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APRESENTACAO

Conforme dispde o Art. 9° da Resolugdo CNE/CES 10, de 16 de dezembro de 2004
que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais para o Curso de Graduagdo em Ciéncias
Contabeis, tem-se que o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é um componente
curricular opcional da institui¢do, porém, conforme consta no item 7.2 do Projeto
Pedagdgico do Curso de Ciéncias Contéabeis, o TCC ¢ obrigatorio. Assim, para a obtencao
do titulo de Bacharel em Ciéncias Contabeis pela Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro (UFRRJ), ¢ obrigatorio a elaboracdo, apresentacdo e aprovacdo do Trabalho de
Conclusao de Curso na modalidade de monografia.

O TCC constitui-se no estudo aprofundado de determinada questdo. Em
comunicagdo cientifica pensa-se, principalmente, em livros, em relatdrios de pesquisa ndo
publicados e também em teses. Contudo, o0 TCC ¢ certamente a forma mais elaborada do
relatorio de pesquisa. E um suporte incontornavel do conhecimento cientifico e um recurso
insubstituivel.

Desta forma, este manual tem como proposito principal auxiliar o corpo discente na
elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso, na modalidade monografia, que sera
apresentada ao curso de Ciéncias Contabeis da UFRRJ, como parte dos requisitos para a
conclusdo da graduagdo. Para tanto, ele se propde a informar aos alunos sobre as regras
gerais de sua elaboragdo, as quais acompanham as normas da ABNT, com vistas a
realizacdo de um trabalho com qualidade cientifica.

Este documento acompanha o modelo de elaboragao do TCC da UFRRJ adaptando-
se para monografia. Ele resultou do trabalho da Comissdao Responsavel pela elaboragao do
Manual de monografia composta pelos professores Alessandro Pereira Alves, Antonio
José Patrocinio Pereira, Cleia Maria da Silva e Maria Aparecida Cavalcanti
Marques, tendo também a participagdo dos demais membros do colegiado do curso, que
contribuiram com sugestdes e criticas para seu aprimoramento. O Manual ora apresentado

fora aprovado pelo Colegiado do curso na reunido do dia 15 de fevereiro de 2017.

Seropédica, fevereiro de 2017.

Alessandro Pereira Alves

Presidente da Comissdo para Regulamentagdo do modelo
de Trabalho de Conclusao de Curso
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1 DA INSCRICAO, ORIENTACAO E APRESENTACAO DE DOCUMENTOS

Os professores orientadores serdo definidos pela Coordenagdo do TCC mediante o
aceite destes, com a assinatura do TERMO DE COMPROMISSO, antes da realizagdo da
inscri¢do do aluno no sistema. Em outras palavras, o aluno devera procurar o seu possivel
orientador antes de realizar a inscricdo no sistema, preencher o termo de compromisso,
recolher a assinatura do orientador e entregar na coordenagdo do curso.

O orientando devera seguir o cronograma informado pelo orientador para a realizacdo
da monografia no decorrer do periodo. E, o orientador devera realizar o registro da frequéncia

do aluno e entregé-lo a coordenagdo quando da apresentacdo final do trabalho.

Entretanto, no que tange ao conteudo e a condugdo da pesquisa, cabera ao discente, em
conjunto com o professor orientador, estabelecer o andamento dos trabalhos.
Quaisquer problemas antes ou durante a orientacdo deverdo ser informados a
Coordenagao do TCC.
As distribui¢des das vagas para orientacdo deverdo respeitar a area de conhecimento
geral / especifico do professor ¢ com as seguintes limitagdes', conforme determina o

Regimento de TCC

Professores Substitutos: até 02 Orientandos
Professores 20 Horas: até 04 Orientandos
Professores 40 Horas: até 05 Orientandos

Professores DE (Dedicacao Exclusiva): até 06 Orientandos

Quando o trabalho estiver pronto para apresentacdo, o orientador encaminhard
documento a coordenacdo sugerindo os componentes da banca examinadora, bem como a data
prevista para apresentacgdo e solicitacdo de infraestrutura, conforme o Anexo C do Regimento

do TCC.

Para a apresentagdo da monografia, o orientando devera enviar um exemplar
provisorio, contendo todos os itens do corpo trabalho, para cada membro da banca

examinadora com pelo menos cinco dias corridos de antecedéncia da apresentacao.

' De acordo com o Art. 15 § 2°. “As vagas mencionadas sdo para cada atividade, isto ¢, para “AA466
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO” e para “AA468 SEMINARIO DE TCC”. Caso o professor
orientador ndo possa orientar em funcdo de ja estar no nimero maximo de alunos estabelecidos no paragrafo
anterior, a Coordenagdo do TCC encaminhara o aluno ao docente com disponibilidade de vaga.”.
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A avaliagdo da estrutura e apresentagao respeitara o formulario de avaliagdo do Anexo

D do regimento do TCC.

Os exemplares provisérios devem ser encadernados em espiral e o formato de

apresentacao grafica atendera ao estilo definido neste Manual.

A correcdo e eventuais modificagdes no trabalho com as recomendag¢des da banca
examinadora sdo de responsabilidade do candidato e deverao ser verificadas pelo orientador e,
quando solicitado por este, pela banca examinadora. Os exemplares definitivos deverao ser
entregues pelo aluno no prazo de dez dias corridos, conforme definido no Regimento de TCC.
O aluno, ap6s a aprovagdo e revisao, deve encaminhar para a coordenagdo do curso, 2 (dois)
exemplares definitivos impressos e 1 (uma) copia completa em meio eletronico (extensao
“PDF”).

Ap0s a entrega da monografia com os ajustes realizados e aceite dos demais membros,

todos os membros da banca examinadora deverdo assinar a folha de aprovagao.

Os arquivos eletronicos devem ser preparados em processador de texto compativel
com Microsoft Word, ou equivalente a época, ¢ o texto do documento deve estar completo,

com figuras e tabelas inseridos no texto.



2 ESTRUTURA

A estrutura do TCC representa a ordem em que devem ser dispostos os elementos que
a compde, identificados como parte preliminar, corpo principal e informagdes

complementares.

Assim, quanto a elaboracdo, a monografia deve ser formalmente realizada de acordo
com o contido neste Manual, com base na exigéncia prévia de Introdugdo, Aspectos
Metodologicos, Fundamentagdo Teodrica, Resultado e Andlises e Conclusio (ou
Consideracodes Finais), Referéncias Bibliograficas e Anexos e/ou Apéndices. A estrutura com
os elementos textuais citados, incluindo as Referéncias Bibliograficas, deverd conter, no

minimo, somados, 30 (trinta) paginas e no maximo 60 (sessenta) paginas.

A monografia devera seguir a seguinte estrutura basica, subdividida em elementos pré-
textuais (alineas “A a M”), textuais (alineas “N a S”) e elementos poOs-textuais (alineas “T e
R”):

A) Capa externa (modelo, em anexo A ao presente Manual);

B) Folha de Rosto (modelo, em anexo B ao presente Manual);

C) Ficha Catalografica (Informagdes da Biblioteca - CDD — obtidas junto a Biblioteca
da UFRRIJ);

D) Folha de Aprovagao (modelo, em anexo D ao presente Manual);
E) Dedicatoria (opcional);

F) Agradecimentos (opcional);

G) Epigrafe (opcional);

H) Resumo na lingua vernécula (obrigatdrio);

I) Resumo na lingua estrangeira (obrigatério);

J) Listas de Ilustragdes

L) Lista de Tabelas, Abreviaturas ou Siglas, Simbolos etc. (Opcionais);
M) Sumario

N) Introdugao;

O) Fundamentagado Teorica (Partes e Capitulos);

P) Aspectos Metodolégicos;

Q) Resultados e Analises



R) Conclusao ou Consideragdes Finais;
S) Notas
T) Referéncias Bibliograficas;

R) Glossario, Apéndice, Anexo e Indice (opcionais).

No que tange a op¢do do TCC ser elaborado através de artigo cientifico, o mesmo

devera seguir as regras editorias da revista a qual o trabalho serd submetido.

2.1 Elementos pré-textuais

2.1.1 Capa externa

A capa externa sera padronizada de acordo com o Anexo A, e nao deve ser repetida e

encadernada juntamente com o corpo da monografia. Deverd conter a identificacdo da

instituicdo de ensino (UFRRJ), do instituto, do departamento e do curso de graduacdo, na

parte superior. O nome do aluno, o titulo da monografia, local, més e ano em que foi

defendida devem constar da capa externa, abaixo da identificagdao do curso.

2.1.2

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

Folha de rosto
A folha de rosto, ou capa interna do trabalho (Anexo B) devera conter:
nome do autor;
titulo;
subtitulo, se houver;
numero do volume, se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a
especificagdo do respectivo volume;
natureza: tipo do trabalho (monografia) e objetivo
(aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da institui¢do a que ¢
submetido; area de concentragao;
nome do orientador e, se houver, do coorientador;
local (cidade) da instituicao onde deve ser apresentado;

ano de deposito (da entrega).



2.1.3  Ficha catalogréfica

Na versao definitiva da monografia, incluir, apos a pagina de rosto, na parte inferior e
centralizada, a ficha catalografica elaborada pela Biblioteca Central da UFRRJ, conforme
exemplificado no Anexo C.
2.1.4  Folha de aprovacédo da monografia

Apos a folha de rosto, deve vir a pagina com o termo de aprovagao, citando nome do
autor do trabalho, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza (tipo do trabalho,
objetivo, nome da instituicdo a que ¢ submetido, area de concentracdo) data de aprovacao,
nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora ¢ institui¢des a que
pertencem. A data de aprovacdo e as assinaturas dos membros componentes da banca

examinadora devem ser colocadas na versdo final, apds a aprovacao do trabalho (Anexo D).

Sugere-se que o candidato tenha copias suficientes desta pagina na ocasido da
apresentacdo da monografia. Assim, uma vez aprovada a defesa, e caso os membros da banca
aceitem que as alteracdes necessarias sejam feitas pelo graduando e seu orientador, ndo sendo
necessaria nova verificagdo pelos demais examinadores, estes poderdao assinar imediatamente

a pagina de aprovagao.

2.1.5 Dedicatoria

A dedicatoria € opcional e deve ocupar uma pagina propria.

2.1.6  Agradecimentos
Os agradecimentos sdo opcionais e, quando presentes, devem aparecer na pagina

seguinte a da dedicatoria.

2.1.7  Epigrafe

A epigrafe ¢ opcional e deve ocupar uma pagina propria.

2.1.8. Resumo na lingua vernacula

O resumo deve ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusdes do
documento, devendo ser composto de uma sequéncia de frases concisas, afirmativas e ndo de
enumeracao de topicos.

Ele deverd ser redigido em um tUnico paragrafo com espagamento de 1,5 entrelinhas,

contendo entre 150 e 500 palavras, com a primeira frase significativa, explicando o tema



principal do documento, em seguida, deve-se contextualizar com as informagdes acerca da
pesquisa e usar sempre o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular.

As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo sem espagamento antecedidas
da expressdo Palavras-chave: iniciadas por letras maiusculas, separadas entre si por ponto e
finalizadas também por ponto (Anexo E).
2.1.9  Resumo na lingua estrangeira

O resumo na lingua estrangeira ¢ obrigatorio, sendo uma versao do resumo em inglés,
com as mesmas orienta¢des do item anterior (Anexo F), acrescentando trés (3) ‘key words’ ao

final do texto.

2.1.10 Listas de ilustracOes

Qualquer que seja o tipo de ilustragdo, 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. Apds a
ilustragdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatorio, mesmo que seja
producdo do proprio autor), legenda, notas e outras informagdes necessdrias a sua
compreensdo (se houver). A ilustragdo deve ser citada no texto e inserida o mais proximo

possivel do trecho a que se refere.

2.1.11 Listas de tabelas, abreviaturas ou siglas, simbolos

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

Esta lista ¢ opcional, ficando a critério do autor decidir a necessidade ou ndo da sua
apresentagdo. Quando presente deve ser colocada antes do SUMARIO, ndo recebendo

paginacdao ou com numeragdo em romano (Anexo G).

2.1.12 Sumario
O sumdrio indica a ordem dos itens dentro do corpo principal da monografia (NBR

6027), e contém a pagina inicial de cada item ou subitem (Anexo H).

A pagina contendo o sumario deverd ter o titulo “SUMARIO” centralizado, em letras

maitsculas e em negrito, de tamanho 12, localizando-se imediatamente apds as folhas com
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a(s) lista(s) de tabelas, figuras ou abreviagdes as quais nao constam do sumario. A pagina do
sumario nao deve ser numerada e os itens ndo podem apresentar recuos em funcao da
subdivisdo de se¢des do texto, primeira, segunda e terceira ordem. Evitar divisdes em demasia

(quarta ordem em diante).

2.2 Elementos textuais

2.2.1 Forma de organizacéo

Essa ¢ a principal parte da monografia, ¢ o desenvolvimento do trabalho de pesquisa
propriamente dito. O corpo da monografia devera ser organizado na forma de texto corrido,
composto das seguintes divisdes principais: Introdugdo, Fundamentacéo Tedrica, Aspectos
Metodoldgicos, Resultados e Analise, Conclusdes (ou Considera¢des Finais) e Referéncias

Bibliograficas(Anexo I).

2.2.2 Introducdo

Nesta parte do texto, o aluno deve realizar um texto de maneira a “prender” o interesse
do leitor. Assim, recomenda-se a descrever os aspectos gerais, mostrando o contexto em que
ira adotar, tratando da situa¢do econdmica de maneira geral, por exemplo, seguindo entiao
para um tdpico mais especifico, com a problematica da pesquisa, até chegar no objetivo da
monografia apontando a sua pretensao.

Logo, ¢ necessario apresentar aqui qual ¢ o problema de pesquisa. Entretanto, a
problematica da pesquisa devera vir em forma de pergunta. A pergunta deve vir ao final do
texto da Introducgao (antes dos objetivos) e devera estar em negrito.

Na sequéncia, devem ser apresentados os objetivos da pesquisa, iniciando pelo
objetivo geral que ¢ basicamente a pergunta da pesquisa, mas sem o sinal de interrogacao.
Apobs apontar o objetivo geral, é preciso elencar quais sdo os objetivos especificos. Os
objetivos especificos ficam melhores apresentados separadamente com marcadores (*; »; —;
etc)

A Introducdo deve fornecer o roteiro ou a ordem de apresentacdo dos capitulos
seguintes.

E sugerido que na introdugio sejam apresentados os seguintes itens, nesta ordem:

1 — INTRODUCAO

1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo geral



1.1.2  Objetivos especificos

1.2 Justificativa da pesquisa

2.3 Delimitacao da Pesquisa (escopo, fronteira)

As citagdes bibliograficas devem ser evitadas na Introdug¢do, embora possam ser

utilizadas exclusivamente para dar suporte a defini¢des e relatos historicos.

2.2.3 Fundamentacdo teorica

O titulo do capitulo deve estar em pagina separada e receber numeracdo em arabico
sem ponto e/ou trago apos o niumero, continuando da se¢do anterior.

Nesta secao, o autor deve demonstrar conhecer estudos de outros autores sobre temas
relacionados ao assunto da pesquisa que dao suporte a metodologia adotada, e possibilitam

identificar as possiveis relagdes entre o problema e o conhecimento existente.

A fundamentagdo teodrica ¢ mais bem apresentada em blocos de assunto, mostrando a

evolucdo cronoldgica do tema de maneira integrada, com as devidas citagdes.

Para a elaboracdo do texto, destacar as contribuicdes mais importantes diretamente

ligadas ao estudo, que serdo analisadas de forma critica no item ‘Resultados e Analises’.

Lembrar, ainda, que os nomes dos autores de todas as contribui¢des citadas no texto
ou em notas deverdo, obrigatoriamente, constar das Referéncias Bibliograficas. Importante
observar que as citagdes / notas deverdo obedecer a regras da ABNT-NBR 10520, em
vigéncia.

E importante ressaltar que s6 deve estar na fundamental tedrica aquilo que der
fundamento ao trabalho e que sera utilizado para o resultado e analise. Se nao for util para dar
base aos resultados da pesquisa, o texto nao tem razao de estar no capitulo.

2.2.4  Aspectos metodoldgicos

Nesta parte deve ser demonstrada a tecnologia da pesquisa, isto ¢, apresentar de que
maneira a pesquisa foi realizada e com um bom nivel de detalhamento de modo que outros
pesquisadores consigam replicar o estudo para outras situagdes.

Recomenda-se descrever o capitulo de acordo com os seguintes tipos de pesquisas:

e Quanto a natureza
e Quanto aos objetivos

e Quanto ao delineamento
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¢ Quanto a forma de tratamento dos dados
Os tipos de pesquisas devem ser sintetizados, explicando o que o trabalho estd

adotando e como esta adotando, acompanhadas das respectivas citagdes.

2.2.5 Resultados e anélises
Visa comunicar os resultados obtidos pelo autor da pesquisa, analise dos mesmos, bem

como oferecer subsidios para a conclusao da monografia.

A analise dos dados, sua interpretagao e discussdes podem ser conjugadas no texto ou
apresentadas de forma separada, isto €, apresentar os resultados em um e analisar em outro
bloco. Os resultados devem ser agrupados e ordenados convenientemente, acompanhados de
tabelas, quadros, figuras etc. Os quadros e/ou tabelas com dados estatisticos detalhados
podem ser apresentadas em anexo (ou como Apéndices’), sendo os mesmos resumidos nas

tabelas incluidas no item ‘Resultados e Discussao’.

A andlise critica dos resultados deve possibilitar a ligacao entre novas descobertas e 0s
conhecimentos apresentados na fundamentagéo teérica. E preciso fazer ligagdes com o que foi
proposto no objetivo do trabalho e com o que estd fundamentado no capitulo da
fundamentagdo tedrica. Devem ser considerados também os fatos novos e excepcionais, assim

como as concordancias e divergéncias de teorias e paradigmas.

Os textos do capitulo de Resultados e Analises devem oferecer subsidios para a
conclusdo (ou consideragdes finais) da monografia. A andlise do material pesquisado, sua
interpretacao e discussao devem estar articuladas no texto. Os resultados devem ser agrupados
e ordenados convenientemente, acompanhados, quando necessario, de tabelas, figuras, mapas,
fotografias etc. O corpo do texto deve conter tabelas resumidas. Tabelas com dados

estatisticos detalhados devem ser apresentadas em anexo (ou como Apéndices).

Os textos ou numerais da parte interna das tabelas/quadros/figuras devem estar no
mesmo tipo de fonte do trabalho em tamanho menor. Ou seja, se no texto ¢ utilizado Times
New Roman tamanho 12, no quadro/tabela/figura o texto devera ser Times New Roman

tamanho 11 ou 10. Além disso, o espacamento deve ser entrelinhas simples e justificado.

*Para a NBR 14724, a diferenca entre Anexo e Apéndice é que o Anexo é um texto ou documento nio elaborado
pelo autor da monografia e o Apéndice é um texto ou documento elaborado pelo autor da monografia. Se foi
criado uma entrevista, um relatorio ou qualquer documento para a monografia , tem que ser utilizado o termo
Apéndice e ndo Anexo.
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2.2.6 Conclusbes ou consideracdes finais

Neste capitulo, o aluno deve iniciar lembrando qual foi o objetivo do trabalho e, na
sequéncia, realizar algumas sinteses com os principais resultados, apresentando os méritos da
pesquisa. Os relatos devem ser breves, baseando-se apenas nos dados comprovados, evitando
repetir ou fazer mera transcrigdo dos resultados obtidos. Apds apresentar as sinteses, ¢
importante concluir respondendo a pergunta da pesquisa e, conforme for, também ¢
importante realizar comparagdes entre outros estudos ja realizados com o mesmo tema. As
citagdes bibliograficas devem ser evitadas neste item, mas ¢ permitido citar autores quando da

comparagdo de resultados ou conclusdes de outros estudos.

Na sequéncia, o aluno deverd apresentar as limitagdes do método de pesquisa. Essas
limitagdes ndo devem ser confundidas com a “delimita¢do” do estudo. A primeira trata-se das
dificuldades encontradas para realizar o estudo, incluindo aquilo que ndo permitiu ampliar a
pesquisa por conta das limitagdes impostas pelo método adotado. Ja a delimita¢do, também
chamada de escopo ¢ a fronteira de realizagdo, ¢ a abrangéncia do estudo. A delimitacdo pode
ser espacial e temporal.

Além disso, o aluno deve apresentar as “Recomendagdes para futuros estudos” com
sugestdes realizacdo de estudos semelhantes com outros métodos e, também, complementar,
com ‘Considera¢des Finais’.

Por fim, recomenda-se evitar a apresentacdo de quadros, tabelas, figuras, fotografias

etc. na conclusdo.

2.2.7 Notas

Algumas observagdes ou esclarecimentos relativos ao texto. Conceitos, defini¢des e
notas explicativas, podem aparecer em notas de rodapé, localizadas na margem inferior da
mesma pagina, onde ocorre a chamada numérica no texto. Sdo separadas do texto por um
traco continuo de até 4 cm e digitadas em espaco simples e fonte menor do que a usada no

texto.

2.4 Elementos pds textuais

Os elementos pos textuais sdo os elementos que complementam o trabalho
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2.4.1 Referéncias bibliogréaficas

Consiste numa listagem alfabética de todas as publicagdes citadas ou utilizadas na
monografia. A normaliza¢do das referéncias de obras e autores devem atender as regras
estabelecidas pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, disponiveis na
Biblioteca Central da UFRRIJ.

As referéncias sao alinhadas a margem esquerda identificando individualmente cada
documento, em espacamento simples e separadas entre si por espacamento simples, conforme

ABNT NBR 14724:2011.

2.4.2 Glossario, apéndice, anexo e indice(opcionais)
> GLOSSARIO: deve ser elaborado em ordem alfabética.
Exemplo:
Deslocamento: Peso da agua deslocada por um navio flutuando em aguas tranquilas.

Duplo fundo: Robusto fundo interior no fundo da carena.

>APENDICE: ¢ identificado por letras maitisculas consecutivas, travessdo e pelos
respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras maitisculas dobradas, na identificacao
dos apéndices, quando esgotadas as 23 letras do alfabeto. Exemplo: APENDICE A - Quadro
comparativo / APENDICE B - Modelo de Questionario

> ANEXO:devem ser incluidos materiais complementares tais como descrigdes ou
dados da area ou objeto de estudo, tabelas e modelos estatisticos, programas, leis, copias de
documentos, mapas e outros que acrescentam conteido ao trabalho, sem, no entanto,

constituir parte essencial do mesmo. Deve sempre estar ao final da monografia.

A primeira pagina do anexo deve conter o titulo “ANEXOS”, centralizado no topo da
pagina, seguido de uma listagem dos subitens nele incluidos, agrupados em fung¢do do tipo de
material, e identificados como Anexo A, Anexo B, etc. A paginacdo deve seguir a do texto. A

listagem dos quadros, tabelas e figuras, contida no anexo, ¢ opcional.

J4 o Indice deve ser elaborado conforme ABNT NBR 6034.
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3 APRESENTACAO DA FORMATACAO

A monografia deve seguir uma apresentacao grafica de excelente qualidade, de forma
que o trabalho seja claro e agraddvel para o leitor. Para isto, devem ser muito bem
organizados a estrutura, a paginagdo ¢ os formatos, e empregados tipos (fontes de letras)

adequados.

3.1 Formato

A arte final da monografia deve ser impressa em folha branca formato A4 (210 x
297mm), sendo permitido, no exemplar definitivo, a reproducao do texto sobre frente e verso
do papel. Neste caso o papel deve ser suficientemente opaco (gramatura de 90 g) para leitura

normal em ambas as faces.

Nao empregar o verso do papel para os itens da parte preliminar (exceto ficha
catalografica), para as paginas iniciais dos itens principais do corpo da monografia
(Introdugdo, Revisdo da Literatura etc.), ou para o inicio de capitulos (no caso de dissertagdes
ou teses em capitulos ou narrativa em capitulos), os quais devem sempre iniciar nova pagina

impar.

3.2 Digitacéao

As margens para arte final do texto devem ser: superior e margem esquerda, 3,0cm;

inferior e margem direita, 2,0cm e rodapé, 1,25cm (Anexo L).

Em ambos os exemplares, provisorio e definitivo, devem ser utilizados caracteres tipo
Times, tamanho 12 (o mesmo utilizado neste texto). Aceita-se tamanho menor (11, 10 e até 9)
no caso de notas, sobrescritos ou subscritos, féormulas, parte interna de algumas figuras e
tabelas muito extensas. O espagamento deve ser normal entre caracteres e estes devem sempre

ser digitados em cor preta, em todo o texto, incluindo titulos, ilustracdes, tabelas etc.

O texto deve ser digitado com espaco entre linhas de 1,5 (um e meio), para os
exemplares provisorios e definitivos, inclusive no resumo e abstract. O espaco simples deve
ser usado em legendas de figuras e tabelas, notas de rodapé, titulos de se¢des com mais de
uma linha, referéncias bibliograficas, além das informacdes constantes da capa (tipo do
trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que ¢ submetido e area de concentragdo), conforme

ABNT NBR 147324:2011.

= Nunca usar bordas para texto, mesmo na parte preliminar da monografia.
14



Os titulos das divisdes principais ou se¢des primdrias devem ser digitados em letras
maiusculas e em negrito (ex.: 1 INTRODUCAO), recuados a esquerda, numerados em
arabico, sem pontuagdo, iniciando-se o texto apos dois espacos. J& o Resumo deve ter o titulo

centralizado e sem numeragao.

Os titulos das se¢des secundarias (1.1) devem ser digitados com destaque em negrito e
apenas com a inicial da primeira palavra em maitscula (1.1 Se¢do secundaria). Ja as segdes
terciarias serdo digitadas com destaque em italico, também com a inicial da primeira palavra
em maiutscula(1.1.1 Secdo terciaria). Nao ha necessidade de usar espagamentos diferenciados
entre essas segoes (subtitulos), devendo-se apenas usar pelo menos um espaco entre o final de
um paragrafo de texto e o inicio de uma nova se¢do (como utilizado neste documento).

Recomenda-se evitar o uso de se¢des quaternarias (1.1.1.1) ou de ordem superior.

3.3 Estilo

Letras maitsculas devem ser usadas para a identificacdo da institui¢do, titulos
principais (CAPITULO II, CONCLUSOES etc.), nome de autores e siglas ou simbolos. Aspas
duplas devem ser reservadas para destacar citagdes textuais de outros autores e palavras ou
frases em lingua estrangeira. Aspas simples podem ser usadas para destaque de itens

numéricos ou alfabéticos (‘1°, ‘a’) ou termos de uso diferenciado.

Emprega-se italico para expressdoes de referéncia estrangeira (ex: vide, in vitro) e

nomes cientificos de espécies (apenas a primeira letra do género em maiusculo).

3.4 Paginagédo

As paginas da Parte Preliminar (Pagina de rosto, Ficha catalografica, Aprovagao pela
banca, Dedicatoria, Agradecimentos, Biografia, Resumos, Listas) podem ser numeradas, com
algarismos romanos em minusculo, ou nao. O Corpo Principal, a partir da Introducao, e as
Informagdes Complementares (Glossario, Anexos) devem ser numerados em sequéncia € com
algarismos aréabicos, iniciando a primeira pagina na Introdugao.

A numeragdo deve ser colocada na parte inferior da pagina, a direita nas paginas

impares (frente) e a esquerda nas paginas pares (verso).

3.5 llustragdes, Quadros e Tabelas

Os quadros, tabelas e figuras devem aparecer no texto logo apds serem citados pela

primeira vez. Eles sdo numerados em séries separadas e os nimeros em cada série devem
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aparecer ¢ serem citados em todo o texto em ordem consecutiva, como Tabela 1, Tabela 2,

Figura 1, Figura 2 etc. Podem estar no texto dentro de parénteses (Tabela 1, Figura 1).

Se a tabela ou quadro ocupar mais de uma pagina, deve-se colocar entre parénteses, no
final do titulo, a indicagdo ‘continua’. Na pagina seguinte, o titulo conterd apenas ‘Tabela 1.
Continuacao’ ou ‘Figura 1. Continuacao’.

Quando os dados procederem de outra fonte, como em alguns quadros ou figuras
contendo dados obtidos de bibliografia, deve-se menciona-la, abaixo do quadro ou figura ou

no titulo.

Cada ilustragdo tera um numero seguido do titulo. Nas legendas, os termos ‘Figura’,
‘Quadro’ e ‘Tabela’ devem ser escritos com apenas a inicial em letra maitscula e toda a
palavra em negrito. Os titulos das tabelas e dos quadros devem ser colocados acima dos
mesmos, enquanto que os das figuras, abaixo das mesmas, deixando um espaco entre a ultima
linha do titulo e a borda superior da tabela, ou entre a borda ou legenda inferior da figura e o

seu titulo.

As tabelas ndo devem conter linhas verticais de separacdo de colunas. O uso de linhas
horizontais deve ser limitado as que separam o titulo das colunas dos dados e as de separacao
do texto, superior e inferior. Evitar também o excesso de molduras de separagdo nas figuras.
Informagdes nas tabelas podem ser destacadas com o uso de negrito, mas ndo devem ser

utilizadas cores nas linhas ou sombreamento para realce das mesmas.

Recomenda-se que tabelas e figuras ocupem, no maximo, uma unica pagina, evitando-
se paginas desdobraveis. Se necessario, podem ser dispostas no formato paisagem,
permanecendo a numera¢do da pagina como no restante do texto. Tabelas ou figuras que
ocupem menos de meia pagina podem ser inseridas no texto, mas devem ser separadas deste,
acima e abaixo, por uma linha. Notas explicativas do tratamento estatistico ou simbolos e
abreviacdes usadas devem ser colocadas ao fim da tabela ou quadro, abaixo da borda inferior,

e podem ter tamanho de letra menor que a do texto.

Mapas de tamanho superior ao formato adotado de pagina (A4) devem ser dobrados de
forma a resultar em dimensdes ligeiramente inferiores, sem ultrapassar as bordas da

encadernacdo. Os mapas devem incluir coordenadas geograficas e escala.

Fotografias e outras ilustragdes deverdo ser inseridas no exemplar definitivo na forma
eletrénica e com boa resolugdo (imagem de camara digital, uso de “scanner”, ou copia

xerografica de alta resolugdo). Recomenda-se, no exemplar definitivo, o uso de papel branco e

16



brilhante especial para impressao de imagens. Nao serdo admissiveis ilustragdes fixadas ao

papel por cola, fita adesiva ou similar.

Fotografias ou imagens, notadamente aquelas de estruturas, tecidos etc., obtidas

através de equipamentos de microscopia, devem conter a escala final.

Figuras contendo graficos devem ser preferencialmente apresentadas em preto e
branco, com padrdes de linhas, simbolos ou preenchimento nitidos e possiveis de serem
diferenciados, sem dificuldade, em reproducdo xerografica (preto e branco) dos mesmos. As
cores das figuras e imagens podem ser mantidas no arquivo em meio digital, desde que na
impressao em papel as mesmas estejam em tons de cinza e ndo haja comprometimento da
qualidade da informacao apresentada. Deve ser evitado o uso de padrdes de graficos em trés
dimensdes, exceto quando relevante para a informacao neles contida.

O uso de cores nas figuras sera aceito na versdo impressa, excepcionalmente,
quando for essencial a compreensdo da ilustracdo, isto é, onde a informacéo depende da
diferenciacdo de cores, como em fotos de histologia (corantes e pigmentos) ou em mapas

e gréaficos contendo variacGes de propriedades do terreno.

17



ANEXOS

A - Modelo de capa para monografia

B - Modelo de folha de rosto para monografia

C - Exemplo de ficha catalografica a ser elaborada pela Biblioteca Central
D - Modelo de pagina com o termo de aprovacao

E - Exemplo de Resumo na lingua vernacula

F - Exemplo de Resumo na lingua estrangeira

G - Exemplo de listas de ilustragdes, tabelas, abreviaturas e siglas, simbolos
H - Exemplo de Sumario
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Anexo A - Modelo de capa para monografia

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS CONTABEIS E FINANCAS
GRADUACAO EM CIENCIAS CONTABEIS

ROSANE BARBOSA RUBERTO

A QUALIDADE INFORMACIONAL DAS POLITICAS CONTABEIS, MUDANCAS
DE ESTIMATIVAS E RETIFICACAO DE ERROS: UMA ANALISE NAS NOTAS
EXPLICATIVAS DAS MAIORES EMPRESAS BRASILEIRAS

SEROPEDICA-RJ, 2017
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Anexo B — Modelo de folha de rosto de monografia
ROSANE BARBOSA RUBERTO

A QUALIDADE INFORMACIONAL DAS POLITICAS CONTABEIS, MUDANCAS
DE ESTIMATIVAS E RETIFICACAO DE ERROS: UMA ANALISE NAS NOTAS
EXPLICATIVAS DAS MAIORES EMPRESAS BRASILEIRAS

Monografia submetida ao Departamento de
Ciéncias Contabeis e Finangas do Instituto de
Ciéncias Sociais e Aplicadas da Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro como
requisito parcial para obten¢do do grau de
Bacharel em Ciéncias Contabeis.

Orientador: Prof. Alessandro P. Alves, Me.

SEROPEDICA, RJ
2017
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Anexo C — Exemplo de ficha catalogréafica a ser elaborada pela Biblioteca Central

658.32
B333r Ruberto, Rosane Barbosa, 1985-
A qualidade informacional das politicas contabeis, mudangas de estimativas
e retificacdo de erros: uma analise nas notas explicativas das maiores empresas
brasileiras/
Rosane Barbosa Ruberto. - 2017.
40f. : grafs., tabs.

Orientador: Alessandro Pereira Alves.

Monografia (graduagdo) — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro,
Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas.

Bibliografia: f. 35-40.

1. Qualidade Informacional — Brasil - Monografia. 2. CPC23 — Brasil —
Monografia. 3. Politicas Contabeis — Brasil — Monografia I. Ruberto, Rosane
Barbosa. II. Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro. Instituto de
Ciéncias Sociais Aplicadas. III. Titulo
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Anexo D - Modelo de pagina com o termo de aprovagao
ROSANE BARBOSA RUBERTO

A QUALIDADE INFORMACIONAL DAS POLITICAS CONTABEIS, MUDANCAS
DE ESTIMATIVAS E RETIFICACAO DE ERROS: UMA ANALISE NAS NOTAS
EXPLICATIVAS DAS MAIORES EMPRESAS BRASILEIRAS

Monografia submetida ao Departamento de Ciéncias Contabeis e Finangas do Instituto de
Ciéncias Sociais e Aplicadas da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro como requisito
parcial para obtengdo do grau de Bacharel em Ciéncias Contabeis.

APROVADO em: 15 de fevereiro de 2017.

Prof. M.e Alessandro Pereira Alves - DCCF/UFRRIJ (orientador)

Prof. M.e Sergio Correia Barbosa - DCCF /UFRRJ (convidado)

Prof. M.e Rodrigo Améndola - DCCF /UFRRJ (convidado)

Prof. M.e Antdnio José Patrocinio Pereira - DCCF /UFRRJ (convidado - suplente)

SEROPEDICA, RJ
2017
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Anexo E — Modelo de resumo da lingua vernacula
RESUMO
O propoésito deste trabalho foi analisar as caracteristicas qualitativas da divulgagao
informacional em notas explicativas das maiores empresas brasileiras com relag@o as politicas
contabeis, mudangas de estimativas e retificagdo de erros. Para tanto, foi realizada uma
pesquisa basica quanto a sua natureza, descritiva quanto aos seus objetivos e, documental
quanto ao seu delineamento. Procedeu-se a coleta de dados apos a elaboracdo de uma planilha
padrao com critérios pré-estabelecidos avaliando-se a qualidade da nota explicativa de acordo
com o que o foi divulgado pela empresa. Assim, foi aplicada nota 0,0 para empresa que nao
apresentou a informagao; nota 1,0 para aquela que apresentou, mas com baixa qualidade; nota
2,0 para aquela que apresentou, com alguma qualidade, mas ainda insuficiente para o
entendimento do usudrio da informacao; e nota 3,0 para aquela que apresentou a informagao
completa para o entendimento. Para as empresas que ndo tiveram mudangas de estimativas ou
retificagdo de erros, ndo houve atribui¢dao de notas sendo considerado “nao aplicavel”. Foram
analisados os relatorios contabeis de apresentacdo em 31/12/2014 das 10 maiores companhias
brasileiras de capital aberto ranqueadas pela Forbes em 2015. Constatou-se que a empresa
Vale e Braskem apresentaram maior qualidade informacional em notas explicativas e a
Ultrapar apresentou menor qualidade em relagdao as demais empresas. Com o resultado, ficou
mais evidente que a maioria das empresas do estudo apresentou adequadamente suas notas
explicativas no que tange as regras do CPC 23 (Politicas Contabeis, Mudanca de Estimativa e

Retificagdo de Erro) acompanhando a tendéncia do mercado.

Palavras-chave: Nota explicativa, caracteristicas qualitativas, divulgagao.

23



Anexo F — modelo de resumo em lingua estrangeira
ABSTRACT

The purpose of this study was to analyze the qualitative characteristics of information
disclosure in explanatory notes of the largest Brazilian companies with respect to accounting
policies, changes in estimates and rectification of errors. In order to do so, a basic research
was carried out regarding its nature, descriptive about its objectives and, documentary as to its
design. Data were collected after the elaboration of a standard worksheet with pre-established
criteria, evaluating the quality of the explanatory note according to what was disclosed by the
company. Thus, note 0.0 was applied to a company that did not present the information; Note
1.0 for the one that presented, but with low quality; Note 2.0 for the one that presented, with
some quality, but still insufficient for the user's understanding of the information; And note
3.0 for the one who presented the complete information to the understanding. For companies
that did not have changes in estimates or correction of errors, there were no attribution of
notes being considered "not applicable". The accounting reports for the presentation on
12/31/2014 of the 10 largest Brazilian listed companies ranked by Forbes in 2015. It was
verified that the company Vale and Braskem presented higher information quality in
explanatory notes and Ultrapar presented lower quality in Relation to other companies. With
the result, it became more evident that most of the study companies adequately presented their
explanatory notes regarding the rules of CPC 23 (Accounting Policies, Change of Estimation
and Error Rectification) in line with the market trend.Keywords: Explanatory note, qualitative

characteristics, disclosure.

Keywords: Explanatory note, qualitative characteristics, disclosure.
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Anexo G — Exemplo de tabelas, abreviaturas e siglas, simbolos
LISTA DE ABREVIACOES E SIMBOLOS

Ao, A1, Ay coeficiente da equagdo da bomba;

Aur area da unidade de rega (m’);

A¢ area total (m?);

C coeficiente de Hazen - Williams;

CFA custo fixo anual (RS);

G valor do investimento (R$);

Chf custo anual da perda de carga (R$);

CCvV custo da energia (RS$);

hy perda de carga na tubulacdo dotada de multiplas saidas (m);

f fator de disponibilidade de 4gua;

Hf perda de carga na tubulacdo percorrida por uma vazao constante igual a inicial
(m);

Jirav jornada de trabalho;

D didmetro interno (m);

DN diametro nominal (mm);
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Anexo H — Exemplo de Sumario
SUMARIO

APRESENTACAO
INTRODUCAO
1 A PESQUISA BIBLIOGRAFICA E O TRABALHO ACADEMICO

2 TIPOS DE TRABALHOS CIENTIFICOS

2.1 Trabalhos de Sintese: Sinopse ¢ Resumo — Como Fazer?
2.2 Resenha ou Recensdo

2.3 Trabalhos de Divulgacdo Cientifica

2.4 Relatorios Técnicos ou de Pesquisa

2.5 Trabalhos Monograficos

3 ESTRUTURA DE TRABALHO CIENTIFICO
3.1 Apresentagdo / Prefacio

3.2 Introdugédo

3.3 Revisdo de Literatura

3.4 Material e Métodos

3.5 Anadlise e Interpretagdo dos Dados / Resultados

3.6 Conclusoes

3.7 Sugestdes ¢ Recomendagdes

4 APRESENTACAO DE TRABALHO ACADEMICO
4.1 Livros, Monografias, Dissertacdes e Teses

4.1.1 Parte preliminar ou pré-textual

4.1.2 Parte textual ou corpo principal

4.1.3 Parte pds-textual

4.2 Artigos Cientificos

4.3 Relatorio de Pesquisa

5 CITACOES BIBLIOGRAFICAS
5.1 Regras Gerais

5.2 Tipos de Citagdes

5.3 Formas de Chamada de Cita¢des
5.3.1 Forma alfabética (autor/data)

5.3.2 Forma numérica

6 NOTAS
6.1Notas de Rodapé
6.2Notagdo Bibliografica

7NORMAS PARA REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
8REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
9 GLOSSARIO EM NORMALIZAGCAO DE PUBLICACOES

ANEXOS

A — Exemplo de Indice Geral

B — Exemplo de indice Onoméstico

C — Exemplo de indice Analitico

D - Abreviatura dos Meses (ABNT)

E — Artigos Iniciais ndo Considerados na Ordem Alfabética
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91
92
93
94
95
96
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Anexo | — Orientacgéo para a organizacdo da monografia como texto corrido.
(o) = itens opcionais

| SUMARIO Numeracao em algarismos arabicos
LISTAS (o) ‘ REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS
ABSTRACT CONCLUSOES
RESUMO RESULTADOS E
BIOGRAFIA (0) ANALISES
i ASPECTOS
AGRADECIM.(0) | || - METODOLOGICOS —
| DEDICATORIA i _
| Aprovagio Si\égﬁgu%i — | APENDICES(0)
| Pagina de Rosto B || | ANEXOS (0)
Capa INTRODUCAO GLOSSARIO (0)
o .__ Ficha catalografica
- no verso
Pré-textuais Textuais Informacdes
Complementares

Anexo J - Orientacdo para o espacamento de margens e inicio de itens principais

W
o
(@)
3

3,0cm 2,0cm

A
\ 4
4

Zbem
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