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ETAPA | - ORIENTACOES FUNDAMENTAIS
(a) FUNDAMENTOS NORMATIVOS PARA TCC

e Instrumento de Avaliagdo de Cursos de Graduagéo Presencial e a Distancia - Indicador 1.11 Trabalhos de
Concluséo de Curso (TCC) do (MEC) disponibilizado no link
http://download.inep.gov.br/educacao_superior/avaliacao_cursos_graduacao/instrumentos/2017/curso_au

torizacao.pdf

(b) SUGESTAO DE APLICACOES PARA REALIZAGAO DO TCC

e  Acompanhar o cronograma bésico para desenvolvimento das atividades.
e  Observar o padrdo de normas técnicas da ABNT/ padrdo PUC Minas de normalizacéo, disponibilizado
em http://www.pucminas.br/biblioteca;

ETAPA Il ATE IV - EXECUCAO

1 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO CONSTITUIDO DE 3 (TRES) PARTES:

Figura 1 - Estrutura trabalho académico

ANEXOS

a) parte externa: e
¥ capa (obrigatirio); GLOSSARIO
¥ lombada (opeional).

REFERENCLAS —
[ . . e~ lExnnmis
b) parte interna: FCONCLUSAD f
¥ elementos pré-textuais:
®  folha de rosto (ebrigatério); 2 DESENVOLVIMENTO
»  Ermata (opcional); 1 INTRODUGAD
* folha de aprovagio (obrigatirio): SUMARIO Elemesos
- - N L[S RITEIES

] o q e . ]

dedicatéria (s) (opeional); LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
*  agradecimento (s) (opeional);

i i LISTA DE TABELAS
*  gpigrafe (opcional);
. . . LISTA DE ILUSTRACOES

*  resumo na lingua vernacula (obrigatirio);
*  resumo em lingun estrangeira (obrigatirio); ARTRALT
] veta de 1l o ol -

lista de ilustragdes (opeional); RESUMO
®  lista de tabelas (opcional);

. R - , EPIGRAFE
*  lista de abreviaturas e siglas (opcional);
®  lista de simbolos (speional ); LA L
*  sumdrnio (obrigatério). DEDICATORLA Elementas

¥ elementos textuais: Fichu FOLHA DE APROVACAD pri-iexiuais

s introducio: catalegrifica

mirodugac; {verss du folls FOLHA DE ROSTO
v desenvolvimento; de rusto).

. CAFA
*  conclusio,

¥ elementos pos-textuais:

*  referéncias (obrigatorio);
glossano (opcional);
apéndices (opcional );
anexo (opeional);
indice (opcional).

Fonte: Elaborado pelas auloras com dados extraidos da ABNT {2011

Obs: a folha de aprovagéo nédos serd mais adotada pelo departamento

O corpo do trabalho divide-se em capitulos, cada um com se¢des e subsecdes, sendo que essas variam de acordo
com a natureza do trabalho realizado. Incluem-se ai a Introducéo, Referencial Tedrico, Metodologia, Resultados,
Conclusao do TCC, e a lista de Referéncias.
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“1 INTRODUCAO

NAO DEVERA ter nenhum texto escrito, apenas o titulo INTRODUGCAO para identificacdo no sumario.

Neste capitulo, deve-se elaborar um texto que contextualize o tema, descrevendo a natureza e 0S
elementos que situaram o trabalho e em seguida apresenta-se o problema da pesquisa em forma de
pergunta. Nessa contextualizacdo, é esperado que sejam inseridas citac@es indiretas de autores de artigos
cientificos mostrando os resultados de estudos anteriores, devendo evitar citacdes de defini¢bes (salvo
se tratar-se de um tema exploratorio).

Fazem parte da introducgéo os seguintes topicos:

1.1. Contextualizagéo do problema
1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo geral

1.2.2. Objetivos especificos

1.3. Justificativa da pesquisa

1.4. Estrutura do trabalho

Quanto aos objetivos especificos, esses devem estar relacionados com o problema de pesquisa e
devem ser apresentados iniciando com verbos no infinitivo: analisar, investigar, comparar, verificar,
identificar, avaliar, etc. Ja o problema de pesquisa é apresentado como uma interrogacdo, a qual devera
ser respondida na conclusdo da pesquisa. O alcance dos objetivos especificos deve auxiliar o pesquisador
a responder esse problema de pesquisa.

Na justificativa, ndo é necessario informar a relevancia do trabalho para vocé. Queremos que vocé
justifigue a importancia e contribuicdo da pesquisa para a academia, para 0s profissionais de
contabilidade, para as empresas, para a sociedade, para o aprimoramento da contabilidade, etc...

Por fim, a estrutura do trabalho deve mostrar uma sintese do contetido dos capitulos do trabalho.
Por exemplo: Este trabalho esté estruturado em cinco capitulos incluindo essa introducdo. O segundo
capitulo trata-se do referencial tedrico abordando uma revisdo de literatura com os principais estudos
relacionados com o tema da pesquisa. A metodologia da pesquisa é apresentada no terceiro capitulo, onde
0 estudo é classificado e sdo apresentadas as técnicas e procedimentos de pesquisa aplicados. O capitulo
quatro apresenta a analise dos resultados, seguido das conclusbes no ultimo capitulo e as referéncias
consultadas.

2 REFERENCIAL TEORICO

Deve-se adotar 0 que ja esta no projeto de pesquisa, completando se necessario, conforme sugestdo do
orientador. O referencial teorico trata-se de uma revisdao de literatura onde sdo apresentados defini¢Ges, ideias e
resultados de estudos anteriores relacionados com o tema, por meio de citagdes e comentarios realizados pelo aluno.
O referencial tedrico deve fundamentar os pontos de vista defendidos pelo pesquisador, ampliar a base de
conhecimento do pesquisador e contribuir para a evolugdo do conhecimento partindo das exaustivas reflexdes sobre
0s temas estudados. Espera-se pelo menos 20 paginas de referencial tedrico.

Esse capitulo é estruturado por subt6picos relacionados com o tema, desde que sejam apresentados dos
itens mais gerais para os mais especificos. A seguir é apresentado um exemplo de estrutura de referencial
tedrico de um estudo sobre analise de controles internos.

2.1. Definicdo de Auditoria

2.2. Tipos de auditoria

2.3. Auditoria externa

2.3.1. Procedimentos de Auditoria

2.3.2. Relatorio de Auditoria

2.4. Auditoria interna

2.4.1. Controle interno
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2.5. Pesquisas Anteriores

Para o texto, recomenda-se utilizar o corretor gramatical do editor de texto Microsoft Word (ou similar)
para evitar erros de concordancia verbal e nominal e ortografia. Além disso, ndo se deve utilizar verbos conjugados
em primeira pessoa, tais como: analisamos, verificamos, observamos, concluimos, destacamos, etc. A pesquisa
deve ser escrita de maneira formal: analisou-se, verificou-se, observou-se, concluiu-se, destacou-se, etc, conforme
a concordancia da sentenca utilizada.

Devem-se evitar paragrafos com menos de trés linhas. Nao termine capitulos ou subse¢des com citagGes,
figuras, quadros ou tabelas. Fagca sempre um parégrafo de fechamento da se¢éo concluindo o tépico abordado.

N&o coloque varias citagbes sem compara-las ou comenta-las. E necessario interagir com o tema e nio
simplesmente copiar a ideia dos autores. Isso ndo quer dizer que ndo deva fazer citacdes. Muito pelo contrério,
quanto mais cita¢Oes tiverem no texto, melhor serd, pois é sinal de que pesquisou bastante sobre o tema. Porém, é
necessario efetuar comentarios entre as citagdes. E preferivel citacdes indiretas (parafraseadas) que diretas (literais).
Caso seja direta, ndo se esqueca de colocar o numero da pagina consultada.

O referencial tedrico deve abordar artigos também além dos livros. Os artigos podem ser consultados, por
exemplo, no Google Académico (https://scholar.google.com.br/) utilizando as palavras-chave relacionadas com o
tema para pesquisar os artigos. E recomendavel que o aluno inclua um tépico de “Pesquisas Anteriores” ao final do
Referencial Teorico, abordando os resultados dos principais artigos relacionados com o tema.

3 METODOLOGIA DA PESQUISA

A metodologia da pesquisa devera classificar o estudo e apresentar as técnicas e procedimentos
de pesquisa adotados, seguindo a estrutura abaixo:

3. METODOLOGIA DA PESQUISA

3.1. Classificacdo da pesquisa

3.2. Caracterizacdo da organizacdo OU Defini¢do da amostra

3.3. Coleta dos dados

3.4. Tratamento dos dados

A classificacdo da pesquisa deve considerar quanto aos seus objetivos (exploratoria, descritiva
e/ou explicativa), quanto aos procedimentos (bibliogréafica, documental, de campo, participativa, etc) e
quanto a abordagem do problema (qualitativa, quantitativa ou ambos). Para cada classificacdo, é sugerido
colocar uma citagdo sobre sua defini¢cdo conforme livros de metodologia da pesquisa.

Caso a pesquisa tenha como objetivo analisar uma empresa, deve-se caracterizar essa organizacao
no topico 3.2. Mas se tratar-se de um conjunto de dados ou empresas, é necessario apresentar o tamanho
da populacdo e amostra e os critérios usados para definicdo da amostra.

Em seguida deve-se apresentar 0os meios utilizados para a coleta dos dados, bem como a indicacéo
de quais os principais dados que foram coletados. No topico de tratamento de dados, deve-se mostrar
como a pesquisa serd/foi analisada, quais as técnicas, quais 0s modelos estatisticos, quais s formas de
apresentacao, etc.

Em relacdo ao projeto de TCC, deve-se:

e Deletar todos os titulos e subtitulos, levar os verbos para o passado, agrupar num Unico texto os itens: tipo
de pesquisa, quanto aos meios e quanto aos fins, universo e amostra, coleta e analise de dados, etc.
e Reler o texto dinamizando-o para facilitar a compreens&o do leitor.

4 PARTE PRATICA DA PESQUISA — Aplicavel conforme cada situacédo que podem ser, p. ex.:

Neste capitulo sdo apresentados os resultados da pesquisa por meio da utilizacdo de textos, figuras,
gréficos, tabelas e/ou graficos que organizem os dados de maneira informacional para os leitores. Deve-
se criar subtopicos conforme necessario diante dos tipos de dados a serem analisados. Por exemplo: se
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sdo utilizados indicadores contabeis e questionarios, sugere-se criar um subtdpico para cada tipo a fim de
apresentar os resultados separadamente.

Os resultados devem estar alinhados com os objetivos especificos de forma a mostrar o seu alcance
para se tornar possivel responder o problema de pesquisa. A andlise ndo se deve limitar a visao descritiva
dos dados, mas tem que ir adiante buscando interpretacdes que contribuam com o desenvolvimento da
ciéncia. Deve-se observar que cada um dos recursos graficos utilizados terd uma analise descritiva e textual do
resultado apurado. Além da apresentacao e analise, os resultados devem ser comparados com os resultados
de estudos anteriores (apresentados no referencial tedrico) visando mostrar semelhancas ou divergéncias
existentes.

A estrutura da Andlise dos Resultados depende de cada proposta de pesquisa, devendo ser alinhada
a estratégia com o(a) orientador(a). Exemplo:

4.1 Aplicacdo do modelo proposto por ................. Na empresa...............

Se o0 aluno propuser a implantacdo de modelo ja existente, publicado em livros ou outros trabalhos académicos,
devera descrevé-lo. Lembrar sempre de comecar as frases com: de acordo com o modelo, conforme o modelo prevé,
para deixar claro que o aluno ndo esté plagiando, mas sim descrevendo o que foi proposto pelo autor.

N&o serd utilizado quando n&o for a aplicagdo de um modelo.

4.2 Estudo de caso

4.3 Coleta e Analise de Dado/ Resultados de entrevistas, Apuragdo de Resultados, Aplicacdo de Questionarios,
Anélise Comparativa

5 CONCLUSOES E RECOMENDAGCOES — Nesse capitulo o aluno relata:

A conclusédo pode apresentar-se inicialmente como um resumo dos principais resultados
observados no capitulo anterior, bem como o confronto desses resultados com os estudos anteriores. Além
disso, é necessario apresentar os resultados que alcancam os objetivos tracados na pesquisa e finalmente,
responder ao problema de pesquisa.

Deve-se apresentar o percurso de elaboracdo da pesquisa: se ela foi ou ndo aplicada em empresa, se existe
perspectiva para tal aplicagéo, quais os beneficios dos resultados trazidos para o uso pelo mercado de trabalho, para
0 meio académico e para a ciéncia.

Apos tais consideracdes, é elaborada uma conclusao e sugeridas novas abordagens de pesquisas
relacionadas com o tema para outros pesquisadores e também sdo apresentadas as limitagdes do estudo,
tais como pequenas amostras, restricdo na coleta dos dados:

¢) Indices Pés-Textuais
Apresentacdo das Referéncias no Padrdo ABNT (Todos os autores que foram consultados e citados)

cl) Referéncias (obrigatorio)

Todas as citagdes realizadas no texto devem estar na lista de referéncias apresentadas em ordem alfabética
e em conformidade com as normas da ABNT apresentadas no Padrdo PUC Minas de Normalizagdo
Académica (disponivel no link:
http://portal.pucminas.br/imagedb/documento/DOC_DSC_NOME_ARQUI20160217102425.pdf.

REFERENCIAS

AIDAR, Antbnio Carlos Kfouri; LEONCINI, Marvio Pereira; OLIVEIRA, Jodo José de. A nova gestao
do futebol. 2. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2002. Disponivel em:
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https://books.google.com.br/books?id=3bVGKFvsYLQC&printsec=frontcover&hl=pt-
BR&source=ghs_ge _summary_r&cad=0#v=onepage&q&f=false. Acesso em: 04 abr. 2020

BANCO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL - BNDES: um olhar
histérico. BNDES O banco nacional do desenvolvimento, 2017. Disponivel em:
https://www.bndes.gov.br/wps/portal/site/home/conhecimento/noticias/noticia/65_anos. Acesso em: 24
abr. 2021.

ANEXO / APENDICES (opcional)

Nesse item podem ser colocados documentos, reportagens de jornais, manuais, etc., que possam
complementar o entendimento do contelldo do TCC, mas ndo sdo essenciais para tal proposito, ou seja, 0s anexos
nédo precisam ser lidos para que se entenda a pesquisa como um todo.

Os anexos se referem aos documentos produzidos por terceiros e os apéndices se referem a textos,
instrumentos de coleta de dados elaborados pelo préprio autor da pesquisa, tais como roteiros de entrevistas,
questionarios, checklists, etc.

d) Formas de apresentacio
dl) Margens

e O Trabalho de Conclusdo de Curso devera conter as seguintes dimensdes, tamanho A4 (21,0 cm X 29,7
cm), e as margens das folhas do trabalho devem ser as seguintes:
Superior: 3,0 cm
Inferior: 2,0 cm
Esquerda: 3,0 cm
Direita: 2,0 cm
e Aletra do corpo do texto deve ser Times New Roman ou Avrial, tamanho 12 e tamanho 10 para as citacfes
longas, notas de rodapé e conteldo de tabelas e quadros.
e O espagamento do texto deve ser digitado com 1,5 de entrelinhas.
e Os titulos das secdes devem ser separados do texto que os sucede por um espacgo 1,5. OBSERVACAO:
se¢do ou subsecdo devem ser seguidos por um texto.
e Nos termos das normas da ABNT a impressdo do TCC, quando necessaria, devera ser realizada frente-e-
Verso.

d2) Numeragdo das Paginas

Conforme a ABNT, a numeracdo deve ser colocada a partir da primeira folha da parte textual, em
algarismos arabicos, no canto superior da folha a 2,0 cm da borda superior, iniciando sua contagem a partir da Folha
de Rosto observando o espelhamento das paginas.

d3) Apresentacdo das Referéncias

A forma de apresentacdo das referéncias utilizadas para elaboracdo do TCC devera seguir o padrdo PUCMINAS
de normalizacdo da ABNT, disponivel em www.pucminas.br/biblioteca.

d4) Corpo do trabalho

e A Fonte e Tamanho dos titulos apresentados no sumario tém que ser no mesmo padrdo do corpo do
trabalho.
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e CitacOes devem ser realizadas conforme Padrdo PUC Minas de Normalizacdo Académica (disponivel
no link:
http://portal.pucminas.br/imagedb/documento/DOC_DSC_NOME_ARQUI20160217102425.pdf), indicando ano
da publicacdo e a pégina (quando for citacdo direta). As citacdes diretas com mais de trés linhas devem ser
apresentadas com recuo, conforme manual.

ATENCAO! )
Ao se apropriar de ilustracfes sem citar o autor, comete-se PLAGIO — crime de
violacdo de direito autoral (Lei no 9.610/98)

Todos os trabalhos serdo analisados com relacdo a plagio. Caso seja identificado plagio o aluno recebera nota zero
e sera reprovado.

OBSERVAGCAO: o trabalho deve ser entregue com o relatério de verificacdo de plagio do sistema copyspider,
disponivel gratuitamente em: http://www.copyspider.com.br/main/pt-br/download. O resultado da verificagdo deve
ser inferior ou igual a 3% de similaridade, caso, o percentual seja superior 0 aluno podera ter o seu trabalho
reprovado

ETAPA YV - COPIA DO TRABALHO FINAL NO FORMATO PDF

(a) Finalizacdo das correces, ajustes, e formatacdo da monografia (vide cronograma)

(b) Encaminhar uma copia da Monografia para a Coordenacéo de Trabalho de Concluséo de Curso via Canvas
em formato Word e PDF .

(c) Professor orientador: Apos a Ultima orientacéo, encaminhar a lista dos alunos aptos para banca via e-mail
(estagioiceg@pucminas.br). (vide cronograma)

ETAPAS Vi e VIl - APRESENTACAO DO TRABALHO

(a) Divulgagéo das bancas pelo CGETEP (vide cronograma)
(b) Apresentagdo dos trabalhos. (vide cronograma)

A apresentacdo devera ser salva em formato PowerPoint e sera realizada presencialmente.

ETAPA VIII - CADASTRO OBRIGATORIO DO TRABALHO NA PLATAFORMA PERGAMUM

Cadastramento dos trabalhos na plataforma Pergamum executada pelos alunos. Utilizar o cédigo 50181
Trabalho de Conclus&o de Curso.

ETAPA IX — VALIDACAO DOS TRABALHOS NA PLATAFORMA PERGAMUM

(a) Validacdo dos trabalhos na plataforma Pergamum realizada pelos professores.
(b) Fechamento do diério.

Cada professor orientador é responsavel por aprovar e validar os trabalhos dos alunos no Pergamum e langar as
notas no SGA.

Ficara a critério do orientador a publicacdo ou o bloqueio do trabalho na plataforma (mediante justificativa para o
bloqueio).
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ETAPA X — VERIFICAGCAO DOS CADASTROS NA PLATAFORMA PERGAMUM

Setor responsavel (CGETEP) verifica se todos os trabalhos foram cadastrados pelos alunos e aprovados pelos
orientadores.

ATENCAO

e Plataforma PERGAMUM Repositdrio Institucional:
e  Para orientagGes gerais sobre a plataforma:
(http://portal.pucminas.br/biblioteca/index_padrao.php?pagina=5315)

Belo Horizonte (MG), 06 de fevereiro de 2024.
Prof. Msc. José Ronaldo da Silva
Coordenador do Curso de Ciéncias Contabeis

Prof.2 Dr2, Ana Carolina Vasconcelos Colares
Coordenadora de Trabalho de Conclusdo de Curso
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