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1 INTRODUCAO

O Curso de Ciéncias Contabeis tem como itens obrigatérios o Estagio
Supervisionado, denominado de Estagio Obrigatério e o Trabalho de Conclusdo de
Curso (TCC). O TCC consiste na producdo académica individual oriunda da
experimentacgao profissional, o qual é elaborado durante a realizagdo dos estagios,
sendo eles respectivamente vinculados as disciplinas de Estagio Obrigatério | e
Estagio Obrigatorio Il.

Regulamento do Estagio Obrigatério e do Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC) tem por objetivo orientar a sua elaboragéo e a sua apresentacao, definindo-se
como requisito parcial para a obtencao do grau de Bacharel em Ciéncias Contabeis.

1.1 ESTAGIO OBRIGATORIO

O estagio curricular tem por objetivo principal a consolidacdao do conteudo
abordado em sala de aula por meio da pratica, na perspectiva de aproximar o/a
estudante a realidade profissional. O estagio é obrigatério segundo as Diretrizes
Curriculares Nacionais. Os estudantes em estagio supervisionado | e |l devem se
reunir regularmente com o/a docente orientador/a e dialogando sobre as atividades
realizadas as quais sao vinculadas aos trabalhos académicos exigidos em cada
etapa, juntamente com a ficha de controle de frequéncia ao estagio e ficha de
controle de frequéncia a orientagéo.

O Setor de Estagios do IPA, orienta, instrumentaliza e acompanha os
estudantes na sua conducéo e realizadas das atividades de praticas de estagio. Os
contratos sdo revisados pela coordenagdo do curso. Cada professor orientador
mantém o didlogo com o estudante em relagdo ao desenvolvimento dos estudos
vinculados a sua pratica de estagio.

Os locais de estagio compreendem empresas publicas ou privadas em geral,
bem como organizacdes sem fins lucrativos. Estas empresas, organizacoes e 6rgaos
publicos firmam convénio a instituicao, oportunizando aos estudantes a possibilidade
de vivenciarem a pratica da atividade profissional, supervisionados pelos
profissionais da area. Também podera ser campo de estagio o Nucleo de Apoio
Contébil e Fiscal (NAF), sendo o supervisor o professor responsavel pelo referido
nucleo.

Os estudantes poderao realizar o estagio supervisionado na propria empresa
onde trabalho, para tanto ele deve apresentar um termo aditivo fornecido pelo setor
de estagios da instituigao.

Os estagios supervisionados totalizam 160 horas e estdo divididos em dois
semestres, com o seguinte desenvolvimento:

a) Estagio Supervisionado | (80h) — realizado a partir do 5°. semestre, tem
por objetivo oportunizar ao/a estudante conhecer as areas de atuacao,
bem como as atividades cotidianas do/a contador/a, colocando-o/a em
contato com o ambiente empresarial, publico e privado. Nessa etapa, o/a



estudante devera apresentar o projeto do TCC, o qual consiste no
planejamento de estudo a ser desenvolvido no Trabalho de Concluséo de
Curso.

b) Estagio Supervisionado Il (80h) — realizado a partir do 7°. semestre, tem
por objetivo o aprofundamento do estudo desenvolvido no estagio I. Na
perspectiva de articulagdo entre a teoria e a pratica, nessa etapa o/a
estudante devera desenvolver o estudo previsto no projeto (estagio I) no
decurso da disciplina e, ao final da etapa, o/a estudante devera
apresentar o seu trabalho de concluséo de curso — TCC.

O estagio deve ser realizado em local que tenha convénio com o Centro
Universitario. A aprovacdo dos estagios ocorrerd por meio do cumprimento, pelo
estudante e pelas empresas ou organizacdes em geral, das regras estabelecidas
pelo Setor de Estagios do IPA.

Sendo assim, o desenvolvimento do trabalho serda acompanhado por
docente/orientador/a o qual sera submetido a banca publica obrigatéria para a
apresentacao deste, sendo permitida a participacao de professores/as e alunos/as. A
partir de diretrizes e critérios estabelecidos neste documento que orientara a
docentes e discentes.

1.2 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) é componente curricular obrigatério e
constitui-se de peca resultante do estudo desenvolvido nos estagios
supervisionados. Essa modalidade de TCC, proposta a partir da pratica, tem por
objetivo reforcar a pesquisa em contabilidade.

O trabalho académico é dividido em Projeto de pesquisa e Trabalho de
Concluséo de Curso — TCC, a seguir serdo apresentados as suas caracteristicas.

O projeto de TCC inicia no 6° semestre, quando o/a estudante devera
elaborar o projeto de pesquisa, atendendo as exigéncias da disciplina de Estagio
Obrigatério |, ao final da disciplina o aluno entrega o projeto de TCC, bem como
apresenta a banca de qualificacdo. No 7° semestre, o/a estudante realiza o estagio
II, vinculado a disciplina de Estagio Supervisionado II, em que desenvolve a
pesquisa a partir do que vivencia na pratica, sob a orientacdo de um/a professor/a,
especificamente, na estruturagcdo do TCC. Na conclusao da disciplina, o/a estudante
deve entregar o seu trabalho, com defesa em banca publica.

Projeto de Pesquisa, conforme a Associagéo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT, 2011, p. 3), o projeto de pesquisa “compreende uma das fases da pesquisa”
e caracteriza-se por uma construcao académica individual, sendo realizado no 6°
semestre do Curso de Ciéncias Contabeis e corresponde ao Estagio Obrigatorio 1.
No projeto de pesquisa devem constar, no minimo, 20 (vinte) referéncias de
documentos cientificos. A aprovacéao no Projeto é condi¢cdo necesséria para que o(a)
aluno(a) possa matricular-se na disciplina de Estagio Obrigatério Il para o
desenvolvimento do Trabalho de Conclusédo do Curso — TCC.



Trabalho de Conclusao de Curso é um documento que representa o
resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, o qual
deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina de estagio obrigatério Il. E uma
construcdo académica individual, realizada no 7° semestre do Curso de Ciéncias
Contabeis, sendo realizado através de um Artigo (apéndice L) sob a orientacao de
professor designado.

A construcdao de conhecimento cientifico é resultante de uma atividade
humana reflexiva, sistematica e continua, que busca solug¢des para um determinado
problema, utilizando-se de teorias e estratégias diversificadas num tempo e espaco
definidos. Esta atividade € denominada pesquisa e para que seja concretizada,
torna-se necessario o desenvolvimento de uma formacado adequada, através da
vivéncia de determinadas atitudes, dos individuos que direta ou indiretamente a
exercem.

O Termo de Aceite (apéndice A) € o documento que oficializa a orientacéao
entre o(a) professor(a) da area de conhecimento e o(a) académico(a). O(a) aluno(a)
ao entrar em contato com o(a) professor(a) para orientar o seu trabalho devera
entregar o documento, que sera devidamente preenchido e assinado por ambos, em
2 (duas) vias, sendo 1(uma) para o(a) aluno(a) e 1(uma) para a coordenacdo do
curso. O Termo de Aceite deve ser preenchido e entregue, tanto no Projeto, quanto
no TCC, ou seja, estagio obrigatério | e Il. Sem o devido preenchimento do Termo de
Aceite, a orientacdo nao é formalizada e nao representa vinculo entre as partes.

Referente as situagcdes que envolvam plagio segue o texto do Regimento
Disciplinar do Centro Universitario Metodista — IPA, em destaque a Secao I, Art. 92,
Inciso VII: “recorrer a meios fraudulentos, tais como copia indevida, plagio, réplicas
sem prévia autorizacdo ou mencao, utilizacdo de meios eletrénicos ndo autorizados,
dentre outro(a)s, para lograr aprovacao, promo¢ao ou outra vantagem, para si ou
outrem”. Em casos de plagios confirmados pela banca examinadora ou pelo/a
professor/a orientador/a, o trabalho sera reprovado.

2 EXECUCAO DOS TRABALHOS ACADEMICOS

| Das Orientacoées:

Art. 12 - O Trabalho de Conclusdo de Curso serda um estudo tedrico e estara
inserido nos eixos tematicos do curso, que sao:

a) contabilidades especificas e aplicacdo da contabilidade nos diversos
segmentos econbémicos: aprofunda o estudo da contabilidade e da sua
aplicacdo nos diversos segmentos econémicos, em organizagdes publicas e
Projeto Pedagdgico do Curso de Ciéncias Contabeis privadas, com e sem fins
lucrativos, na perspectiva de contribuir para ampliar o conhecimento destas
areas;

b) sistemas contabeis: estuda gestdo da informacdo contabil e tecnologia
aplicada: as caracteristicas, modelos e comportamentos organizacionais,



publicas e privadas, bem como relagdes inter e intra organizacional; analisa o
avanco da tecnologia aplicada a gestdo organizacional especificamente
relacionada a informagéo contabil;

c) controladoria, contabilidade e financas: amplia o estudo nas areas de
Teoria da Contabilidade, controladoria, custos Auditoria e Pericia Contabil,
bem como finangcas pela necessidade de aprimoramento cada vez maior
nestas areas, que sao de grande complexidade nas organizagdes publicas e
privadas.

Art. 2° - O TCC sera individual, tendo como ponto de partida o Projeto de
TCC, desenvolvido na disciplina de estagio obrigatério |. Na disciplina de estagio
obrigatério Il é realizada a coleta e a analise de dados, como sequéncia ao projeto
de TCC.

§ Primeiro - Somente os/as estudantes matriculados regularmente nas
disciplinas de Estagio Obrigatério | e Il poderdo receber orientacdo dos/as
professores/as orientadores/as de TCC. Devendo o aluno cumprir a carga horaria de
estagio paralelamente as orientacées para a elaboragéo do TCC.

§ Segundo - O projeto de pesquisa tem carga horaria de 80 (oitenta)
horas/aula, correspondente a 4 (quatro) créditos, a ser cumprido no 6° periodo. O
TCC Il tem também carga horaria de 80 (oitenta) horas/aula, correspondente a 4
(quatro) créditos, a ser cumprido no 7° periodo. A orientacdo do TCC ocorre durante
os periodos letivos, previstos no calendario do Centro Universitario Metodista - IPA.

Art. 3% - O TCC deve seguir as orientagcdes metodoldgica-formal constantes
neste Regulamento, o qual esta alinhado ao Manual de Redacdo Académica:
Estruturas, Normas e Métodos do Centro Universitario Metodista - IPA.

Il Das Atribuicoes do/a Professor/a Coordenador/a do Trabalho de Conclusao

Art. 4° - As atribuicdes do professor responsavel pela gestdo dos Estagios
Obrigatorios e dos Trabalhos de Conclusao de Curso, sao:

a)elaborar o Plano de Ensino das disciplinas de Estagio Obrigatorio | e
Estagio Obrigatério Il;

b) publicar relacdo dos professores orientadores, com seus respectivos
orientandos;

C) organizar, as bancas examinadoras;

d) receber 3 (trés) cépias do TCC Il (Artigo) do(a) orientando(a) e encaminha-
las aos membros das bancas;

e) responsabilizar-se pelo encaminhamento a Biblioteca do TCC Il (Artigo) em
CD dos alunos (as) aprovados (as);

f) organizar as apresentacdes, providenciando local e equipamentos
necessarios;

g) elaborar o Diario de Classe das disciplinas de Estagio Obrigatério | e
Estagio Obrigatorio .

h) acompanhar as orientagdes e sugerir professores orientadores, nas
ocasides em que o estudante enfrentar dificuldades de encontrar
orientador;

i) divulgar a(s) area(s) de competéncia dos professores orientadores;

j) incentivar os orientadores divulgacdo e reconhecimento do valor dos
trabalhos na comunidade interna e externa;



k) responsabilizar-se pelo planejamento do TCC, ou seja, elaboragdo e
aprovacao do Projeto de Pesquisa, observando as linhas de pesquisa dos
professores orientadores;

[) convocar reunides com os professores orientadores, para esclarecimentos
e orientagdo metodoldgica.

lll Das Competéncias do/a Professor/a Orientador/a

m) Art. 5% - As competéncias do/a Professor/a Orientador/a, sédo:

n) participar das reunides para as quais for convocado e cumprir as decisdes
tomadas;

0) prestar orientacao durante a elaboracao e execucéao do projeto e do TCC I
(Artigo), quanto a parte de conteudo técnico/cientifico, de acordo com o
cronograma estabelecido por ele e o0 aluno/a;

p) recusar orientacdo para aqueles trabalhos cujo conteudo ndo apresente a
minima relacdo com sua formacao, linha de estudos/pesquisa ou interesse
intelectual;

q) avaliar o projeto (apresentacdo em slides) para apresentacdo em Banca
Examinadora;

r) avaliar o TCC para apresentacdo em Banca Examinadora;

s) entregar o formulario Parecer de avaliacdo (apéndice B) autorizando o(a)
aluno(a) para entrega do TCC e apresentacao em Banca Examinadora;

t) controlar frequéncias aos encontros, avisando os orientandos de possiveis
problemas que possam apresentar se vierem a ficar infrequentes, tanto no
projeto quanto no TCC, aos encontros, preenchendo o formulario Relatério
de Acompanhamento de TCC (apéndice C) e entregando-o na
coordenacéo ao final do semestre;

a) determinar o horario de atendimento a seus orientandos, sendo de 8
encontros presenciais obrigatérios, e o restante pode ser virtual durante o
semestre, tanto no projeto, quanto no TCC. Este horario, sempre que
possivel, devera ser de conveniéncia entre professor e aluno;

b) reprovar seus orientados em caso de cépia indevida, ou seja, sem
identificacdo de referéncia (s), conforme as Normas da ABNT e Regimento
do Centro Universitario Metodista - IPA, por ndo cumprirem as regras
deste manual ou por deficiéncia de conteudo na elaboracéo do TCC;

c) observar as normas previstas no Regulamento dos TCCs do curso;

d) orientar os discentes quanto aos procedimentos metodoldgicos, etapas e
conteudo dos trabalhos;

e) manter registros, com informagdes dos trabalhos sob sua orientacéo;

f) cumprir prazos de correcdo e devolugdo do material aos estudantes,
considerando uma semana a contar das datas estabelecidas nos
cronogramas do projeto e TCC.

IV Das Competéncias do/a Estudante

Art. 6° - As competéncias do/a Estudante, sao:

a) matricular-se nas disciplinas de Estagio Obrigatério | e I,
respectivamente, em cada semestre;

b) participar das reunides, seminarios, encontros e cumprir 0 cronograma de
orientacao;



c) entregar o Termo de Aceite (apéndice A), conforme determinado
anteriormente;

d) entregar o Termo de Compromisso Projeto de Pesquisa (apéndice D), no
caso do projeto de pesquisa. Entregar Termo de Compromisso TCC, no
caso do TCC Il (Artigo). O referido formulario deve ser entregue para o/a
Coordenador(a);

e) tomar conhecimento do Regulamento do TCC do curso e sua sistematica;

f) optar por um campo de conhecimento, em conformidade com as linhas de
pesquisa do curso, e providenciar o levantamento de seu referencial
teorico;

g) elaborar o projeto de pesquisa na disciplina de Estagio Obrigatério | e
encaminha-lo ao professor da disciplina de Estagio Obrigatério | para a
aprovacgao;

h) elaborar o Artigo na disciplina de Estagio Obrigatério Il e encaminha-lo ao
professor da disciplina de Estagio Obrigatério |l para a aprovagéao;

i) realizar estagio obrigatério | e Il, com o desenvolvimento do projeto e do
TCC, respectivamente;

j) realizar as atividades de TCC conforme previsto no Projeto, e dentro do
cronograma;

k) comparecer aos encontros (8 encontros presenciais obrigatérios, no
minimo) com o/a professor/a de orientacdo, tanto no Projeto, quanto no
TCC;

[) comparecer para defesa do Projeto perante Banca Examinadora, em data
estipulada pela Coordenacgéao TCC, salvo a nao indicagao para a banca;

m) apresentar trés coOpias (encadernacao em espiral, capa frontal
transparente e posterior preta ou azul) do TCC Il (Artigo);

n) comparecer para defesa do TCC perante Banca Examinadora, em data
estipulada pela Coordenagéao do TCC;

o) reformular o TCC de acordo com as indicacdes da Banca Examinadora,
quando for o caso;

p) apresentar a versao aprovada pela Banca Examinadora em CD a
Coordenacéao do TCC, para arquivamento;

q) adotar, em todas as situacdes, postura ética, responsavel e profissional.

V Das Competéncias da Banca

Art. 7° - As competéncias da Banca sao:

a) avaliar a apresentacéao oral do Projeto;

b) avaliar o Trabalho de Conclusdo do Curso de acordo com os itens
apontados neste Manual;

c) recomendar correcoes e realizacao da versao final do TCC;

d) aprovar ou reprovar o aluno na disciplina de estagio obrigatério | e Il TCC.

VI Da avaliacao
Art. 8° - A avaliacdo das atividades desenvolvidas pelos alunos/as no TCC

sera procedida pela banca examinadora, que avaliara os trabalhos.
Art. 92 - S0 condigbes para aprovacao:



AR RIS

a)

Projeto:

cumprimento de 8 encontros presenciais obrigatorios, no minimo, e o restante
podendo ser por meio virtual, em datas determinadas pelo Professor
Orientador;

o Projeto sera considerado aprovado quando a nota final for igual ou superior
a sete (7,0). Para composicdo da nota final, a banca examinadora fara a
média aritmética simples entre a avaliagdo oral — (3,0 pontos) a ser somado
com a nota atribuida pelo orientador (7,0 pontos), totalizando (10,0 pontos).
TCC Il (Artigo):

cumprimento de 8 encontros presenciais obrigatorios, no minimo, e o restante
podendo ser por meio virtual, em datas determinadas pelo Professor
Orientador;

o TCC sera considerado aprovado quando a nota final da Banca Avaliadora
for igual ou superior a sete (7,0). A nota final serd a média aritmética das
notas atribuidas pelos membros da Banca Examinadora;

a obtencao de nota inferior ou igual a seis e nove (6,9) em banca resultara
reprovacao;

nos casos de obtencédo de nota superior ou igual a sete (7,0), condicionada a
recomendagdes da banca, o estudante devera proceder as alteracdes e
complementacdes apontadas pela Banca e reapresentagdo para o professor
orientador no prazo maximo de 7 dias a contar da data de apresentacdo em
banca.

Art. 10° - Na avaliagéo serdo considerados os critérios a seguir:

desconhecimento do tema, revelado pelo aluno na defesa perante a Banca;
auséncia de contribuicdo pessoal (mera cdpia ou resumo de idéias alheias);
citacdes e transcricbes sem indicacao fiel da fonte;

insuficiéncia ou baixa qualidade da pesquisa;

omissao de pontos relevantes a respeito do tema versado;

um minimo de 20 (vinte) referéncias bibliograficas para o projeto de pesquisa
e de 25 (vinte e cinco) para o TCC;

desobedecer as etapas dos elementos (introducdo, referencial teobrico,
procedimentos metodoldgicos, cronograma e referéncias) que devem ser
apresentados no Projeto e dos elementos (introducao, referencial teérico,
procedimentos metodoldgicos, resultados, consideracoes finais e referéncias)
no TCC;

redacgao deficiente;

erros de ortografia, gramatica ou digitacao;

inobservancia da normalizacao técnica;

em caso de coépia de parte do trabalho ou no todo, serdo tomadas as
providéncias previstas no Regimento Disciplinar do Centro Universitario
Metodista — IPA e atribuida a nota zero, pelo Colegiado do Curso.

VIl Das Apresentacoes do Projeto e TCC (Artigo)
Art. 112 - Orientacdes para as apresentagoes:

Projeto:
o aluno tera 10 (dez) minutos para apresentacao;
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b) cada membro da banca tera 5 (dez) minutos para sugestdes, perguntas ou
esclarecimentos, quando julgar necessario;

c) as sessodes serdo publicas e anunciadas no site e nos murais da Instituicdo a
titulo de convite aos docentes, discentes e comunidade.
TCC (Artigo):

a) o aluno tera 20 (vinte) minutos para apresentagao;

b) cada membro da banca tera 10 (dez) minutos para perguntas ou
esclarecimentos, quando julgar necessario;

c) as sessdes serdo publicas e anunciadas nos murais da Instituicao a titulo de
convite aos docentes, discentes e comunidade.

d) no momento da banca, o orientador(a) preenchera a Ata de avaliacdo da
Banca TCC (apéndice J).

e) na oportunidade, caso o aluno(a) seja aprovado(a) no TCC, o mesmo fara o

preenchimento do Termo de Autorizacdo para publicagdo eletrbnica de
Trabalhos de Conclusdao de curso (TCC), relatério de conclusdo de curso
(RCC), dissertacdes e teses na biblioteca digital (apéndice K).

VIII ltens de avaliacao
Art. 12° - Avaliacao Escrita

Quadro 1 — Sugestao: Projeto (Apéndice F)

Itens avaliados no trabalho escrito Nota
Introducao, problema, objetivos, justificativa da pesquisa 2,0
Referencial teérico 2,0
Procedimentos Metodoldgicos 2,0
Formatacao 1,0
Nota final 7,0
Fonte: Elaborado pelo autor.
Quadro 2 - Sugestao: TCC Il - Artigo (Apéndice G)
ltens avaliados no trabalho escrito Nota
Introducdo, problema, objetivos, justificativa da pesquisa 1,5
Referencial tedérico 2,5
Procedimentos Metodol6gicos 1,5
Resultado e discussao da Pesquisa 2,5
Concluséo e Sugestdes 1,0
Formatacao 1,0
Nota final 10,0
Fonte: Elaborado pelo autor.
No TCC, a nota sera multiplicada pelo peso 7,0 (sete).
Art. 132 - Avaliacdo da Apresentacao (oral)
Quadro 3 - Projeto (Apéndice H)
Itens avaliados na apresentacéo oral Nota
Problema e Objetivos 1,0
Procedimentos Metodologicos 1,0
Apresentacao 1,0
NOTA FINAL 3,0

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Quadro 4 - TCC (Apéndice 1)
Itens avaliados na apresentacéo oral Nota
Dominio 1,5
Globalidade 2
Atitudes 2
Conhecimento 1,5
Recursos auxiliares 1,0
1,0
1,0

Organizagao

Tempo

NOTA FINAL 10,0
Fonte: Elaborado pelo autor.

Quesitos a serem avaliados:

a) dominio do assunto — o aluno deve demonstrar o conhecimento advindo da
pesquisa, seu envolvimento com a mesma e a capacidade de esclarecer
duvidas pertinentes ao tema do trabalho;

b) globalidade — o aluno demonstra dominio e clareza sobre o tema pesquisado,
além de evidenciar capacidade de sintese no momento da apresentacao;

c) atitude - adequacao da linguagem técnica e profissional a apresentacao do
assunto do trabalho. Linguagem clara e consistente com o assunto;

d) conhecimento — demonstra dominio em relacdo ao tema, respondendo aos
guestionamentos. O assunto escolhido para o desenvolvimento do artigo deve
possuir uma relevancia para os alunos do curso de Ciéncias Contabeis e para
a formacao profissional do aluno;

e) recursos audiovisuais utilizados — método como o aluno utiliza os
equipamentos audiovisuais para apresentagcao do trabalho, assim como o uso
de equipamentos;

f) organizacdo légica da apresentacdo - forma como o aluno organiza a
apresentacdao, fazendo com que o0s ouvintes compreendam o assunto
apresentado;

g) tempo de apresentacdo — o aluno tem 20 minutos para fazer a explanacao.
Este tempo deve ser usado de forma parcimoniosa.

No projeto a nota da avaliagdo oral obtida na Banca Examinadora sera trés
(3,0).

No TCC Il (Artigo), a nota da avaliacdo oral sera multiplicada pelo peso 3,0
(trés) e a nota da avaliagao escrita sera multiplicada por 7,0 (sete).

Art. 142 - A nota final no projeto sera o resultado da soma da nota da etapa
escrita (nota do orientador), com a média aritmética das notas atribuidas pelo
orientador e dois professores avaliadores. A nota final do TCC Il (Artigo) sera o
resultado da média aritmética das etapas escrita e oral.

Art. 152 - O estudante deve entregar o documento escrito (TCC Il - Artigo) no
prazo determinado pelo(a) coordenador/a de TCC, para ser disponibilizado aos
professores avaliadores, favorecendo assim, a otimizacdo da apreciagdo escrita e,
posteriormente, o debate cientifico na etapa oral.

Art. 162 - Os trabalhos que receberem nota igual ou superior a 7,0 (sete)
serdo cadastrados na biblioteca do Centro Universitario Metodista - IPA e seus
autores poderdo ser convidados para apresenta-los em eventos cientificos da
Instituicdo. O Centro Universitario Metodista - IPA reserva-se o direito de publicar
parcial ou totalmente os trabalhos. No caso do académico ndo permitir a publicacao
do seu trabalho, devera formaliza-la por escrito, entregando-a ao coordenador/a de
TCC.



12

IX Disposicoes finais

Art. 17° - A frequéncia em Projeto e TCC Il (Artigo) sera controlada por
formulario (apéndice C) a ser preenchido pelo Professor Orientador;

Art. 182 - A Coordenagédo somente informard a nota final a Secretaria depois
que todos os alunos entregarem a versao final ap6s avaliagdes da banca;

Art. 192 - A troca de orientador ndo sera permitida. Excecbes serdao avaliadas
pelo colegiado;

Art. 20° - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Colegiado do curso, no
ambito de sua competéncia.

Coordenacéao do Curso de Ciéncias Contabeis



13

APENDICE A - Termos de Compromisso e Termos de Aceite de Orientacio
referente ao TCCle TCCII

CENTRO UNIVERSI:I'ARIO METODISTA — IPA
CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

TERMO DE COMPROMISSO TCC |

EU, ,regularmente matriculado(a)

sob o ndmero na disciplina de Estagio Obrigatorio I, relativo ao TCC |, declaro que

estou ciente das datas e horarios referentes ao cronograma de atividades do semestre letivo de
, bem como de que meu comparecimento as reunides agendadas com o(a) orientador (a)

¢ indispensavel ao bom desempenho do TCC.

Declaro, ainda, que estou ciente das implicagcdes legais e disciplinares de um trabalho com cépia

indevida em seu total ou parcialmente, como também que o agendamento de horarios de

atendimento com o(a) professor(a) orientador(a) devera ser realizado via e-mail.

Na eventual impossibilidade de comunicac¢ao ou incompatibilidade com o (a) professor (a) orientador

(a) comunicarei a coordenagao de curso por escrito (e-mail), para equacionar a situagao.

Dados do(a) Discente:
Telefone Atual:
E-mail:
Nome do Orientador:
Titulo do Trabalho de Conclusao (Projeto):

TERMO DE ACEITE DE ORIENTACAO TCC |

O(A) académico(a) acima relacionado(a), compromete-se a cumprir as solicitacées do(a) seu (sua)
respectivo(a) orientador(a) e comparecer regularmente aos encontros agendados.

Nome do(a) orientador(a):
Assinatura:

OBS.:

1- O nimero minimo de encontros, entre orientador e orientando, é de 8 encontros no semestre.

2- As datas e horarios de orientagdo de TCC devem ser combinados entre orientador e orientando,
sendo que o local de orientagdo devera ser exclusivamente nas dependéncias do Centro Universitario
Metodista - IPA.

3- Uma cépia deste termo de aceite devera ser entregue a Coordenagéo de Curso para ser arquivada
na pasta do aluno.

4- Em caso de plagio, o texto do Regimento Disciplinar do Centro Universitario Metodista — IPA, em
destaque a Secéo Il, Art. 9, Inciso VII descreve que: “recorrer a meios fraudulentos, tais como copia
indevida, plagio, réplicas sem prévia autorizagdo ou mengdo, utilizagdo de meios eletrénicos nao
autorizados, dentre outro(a)s, para lograr aprovacdo, promog¢ao ou outra vantagem, para si ou
outrem”. Em casos de plagios confirmados pela banca examinadora ou pelo/a professor/a
orientador/a, o trabalho sera reprovado.

Porto Alegre, _de de

Assinatura do(a) estudante
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CENTRO UNIVERSIJ'ARIO METODISTA - IPA
CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

TERMO DE COMPROMISSO TCC Il

EU, ,regularmente matriculado(a)

sob o numero na disciplina de Estagio Obrigatério Il, relativo ao TCC I, declaro que

estou ciente das datas e horarios referentes ao cronograma de atividades do semestre letivo de
, bem como de que meu comparecimento as reunides agendadas com o(a) orientador (a)

¢ indispensavel ao bom desempenho do TCC.

Declaro, ainda, que estou ciente das implicagcdes legais e disciplinares de um trabalho com cépia

indevida em seu total ou parcialmente, como também que o agendamento de horarios de

atendimento com o(a) professor(a) orientador(a) devera ser realizado via e-mail.

Na eventual impossibilidade de comunicac¢ao ou incompatibilidade com o (a) professor (a) orientador

(a) comunicarei a coordenagéo de curso por escrito (e-mail), para equacionar a situagao.

Dados do(a) Discente:
Telefone Atual:
E-mail:
Nome do Orientador:
Titulo do Trabalho de Conclusao (Projeto):

TERMO DE ACEITE DE ORIENTAGAO TCC I

O(A) académico(a) acima relacionado(a), compromete-se a cumprir as solicitacées do(a) seu (sua)
respectivo(a) orientador(a) e comparecer regularmente aos encontros agendados.

Nome do(a) orientador(a):
Assinatura:

OBS.:

1- O nimero minimo de encontros, entre orientador e orientando, é de 8 encontros no semestre.

2- As datas e horarios de orientagdo de TCC devem ser combinados entre orientador e orientando,
sendo que o local de orientagdo devera ser exclusivamente nas dependéncias do Centro Universitario
Metodista - IPA.

3- Uma cépia deste termo de aceite devera ser entregue a Coordenagéo de Curso para ser arquivada
na pasta do aluno.

4- Em caso de plagio, o texto do Regimento Disciplinar do Centro Universitario Metodista — IPA, em
destaque a Secao Il, Art. 99, Inciso VII descreve que: “recorrer a meios fraudulentos, tais como copia
indevida, plagio, réplicas sem prévia autorizagdo ou mengdo, utilizagdo de meios eletrénicos nao
autorizados, dentre outro(a)s, para lograr aprovacdo, promog¢ao ou outra vantagem, para si ou
outrem”. Em casos de plagios confirmados pela banca examinadora ou pelo/a professor/a
orientador/a, o trabalho sera reprovado.

Porto Alegre, _de de

Assinatura do(a) estudante



APENDICE B - Parecer de avaliacio

PARECER DE AVALIAGAO
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O académico abaixo relacionado, apds a analise do Trabalho de Conclusdo de Curso, teve a

seguinte avaliagao por parte do professor orientador:

Nome do Académico(a)

Titulo do Trabalho

Cumpridas as seguintes exigéncias:

Exigéncias

Sim

Comentarios

Regularidade de presengas nas orientagdes
(minimo de 8 encontros)

Atendimento as recomendacdes indicadas

Atendimento as entregas nos prazos do
cronograma

Cumprimento da carga horaria de estagio
obrigatorio

() Indicado para banca de avaliagdo
() Néo indicado para banca de avaliagao

Declaro que realizei a orientag@o do trabalho supra mencionado, conforme o Regulamento do Estagio
Obrigatério e do Trabalho de Conclusédo de Curso, e estou ciente das responsabilidades como

orientador do trabalho.

Anexar o Relatério de Acompanhamento de Estagio e Relatério de Acompanhamento do TCC,

devidamente, preenchido e assinado.

Nome do Professor:

Assinatura:

Data da avaliacao:




APENDICE C - Relatério de acompanhamento de TCC
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= | Centro Universitario COORDENADQRIA DE GRAQUAQAO
Isl METODISTA CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE TCC
ALUNO(A)
ORIENTADOR(A)
SEMESTRE PERIODO DEORIENTAGAO:DE __ / /A | |
TCCI( ) TCC ()
TiTULO
DATA
HORA
(INICIO/ ASSUNTOS/ENCAMINHAMENTOS R | RIBRITA
TERMINO)
LOCAL

ASSINATURA DO ORIENTADOR(A)

ASSINATURA DO ALUNO(A)

ASSINATURA DO(A) COORDENADOR(A) DE CURSO
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DATA
HORA
(INICIO/TERMINO)
LOCAL

ASSUNTOS/ENCAMINHAMENTOS

RUBRICA
ALUNO

RUBRICA
PROF

ASSINATURA DO ORIENTADOR(A)

ASSINATURA DO ALUNO(A)

ASSINATURA DO(A) COORDENADOR(A) DE CURSO




Nome do estagiario:

APENDICE D - Relatério de acompanhamento de estagio obrigatorio
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

Empresa:

Prof. Orientador:

Responsavel/Empresa:

Local do estagio:

Setor do estagio:

18

Data

Atividades

8:00

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

Total

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

Total de horas

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Observagoes:

Assinatura do Estagiario:

Assinatura do Responsavel pelo Estagio na Empresa:

Assinatura do Professor Orientador:

Porto Alegre,

de

de




APENDICE F - Avaliacdo da banca de qualificacéo - TCC |

CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

AVALIACAO ORAL TCC |

TiTULO DO TRABALHO:

ALUNO(A): ORIENTADOR(A):
< PONTOS
ESTRUTURA QUESTOES ORIENTADORAS PONTOS INDICADORES ATRIBUIDOS
O problema esta bem 05 A pergunta esta
definido? ’ claramente formulada?
Problema e Ha coeréncia entre
Objetivos Os objetivos da pesquisa -
; . NS objetivos e problema?
1,0 encaminham a realizagéo 0,5 oo ~
E os objetivos estao
do trabalho? "
claros”?
O(s) tipo(s) de
A caracterizagcédo da pesquisa apresentado
o 0,3 X N
pesquisa é adequada? € adequado a
pesquisa?
Ha delimitacao do
A delimitacao da pesquisa 03 local da pesquisa,
. esta bem descrita? ’ identificando a
Procedimentos ~
o populacao?
Metodolégicos -
10 Os itens dos
’ Ha especificagao sobre os instrumentos sé@o
instrumentos da coleta de 0,2 relacionados com o
dados? problema e os
objetivos?
Ha especificagbes sobre as Descreve as técnicas
técnicas de andlise dos 0,2 de analise dos dados
dados? adequadamente?
Apresentacdo | Houve desenvoltura e 10 O/A discente mostrou
1,0 conhecimento? ’ dominio do contelido?

TOTAL DE PONTOS (3,0)

Porto Alegre,

/ / . Avaliador:

Assinatura:

19



APENDICE G - Avaliacdo Banca de TCC Il (Artigo)

20

Aluno(a): Avaliador(a):
NOTA
9: INDICADORES PONTOS ATRIBUIDA
2’ O aluno demonstra clareza do tema?
= O aluno demonstra dominio do trabalho? 7,0
w O aluno demonstra seguranga ao longo de sua apresentagao?
a _, | Oaluno teve postura e seriedade na apresentagéo do trabalho?
E é E demonstrado dominio em relagédo aos questionamentos?
<O
o A apresentacao oral abrange todas as etapas do trabalho?
'5 Sao empregados corretamente os recursos auxiliares na apresentagéo? 30
g Os assuntos sé@o ordenados, facilitando o entendimento? ’
<>.: A apresentacao € bem distribuida dentro do tempo disponivel?
<
Nota Parcial 1 10,0
NOTA
ITENS PONTOS ATRIBUIDA
INTRODUGAO, A introdugdo apresenta o tema
adequadamente?
PROBLEMA, f SN
OBJETIVOS (0] prot?le_ma esta bem Qeflnldo. . . 15
JUSTIFICATI\}A Os objetivos da pesquisa encaminham a ’
realizagao do trabalho?
A justificativa esta bem definida?
REFERENCIAL A pesquisa é relacionada com estudos 20
TEORICO anteriores? ’
|<£ A caracterizagao da pesquisa é adequada?
o0 PROCEDIMENTOS A populacéo é bem escolhida e descrita?
LmD METODOLOGICOS Ha especificagbes sobre os instrumentos de 20
u coletas de dados? ’
o Ha& especificacdes sobre as técnicas de
'S, andlise dos dados?
<
|
<>’: RESULTADOS E A coleta de dados ¢é adequada?
< DISCUSSAO DA Os dados sao analisados conforme a
PESQUISA metodologia escolhida? 2,5
Os dados analisados respondem aos
objetivos e o problema da pesquisa?
nggé‘g.?ggslz A concluséo apresenta respostas para o
problema de pesquisa e objetivos? 1,0
Apresenta sugestdes para novas pesquisas?
FORMATACAO O trabalho esta de acordo com as normas
da ABNT, do manual de redagdo académica 1,0
e das normas cultas da lingua portuguesa?
Nota Parcial 2 10,0

Média Final (oral e escrita)

Assinatura:

Porto Alegre, de

de




APENDICE H - Ata de avaliacdo da banca TCC II

CURSOS DE CIENCIAS CONTABEIS

BANCA DE AVALIAGCAO DO
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCCQC)

Ata de Avaliacao n® /

Aluno(a):

Professor orientador:

Titulo do
Trabalho:

Comentarios:

21
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Avaliacao:

Nota Final:

Banca:

Orientador(a) — Prof.(?):

Avaliador 1 - Prof.(?):

Avaliador 2 - Prof.(?):

PARECER FINAL:

() Aprovado ( ) Aprovado com restricbes* ( ) Reprovado

* E de responsabilidade do Orientador conferir se todas as solicitacdes dos
Avaliadores foram atendidas apés a entrega final do TCC, para que seja registrado o
conceito final do aluno. Caso as adequacdes nao sejam atendidas o aluno sera
reprovado no TCC Il

Orientador(a) Avaliador 1 Avaliador 2 Aluno(a)
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APENDICE | - Termo de autorizagdo para publicacio eletronica de trabalhos de
conclusao de curso (TCC) na biblioteca digital

BIBLIOTECAS DA REDE METODISTA DE EDUCACAO DO SUL

1 DADOS PESSOAIS DO AUTOR

Nome:
CPF: E-mail:
Telefone: ( ) Celular:

2 IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

() Trabalho de conclusao de curso (TCC)
() Relatério de Concluséo de Curso (RCC)
() Dissertacao () Tese

Data de defesa: /]

Referéncia do documento:

Curso de graduacao:
Programa de Pés-Graduacao:
Orientador:

Co-Orientador:

Membro da banca:

Membro da banca:

Membro da banca:

Membro da banca:

3 PERMISSAO DE ACESSO AO DOCUMENTO: () Total () Parcial
Em caso de liberagao parcial, especifique os capitulos permitidos (neste caso os referidos
capitulos devem estar em PDF, em arquivo Unico):

Na qualidade de titular dos direitos autorais do trabalho acima citado, em consonancia com
a Lei n® 9610/98, autorizo as Bibliotecas da Rede Metodista de Educacdo do Sul a
disponibilizar gratuitamente em sua Biblioteca Digital, sem ressarcimento dos direitos
autorais, o referido documento de minha autoria, em formato PDF, para leitura, impressao
e/ou download, conforme permissao assinalada.

Assinatura do autor:
Local e data:
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APENDICE J - Artigo

Este documento indica as principais normas a seguir em relacdo a formatacao
a ser utilizada na apresentacao de artigos, sendo complementado, naquilo que este
documento nao contempla, pela observancia do Manual de Redagdo vigente do
CENTRO UNIVERSITARIO METODISTA - IPA.

O artigo cientifico € “parte de uma publicacdo com autoria declarada, que
apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas
areas do conhecimento.” (ABNT, 2003, p. 2).

Um artigo cientifico costuma ter uma estrutura padrao. No entanto, cada

periddico pode possuir regras de estrutura préprias, e isso deve ser observado antes
de submeter um artigo a publicacdo. Estas regras costumam estar a disposicdo no
inicio ou no final do periddico, se o periédico possuir uma pagina na web, estas
regras estardo la disponibilizadas.

Um artigo cientifico pode ser: original que consiste na publicacido de
resultados de uma pesquisa ou de revisdo que compreende a analise de pesquisas
e documentos ja publicados.

O artigo original é “parte de uma publicacdo que apresenta temas ou
abordagens originais.” (ABNT, 2003, p. 2).

O artigo de revisao é “parte de uma publicacdo que resume, analisa e discute
informacgdes ja publicadas.” (ABNT, 2003, p. 2).

NORMAS ABNT:

NBR 6022 — Artigo em publicacao periddica (Maio, 2018)

NBR 6023 — Referéncias (Agosto, 2002)

NBR 6024 — Numeracéao progressiva (Maio, 2003)

NBR 6028 — Resumo (Novembro, 2003)

NBR 10520 — Citacbes (Agosto, 2002)

IBGE — Apresentacao tabular (1993)



25

ESTRUTURA DO ARTIGO

O artigo deve ter entre 15 e 20 paginas, sendo constituido dos seguintes

elementos: pré textuais, textuais e pos textuais. A seguir, esses elementos seréao
detalhados.

Elementos pré textuais:
Esse tdpico é constituido por titulo, nome(s) do autor(es), resumo na lingua

do texto, palavras chaves, além do resumo e palavras chaves em lingua estrangeira.
A seguir as orientagdes relacionadas a apresentacao dos elementos pré textuais no

artigo:

a) titulo: o titulo deve figurar na pagina de abertura do artigo, conforme
consta na figura 1;

b) nome(s) do(s) autor(es): 0 nome de cada autor deve ser acompanhado de
breve curriculo que o qualifique na area de conhecimento do artigo. Nesse
item deve ser apresentado o nome do académico e o nome do professor(a)
orientador(a);

O curriculo que é a indicagdo do grau académico, ou seja, graduando em
ciéncias contabeis assim como o enderego eletrbnico deve aparecer em
rodapé indicado por asterisco somente na pagina de abertura, conforme
indica a figura 1;

¢) resumo na lingua do texto: o resumo é um elemento obrigatério e informa
ao leitor a finalidade, a metodologia, os resultados e as conclusées de
documento. O resumo deve salientar o objetivo, 0 método, os resultados e as
conclusdes do trabalho. E desejavel que sejam apresentados os objetivos e
os assuntos do texto original, bem como os métodos e as técnicas de
abordagem, mas sempre de forma concisa. Também sera objeto do resumo a
descricdo das conclusdes, ou seja, as consequéncias dos resultados. (Figura
1);

Recomenda-se o uso de um Uunico paragrafo. Preferencialmente, serdo

escritos 0os resumos em terceira pessoa do singular e com verbos na voz ativa. A
NBR 6028 recomenda que o resumo tenha de 100 a 250 palavras para artigos.
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d) palavras-chave na lingua do texto: as palavras chaves também sao um
elemento obrigatério e que deve figurar logo abaixo do resumo, antecipadas
da expressao “palavras-chave:”, separadas entre si por ponto e finalizadas
também por ponto (Figura 1);
e) resumo em lingua estrangeira: o resumo em lingua estrangeira é a
traducdo do resumo em lingua vernacula, mantendo as mesmas
caracteristicas (“Abstract’ em inglés, “Resumen” em espanhol, “Résumé” em
francés) (Figura 1);
f) palavras-chave em lingua estrangeira: € um elemento obrigatério, versao
das palavras-chave da lingua do texto para a mesma lingua do resumo em
lingua estrangeira (“keywords” em inglés, “palabras claves” em espanhol,
“mots-clés” em francés) (Figura 1);
Na figura 1, sdo apresentados os elementos pré textuais que referem-se a
capa do artigo.

Figura 1 - Elementos pré textuais do artigo

TITULO DO ARTIGO
Nome do aluno(a)’
Nome do professor(a) orientador(a)
RESUMO

Este trabalho apresenta como se estrutura um artigo cientifico. Alguns periédicos
tém suas préprias normas de apresentacao, que devem ser seguidas.

Palavras chave: Artigo cientifico. Normas de apresentacao.
ABSTRACT

Key words:

' Graduando(a) em Ciéncias Contabeis
Email:

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Elementos Textuais:
A parte textual compreende a introducgao, referencial teérico, procedimentos
metodoldgicos, resultados e conclusao, que serdo detalhados a seguir:

1 INTRODUGCAO

A introducéao é a primeira parte do artigo onde devem constar a delimitacao do
assunto tratado, os objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar
o0 tema do artigo.

E necessdria a apresentacdo do problema de pesquisa, na forma de
pergunta, os objetivos: geral e especificos, além da justificativa. A introducdo nao é
dividida em itens. Do tépico introducéo passa para o topico Referencial Tedrico.

2 REFERENCIAL TEORICO

Esse topico aborda os principais autores sobre o assunto, sendo dividido em
itens relacionados ao tema do trabalho.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esse tdpico trata da caracterizacao, delimitacao, técnicas e instrumentos de
coleta de dados, técnicas e analise de dados. Deve ser feito um texto Unico, sem
divisdes, mas contendo todos 0s pontos mencionados anteriormente.

4 RESULTADOS
Nesse topico deve conter o resultado da pesquisa realizada, respondendo a

pergunta e os objetivos da pesquisa, sendo necessaria uma breve apresentacédo da
organizacao em estudo.
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5 CONCLUSAO

E a parte final do artigo no qual se apresentam as conclusdes do autor.
Consiste na apresentacado da contextualizacdo do tema, retomando o objetivo geral.
Descricdo da forma como a pesquisa foi realizada (por exemplo: entrevista ou
questionario), além de discorrer sobre as principais conclusbées a partir dos
resultados obtidos da pesquisa.

Incluir sugestéo de estudos futuros relacionados ao tema.

Pds-textuais:

Nos elementos poés textuais deve conter as referéncias, e se houver
apéndice(s), anexo(s) e agradecimento(s), também devem ser apresentados. A
seguir, descrevemos cada um dos itens mencionados anteriormente.

REFERENCIAS

“Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento,
que permite sua identificagcdo individual.” (ABNT, 2002, p. 2).

Elemento obrigatério, elaborado de acordo com as recomendagdes da NBR
6023. Deve estar em ordem alfabética.

Apéndice(s), Anexo(s) e Agradecimento(s) sao opcionais.
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FORMATACAO DO ARTIGO:

Com relacao a apresentagao do artigo, o0 mesmo deve respeitar as seguintes

orientacoes:

a) papel: o papel a ser utilizado para impressao do artigo pode ser branco ou
reciclado;

b) formatacao: a formatacao deve seguir o padrao A4 (21,0 cm x 29,7 cm). O
inicio do paragrafo deve ter 1,25 cm a partir da margem esquerda e
justificado;

C) quanto as margens: a esquerda e superior deve ter 3 cm, enquanto que a
direita e inferior deve ter 2 cm;

d) impressdo: a impressdao deve ser feita na cor PRETA, porém as
ilustracées podem ser coloridas. Além disso, a impressdo deve ser feita
em preferencialmente em uma face;

e) fonte: todo o texto deve ser feito na fonte Arial ou Times New Roman,
tamanho 12;

Para citacbes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao, legendas

das ilustracbes e das tabelas, natureza do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a
que é submetida e area de concentracao deve ser feita na fonte Arial ou Times New
Roman, tamanho 10.

f) espacamento: um (1) espago simples para todo o texto entre titulos e
textos, em citacdes longas (mais de trés linhas), notas de rodapé,
referéncias, legendas das ilustracoes e tabelas, ficha catalografica,
natureza do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetida e
area de concentracdo, nas referéncias (no final do trabalho): um (1)
espaco simples para cada uma das referéncias constantes;

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, separadas do

texto por um espaco simples e por um filete de 3 cm, a partir da margem esquerda.

g) numeracao dos titulos e subtitulos: a numeragdo é separada do titulo
apenas por um espaco. Nao se deve utilizar ponto ou hifen apds a
numeragao, conforme consta no Quadro 1;
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Quadro 1 - Numeracéao progressiva

Secao Formatacao
1 SECAO PRIMARIA Mailsculas e negrito
1.1 SECAO SECUNDARIA Mailsculas sem negrito
1.1.1 Secao terciaria Inicial maiuscula e negrito
1.1.1.1 Segéo quaternéria Inicial maiuscula sem negrito
1.1.1.1.1 Se¢do quinaria Inicial maitscula em itélico

Fonte: ABNT (2003).

Para as secées ndao numeradas, deve-se seguir o formato de apresentacao
das secdes primarias (negrito e maiuscula) e alinhamento centralizado. No caso de
artigo, recomenda-se utilizar até o quarto nivel no maximo.

h) paginacéo: todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas,
mas nao numeradas. A numeracao, fonte 10, € colocada a partir da parte
textual em algarismos arabicos, no canto inferior direito da folha, a 2 cm da
borda superior. Fonte: Arial ou times new Roman, conforme o texto;

Figura 2 — Exemplo da configuracao de paginas

B H S- ¥ Documentol - Word FERRAM... ? B - 8 X
PGl We) PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIBICAO DESIGN Ana Paula... ~
Cabegalho - wamus] Ly [£] Partes Rapidas ~ (=7 Primeira Pdgina Diferente 2 em o E
[2) Rodapé = y = :__':].-nag&n; En Diferentes em Paginas Pares e fmpares  1/1,25em 2
o= Data e Informagdes do Ir para S Fechar Cabegalho
[¥] Numero de P4gina~  Hora  Documento~ L@ Imagens Dnline Rodapé | Mostrar Texto do Documento B e Rodapé
Cabegalho e Rodapé Inserir Mavegagio OpgBes Pasicio Fechar ~
L] 3 2 1 x 1 2 3 4 H 6 7., 8 ] 10 i1 12 13 14 15 17 -
i
-
s
=
il
: Rodapé
"
1

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Havendo apéndice e anexos, as folhas devem ser dispostos sequencialmente
em ordem alfabética de maneira continua, e sua paginagdo deve dar seguimento a
do texto principal.

i) siglas: todas as siglas que aparecem pela primeira vez no texto devem ser
precedidas da forma completa da sigla, que deve ser colocada apds o
nome completo, entre parénteses. Exemplo: Conselho Federal de
Contabilidade (CFC);

j) equacgdes e férmulas: as equagdes e formulas devem ser destacadas no
texto e, se necessario, numeradas com algarismos arabicos entre
parénteses, alinhados a direita;

Exemplo:
(x*y)+32/5= (1)

K) ilustracdes: a identificacdo de desenhos, esquemas, figuras, fluxogramas,

fotografias, graficos, mapas, quadros, plantas, retratos, entre outros
aparece na parte superior, precedida da palavra designativa, seguida de
seu numero de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e
do respectivo titulo, o titulo da identificacdo € de tamanho 10, espaco
entre linhas simples, negrito, centralizado. As ilustragdes, quando
aparecerem no texto, devem ser apresentadas em numeracao sequencial.
Apoés a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento
obrigatdério, mesmo que seja elaborado pelo préprio autor);

Quando o quadro ou tabela ocupar mais de uma pagina, repete-se o
cabecalho na pagina seguinte, usando no alto do cabecalho ou dentro da coluna
indicadora, a designacdao de continua ou conclusdo (entre parénteses) junto ao
cabecalho.

Exemplos:
Tabela 1 - Estatistica de usuarios ]
ANO USUARIOS
2004 15.620
Quadro 6 - Abreviatura dos meses
PORTUGUES ESPANHOL ITALIANO FRANCES | INGLES ALEMAO
jan. enero genn. janv. Jan. Jan.
fev. feb. febbr. févr. Feb. Feb.
mar. marzo mar. mars Mar. Méarz
abr. abr. apr. avril Apr. Apr.
maio mayo magg. mai May Mai
jun. jun. giugno juin June Juni
jul. jul. luglio juil. July Juli
ago. agosto ag. aoat Aug. Aug.
set. sept. sett. sept. Sept. Sept. Grafico
1- out. oct. oft. oct. Oct. Okt.

nov. nov. nov. nov. Nov. Nov.
dez. dic. dic. déc. Dec. Dez.

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2002a, p. 22).
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Estatistica de Atendimentos

Atendimento do Servigo de

-~ -
Referéncia
25 22 21
20
15 9
10 o
5 0
5 H
5 o e o ) o > O
2 'bab N @g? <& & & &
¥ ‘b\(\r o° @‘\} RN ‘\Q,Q &
g \o‘é\ @o% % ‘\,b{\“ @S i o
xR < 3 ¥ &

Fonte: Elaborado pelo autor.

Figura 1 - Charme Mafalda

NGo seria maravilhoso
o mundo se as bibliotecas
fossem mais importantes

que os bancos?

Fonte: Quino (2014, paginacao irregular).

[) citagOes: citagdo € a mengao, feita no texto, de informacdes extraidas de
outras fontes (ABNT, 2002). Devem ser relevantes e contribuir para a
fundamentacéo teorica do trabalho.

Ao redigir um texto, deve-se sempre citar, obrigatoriamente, o autor e 0 ano
da obra consultada. Segundo a NBR 10520 (ABNT, 2002), as citacdes sao
classificadas como: citacao direta, citacdo indireta e citacdo de citacao.

As citacbes sao usadas para:

— dar credibilidade ao trabalho cientifico,

— fornecer informagdes sobre os trabalhos desenvolvidos na area

pesquisada,

— comparar pontos de vista, semelhantes ou divergentes, sobre 0 assunto ou
o objeto da pesquisa.

As citacdes se classificam em:

a) citacdo direta: é a transcricao literal de um texto ou parte de um texto de

um documento consultado. Nesse caso, € obrigatério colocar o niumero da
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pagina consultada. As citagdes diretas podem ser curtas (até trés linhas,
sinalizadas entre aspas na estrutura do texto) ou longas (mais de trés linhas,
recuadas, a 4 cm da margem esquerda, fonte 10, com indicagdo do autor ao

final);

Exemplo de citacao direta curta:

Autor dentro do texto:
Segundo Souza e Silva (2004, p. 15), “a natureza deve ser mantida

com o uso de recursos financeiros proprios.”

Autor fora do texto:
“A natureza deve ser mantida com o uso de recursos financeiros
préoprios.” (SOUZA; SILVA, 2004, p. 15).
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Exemplo de citagdo direta longa:

Quanto a analise de projetos comerciais Lapponi (2003) afirma que:

O projeto 1 inicia o desenvolvimento do primeiro modelo das operagbes
comerciais com margem bruta sobre o preco apresentando todos os
resultados com duas células, uma para todos os resultados desejados e a
outra para o titulo que identifica esse resultado. Na primeira parte do
projeto, foram definidos o layout e as especificagdes do modelo. (LAPPONI,
2003, p. 59).

A atividade proposta pelo projeto 1 destaca a importancia do tema.

b) citacdo indireta: é a transcricao livre do texto, ou seja, usa-se a ideia do
autor sem utilizar as mesmas palavras da fonte original. Neste tipo de citagéo,
as aspas nao sao utilizadas, mas, mesmo assim, deve-se citar a fonte, com
sobrenome do(s) autor(es) e a data da publicacdo. Nao é obrigatério colocar o
ndamero da pagina da qual foram extraidas as ideias, mas se o autor o faz
deve repetir o procedimento em todas as citagoes;

Exemplo de citagao indireta com autor dentro do texto:

De acordo com Lapponi (2003), as operagcdes comerciais podem ser
apresentadas conforme o projeto, que determina os resultados de margem bruta e
precos para cada situagao.

Exemplo de citacdo indireta com autor fora do texto:

As operacdes comerciais podem ser apresentadas conforme o projeto, que
determina os resultados de margem bruta e precos para cada situacdo (LAPPONI,
2003).

c) citacao de citacao: é a transcricao de um trecho de um documento do qual
se teve conhecimento por meio de uma segunda fonte, sem ter acesso ao
original. Geralmente ocorre nos casos de edigdes esgotadas de livros antigos,
cujo acesso é€ dificil. Ao realizar este tipo de citacao, deve-se certificar que a
interpretacao e as consequentes afirmacgdes feitas pela fonte secundaria, em
relacao a obra original, sao fidedignas ao texto original.
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Este tipo de citagdo obedece a seguinte ordem: sobrenome(s) do(s) autor(es)
original(is), separados pela letra “e”, seguidos da data de publicacédo, termo citado
por ou apud (do latim, significa “citado por”) e sobrenome(s) do(s) autor(es) e data
da fonte estudada, redigidas dentro de parénteses.

Exemplo para citagdo de citagao direta:

Antunes (2001, p. 19 apud GONZAGA; FREITAS, 2003, p. 31), em relagéo ao
movimento como forma de comunicacado afirma: “Consideramos a motricidade, a
linguagem e a linguagem escrita como formas de expresséao, [...]".

Exemplo para citagdo de citagao indireta:

Fernandes (1984 apud LOPES; ARAUJO, 2002) relata que, para uma crianca
elaborar conceitos, sdo necessarios contatos com inumeras vivéncias.

m) alineas e sub alineas: ordenadas alfabeticamente em letras minusculas,
seguidas de parénteses.

A disposicdo grafica das alineas obedece as seguintes regras de

apresentacao:

— o0 trecho final da secao correspondente, anterior as alineas, termina em
dois pontos,

— as letras indicativas das alineas tem um recuo de 1,25 cm em relacéo a
margem esquerda,

— 0 texto da alinea comeca por letra mindscula e termina em ponto e virgula,
exceto a ultima que termina com ponto final,

— a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegcam sob a
primeira letra do texto da prépria alinea e sao representados por traco (-), -
Nnos casos em que se seguem sub alineas, estas terminam em virgula.

n) referéncias: a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2002, p. 2)
define referéncia como “um conjunto de elementos que permitem a
identificacdo, no todo ou em parte, de documentos impressos ou
registrados em diversos tipos de materiais.” A principal fungao, além da
padronizacdo é a de identificar com facilidade dos documentos e suas
fontes.

A referéncia pode aparecer:

— no rodapé,

— no fim do texto ou de capitulo,

— em lista de referéncias,

— tecendo resumos, resenhas e recensodes (breve apreciacdo de um livro ou
outro escrito).

Sao apresentadas em ordem alfabética e alinhadas a esquerda.

Exemplos de referéncias mais usuais:

Leis e decretos

Estrutura:

LOCAL (pais, estado ou cidade). Titulo (especificacdo da legislacdo, numero,
data). Ementa. Indicag&o da publicagao oficial.

Exemplo:
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BRASIL. Medida proviséria n® 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Diario Oficial
[da] Republica Federativa do Brasil. Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997.
Secao 1, p. 2514.

Livros

Estrutura:
SOBRENOME, Nome do autor. Titulo: subtitulo (se houver). Edicao (se houver).
Local: Editora, ano.

Exemplo:

REALE, Giovani. Histéria da filosofia antiga. 2. ed. Sao Paulo: Loyola, 1994.
Artigos

Estrutura:
SOBRENOME, Nome do autor. Titulo: subtitulo (se houver). Nome do periddico,
Local, numero, volume, paginas, ano.

Exemplo:

NASCIMENTO, Jodo Carlos Hipdlito B.; Juliana da Silva; SOUSA, Wellington
Dantas. Profissionalizagdo Contabil: uma revisao da literatura. Revista Brasileira de
Contabilidade, n. 192, n. 2, p. 47-51, 2012.

Online

Estrutura:

Referéncia do documento. Disponivel em: <endereco eletrénico>. Acesso em:
data de acesso.

Exemplo:

ALVES, André. Saude publica no Brasil. Sao Paulo: Virtual Books, 2002.
Disponivel em: <http://www.ufpe.anais.br>. Acesso em: 04 set. 2002.

0) apéndices: documentos produzidos pelo autor, os quais devem ser citados
no texto e indicados em ordem alfabética na sequéncia do texto.
Sao identificados por letra maiuscula.
Exemplo:
APENDICE A — Analise de rentabilidade da empresa XYZ
APENDICE B - Analise de rentabilidade das empresas X E Y
p) anexo(s): documentos produzidos por outros autores, os quais também
devem ser citados no texto e indicados em ordem alfabética na sequéncia
do texto.
Sao identificados por letra maiuscula.
Exemplo:
ANEXO A - Balanco patrimonial da XYZ
ANEXO B - Demonstracao de resultados da XYZ
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