UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAO

CURSO DE LICENCIATURA EM LETRAS LINGUA ESPANHOLA

MANUAL DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

MAMANGUAPE-PB
2017



LEMBRETE

Lembramos aos alunos e professores que o plagio, copia sem referenciar o verdadeiro autor, é
crime e esta tipificado no Codigo Penal Brasileiro, art. 184. TODAS AS REFERENCIAS E
CITACC)ES DIRETAS OU INDIRETAS DEVEM VIR ACOMPANHADAS DE SEUS
AUTORES. A qualidade dos Trabalhos de Conclusdo de Curso depende do comprometimento
e da veracidade das informacdes que, por nés, sao nele apresentadas. Este manual se utiliza de
expressoes e explicacbes das normas da ABNT, em alguns momentos sem 0 uso de aspas ou
qualquer sistema de chamada que remetesse aos textos originais, 0 que pode caracterizar o
plagio. Todavia, tal procedimento foi adotado almejando reduzir o tamanho do texto, visto que
sdo recorrentes as referéncias as normas de padronizacdo da ABNT que aparecem nas

referéncias finais.
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1 APRESENTACAO

Este Manual tem como objetivo orientar os alunos de Letras Lingua Espanhola na elaboracéo
do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC), apresentando orientagdes que norteiem a sua estruturagdo
a partir das Diretrizes Institucionais que buscam orientar as graduacdes (RESOLUCAO CONSEPE
N° 16/2015), bem como da Resolugdo CCL 05/2013, que estabelece normas para o Trabalho de
Conclusdo de Curso da Licenciatura em Letras — Lingua Espanhola do CCAE.

O TCC do Curso de Letras Lingua Espanhola é um documento que consolida uma proposta de
pesquisa com rigor cientifico, utilizando bases tedricas que expressem o conhecimento do assunto
escolhido, contemplando temas relativos as areas de Lingua, Linguistica, Literatura ou Ensino de
Lingua ou de Literatura; e se configura como pré-requisito parcial para conclusdo do Curso de Letras
— Lingua Espanhola, do CCAE.

Este trabalho deve ser desenvolvido pelos alunos, individualmente, sob o acompanhamento
de um professor orientador, ou ainda, por dois professores sendo um orientador e 0 outro co-
orientador. Corresponde ao momento de o aluno aperfeicoar e comprovar o aprendizado de técnicas
e metodologias aprendidas ao longo do curso no que se refere a pesquisa cientifica aplicada.
Conforme a Resolugao CCL 05/2013, no Art. 2° “O objetivo geral do Trabalho de Conclusdo de
Curso (TCC) é propiciar ao aluno de Licenciatura em Letras — Lingua Espanhola a ocasidao de
demonstrar o grau de habilitacdo adquirido, o aprofundamento tematico, fomentando o estimulo a
producdo cientifica, a consulta de bibliografia especializada e ao aprimoramento da capacidade de

interpretacdo e critica”.



2 SOBRE O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO -TCC

A caracteristica essencial do TCC é que ele é um trabalho académico, no caso do Curso de
Letras Lingua Espanhola do CCAE/UFPB, de natureza monogréfica, caracterizando-se como uma
pesquisa individual orientada sobre tematica originaria de questdes ou indagacOes atinentes as areas
de Lingua Espanhola, Linguistica e Literatura de acordo com seus interesses, mas, prioritariamente,
que seja relevante para a area de conhecimento escolhida.

O Trabalho de Concluséo de Curso, o TCC, consiste num dos assuntos mais frequentemente
comentados no final de curso. Ao concluir esse trabalho, o aluno torna-se autor de seu, talvez,
primeiro trabalho cientifico. O trabalho, apds o cumprimento das etapas da sua execucdo, ficara
disponivel online para o publico na biblioteca setorial, de modo que outras pessoas tenham acesso a
ele, podendo, inclusive, seus resultados chegarem a comunidade local.

Todo o processo de elaboracdo do TCC exige discussdo e reflexdo entre vocé e o/a
orientador/a. Trabalhar de forma organizada, sistematica e disciplinada vai ser importante para obter
éxito no final desse processo de elaboracdo. Seguem algumas orientacdes de ordem estrutural que
podem vir a ajudar na organizacdo de um TCC, conforme as normas da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

3 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

H& uma estrutura a ser seguida na elaboracdo do TCC que compreende a capa, 0s elementos
pré-textuais, elementos textuais; e elementos pos-textuais.
Estas partes ttm como objetivo criar uma uniformidade, ou seja, um padrdo, facilitando a

montagem e a organizacao do trabalho.

3.1 CAPA (obrigatério)

A capa, elemento obrigatério e externo do TCC, conforme disposto na NBR 14724, devera
conter 0s seguintes elementos:

e nome da instituicéo;

e nome do curso;

e nome do autor;

e titulo;

e subtitulo (se houver, em letras minusculas);

e |local (cidade) da Instituicdo onde deve ser apresentado;
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3.2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais precedem o texto do trabalho e contém as informacgdes de
identificacdo, sendo fundamentais para a organizacdo do trabalho. N&o apresentam indicativo
numeérico. As paginas que contém esses elementos sdo contadas, mas ndo aparece a numeracao.

Sdo elementos pré-textuais: a folha de rosto, ficha catalogréfica, folha de aprovagéo,
dedicatéria, agradecimentos, epigrafe, resumos (em lingua verndcula e estrangeira), lista de
ilustracdes, lista de tabelas/graficos, lista de abreviaturas e, por fim, sumario.

3.2.1 FOLHA DE ROSTO (obrigatorio):

Apresenta nome do autor, titulo, cidade e ano e uma breve nota descritiva, que deve conter o
objetivo do trabalho e 0 nome do orientador e co-orientador, caso exista.

3.2.2 AFICHA CATALOGRAFICA

Fica no verso da folha de rosto e é fornecida pela biblioteca Setorial do CCAE,
bibliotecamm@ccae.ufpb.br (Mamanguape-PB) e bibliotecart@ccae.ufpb.br (Rio Tinto), ficando a
cargo do/a aluno/a solicita-la.

3.2.3 FOLHA DE APROVACAO (obrigatorio)
A Folha de Aprovacao deve conter 0s seguintes elementos:

e nome do autor;

e titulo;

e data (dia/més/ano) em que foi aprovado o trabalho;

e nome do professor por extenso, juntamente com a titulacéo e a vinculagao institucional.

3.2.4DEDICATORIA (opcional)

Local onde o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho, elemento opcional, colocado
apos a folha de aprovacdo. Deve ser impresso no canto inferior direito da pagina. Nao apresenta

indicativo numérico nem titulo.

3.2.5 AGRADECIMENTOS (opcional)


mailto:bibliotecamm@ccae.ufpb.br
mailto:bibliotecart@ccae.ufpb.br

Nesta parte do trabalho, o autor expde seus agradecimentos aqueles que, de alguma forma, ele
considera que contribuiram para a realizacdo e elaboragdo do TCC. E um elemento opcional, que
figura ap0s a dedicatoria.

Se ndo houver dedicatoria, os agradecimentos ficardo na folha seguinte a folha de aprovagéo.
Apresenta o titulo centralizado, mas ndo numerado. Apos o titulo — agradecimentos — ha um 1 (um)
espaco de paragrafo entre o titulo —Agradecimentos — e o texto.

3.2.6 EPIGRAFE (opcional)

A epigrafe se configura como o registro de uma citacdo relacionada com a temética abordada
no corpo do trabalho e seguida de indicagdo de autoria original. Elemento opcional, localizado ap6s
os agradecimentos. As folhas de abertura das secdes também podem conter epigrafes. Nesse caso, a
epigrafe deve aparecer escrita no canto inferior direito da pagina com mesma fonte e espacamento do

texto.

3.2.7 RESUMO E ABSTRACT (obrigatorios)
3271 Resumo em Lingua Vernéacula

Elemento obrigatorio disposto na NBR 14724. Deve ser redigido em paragrafo anico,
constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas da tematica desenvolvida no trabalho. O
texto do resumo deve ser escrito com espago simples entre linhas, sem paragrafos, termo verbal
passado, 3? pessoa do singular, verbo na voz ativa. Deve conter o minimo de 250 palavras e ndo
ultrapassar 500 palavras, seguido, logo abaixo das palavras-chave. O resumo deve conter: objetivo da
pesquisa, metodologia, referencial tedrico e principais resultados obtidas. Em geral, o resumo é
elaborado quando j& se concluiu o trabalho. Depois do texto do resumo, deve-se indicar palavras-
chave que sdo palavras a partir das quais outros podem localizar seu trabalho dentro de uma éarea

especifica de interesse.

3.2.7.2 Resumo em Lingua Espanhola

Possui as mesmas caracteristicas do resumo da lingua vernacula. Deve ser digitado em folha
separada, em Espanhol — Resumen. Obedece aos mesmos critérios do resumo em lingua vernacula.
Deve acompanhar o termo Keywords com a descricao sucinta de no maximo 3 palavras.

3.2.8 LISTAS (obrigatério, caso conste no corpo do trabalho)



3281 Lista de ilustracdes

Se houver ilustragdes, gravuras, mapas ou outras imagens no trabalho, deve-se criar uma lista

de ilustracBes com as legendas e paginas correspondentes no texto.

3.2.8.2 Lista de abreviaturas e siglas (caso necessaria)

A lista de abreviaturas e siglas consiste na apresentacdo, em ordem alfabética, das
abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressfes correspondentes
escritas por extenso. Pode-se optar também pela elaboracdo de uma Unica lista ou uma lista de
abreviaturas e outra de siglas.

3.2.9 SUMARIO (obrigatorio)

Deve preceder a parte textual do trabalho, apresentando, de forma esquematica, suas
principais divisdes: secdes, capitulos, etc., exatamente como aparecem no corpo do trabalho,
indicando ainda a pagina em que cada divisdo se inicia. Para sua elaboracdo, recomenda-se a
consulta @ NBR 6027.

3.3 ELEMENTOS TEXTUAIS

Sd0 elementos do trabalho propriamente dito, sendo divididos em: introducdo,

desenvolvimento e conclusdo. Nesses elementos, o niUmero das paginas deve aparecer.

3.3.1 INTRODUCAO (obrigatério)

Parte inicial do texto. Nela, devem constar a delimitacdo da tematica abordada, o problema,
0s objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho. Elemento

obrigatdrio. Titulo com indicativo numérico.

3.3.2 DESENVOLVIMENTO (obrigatério)

Elemento obrigatério, parte principal do texto, que contém a apresentacdo, a exposicao
detalhada da temética abordada.

Divide-se em secBes e subsecdes, que variam de acordo com a abordagem escolhida. E
importante manter uma coeréncia e a organizacdo na divisdo dos capitulos e das sec¢6es, de modo a
evitar que aparecam capitulos com dimensdes desproporcionais.
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3.3.3 CONSIDERACOES FINAIS (obrigatdrio)

A concluséo ou consideracdes finais consiste na parte final do texto, na qual se apresentam

conclus@es correspondentes aos objetivos.

3.4 ELEMENTOS POS- TEXTUAIS

3.4.1 REFERENCIAS (obrigatorio)

Nas referéncias do TCC, devem constar apenas os titulos citados direta ou indiretamente no
corpo do texto. As descri¢des de cada referéncia devem ser organizadas em ordem alfabética a partir

do nome de chamada e obedecendo a uma padronizagéo sugerida pela ABNT NBR 6023.

3.4.2 APENDICE(S) (opcional)

O apéndice é o texto ou o documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua

argumentacao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.

3.4.3 ANEXO(S) (opcional)

O anexo é um texto ou documento ndo elaborado pelo autor, contudo fundamentou,

comprovou ou ilustrou a abordagem de pesquisa executada.

4. NORMAS DA UFPB SOBRE O TCC

Segue, de forma resumida, a formatacéo do TCC conforme as normas da ABNT:

a) NBR 14724: ABRIL 2011 APRESENTACAO

b) NBR 6024: MAIO 2003 NUMERACAO PROGRESSIVA
¢) NBR 6027: MAIO 2003 SUMARIO

d) NBR 6028: NOV 2003 RESUMO

e) NBR 10520: AGO 2002 CITACOES

f) NBR 6023: AGO 2002 REFERENCIAS

Em sintese:

] Papel A4 (210 x 297 mm).

7] 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.

7] Espagamento 1,5 cm no desenvolvimento da monografia.



"1 Resumo: de 150 a 500 palavras

7] Palavras-chave: 3 a 5 palavras ou expressoes

1 Numero sugerido de péginas — 30 a 40 paginas

71 Parégrafos: justificados (exceto as referéncias bibliograficas, que devem ser alinhadas a esquerda).
71 Numeragdo de paginas: no canto superior direito,

7 Iniciar a contagem das paginas a partir da folha de rosto

7 Iniciar o registro dos nimeros a partir da Introducéo

71 Estruturas de parégrafos: iniciar sempre o paragrafo com uma tabulacdo (TAB) para indicar o
inicio.

5. DEPOSITO DA MONOGRAFIA

a. Obrigatoriedade do depdsito de monografias na Biblioteca
a) A concessdo do titulo de bacharel/licenciado/tecnélogo pelos cursos de graduacdo da UFPB é
condicionada ao deposito de 01 (um) exemplar, no formato digital, da versdo definitiva da
monografia.
b) O depdsito e guarda dos exemplares dos Trabalhos de Conclusdo do Curso de Letras do
CCAE/UFPB ficam sob inteira responsabilidade da Biblioteca do CCAE.

b. Procedimentos para o depdsito de monografias na biblioteca

a) Todos os Trabalhos de Conclusdo de Curso deverdo ter, no minimo, 1 (uma) copia digital
depositada na biblioteca setorial do CCAE. O trabalho deve estar em formato PDF e salvo em midia
de DVD, também deve ser entregue em capa plastica especifica para DVD. Para a capa, € obrigatorio
que se utilize do modelo, que segue em anexo.

b) Os autores e orientadores que permitirem a publicacdo do seu trabalho, por meio da internet, seja
através do Repositorio Eletronico Institucional, do SIGAA — Biblioteca, ou de outra plataforma
criada para tal finalizada, deverdo enviar junto a copia digital do trabalho, o “Termo de Autorizagdo
para Publicacdo Eletronica” (para monografias, artigos e relatorios). Tais documentos também
seguem anexos.

¢) Todos os trabalhos deverdo ser encaminhados pelo aluno, primeiro para a coordenacdo do seu
curso, e, posteriormente, a coordena¢do 0s encaminhard para a Biblioteca Setorial do CCAE.
Contudo, é necessario que a coordenacdo de curso verifique o conteido do DVD depositado assim

que o receber, de modo a evitar novas ocorréncias da entrega de midias sem nenhum conteudo salvo.
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Lute com determinacdo, abrace a
vida com paixao, perca com classe e
venca com ousadia, porque o mundo
pertence a quem se atreve e a vida é
muito para ser insignificante.

Charles Chaplin



LISTA DE ABREVIATURAS

LE — Lingua Estrangeira

ELE — Espanhol como Lingua Estrangeira

SEE — Secretaria de Estado da Educacéo

EJA — Educacéo de Jovens e Adultos

PPC — Projeto Pedagogico do Curso

L2 — Segunda Lingua (Espanhol)

UFPB — Universidade Federal da Paraiba,

UFCG — Universidade Federal de Campina Grande.
UEPB — Universidade Estadual da Paraiba,

UNIP — Universidade Paulista Interativa.

DELE — Diplomas de Espafiol como Lengua Extranjera.



http://diplomas.cervantes.es/
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PALABRAS- CLAVE: Motivacion, Ensefianza- aprendizaje, Profesor, Alumno



SUMARIO

1 INTRODUGAO .....ooovieieeteeeeeeee st 07
2 GENEROS TEXTUAIS .....oiviteiieeeeeseeteeeesses s sss s 08
3 LIVRO DIDATICO ...ttt 10
4 MATERIAL DIDATICO ANALISADO .....cocoovoviviviieeeeeeeeesen e, 11
A L CARTA oottt 13

4, 2 MEMORANDO ..........oommiieeeetieieeesseeeiesess e seenes s nasnen s 17

S =) T =5 OO 18

4.4 ANUNCIO PUBLICITARIO ......ooiiiiiieieeeeeee e 20

4.5 CONVOCATORIA ..ot 24

4.6 CARDAPIO DE RESTAURANTE .....c.oiiiiiieeiieeseteeeseses e 27

AT FATURA ..ottt 29

4, 8 FORMULARIO...........cooiiiiiieiieieeesee e 32

B, 9RECIBO........c.oiiieietitieeeteseeteee et 35

5 CONCLUSAO ...ttt 37

B REFERENCIAS ... ettt ettt ettt te et e et et e et et et et e e e te e e e et e e ete et aeeeeneens 38



