
INSTRUÇÕES  PARA ENTREGA DOS TRABALHOS TEXTUAIS DE CONCLUSÃO DE CURSOS DE GRADUAÇÃO E PÓS 

GRADUAÇÃO  EM FORMATO DIGITAL 

 

I. Recebimento pelas Secretarias e encaminhamento à Biblioteca 

 

 

ETAPAS AÇÕES RESPONSÁVEIS 

0 Formatação e Normalização:  

 

Aos cursos que adotam a ABNT para normalização de trabalhos, o 

SiBI/UFRJ recomenda o manual de elaboração de trabalhos 

acadêmicos da UFRJ, disponível no link abaixo.  

 

 
https://drive.google.com/file1IfNy51_qMf8cXEabOlm1U6zMXcH10FWL/view 

  

Lembrando que o trabalho textual deve ser disponibilizado em 

arquivo único no formato digital de arquivamento de longo 

prazo (PDF/A), com os seguintes elementos: 

 

1. Capa 

2. Folha de rosto 

3. Ficha catalográfica - https://fichacatalografica.sibi.ufrj.br/ 

4. Folha de aprovação (em cumprimento à resolução CEPG 

128/2022, a folha de aprovação de teses e dissertações 

não precisa estar assinada (Art. 5o) 

5. Resumo em língua vernácula com palavras-chave 

6. Resumo em língua estrangeira com palavras-chave 

7. Sumário 

8. Conteúdo descrito conforme deliberações do curso e  

9. Referências 

 

Nota 1 - A Biblioteca se dispõe a orientar a normalização 

técnica dos trabalhos antes da entrega final, para isso entrar 

em contato com o Setor de Referência e solicitar 

agendamento bireferencia@email.cla.ufrj.br 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DISCENTE 

1 Versão Final (Pós-defesa): Após a realização da defesa e aprovação 

do trabalho, a versão final deve ser revisada para incluir as correções 

sugeridas pela banca examinadora.  

 

 

DISCENTE 

2 Entrega do Material: A versão digital final do trabalho  deve ser 

entregue pelo discente à secretaria do curso correspondente, 

seguindo os trâmites administrativos estabelecidos pelo curso. 

 

 Nota 2 - A entrega da versão final dos trabalhos pelos 

concluintes será feita às respectivas secretarias. A Biblioteca 

não receberá trabalhos diretamente dos discentes. Cabe às 

secretarias enviarem as versões finais à Biblioteca 

devidamente certificadas ; 

 

 

DISCENTE 

3 Verificação do material entregue: O preenchimento do  formulário 

de autorização de publicação não é mais obrigatório, salvo em caso 

de solicitações de embargo da publicação (pedido de patente, por 

exemplo). Nesse caso, o discente deve preencher o formulário de 

autorização de publicação e entregá-lo à Secretaria, juntamente com 

o trabalho final, em arquivos digitais distintos. Ambos em PDF/A. 

O formulário de autorização está disponível no link abaixo: 

 
https://drive.google.com/file/d/14q16x2CCEMmqVhxm60Usta7oO1jUJ8lq/view 

 

Nota 3 - Antes de encaminhar o arquivo para a Biblioteca, a 

Secretaria deverá verificar se o arquivo está íntegro e  em formato 

PDF/A (formato de arquivo padrão para arquivamento digital de 

longo prazo - Ao salvar o documento no Word ou LibreOffice, 

selecione a opção "PDF/A" nas configurações de exportação). 

Passo a passo no ANEXO 1. 

 

  

 

 

DISCENTE/ 

Secretaria 

 

4 Encaminhamento do material para a Biblioteca: Após o 

recebimento e verificação, a secretaria deve encaminhar os arquivos 

dos trabalhos para a Biblioteca, como anexos de e-mail, da seguinte 

maneira: 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1IfNy51_qMf8cXEabOlm1U6zMXcH10FWL/view
https://fichacatalografica.sibi.ufrj.br/
mailto:bireferencia@email.cla.ufrj.br
https://drive.google.com/file/d/14q16x2CCEMmqVhxm60Usta7oO1jUJ8lq/view


 

Para: biprocesstecnico@email.cla.ufrj.br 

Assunto: Curso – Ano/Semestre 

 

Corpo do e-mail: Listar os alunos concluintes autores dos trabalhos 

encaminhados.  

 

OBS: indicar na lista ao lado do nome se houver embargo.  

 

No anexo: Arquivos dos trabalhos correspondentes aos aprovados e 

termos de autorização, no caso de embargos. 

Os nomes dos arquivos devem ser o nome completo do discente 

constante na lista descrita no corpo do texto. 

O nome do arquivo contendo o formulário de autorização deve ser o 

nome do discente seguido da palavra autorização. 

 

 

 

SECRETARIA 

6 Recebimento pela Biblioteca: A biblioteca atesta o recebimento. 

Caso a biblioteca verifique algum problema, informará  em resposta 

ao e-mail,   apontando as alterações necessárias.  

 

 Nota 4 - A definição da versão final do trabalho e sua entrega 

à Biblioteca em formato digital são de responsabilidade do 

curso ou Programa de Pós graduação correspondente. A 

Biblioteca é responsável pela inclusão do objeto digital no 

Repositório Institucional. A atenção para esse fato é 

fundamental, pois uma vez incluído no RI não é possível 

modificar o objeto digital. 

 

 

 

BIBLIOTECA 

7 Depósito Legal e Divulgação: O trabalho é então processado 

tecnicamente pela biblioteca para ser incluído no acervo digital da 

instituição e disponibilizado publicamente para consulta, 

respeitando a legislação vigente sobre guarda e manutenção de 

acervo acadêmico. 

 

BIBLIOTECA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:biprocesstecnico@email.cla.ufrj.br


                                                                                                   ANEXO 1 

 

      

 

 

 Conversão do arquivo para formato de arquivamento de longo prazo. 

   

    Para converter um documento para PDF/A (formato de arquivamento de longo prazo), a forma mais simples é salvar como PDF e, na s opções, 

selecionar "Compatível com ISO 19005-1 (PDF/A)" .  

 

Principais Métodos para Conversão: 

● Microsoft Word (Windows): 

1. Abra o arquivo e vá em Arquivo > Salvar como. 

2. Escolha o local e, em "Tipo", selecione PDF (*.pdf). 

3. Clique no botão Opções.... 

4. Marque a caixa Compatível com ISO 19005-1 (PDF/A). 

5. Clique em OK e depois em Salvar. 

● LibreOffice: 

1. Vá em Arquivo > Exportar como PDF. 

2. Na aba "Geral", marque a opção PDF/A-1a (ou 1b, 2b). 

3. Clique em Exportar. 

● Adobe Acrobat Pro: 

1. Abra o PDF e selecione Todas as ferramentas > Usar produção de impressão. 

2. Escolha Pré-voo > selecione PDF/A > Converter para PDF/A. 

● Ferramentas Online (Gratuitas): 

1. Utilize sites como iLovePDF, Xodo, ou Smallpdf, carregue seu arquivo e selecione o formato de saída como PDF/A. 

● PDFCreator (Impressora Virtual): 

1. Abra o documento e selecione Imprimir. 

2. Escolha a impressora PDFCreator. 

3. Nas configurações de perfil, altere para o formato padrão PDF/A.  

Dica: Ao salvar em PDF/A, o arquivo pode apresentar uma borda azul superior indicando a conformidade, e fontes/imagens devem ser embutidas para 

garantir a preservação a longo prazo.  

 

 

https://www.ilovepdf.com/pt/converter-pdf-para-pdfa
https://xodo.com/pt/pdf-para-pdfa
https://smallpdf.com/pt/conversor-de-pdf

