FORMAS E REGULAMENTO DO
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

A Faculdade de Ciéncias Humanas do Sul Paulista estabeleceu as diretrizes basicas para a
elaboracdo de Trabalho de Conclusdo de Curso, possibilitando a adequacdao do sistema

para cada Curso.

1. Disposicoes Preliminares

Art. 1° - Este conjunto de disposicbes normatiza atividades relativas ao Trabalho de
Conclusdo de Curso TCC, quando este é exigéncia do Projeto Pedagdgico, para conclusdo
de curso de graduacao.

Art. 2° - E entendido por TCC a producdo cientifica do aluno, individualmente ou em
equipe, entregue na forma de trabalho monografico ou de relatério de desenvolvimento
de projeto experimental.

Art. 3° - O TCC devera refletir:

I - A consolidagdo dos conhecimentos construidos durante o curso e/ou disciplinas;

IT -A formacdo basica, cientifica, técnica, socio-politica.

III - A capacidade investigativa e produtiva do aluno;

IV - O aprimoramento da capacidade de interpretacdo e critica cientifica.

2. Das atribuicoes dos 6rgaos envolvidos:

Art. 4° - Compete ao Coordenador de Curso de graduacdo:

I - Tomar, em primeira instancia, todas as decisbes e medidas necessarias, cumprindo e
fazendo cumprir as normas especificas deste regulamento.

IT - A solugdo aos casos especiais, podendo, se entender necessario, encaminha-los para
analise e decisao do seu Colegiado.

III - Elaborar e encaminhar para aprovacdao do Colegiado do Curso, até o primeiro
bimestre do ano letivo, a relagdo dos professores orientadores e o nimero de alunos sob
sua orientacgao.

IV - Encaminhar para aprovacao do Colegiado do Curso até o inicio do ultimo bimestre do
ano letivo as sugestdes dos docentes que comporao as bancas examinadoras - quando
esta for uma exigéncia do projeto pedagodgico do curso - ou a forma de TCC proposta.

V - Delimitar o nimero maximo e o minimo de alunos, em cada curso, na elaboragdo de
cada TCC.



VI- Decidir sobre atos, procedimentos e processos académicos, em grau de recurso.

Art. 59 - Ao Colegiado do Curso compete:

I - Emitir parecer e aprovar a relagdo dos professores-orientadores.

II - Referendar as tematicas basicas dos TCCs a partir do projeto pedagdgico do curso,
indicando, no caso da monografia, nimero maximo e minimo de paginas;

III - Referendar a composicao das bancas examinadoras, quando for o caso.

IV - Fixar, até o final do primeiro bimestre do ano letivo, um calendario para a entrega

dos projetos dos trabalhos finais e para as apresentacdes ou defesas.

3. Normas pARA ELaBoRACAO DE TRABALHO DE ConcLusAo pe Curso - TCC po Curso pe LETRAS —

LicenciATuRA PortuGuEs- INGLES

O presente regulamento tem por finalidade normatizar as atividades relacionadas com o
trabalho de conclusdo de curso do curriculo do Curso de Graduacdo em Letras -
Licenciatura — Portugués e Inglés, indispensavel para a colagao de grau.

Os Trabalhos de Conclusdao de Curso - TCC - integram-se a formacdo do docente do
ensino fundamental e médio a partir do primeiro e segundo semestre com as disciplinas -
Metodologia Cientifica I e II, Pratica Pedagdgica I, II, III, IV, V, VI, Atividade académica -
cientifica - cultural I, II, III, IV e Estagio Curricular Supervisionado -, que tem como
objetivo a elaboragao do projeto e a pratica da pesquisa. No quinto e sexto semestre, a
disciplina Orientagdo de TCC I e II dard a orientagao final dos projetos.

Art. 1° - O trabalho de conclusao de curso consiste em uma pesquisa individual e/ou em
grupo orientada, relatada sob a forma de uma monografia e/ou um relatério de projeto
experimental, no ambito do Curso de Licenciatura Portugués / Inglés.

Art. 292 - Os objetivos gerais do trabalho de conclusdo de curso sdao os de propiciar aos
alunos do curso de graduagao em Letras - Licenciatura Portugués e Inglés a ocasido de
demonstrar o grau de habilitacdo adquirido, o aprofundamento tematico, o estimulo a
producdo cientifica, a consulta de bibliografia especializada e o aprimoramento da
capacidade de interpretagdo e critica do profissional docente da area de Licenciatura
Portugués/Inglés.

Paragrafo Unico: O professor das disciplinas Metodologia Cientifica, Pratica Pedagodgica,
Orientacdo de TCC, Atividade - académica - cientifica - cultural e Estagio Curricular
Supervisionado - dara todo o suporte para a elaboragdo do trabalho final de conclusdo de
curso.

Art.3° - Devera ser realizada durante o periodo letivo, encerrando-se na ultima semana

letiva o prazo para entrega do trabalho final.



Art.4° - Devera ser cumprida pelos alunos do Curso de Letras - Licenciatura - Portugués
e Inglés do 5° e 6° semestres.

Art.5° - A juizo do professor orientador, os recessos académicos poderdao ser
considerados como periodos normais de realizacdo das atividades de monografia.

Art.6 °© - Para realizar o trabalho de conclusdo de curso, o aluno devera ter cursado, com
aprovacao, todas as disciplinas, obrigatoriamente.

Art.7° - O desenvolvimento da atividade de monografia consistirda em duas etapas:

12 etapa - Elaboracao do projeto (5° semestre)

a) pesquisa bibliografica compativel com o tema;

b) projeto de pesquisa;

c) apresentacdo de relatorios periddicos durante toda a etapa;

d) delineamento geral do trabalho, em texto escrito, em duas vias, até trinta dias antes
do final do periodo letivo, para avaliagao parcial.

e) execucdo das correcoes solicitadas;

f) avaliagdo semestral

23 etapa - Desenvolvimento do Trabalho (6° semestre)

a) inicio da elaboragdo do trabalho;

b) apresentagdo de relatorios periddicos durante toda a fase;

c) execucgao das correcdes solicitadas;

d) digitacdo definitiva do trabalho e entrega em (trés vias), de acordo com as

especificacdes técnicas, até 30 (trinta dias) antes do término do semestre letivo;

4. Do tema:

Art. 8° - Para a elaboracdo do trabalho o aluno devera optar por uma das seguintes
areas:

Lingua Portuguesa

Lingua Inglesa

Literatura Brasileira

Literatura Portuguesa

Literatura Inglesa

Literatura Norte-Americana

NoukwnN=

Linguistica



Paragrafo Unico: Caso o aluno queira optar por tema que ndo se enquadre em nenhuma
das areas da habilitacdo em Licenciatura Portugués/Inglés devera encaminhar proposta
ao professor, Coordenador dos trabalhos do TCC, que emitird parecer a respeito.

Art.9° - O professor responsavel pelo acompanhamento dos trabalhos sera o que
ministrara a disciplina Orientacdo de TCC, Pratica Pedagodgica, Estagio Curricular
Supervisionado, que podera contar com o apoio de um co-orientador dentro da area
escolhida pelo aluno.

Paragrafo Unico: O co-orientador é um professor de uma das areas das disciplinas de
Lingua e Literaturas que auxiliard na indicagao bibliografica sobre o tema do trabalho de

conclusao de curso TCC.

5. Do Aluno

Art.10° - Cumprir um minimo de 80 horas durante o ano na atividade do trabalho de
conclusdo de curso, devendo estar incluido nessas horas o trabalho de pesquisa em
biblioteca, as entrevistas, redacao, entre outros.

Art.11° - Apresentar ao professor orientador um cronograma das atividades a serem
desenvolvidas.

Art.129 - Entregar relatdrios escritos ao professor orientador em datas pré-fixadas.
Art.13° - Apresentar o trabalho final (Projeto) digitado em 2 (duas) vias, de acordo com
as normas técnicas.

Art.14° - Apresentar o trabalho final (TCC) digitado em 3 vias, de acordo com as normas

técnicas.

6. Do Professor Orientador

Art.150° - Estara apto a orientar monografia todo docente do Curso de Letras Bacharelado
e/ou Licenciatura que possua, preferencialmente, titulo de Mestre ou Doutor.

Art.16° - O co-orientador devera apresentar afinidade com a tematica.

Art.17° - A troca de professor orientador s6 é permitida quando outro docente assumir
formalmente a orientagdo, apds anuéncia expressa do professor substituido e aprovagao
do Coordenador do Curso.

Art.189° - O professor-orientador tem, entre outros, os seguintes deveres especificos:

I - Freqlientar as reunides convocadas pela Direcdo da Faculdade ou Coordenador do

Curso;



II - Orientar a elaboragcdo do TCC em encontros periddicos, em horarios previamente
preenchidos e assinado de suas atividades de orientacdo e das varias etapas pelas quais o
aluno ou grupo passou;

III - Entregar, no final, para o Coordenador do Curso, um relatério devidamente
preenchido e assinado de suas atividades de orientacdo e das varias etapas pelas quais o
aluno ou grupo passou.

IV - Participar de bancas de defesa para as quais estiver designado, obrigatoriamente as
de seus orientandos, quando for esta a sistematica de apresentagdo do trabalho final,
devendo, neste momento, assinar as fichas de avaliagdo dos TCCs e as atas finais das
sessdes de defesa.

V - Participar das sessOes de apresentacao dos trabalhos de conclusdao de curso,
particularmente quando da apresentacdao pelos seus orientandos, quando for esta a
sistematica de apresentacdo do trabalho final definida pelo curso;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes.

Art.19° - A responsabilidade pela elaboracdo do TCC é integralmente do(s) aluno(s), o
que ndo exime o professor orientador de desempenhar adequadamente, dentro das

normas definidas, as atribuicdes decorrentes da sua atividade de orientagao.
7. Dos alunos em fase de conclusao de curso:

Art.20° - E considerado aluno em fase de regularizagdo de TCC todo aquele
regularmente matriculado no 6° semestre do curso de Licenciatura Portugués-Inglés.
Art.21° - O aluno em fase de realizacao de TCC tem, entre outros, os seguintes deveres
especificos:

I - Freglientar as reunides convocadas pelo Coordenador de Curso ou pelo seu orientador
e/ou co-orientador (se houver) nos horarios pré-estabelecidos.

II - Manter contatos, no minimo mensais, com o professor orientador, para discussdo e
aprimoramento de sua pesquisa, devendo justificar eventuais faltas.

IIT - Cumprir os prazos estabelecidos e divulgados pela Direcao da Faculdade e/ou
Coordenacdo do Curso para entrega de projetos, relatérios parciais e TCC.

IV - Elaborar a versao final de seu TCC atendendo ao que dispde a presente norma;

V - Entregar na secretaria da faculdade e/ou para o Coordenador do Curso, no prazo
estabelecido e dentro das definicdes do Colegiado de seu Curso, as copias do seu TCC
na(s) forma(s) estipulada(s) (impressa, digital ou que utiliza meio eletronico) para

apreciagdo, apds revisdo e liberagdo do professor orientador.



VI - Comparecer em dia, hora e local determinados para apresentacao e/ou defesa da
versao final de seu TCC, conforme a sistematica de apresentacoes definida pelo curso;

VII - Apds aprovagdo por uma Banca Examinadora, ou em reunides destinadas a esta
finalidade, encaminhar, no prazo maximo de quarenta e oito horas, uma cépia do TCC
para arquivo na Biblioteca da Universidade.

VIII - Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes.

8. Das Etapas do TCC

Art.22° - A elaboracdo do trabalho de conclusdao de curso compreende as seguintes
etapas:
I - A entrega do projeto ao professor-orientador;

IT - Redacao e apresentacao do TCC ao Coordenador de Curso, via orientador.

9. Do Projeto de TCC

Art.23° - O aluno deve elaborar seu projeto de TCC seguindo os critérios técnicos
estabelecidos nas normas da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) e atendo
ao que dispdem as normas e as orientagdes de seu professor orientador.
Art.24° - A estrutura do projeto de TCC deve conter:

a) Capa;

b) Sumario;

c¢) Resumo (20 linhas);

d) Introducdo e justificativa, com sintese da bibliografia fundamental;

e) Objetivos;

f) Cronograma;

g) Metodologia;

h) Referéncias Bibliograficas.

Art.25° - O projeto devera obter aprovacdo do Coordenador de Curso e do orientador,
obedecendo aos critérios de:

a) Relevancia do tema;

b) Formulagdo adequada do problema;

c) Aplicabilidade.



Art.26° - O projeto deverd ter no minimo 4 e no maximo 6 folhas, a contar a partir da
capa.

Art.27° - O projeto nao aprovado deve ser devolvido imediatamente ao(s) aluno(s) com
0s comentarios e orientacdes do professor-orientador, para que seja reformulado ou
refeito e novamente encaminhado para analise e parecer final.

Paragrafo Unico - Em caso de trés reprovacdes, o aluno sé terd nova oportunidade no
periodo letivo seguinte.

Art.28° - Apds aprovagdo do projeto serdo permitidas pequenas mudangas que ndo
comprometam as linhas basicas, desde que com autorizacdo do professor orientador.

Cronograma para a elaboracao do projeto de pesquisa TCC, 5° semestre:

Fevereiro | Marco | Abril Maio | Junho
Relatoérios X X X
Escolha do Tema; Escolha do X X
Orientador.!
Entrega dos Relatorios X X X
Levantamento Bibliografico. X X X
Reunides com o orientador(a) X X X X X
Elaboracdo do Projeto X X X X
Delineamento geral do trabalho, em X
texto escrito, em duas vias, até
trinta dias antes do final do periodo
letivo, para a avaliacdo parcial.
Execucdo das correcdes solicitadas X
Entrega do Projeto de Pesquisa X

10. Das Formas de apresentacao do TCC

Art.29° - A versdo final do TCC sera entregue ao Professor Coordenador de TCC e sera
por ele encaminhada posteriormente ao Coordenador do Curso de Letras.

Art.30° - O trabalhos de TCC serdo encaminhados a biblioteca.

10. Do TCC

Art.31° - A estrutura do trabalho cientifico, como o TCC, compreende elementos pré-
textuais e elementos pods-textuais. Os elementos e a ordem de apresentacdo deles no
trabalho é a seguinte:

Elementos Pré-textuais:

'O prazo final ¢ 17 de margo de 2006.



Capa (obrigatério)

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovacdo (obrigatorio)

Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo (obrigatdrio)

Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatorio)

Elementos Textuais:

Introducgao

Desenvolvimento do trabalho

Conclusao
Elementos pos-textuais

Referéncias (obrigatorio)

Glossario (opcional)

Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

Art.32°- O trabalho de TCC impresso (digitado ou datilografado) deve ter o seguinte
formato:

A fonte a ser utilizada é a Times New Roman tamanho 12 para todo o texto e
tamanho menos (10) para as citacbes de mais de trés linhas, notas de rodapé, ficha
catalografica, paginacdo e legenda das ilustracdes e tabelas. Podera ser adotada a fonte
Arial, desde que os tamanhos sejam obedecidos, porém a preferéncia se da a fonte Times
New Roman.

Os titulos das segOes e subsegdes devem ser separados do texto que os precede
(para as subsecdes) e os que os sucede por dois espacos.

Margem:

Esquerda: 3 cm
Direita: 2 cm
Superior: 3 cm

Inferior: 2 cm



Espaco entre as linhas deve ser 1,5 em papel branco tamanho A4.

Encadernacdo em brochura ou espiral.

O corpo de trabalho (introdugdo, desenvolvimento e conclusdo) deve possuir o
minimo de 20 folhas e o maximo de 40.
Paragrafo Unico: Monografias que extrapolem o limite de tamanho no inciso IV deste
artigo sao consideradas excepcionais e necessitam, para apresentacao, de aprovagao do

Coordenador de Curso e do Orientador.
11. Da Avaliagao

Art.33° - Serdo considerados como elementos de avaliagao:
I - Relevancia significativa e cientifica do tema;
IT - Formulacao adequada do problema;
III - Qualidade da bibliografia utilizada;
IV - Consisténcia da argumentacao;

V - Redacdo e apresentacdo técnica.

Art.34° - Na nota e/ou conceito final atribuido (a) ao (s) aluno(s) para o TCC deverdo
ter sido pontuadas distintivamente as varias etapas da construcdo do trabalho
experimental - etapas definidas pelo Colegiado de Curso - e/ou monografias, quais
sejam: planejamento do estudo; coleta e anadlise de dados empiricos e/ou bibliograficos,
redacao final, apresentacao.

§ 190 - Para aprovacao, o aluno deve obter nota final igual ou superior a sete.

Art.35° - Caso o aluno obtenha como resultado de avaliacdo final uma nota inferior a
sete e superior a cinco, tera o prazo de 15 (quinze) dias para nova exposicao escrita.

§ 19 - Entregues as cdpias do TCC, com as alteragdes realizadas, procede-se a uma nova
avaliacdo, na forma prevista.

Art.36° - A cépia do exemplar com a avaliacdo, assinada pelos professores, sera
encaminhada a biblioteca.

Art.37° - O aluno que ndo entregar o TCC, sem motivo justificado, esta
automaticamente reprovado.

Art.38° - Esgotadas as oportunidades de aprovacao, o aluno reinicia todo o processo de
construgdo do TCC, ficando a seu critério continuar ou ndo com o mesmo tema ou com o

mesmo orientador.



