador. Arial 12 ou
Times New Roman, espaco simples, posicionado a 8 cm da margem esquerda. Nao usar negrito.
Modelo de texto:

Trabalho de concluséo de curso apresentado ao
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Brasilia, Campus Ceilandia,
como requisito parcial para a obtencéo dotitulo
de  Licenciatura em  Letras/Espanhol.
Orientador: Prof. (Mestre ou Doutor)

Local (cidade da instituicdo) e ano da entrega: Arial 14 ou Times New Roman 14,
negrito, centralizado, em negrito, todas as letras em maiusculo. Posicionado na parte inferior da
pagina. A folha de rosto é contada, mas ndo é numerada. Obs: Observar a disposi¢do de todas
as informacdes, de maneira a estarem distribuidas de forma adequada na pégina.

Segue o0 modelo da folha de rosto. (A borda é mera ilustracéo).
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AUTOR

TITULO: (Subtitulo se houver)

Trabalho de conclusao de curso apresentado
ao Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia de Brasilia, Campus Ceilandia,
como requisito parcial para a obtencdo do
titulo de Licenciatura em Letras/Espanhol.

Orientador: Prof. (Mestre ou Doutor)

Ceilandia
2018
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Elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais: composi¢éo

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de Aprovagio (obrigatério)
Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo em lingua vernacula (obrigatoério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos(opcional)

Sumario (obrigatério)

Introducio

Elementos textuais Desenvolvimento

Conclusio

Referéncias (obrigatério)

Glossario (opcional)

Elementos pos-textuais | Indice (opcional)

Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

Elementos pré-textuais

ETAPAS DA PESQUISA E DO TRABALHO

O TCC seré elaborado em dois semestres:
1- Projeto de Concluséo de Curso
2- Trabalho de Concluséo de Curso
O professor das duas disciplinas € responsavel por:

(i) apresentar a relacdo de possiveis professores orientadores, considerando suas
titulacGes e area de concentracdo de pesquisa (excepcionalmente, poderaser
um orientador externo ao Campus, porém interno ao IFB);

(i) encaminhar o processo de elaboragéo do TCC,
(i)  acompanhar e registrar em diario o processo de qualificacdo do Projeto de
Conclusdo de Curso e de defesa do TCC.
Os trabalhos de conclusdo de curso deverdo estar vinculados a uma das areas de concentracdo
de pesquisa do curso de Letras/Espanhol, a saber:
e Ensino e aprendizagem;
e Linguistica;
e Formagcéo de Professores;

e Literatura.
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Professor-orientador

O professor orientador sera indicado pelo estudante que fara o convite via professor da
disciplina de Projeto de Concluséo de Curso. Cada professor orientador se responsabilizara por
até 5 (cinco) estudantes, com atendimento que poderd ser individual ou em grupo, conforme a
natureza do trabalho.

O nome do orientador deverad ser apresentado ao Colegiado de Curso e, apds sua
homologacédo, a orientacdo sera formalizada por meio do documento Proposta de Trabalho de
Conclusédo de Curso (Anexo). Esse documento devera ser entregue ao professor da disciplina
de Projeto de Concluséo de Curso, obedecendo ao Plano de Trabalho e as datas limites por este
estabelecidos.

O professor fard o encaminhamento do Plano de Trabalho juntamente com a relacéo
orientadores-orientandos para a Coordenacédo de Curso.

O professor orientador devera pertencer ao quadro de docentes do IFB e cumprir 0s
requisitos legais para atuacdo na graduacao.

Sé&o funcgdes do Professor Orientador:
o Orientar e acompanhar o estudante;
e Indicar correcdes na elaboragéo do TCC;
o Auvaliar e qualificar o trabalho de TCC;
« Presidir a banca de qualificacéo e defesa do TCC;
« Providenciar certificados para os membros da banca examinadora;
o Elaborar ata de resultado final da apresentacdo do TCC;

« Solicitar equipamentos e laboratérios. Os estudantes poderao, caso seja
necessario, trazer os sistemas, programas e softwares instalados em
maquinas proprias.

« Preencher e organizar documentos pertinentes as qualificacdes e
defesas, a saber:

d Ficha de Avaliagdo do PCC/ TCC;

b) Termo de Aprovacdo do TCC,;

¢) Ata de Defesa do TCC;

d) Termo de autorizacao para publicacdo eletrénica na biblioteca
digital do IFB

18



Composicao da banca examinadora

Projeto de Conclusdo de Curso

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

e Duracdo 30 minutos (10 minutos para apresentacao; 10 minutos para argui¢éo; 10
minutos para deliberacdo);

e Na&o poderdo participar como membros da banca examinadora professores que nédo
facam parte do corpo docente/técnico do IFB, com excecdo de convidados externos
com anuéncia do Colegiado de curso.

Trabalho de Concluséo de Curso

e Composta por trés professores: professor-orientador e dois professores convidados
pelo professor-orientador de TCC.

e Os convidados deverdo formalizar a participacdo por meio do documento — carta
convite (Anexo). Ndo poderdo participar como membros da banca examinadora
professores que nao facam parte do corpo docente/técnico do IFB, com excegdo de
convidados externos com anuéncia do Colegiado de curso.

AVALIACAO FINAL DO TCC

Somente os estudantes com projetos qualificados na disciplina de Projeto de
Conclusao de Curso e, com aval do professor orientador, no componente curricular Trabalho
de Conclusao de Curso, poderdo ter os seus trabalhos avaliados por Banca Examinadora.

Cabe ressaltar que o estudante que cometer plagio, assim como outras infracGes,
quando comprovadas, em qualquer tempo, serd considerado reprovado. Isto é, caso as infraces
sejam comprovadas ap6s os trabalhos da banca examinadora, mesmo havendo aprovacao, o
TCC seré anulado.
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PRAZO PARA DEFESA DO TCC

O estudante devera respeitar o0 prazo maximo de um (1) ano apo6s a qualificagdo do
projeto do TCC para defendé-lo. A prorrogacdo desse prazo podera ser, excepcionalmente,
estendida por mais um semestre. Para tanto, o estudante devera solicitar a prorrogacao do prazo

junto a coordenacéo de curso que sera deferida ou nao pelo Colegiado do Curso.

ENTREGA DO TCC APOS APRESENTACAO
Consultar Manual de Normalizacdo de Trabalhos Académicos.

REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520:2002: Informagéo e
documentacao - Citagdes em documentos - Apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

. NBR 14724:2011: Informacéo e documentagéo — Trabalhos académicos —
Apresentacédo. 3.ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

. NBR 6022:2003: Informacéo e documentacdo — Artigo em publicacdo periddica
cientifica impressa. Apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2003.

. NBR 6028:2003: Informacdo e documentacdo — Resumo. Apresentacdo. Rio de
Janeiro: ABNT, 2003.

. NBR 6027:2012: Informacdo e documentacdo — Sumario. Apresentacdo. 2.ed. Rio de

Janeiro: ABNT, 2012.

. NBR 6023:2002: Informacéo e documentacao — Referéncias — Elaboragédo. Rio de
Janeiro: ABNT, 2002
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Anexo A: Proposta de Trabalho de Conclusé@o de Curso

PROPOSTA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO No:

ANO:

1. TiTULO DO TRABALHO

2.0bjetivo do TCC

3. BREVE DESCRICAO DO TRABALHO

3. ESTUDANTE

Matricula Nome Completo Data

Assinatura

E-mail:

4. PROFESSOR (A) ORIENTADOR (A) -

Nome Completo Data da andlise Assinatura

/ /20

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

Coordenador da disciplina Professor-orientador
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Anexo B: Ficha de Avaliagdo do PCC
IDENTIFICACAO:

Estudante:

1° Avaliador - Professor Orientador:

2° Avaliador - Professor Convidado:

CRITERIOS DE AVALIACAO:

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

CRITERIOS DE AVALIAGAO 1° Avaliador 2° Avaliador

TEMA
Relevéancia e incorporacéo das referéncias do curso.

METODOLOGIA
Consisténcia teérico-metodolégica, clareza das ideias,
explicacdo dos caminhos da pesquisa.

DESENVOLVIMENTO
Criacao pessoal, analise critica e/ou reflexdo sobre a
pratica.

RIGOR CIENTIFICO
Coeréncia nas citagdes e referéncias bibliograficas.

FORMATACAO E ESTRUTURA
Coesdo textual, digitacdo, pontuacéo.

TOTAL




Apresentacédo Oral — atribuir nota de 0 a 2 em todos os critérios (peso 4)

CRITERIOS DE AVALIACAO

1° Avaliador

2° Avaliador

Dominio do contetdo

Clareza e objetividade na exposicéo.

Qualidade e organizagdo do material da apresentacéo.

Esclarecimentos prestados a Banca Examinadora.

Uso da lingua padréo e respeito as normas
gramaticais.

TOTAL

Calculo da Média Final do PCC (MF):

TE (AL+A2) x 6 = TET AO (A1+A2) x 4 = AOT
2 2

TET + AOT = MF
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3° Avaliador - Professor Convidado:
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LICENCIATURA EM LETRAS/ ESPANHOL

Anexo C: Ficha de Avaliagédo Do TCC

IDENTIFICACAO:

Estudante:

1° Avaliador - Professor Orientador:

2° Avaliador - Professor Convidado:

CRITERIOS DE AVALIACAO:

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

CRITERIOS DE AVALIACAO

1° Avaliador

2° Avaliador

3° Avaliador

TEMA
Relevancia e incorporacéo das referéncias do curso.

METODOLOGIA
Consisténcia tedrico-metodolégica, clareza das ideias,
explicagdo dos caminhos da pesquisa.

DESENVOLVIMENTO
Criacéo pessoal, analise critica e/ou reflexdo sobre a
pratica.

RIGOR CIENTIFICO
Coeréncia nas citagdes e referéncias bibliograficas.

FORMATACAO E ESTRUTURA
Coesdo textual, digitagdo, pontuacdo.

TOTAL




Apresentacdo Oral — atribuir nota de 0 a 2 em todos os critérios (peso 4)

CRITERIOS DE AVALIAGAO 1° Avaliador

2° Avaliador

3° Avaliador

Dominio do contetdo

Clareza e objetividade na exposicéo.

Qualidade e organizagdo do material da apresentacéo.

Esclarecimentos prestados a Banca Examinadora.

Uso da lingua padréo e respeito as normas
gramaticais.

TOTAL

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

TE (AL+A2+A3)x 6 =TET  AO (A1+A2+A3) x 4 = AOT
3 3

O estudante devera apresentar até o dia / /_a versdo final do trabalho corrigido, bem como
cumprir as determinagdes de entrega do trabalho a biblioteca. O ndo cumprimento da norma implicard ao estudante
restrigdes relativas a emissao de documentos por parte da Secretaria Académica, tais como: declaracdo de conclusao
de curso, Historico Escolar completo, Diplomas e outros documentos inerentes as informagdes comprobatorias de

conclusdo de seu curso.

TET + AOT = MF

10

Professor Orientador

1° Professor Examinador

2° Professor Examinador

Estudante

BRASILIA - DF, Data: [/




Anexo D: Ata de Qualificacdo De Projeto de Concluséo De Curso

As do dia , ha sala n°. do Instituto Federal de

Brasilia, Campus Ceiléndia, reuniu-se a Banca Examinadora de avaliacdo 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 Concluséo de Curso.

O Presidente declarou instalados os trabalhos, dando inicio a mencionada apresentacdo que
durou cerca de . Em seguida, foram realizadas as perguntas do(a) professor(a)
examinador(a). Na sequéncia, a sala foi esvaziada para que a Banca deliberasse secretamente. Em
seguida, todos foram convidados para voltarem a sala, ocasido em que o presidente leu o resultado
alcangado 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 as :
agradecendo aos presentes e lavrando esta ata, que depois de lida e aprovada, foi assinada por todos o0s

membros da banca examinadora.

Professor Orientador

Professor Examinador

Estudante

BRASILIA - DF, Data: [/ /
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Anexo E: Ata de Defesa de Trabalho de Conclusdo De Curso

As do dia , ha sala n°. do Instituto Federal

de Brasilia, Campus Ceilandia, reuniu-se a Banca Examinadora de avaliacdo 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 aprovacao na disciplina Trabalho de Concluséao de Curso.

O Presidente declarou instalados os trabalhos, dando inicio a mencionada
apresentacao que durou cerca de . Em seguida, foram realizadas as perguntas dos
professores examinadores. Na sequéncia, a sala foi esvaziada para que a Banca deliberasse
secretamente. Em seguida, todos foram convidados para voltarem a sala, ocasido em que 0

presidente leu o resultado alcancado pelo(a) estudante que € o seguinte:

APROVADO com Média Final
REPROVADO com Média Fina

Nada mais havendo para ser tratado, o presidente da banca deu por encerrados os trabalhos
as , agradecendo aos presentes e lavrando esta ata, que depois de lida e aprovada, foi assinada

por todos 0s membros da banca examinadora.

Professor Orientador

1° Professor Examinador

2° Professor Examinador

Estudante
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Anexo F: Carta de Convite

Eu, (Nome e titulacdo do professor-coordenador), tenho a satisfacdo de convida-lo(a)
para participar, como examinador(a), da Banca do Projeto de Conclusdo de Curso do estudante

@ , graduando(a) do

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

Ressalto a importancia desta tematica para o ambiente educacional, destacando o
papel da pesquisa na formacéo dos futuros profissionais da educacéo.

A apresentacdo sera realizada no dia de de 20 , as __ horas,

na sala

Desde ja agradeco sua disponibilidade e atencéo.

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

Eu, (Nome e titulacdo do professor-coordenador), tenho a satisfacdo de convida-lo(a)
para participar, como examinador(a), da Banca do Trabalho de Conclus&o de Curso do estudante
@) , graduando(a) do

Curso de Letras/Espanhol, desta institui¢do, com o projeto intitulado:

Ressalto a importancia desta tematica para o ambiente educacional, destacando o
papel da pesquisa na formacéo dos futuros profissionais da educacéo.

A apresentacdo seré realizada no dia de de 20 , as __ horas,

na sala

Desde ja agradeco sua disponibilidade e atencao.

Professor(a) Orientador(a)



Anexo H: Termo de autorizacéo para publicacao eletronica na biblioteca digital do IFB

TIPO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

() Trabalho de concluséo de Curso TCC () Artigos de
periédico

() Dissertacdo () Tese

() Livro ou capitulos de livro

IDENTIFICAQAO DO AUTOR
Autor:

RG: CPF: Telefone:

E-mail:

IDENTIFICACAO DO MATERIAL
Titulo:

Orientador:

Co-orientador:

Curso:

Data de defesa: de de Numero de paginas:

INFORMAGAO DE ACESSO AO DOCUMENTO

Liberagéo para publicagéo: () Total () Parcial*
Em caso de publicacéo parcial, especifique o(s) arquivos(s) restritos(s): Arquivo(s) capitulo (s).
Especifique:

* O resumo e os metadados ficardo sempre disponibilizados. Havendo concordancia com a publicagéo eletrdnica,
torna-se imprescindivel a entrega em CDROM do arquivo completo em formato PDF.

TERMO DE AUTORIZACAO E DECLARACAO DE ORIGINALIDADE

Na qualidade de titular dos direitos de autor do contelildo supracitado, autorizo a Biblioteca Digital do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia a disponibilizar a obra gratuitamente, de
acordo com a licenga publica Creative Commons. A obra continua protegida pela Lei de Direitos Autorais n°
9.610, de 19 de fevereiro de 1998, sendo proibido qualquer uso da obra que néo o autorizado sob esta licenca
ou pela legislacao. O referido autor declara que o documento entregue € seu trabalho original, e que detém o
direito de conceder os direitos contidos nesta licenca. Declara também que a entrega do documento néo
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Anexo I: Minuta - Politica de Desenvolvimento de Colec¢Ges

Secdo X - Dos Trabalhos Académicos
Art. 22 A biblioteca recebera do discente de graduacéo e/ ou pos-graduacao:

1 (um) exemplar dos Trabalhos de Conclusdo de Curso (monografias, teses e dissertacfes),
com o objetivo de divulgar a producdo académica, em versdo impressa € 1 (um) exemplar em versao
eletronica, formato PDF, gravado em CD-ROM, devidamente identificado para disponibilizacdo na
Biblioteca Digital do IFB, e o Termo preenchido de autorizacdo de disponibilizacdo do texto, no todo ou
em parte, na Biblioteca Digital (ANEXO B).

Paragrafo 1° Visando manter a confiabilidade da producéo intelectual académica do instituto
e otimizar o espaco fisico, serdo incluidos na Biblioteca Digital e incorporados ao acervo fisico os
Trabalhos de Concluséo de Curso que obedecerem os critérios do Manual de Normalizacéo de Trabalhos
Académicos do IFB. Os trabalhos ndo selecionados para incorporagao no acervo fisico ou digital serdo
encaminhados ao setor designado pela Dire¢édo de Ensino.

Paragrafo 2° Os trabalhos de conclusdo de curso com autorizacdo de publicagdo parcial terdo
o0 resumo sempre disponibilizado na Biblioteca Digital conforme descrito no anexo B.

Art. 23 Por questdes de espaco fisico, é opcional a cada biblioteca participante do SIBIFB a
incorporacao no acervo de Trabalhos de Concluséo de Curso impressos produzidos na instituicao.



Anexo J: Manual de Normalizagdo de Trabalhos Académicos do IFB

INSTRUGCOES PARA ENTREGA DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

De acordo com a Resolugdo n° 027-2016/CS-1FB, o Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)
¢ “componente curricular obrigatorio dos cursos de graduagado do IFB e devera ser cumprido pelo aluno,
conforme orienta¢des do Plano Pedagdgico de Curso (PPC) de cada curso”.

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

o Efetuar todas as corregdes, adicdes ou modificacOes exigidas pela Banca
Examinadora;

e Antes de encadernar, apresentar a versao final ao orientador(a);

e ApOs aprovagao do(a) orientador(a), anexar ao trabalho copia da Folha de
Aprovagdo, que devera ser inserida nas versdes eletrénica e impressa;

e Otitulo a ser colocado na capa devera ser exatamente, o que consta na Folha de
Aprovacao;

e O trabalho final deveréa estar de acordo com as Normas da ABNT apresentadas
neste Manual,

e Entregar na Biblioteca do Campus:

» 1 (um) exemplar do TCC, em versdo impressa, encadernado na cor preta com letras
douradas, seguindo normas da ABNT;

» 1exemplar do TCC, em versdo eletronica, formato PDF, gravado em CD-ROM,
devidamente identificado para disponibilizagdo na Biblioteca Digital do IFB;

» Termo preenchido de autorizacéo de disponibilizagdo do texto, no todo ou em parte,
pela Biblioteca Digital do IFB.



