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PREFACIO

Prof. Dr. Rayron Lennon Costa Sousa!

As vivéncias histéricas, culturais, sociais, antropoldgicas, de lingua(gem), educacionais
e académicas permeiam nossa existéncia desde seu lastro mais ténue a complexidade das
relacbes humanas, seja como individuo, seja como coletividade. A histéria e a literatura,
incubidas e ambientadas na dicotomia realidade e ficcdo (e vice-versa), ddo vazdo a uma
sucessao de questionamentos e presentificacdes que sdo de grande importancia para situarmo-
nos e compreendermos nosso lugar e do(a) outro(a) no interior mundo e em suas subjetividades.
Em O anjo da histéria, Walter Benjamin reflete sobre o progresso e sobre a historia, mas
recorremos a essa obra para pensarmos o quadro do artista suico Paul Klee, Angelus Novus, que
traz um anjo que parece estar se afastando de algo que encara fixamente. Essa tela, retomada
por Benjamin, é a corporificacdo do passado, do presente e do futuro, uma tempestade de
confluéncias que denominamos, posteriormente, de progresso.

Dado o elo entre linguagens, arte, historia, educacdo e literatura, nesta discussao, e como
as vivéncias académicas ddo continuidade a um passado escolarizado, € importante mencionar
que o futuro que se desenha é ancorado numa projecdo de acdes, outras vivéncias e um
renascimento que se da, progressivamente, pela vivéncia na Universidade. Assim, espera-se que
este momento de construcdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) seja de intensa
producdo, reflexdo e criticidade, etapas essas que moldardo um(a) sujeito(a) em processo de
formacdo para sua propria constituicdo pessoal e profissional, considerando as demandas
individuais e coletivas, cujo olhar para o passado projetara um futuro em que a educacao e o(a)
professor(a) seja o(a) divisor(a) de aguas.

A projecdo de um futuro melhor se da pela participacdo politica e social de todos/as/es,
iSs0 se traduz em pressupostos que se encaminham para o desenvolvimento pleno da cidadania.
A pesquisa na area das Humanidades e, especificamente em nosso caso, na area de Linguagens
e Cddigos, apresenta uma forca motriz no tocante a formacédo humana, como antecipa Antonio
Candido (2011) sobre a literatura ser capaz de restituir a humanidade do homem, ou seja, sobre
seu poder de humanizagdo. Nesse bojo, em didlogo com Paulo Freire (1996), isso se da pela

possibilidade de reflexdo sobre os problemas do pais e do mundo, o que gera uma nova postura

! Docente do Curso de Licenciatura Interdisciplinar em Linguagens e Cédigos Lingua Portuguesa da Universidade
Federal do Maranh&o - UFMA, Centro de Ciéncias de S&o Bernardo - CCSB.



diante dos problemas que nos afetam, assertiva que deve tomar corpo no espirito de
pesquisador(a) do nosso curso.

Edgar Morin, em A cabeca bem-feita: repensar a reforma, reformar o pensamento
(2001), afirma que a educagdo contemporanea pauta-se, portanto, na ideia de complexidade.
Partindo dessa afirmativa, a producdo de saberes que se concentra na Universidade € resultado
da pesquisa, das praticas de ensino e das vivéncias dentro e fora do espago universitario. Em
nosso caso, enquanto curso de formacdo de professores, nosso outro chdo, e ndo menos
importante, é a escola, para onde se volta o olhar, tal como fez o anjo da histéria na tela Angelus
Novus, e para onde precisamos voltar, seja como professores, seja como pesquisadores, pois é
nesse espaco, multidiverso e interativo, que se identificam os tensionamentos entre teoria e
pratica e inicia-se, assim, a pesquisa, buscando responder os problemas e propor acbes que
contribuam para a superacdo das defasagens e dos amalgamas do processo.

Esperamos que este manual, em didlogo com o percurso formativo e, especificamente,
com as disciplinas de pesquisa e orientacdo, com as vivéncias de projetos, com 0s programas
de incentivo a docéncia e com as praticas de extensdo, possa orientar e auxiliar na construcao
de um Trabalho de Conclusdo de Curso que contribua com as realidades, tanto da identificacéo
de problemas quanto da proposicéo de solucdes e, sobretudo, que possa fomentar a formacéo
de um professor-pesquisador que sera a mudanca que esperamos nos espacos formais e
informais de educacdo. Ainda, esperamos que o Curso de Licenciatura em Linguagens e
Codigos Lingua Portuguesa, em sua esséncia interdisciplinar, possa abrigar e desenvolver
pesquisas em suas areas de formacdo e atuacdo, ampliando seu leque de possibilidades para as
questdes e tematicas atinentes ao nosso tempo, em dialogo com outras areas de conhecimento,
preferencialmente tendo suas pesquisas ambientadas nas realidades locais.

Por fim, que as pesquisas desenvolvidas em nosso curso possam percorrer outros
espacos, na esteira da divulgacdo cientifica (eventos, revistas, livros etc.) e circulando em rede,

para que outros(as) pesquisadores(as) tenham acesso e tomem-nas como referéncias.



1 INTRODUCAO

Visando o maior aproveitamento académico do graduando, e a fim de capacita-lo para
0 exercicio da docéncia e pesquisa, a redacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), seja
este em forma de monografia ou de artigo cientifico estruturados segundo as normas deste
manual, sequida de avaliacdo perante banca examinadora devidamente constituida e autorizada,
sdo requisitos para a obtencdo do grau de licenciado por parte dos discentes do curso de
Licenciatura Interdisciplinar em Linguagens e Cddigos Lingua Portuguesa da Universidade
Federal do Maranhéo, Centro de Ciéncias Sdo Bernardo. Este manual segue o entendimento
estabelecido pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), a qual define o TCC

como um

[...] documento que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento
do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, mddulo,
estudo independente, curso, programa, e outros ministrados. Deve ser feito sob a
coordenacdo de um orientador (ABNT, 2011, p. 4).

A partir da compreensdo do TCC ser resultado de um processo de investigacdo e
vivéncia da pesquisa, segundo o entendimento da ABNT, é importante mencionar que sua
construcdo se da pelo alinhamento entre a delimitacdo do tema, do problema/hipoteses de
pesquisa, da justificativa e dos objetivos que, dialogicamente pensados, estruturam uma
investigacdo que serd desenvolvida a partir de uma percurso cientifico dentro e fora da
universidade, tanto do ponto de vista da analise de categorias e referenciais tedricos quanto da
ampliacdo do entendimento sobre o tema, entendidos como revisdo de literatura, seguido da
pesquisa aplicada ou revisao de estado de conhecimento, quando for o caso.

No Curso de LLCLP, os licenciandos sdo motivados e vivenciam a pratica da pesquisa
desde os primeiros contatos com a universidade, seja pela participacdo nos Programas de
Iniciacdo a Docéncia (Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo a Docéncia - PIBID e
Residéncia Pedagdgica -RP), seja nos Projetos de Extensdo, Estagio Supervisionado, Eventos
e componentes curriculares especificos (Metodologia da Pesquisa, Projeto de Pesquisa etc.).
Nessas vivéncias sdo orientados e progredirem, gradativamente, da formacéao basica, resultado
da vivéncia na educacdo basica, a autodescoberta do conhecimento para a pesquisa e
criatividade via submersdo no universo académico, o que fomenta, durante sua estadia nesse
espaco, a formacdo de um pesquisador que se volta para sua realidade para investiga-la,

buscando respostas e acOes de intervengdo que sejam capazes de contribuir para o



desenvolvimento desse l6cus, considerando que os cursos de licenciaturas interdisciplinares
caracterizam-se pela integralizacdo social com a local, ndo somente pela instrumentalizacdo,
mas, principalmente, pela preocupacdo com a formacédo pessoal, cientifica e profissional.

Assim, tendo em vista que a vivéncia da pesquisa requer qualidade, método, rigor,
observacdo e respeito as normas vigentes, o licenciando em linguagens e codigos lingua
portuguesa devera escolher entre a monografia e o artigo cientifico, ambos voltados para as
areas relacionadas do respectivo curso. No tocante a monografia, para Severino (2007, p. 200),
“[...] considera-se monografia aquele trabalho que reduz sua abordagem a um Gnico assunto, a
um Unico problema, com um tratamento especificado.” Considerando, nesse contexto, o
universo académico da graduacéo, para a maioria dos licenciandos, a monografia se caracteriza
como a primeira vivéncia de realizacdo de uma pesquisa, 0 que requer cuidados especificos e
que atenda as demandas da comunidade cientifica, no tocante ao tratamento de um Unico tema,
devidamente especificado e delimitado, pois esse género se caracteriza mais pela unicidade e
delimitacdo do que pela sua eventual extensao.

O artigo cientifico, por extensdo, consiste na apresentacao sintética e sistematica dos
resultados de uma pesquisa ou estudo realizado sobre um tema especifico. O artigo se
caracteriza pela abordagem, bem como pela complementacdo de estudos ja realizados,
observando, ainda, sua apresentacdo em tamanho reduzido, comparando-o com a monografia.
Para Marconi e Lakatos (2013, p. 84), “Os artigos cientificos sdo pequenos estudos, porém
completos, que tratam de uma questdo verdadeiramente cientifica, mas que ndo se constituem
em matéria de um livro [...]”. Dada essa caracterizag¢@o, acrescentamos que objetivo principal
desse género é sua organizacdo, objetivando a divulgacao em periédicos especializados, a partir
de uma estrutura gque se da pelo problema investigado, pelo referencial tedrico atualizado, bem
como pela metodologia adotada para a obtencéo dos dados e, consequentemente, para a analise
dos resultados, o que culminara em sua conclusao e contribuicdo para o espaco académico.

No tocante ao formato, segundo Koch (2007, p. 148-149), o artigo cientifico deve
apresentar uma estrutura basica: i) identificacdo da autoria (nome do autor, titulacdo, institui¢do
de vinculo, e-mail etc.); ii) resumo e abstract/resumen/résumé/riassunto; iii) palavras-chave
(entre 3 e 5, indicando o contetido do artigo); iv) artigo (corpo textual), contendo as trés partes
redacionais de um texto académico - introducdo, desenvolvimento e concluséo; e, vi)
Referéncias (citadas durante a redacdo do texto). Porém, apesar de se discorrer de uma estrutura
basica, cabe mencionar que o artigo cientifico segue a estrutura comum dos trabalhos

académicos em geral, mas se distinguindo pela organizacéo estrutural (compilagdo dos dados,



reducdo do referencial tedrico) e pelo objetivo que é sua publicacdo, ou seja, a divulgacdo de
seus resultados.

Ainda sobre a estruturacdo, € importante acrescentar que os periodicos estabelecem
normas especificas para a publicacdo dos artigos, devendo o licenciando e orientador obterem
essas informacgdes antes do envio, bem como informar a banca examinadora as normas que
utilizaram em sua normatizagéo, para que ndo ocorram problemas durante a defesa.

Os géneros monografia e artigo cientifico, definidos como elementos essenciais para a
obtencédo do grau de licenciados em Linguagens e Codigos Lingua Portuguesa, ao término do
curso, devem formar uma unidade de sentido entre as diferentes partes que compdem o texto
cientifico. Para Alexandre (2014, p. 141), essa tessitura refere-se a coeréncia e a objetividade
entre as diferentes partes, dando-lhe uma unidade l6gica, que reflete de maneira orgénica no
argumento, na redacéo e na apresentacéo estética, devendo, ainda, apresentar uma contribuicéo
para a area de linguagens e codigos.

Portanto, no sentido de contribuir para a formacdo humana e cientifica dos licenciados
em LCLP, a pesquisa faz-se necessaria e empreende uma trajetoria de extrema importancia na
observacao, reflexdo e intervencéo nos espacos formais e informais de educacéo, no trabalho
com a lingua(gem) em suas inimeras manifestacbes, 0 que fomenta uma identidade de
pesquisador que podera ser ampliada nos estudos de pos-graduacao, lato e stricto sensu, bem

como nas escolas onde ira atuar como docente.



2 ELEMENTOS DA ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) devera seguir os elementos descritos na

imagem abaixo, considerando os elementos obrigatdrios e opcionais.

Imagem 01 - Estrutura do Trabalho Académico

Capa (obrigatério)
Lombada (opcional)

Parte externa {

[ /~  Folha de rosto (obrigatério)
Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)

Elomantos < Epligrafe (opcional)

pré-textuais Resumo na lingua vemacula (obrigatério)

Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustracoes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

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

. Sumario (obrigatorio)

Introducao
Elementos { Desenvolvimento
textuais’ Conclusao
Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Elementos Apéndice (opcional)
poés-textuais Anexo (opcional)
\ Indice (opcional)

Fonte: ABNT, 2011.

A estrutura do TCC deve seguir as indicacfes e elementos estabelecidos nestas trés

partes: elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.
2.1 Elementos pré-textuais
1. Capa - na capa deve constar o nome da institui¢do, curso, autor, titulo, subtitulo (se

houver), nimero do volume (se houver), cidade e ano de depdsito (da entrega). A

capa € um elemento obrigatorio.



2.

10.

10

Folha de rosto — na folha de rosto devem constar o nome do autor, titulo, subtitulo
(se houver), namero do volume (se houver), natureza do trabalho (breve descrigdo
do tipo de trabalho, objetivo e nome da instituicdo a que é submetido), nome do
orientador, cidade e ano de depdsito (da entrega). A folha de rosto é um elemento
obrigatorio.

A ficha catalografica deve ser inserida no verso da folha, conforme orientagdes
contidas no ANEXO A deste documento.

Errata — Deve ser inserida logo apds a folha de rosto, constituida pela referéncia do
trabalho e pelo texto da errata. SO havera necessidade se for necessario algum tipo
de correcédo. A errata € um elemento opcional.

Folha de Aprovagéo — consiste em uma lauda cuja finalidade ¢ reservar vm espago
para que o(a) orientador(a) e professores(as) convidados(as) possam assinar, a fim
de emitir seu conceito mediante o trabalho apresentado. Neste item deve conter:
nome do autor do trabalho, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza (tipo
do trabalho, objetivo, nome da instituicao a que é submetido, area de concentracao),
data de aprovacdo, nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca
examinadora e instituicGes a que pertencem. Deve ser inserida apés a folha de rosto.
A folha de aprovacdo € um elemento obrigatorio.

Dedicatoria — € um espaco reservado as dedicatérias. A dedicatoria é um elemento
opcional.

Agradecimentos — espaco para agradecer aos que o(a) impulsionaram a chegar ao
final do curso. Devem ser inseridos apds a dedicatoria, € um elemento opcional.
Epigrafe — neste espaco, o(a) licenciado(a) faz uma citacdo que se relacione com a
pesquisa, deve ser elaborada conforme a ABNT NBR 10520 (citacdo). A epigrafe é
um elemento opcional.

Resumo na lingua vernacula — deve ser elaborado de acordo com a ABNT NBR
6028. O resumo € um elemento obrigatorio.

Resumo em lingua estrangeira — segue a mesma estrutura do resumo em lingua
materna,trata-se do mesmo resumo transcrito e traduzido para a lingua selecionada.
Deve ser elaborado de acordo com a ABNT NBR 6028. O resumo é um elemento
obrigatério.

Listas (ilustragdes, tabelas, abreviaturas e simbolos) - elaborada de acordo com a

ordem que se apresenta no texto,cada item deve ser designado por seu nome
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especifico, travessio, titulo e respectivo niimero da folha ou pagina. E um elemento
opcional.

11. Sumaério: deve ser elaborado conforme a ABNT NBR 6027.
N&o confundir sumario com indice (elemento opcional conforme ABNT NBR
6034), que ¢ a lista detalhada, sempre em ordem alfabética, dos assuntos referentes
a obra, devendo estar localizado no final do trabalho.

2.2 Elementos textuais
O texto devera ser constituido em 3 partes, a saber:

1. Introducdo — trata-se de um texto introdutorio, onde sdo apresentados 0s seguintes
elementos: tema, problema, hipoteses, justificativa, objetivos (geral e especificos),
metodologia, aporte tedrico, organizacdo do trabalho por capitulos, resultados e
conclusoes.

2. Desenvolvimento — é a parte do trabalho onde a problematica é exposta, discutida e
ampliada. Nesta parte o(a) licenciando(a) deve tratar do assunto, detalhando e
apresentando o aporte tedrico, bem como as etapas da pesquisa, 0s resultados,
discussbes e consideragdes finais. E a principal etapa da escrita, 0 que requer rigor
cientifico e metodoldgico, revisdo de lingua e atencdo as normas da ABNT em sua
elaboracdo, tanto do ponto de vista da elaboracdo de graficos, tabelas etc, quanto das
margens, espagcamentos, entre outros.

3. Conclusdo ou Consideracdes Finais — € a finalizacdo de toda a pesquisa. Aqui 0 tema
abordado € concluido e os resultados sdo apresentados, bem como os impactos da
pesquisa para/no universo investigado e para a comunidade cientifica da area de

Linguagens e Cddigos Lingua Portuguesa onde a pesquisa sera apresentada e divulgada.

2.3 Elementos Pos-textuais

E parte que sucede o texto e complementa o trabalho, composto por elementos

obrigatérios e opcionais, a citar:
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Referéncias — item obrigatdrio em qualquer obra académica. Lista numerada em ordem
alfabética, onde encontram-se os titulos consultados para a criagdo da monografia e
referenciadas conforme ABNT NBR 6023.

Glosséario — € um item opcional, deve ser elaborado em ordem alfabética.

Apéndice — sdo documentos agregados a obra para fins de apoio a argumentacdo, nesta
parte sdo incluidos os questionarios, entrevistas, tabulacdo de dados, etc. Deve ser
precedido da palavra APENDICE, identificado por letras maitsculas consecutivas,
travessao e pelo respectivo titulo. Elemento opcional.

Anexo — Documentos agregados a obra para fins de comprovacdo de dados ou
ilustragdo. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras maitsculas
consecutivas, travessdo e pelo respectivo titulo. Elemento opcional.

indice: deve ser elaborado de acordo com a ABNT NBR 6034. Elemento opcional.
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3 REGRAS GERAIS PARA ELABORACAO E NORMALIZACAO DO TCC

A elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (monografia ou artigo cientifico)
seguird o rigor metodoldgico da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e a
cientificidade fundamental para sua realizacéo, devendo o(a) orientador(a) e orientando(a) se

apropriarem das normas atualizadas para a construgdo do texto cientifico.

3.1 Regras gerais para elaboracéo e normaliza¢cdo da monografia

A monografia deve abranger a area de Linguagens e Cédigos Lingua Portuguesa e seguir
a estrutura de uma monografia. O total de paginas da monografia, da Introducdo a Conclusao,
deve ser de, no minimo, 40 paginas.

As regras gerais para elaboracdo e normalizagdo da monografia séo:

Paginas e margens:

a) utiliza-se o papel no tamanho A4 (21 cm x 29,7 cm) na posicao retrato, podendo ser
utilizada a opcéo paisagens nas figuras, quadros e tabelas;

b) no anverso/frente da folha, as margens superior e esquerda devem ter 3 cm, e as
margens inferior e direita devem ter 2 cm (FIGURA 01);

¢) no verso da folha, as margens superior e direita devem ter 3 cm, e as margens inferior
e esquerda devem ter 2 cm (FIGURA 02);

Figura 01 — Margens — anverso/frente Figura 02 — Margens — Verso

Fonte: os autores (2023) Fonte: os autores (2023)
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a) fonte Arial ou Times New Roman;
b) a fonte escolhida deve ser utilizada em todo o trabalho (elementos pré-textuais, texto
e elementos pds-textuais);
c) o indicativo numérico, em algarismo ardbico, de uma secdo precede seu titulo,
alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere;
d) os titulos que ndo possuam indicativo numérico (errata, agradecimentos, lista de
ilustracOes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario,
referéncias, glossario, apéndices, anexos e indices) devem ser centralizados;
e) tamanho 12 para todo o texto;
f) tamanho 11 para: citacdo direta longa (com mais de trés linhas), nota de rodape,
titulo, fonte, nota e legenda de ilustragéo, tabela, quadro, gréfico, etc.;
g) cor preta para todo o texto, incluindo quadros e tabelas; as ilustragdes podem ser
coloridas ou n&o;
h) espaco de 1,5 para o texto;
Excecdo - utiliza-se espacamento simples para: resumo; citacdo direta longa (com
mais de trés linhas); titulo, fonte, nota e legenda de ilustracdo, tabela, quadro,
gréfico, etc.; nota de rodapé; referéncia.
i) utiliza-se uma linha em branco com espaco simples para separar as referéncias entre
si;
j) utiliza-se uma linha em branco com espaco de 1,5 para separar o titulo das secoes e
subsecdes do texto;
K) primeira linha de cada paragrafo deve ter o recuo de 1,5 cm da margem esquerda;
I) paragrafos de citacdo direta longa devem ter o recuo de 4cm da margem esquerda;
m) elementos sem titulo e sem indicativo numérico: a folha de aprovacao, a dedicatéria
e a epigrafe.
n) notas de rodapé: devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do
texto por um espaco simples de entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem

esquerda.

Paginacao:

a) as folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas;

b) no anverso/frente da folha, a paginacéo deve ser inserida no canto superior direito,
a 2 cm da borda superior; no verso a paginagao estara no canto superior esquerdo;

c) caso o trabalho seja constituido por mais de um volume, deve ser mantida uma Unica
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sequéncia de numeracao das paginas, do primeiro ao ultimo volume;
d) nos elementos pds-textuais (referéncias, anexos, apéndices, glossarios, indices), as
paginas devem ser numeradas de maneira continua e sua paginacdo deve dar

seguimento a do texto principal (consideracdes finais/concluséo).

Numeracgao progressiva:

Para destacar a divisdo do conteldo do trabalho, deve-se adotar a numeracao
progressiva para as secdes do texto, conforme a NBR 6024 - ABNT. A norma
estabelece as regras gerais para apresentacdo das secdes e subsecdes do texto.

Quanto a apresentacédo do titulo das secdes, deve-se:
a) o titulo das secdes deve ser colocado apos o indicativo de secdo, alinhado a
margem esquerda, separado por um espaco;
b) manter sequéncia logica e ordenada conforme o contetdo do trabalho;
c) ndo utilizar ponto, hifen, travessdo, parénteses ou qualquer sinal entre o
indicativo da secdo e seu titulo;
d) diferenciar tipograficamente (negrito) os titulos das secdes:
os titulos das se¢des primarias (capitulos) devem estar com letras maidsculas
e em negrito;
os titulos das secGes secundarias devem estar somente com a primeira letra
maidscula e em negrito;
os titulos das se¢es terciarias, quaternarias e quinarias devem estar somente

com a primeira letra maidscula, sem negrito.

Quadro 01 - Titulo das se¢des - Apresentacao

1 INTRODUCAO secdo primaria

2 REVISAO DE LITERATURA secao primaria
3 METODOLOGIA sec¢ao primaria
3.1 Coleta de dados secao secundéria
3.1.1 Amostragem secdo terciaria
3.2 Entrevista secao secundéria
4 CONCLUSAO secdo primaria
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REFERENCIAS secdo primaria
Fonte: os autores (2023)

CitacOes
Seguir orientagcdes contidas na NBR 10520 - ABNT.

Referéncias
Devem ser elaboradas conforme a NBR 6023 - ABNT.

lustragdes

Sua identificacdo aparece na parte superior, precedida da palavra designativa (desenho,
esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato,
figura, imagem, entre outros), seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto,
em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apos a ilustracdo, na parte
inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatorio, mesmo que seja producéo do

proprio autor).

Tabelas
Devem ser citadas no texto, inseridas 0 mais proximo possivel do trecho a que se
referem e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE).

3.2 Regras gerais para elaboracdo e normatizacao de artigo cientifico

Caso o aluno escolha apresentar um artigo cientifico para a banca avaliadora, o texto
devera ser formatado segundo as normas de periddico académico reconhecido pela CAPES
dentro da area de conhecimento da formacéo do curso e escolhido pelo aluno em parceria com
seu orientador.

Na versdo do artigo cientifico a ser submetida para avaliagdo da banca avaliadora, as
normas de submisséo e informac6es (nome do periddico, ISSN e endereco virtual) do periddico
escolhido deverdo ser incluidas como anexo ao final do artigo cientifico, para conferéncia pela

respectiva banca.
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ANEXO A - DECLARACAO DE SOLICITACAO DE DEFESA DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO - TCC

A Coordenacdo do Curso de Licenciatura Interdisciplinar em Linguagens e Codigos

Lingua Portuguesa, do Centro de Ciéncias de S&o Bernardo — CCSB da Universidade Federal

do Maranhdao — UFMA.

Apos a apreciacao do trabalho, sob minha orientacdo e por considera-lo APTO, venho,

pelo presente, solicitar que sejam tomadas providéncias necessarias para a realizacdo da defesa

do TCC do(a) licenciando(a):

Licenciando(a):

Matricula n°:

Tipo: () Artigo () Monografia

Titulo:

Turma:

NuUmero de paginas:

Data: / /

Horério: : h.

Local:

Link (em caso de sessdo remota):

Area:

Linha de Pesquisa:

Link do arquivo em PDF:

(ATENGAO, AO NOMEAR O DOCUMENTO, COLOCAR O NOME COMPLETO DO(A) LICENCIANDO(A) E ANO DE DEFESA)



Orientador(a):

Composicéo da Banca Examinadora:

- Membro interno da banca:

Avaliador 1:

Avaliador 2:

- Membro Externo da Banca:

Nome:

CPF:

Filiacao:

Titulacéo:

E-mail:

ano de obtencao:

19

Contato/WhatsApp:

Instituicdo de vinculo:

Séo Bernardo-MA,

de

de

Orientador(a)
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ANEXO B - TERMO DE ACEITE DE ORIENTACAO DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO - TCC

ACEITE DE ORIENTACAO ou COORIENTACAO

Eu, Prof. (a). Dr(a)/Ma./Me NOME, matricula SIAPE n°xXXXXXXXXXXX, COMunico, por meio
deste, a Coordenacdo do Curso de Licenciatura Interdisciplinar em Linguagens e Cddigos
Lingua portuguesa, da Universidade Federal do Maranh&o - UFMA, Centro de Ciéncias de S&o
Bernardo-MA, que aceito  orientar ou  co/orientar  o(a) licenciando(a)

, matricula de n°: na realizacao

da pesquisa que resultara no Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC, do género
Monografia/Artigo Cientifico, que serda enviado posteriormente, dentro do prazo de
cumprimento das etapas regidas pelas Normas de TCC do Curso de Licenciatura

Interdisciplinar em Linguagens e Cddigos Lingua Portuguesa.
Por ser verdade, firmo o presente.

Sao Bernardo — MA, / /

ORIENTADOR(A)

COORIENTADOR(A)

Recebido em: / /

Assinatura:

Obs.: Encaminhar via SEI, caso ndo seja possivel encaminhar via SIGAA, no item solicitacdes.
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ANEXO C - ORIENTACOES SOBRE O ENVIO DE DOCUMENTOS VIA SEI

Formalizagdo no Sistema Eletrénico de Informacées/lUFMA das solicitacdes de TCC
O processo como um todo é composto de trés etapas, conforme descrito abaixo:

Entrar no sistema SEI!, acessando o portal da Universidade Federal do Maranhdo.
https://sei.ufma.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_aces
so_externo=0

Caso o interessado ainda ndo seja cadastrado na plataforma SEI! serd necessario fazer o
cadastro.

Passo a passo no SEI!

1. No menu esquerdo, clicar no campo “PETICIONAMENTO” e logo apo6s, clicar em
“PROCESSO NOVO”.

Imagem 01 - Sistema Eletrénico de Informacdes/UFMA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAQ

I
sel. -

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento

Processo Novo

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimacgdes Eletronicas

Manual de Peticionamento

Fonte: seil, 2023.
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2. Em seguida escreva no campo digitavel a palavra “TCC”, conforme a imagem abaixo:

Imagem 02 - Sistema Eletronico de Informages/UFMA

Peticionamento de Processo Novo

Orientagbes Gerais

O Peticionamento eletrdnico € um rec

nibilizado 80 grupo externo do SEFUFMA pars 04 processos eletrdnicos, o qual possibilita que a peticdo seja protocolada e enviada por

meio eletrdnico diretamente & Unidade zadora que fard sua destinagio adequada & unidade competente por sua andlise ¢ orme o assunto da demanda.

Ressalva-se que, assim como todos os documentos nato-digitais (documentos criados originariamente em meio eletrdnico), apés a formalizagdo do peticionamento/processo no SEI nlo
hd necessidade de sua impressdo, No entanto, os interessados devem preservar a guarda dos documentos originais, digitalizados para o peticionamento, visando possivel respaldo
posterior, podendo a Instituiglo soficita-los a qualquer tempo para conferéncia,

O interessado/titular poderd acompanhar o seu processo, em tempo real através desta plataforma de acesso externo ao SE-UFMA, mediante a disponibilizacdo de acesso por servidor
autorizado desta IFES.

[Tipo do Processo:

Ennnlbia A Tina da Deanammn min Aamain ininines

Fonte: seil, 2023.

Ao selecionar o tipo de processo, o usudrio devera digitar no campo “ESPECIFICACAO” um
resumo do que sera solicitado.

EX.: “Solicitamos o cadastro de orientagdo ....”

"Encaminhando versdo final do TCC...”

Imagem 03 - Sistema Eletronico de Informagdes/UFMA

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: n Teste de Testes

Fonte: seil, 2023.

O usuario devera inserir o oficio conforme modelo disponivel no ANEXO D deste manual, no
campo “DOCUMENTO PRINCIPAL”. No campo “COMPLEMENTO DO TIPO DE
DOCUMENTO?” deve ser inserido o niimero de controle do oficio, o “NIVEL DE ACESSO”
deve ser marcado como “PUBLICO” e o formato deve ser especificado como “NATO
DIGITAL” ou “DIGITALIZADO”.
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Imagem 04 - Sistema Eletronico de Informacées/UFMA

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

os

Interessado: [Bl Teste de Testes

ot =N T ToTTPTTE -
Oficio

Nivel de Acesso:

~

Formato: n

‘:,_:‘ Nato-digital ‘:_,:‘ Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Fonte: seil, 2023.

Apos ser adicionado o oficio, o usuario devera inserir o restante da documentacao essencial,
conforme cada tipo de processo:

Pronto! Agora € s6 aguardar que serd liberado, apos analise, a assinatura do termo de
orientacdo ou qual seja o pedido, que sera gerado pelo sistema.

Quando estiver disponivel para assinatura o usuario devera clicar no menu “CONTROLE DE
ACESSO EXTERNO”, conforme imagem abaixo:

Imagem 05 - Sistema Eletronico de Informacoes/UFMA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO

sel. .-

Controle de Acessos Externos

Altarar Sanha
Fonte: seil, 2023.

Assinar o documento através do icone: (CANETA)



Imagem 06 - Sistema Eletrdnico de Informagdes/UFMA
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Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Termo de Corvéno -
A115.006535/2022.07 l '
: Agente de Integracho

26/04/2022 26/08/2022 Vo

Fonte: seil, 2023.

Pronto! Agora o documento sera assinado pelos responsaveis pela Coordenagdo do Curso
docente orientador. Vocé pode acompanhar o andamento do processo pelo SEI!

e
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ANEXO D - MODELO DE OFICIO A SER INSERIDO NO SEI!

OFICIO N° XX/2022

Sao Luis, xx de Xxxxx de XXXX.

A Senhora

Natalia Ribeiro Mandarino

Chefe da Diviséo de Integracdo Académica e Profissional/PROEN
Campus Universitario Dom Delgado

Avenida dos Portugueses, n. 1966, Bacanga

Sé&o Luis - MA — CEP: 65.085-580

Assunto: Termo de Convénio

Prezada Senhora,

Encaminhamos para conhecimento e providéncias a documentacdo necessaria para celebracédo
de Termo de Convénio com esta Universidade, cujo objeto € a concessdo de estagio para
estudantes regularmente matriculados nos cursos da UFMA.

Na oportunidade, informamos que toda documentacdo encaminhada para celebracdo do
convénio esta em conformidade aos termos da Resolu¢do 1191/2014-CONSEPE. Para tanto,

informamos os seguintes dados para celebracéo do convénio:

Informac6es do Interessado

Razdo Social:
Nome Fantasia:
CNPJ:
Endereco:
E-mail: | Telefone:
Informac6es do Representante legal (assinante)

Nome:

Cargo do representante legal:

Estado civil: | CPF:
Nacionalidade (pais em que nasceu):

Cidade em que reside:

Atenciosamente,

Responsavel
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ANEXO E - CRIACAO DA FICHA CATALOGRAFICA

A Resolugéo n.° 251 CONSUN de 19 de fevereiro de 2016 aprovou e institucionalizou
a geracdo automatica da ficha catalogréafica pelo Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas (SIGAA/UFMA), estabeleceu como obrigatério a apresentacdo da ficha
catalogréfica para trabalhos académicos (monografias, dissertacdes e teses). O preenchimento
dos dados para geracao da ficha automatica no SIGAA ¢é de total responsabilidade do autor do
trabalho.

A criacdo da ficha catalografica esta disponivel no Portal do Discente - Aba
Biblioteca - Servigos ao Usuario - Criar Ficha Catalogréafica, conforme a IMAGEM 01:

Imagem 01: Portal dos Discente - Criar Ficha Catalogréafica

MY Biblioteca /2 Bolsas i Ambientes Virtuais (g Outros 14 Estagios
# Cadastrar para Utilizar os Servicos da Biblioteca
1 Fund
Pesquisar Material no Acervo irever em
yar em trés A
Empréstimos M '
Informagdes ao Usudrio ’
LI D HTeda
Reservas de Materiais ’
Servigos ao Usudrio ¥ Criar Ficha Catalografica
: [ o i
Compras de Livro ’

Fonte: SIGAA/UFMA (2023)

Ao acessar a opcao Servicos ao Usuério - Criar Ficha Catalogréafica o sistema gera
um formuléario eletrénico que devera ser preenchido pelo discente, com os dados de cada campo,
seguindo as orientacdes disponiveis ao lado da caixa de texto (indicadas pelo icone do ponto de

interrogacdo), conforme IMAGEM 02:
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Imagem 02: Formulério para criacéo da ficha catalografica.

Natureza do trabalho: *| -- SELECIONE -- -
@] Péginas ® Folhas
N de folhas : *

Titulo: *

BB

Subtitulo:
Dapos po(a) Autor(a)
Nome:
Sobrenome: *
Coautor(Es)
Nome Coautor 1:
Sobrenome Coautor 1:

Neme Coautor 2:

PN BE

Sobrenome Coautor 2:
Dapos pE ORIENTACAO
Nome do Orientador: * EI
Sobrenome do Orientador: #
Nome do Coorientador:
Sobrenome do Coorientador:
DEMAIS INFORMAGOES
Local: #
Ang: w EI
Palavras-Chave: -

e L
%

—— | Gerar Ficha || << Voltar

* Campos de preenchimento cbrigatdric.

Fonte: SIGAA/UFMA (2023)

Apos preencher o formulério eletrdnico, deve-se clicar em Gerar Ficha e sera gerado
um documento em PDF. A ficha catalografica devera ser inserida no verso da folha de rosto do
trabalho de conclusdo de curso, em cumprimento as normas da Associacdo Brasileira de

Normas Técnicas (ABNT) para trabalhos académicos.




