INSTRUCOES PARA ENTREGA DOS TRABALHOS TEXTUAIS DE CONCLUSAO DE CURSOS DE GRADUACAO E POS
GRADUACAO EM FORMATO DIGITAL

I. Recebimento pelas Secretarias e encaminhamento a Biblioteca

ETAPAS ACOES RESPONSAVEIS

0 Formatacao e Normalizacao:
Aos cursos que adotam a ABNT para normalizagao de trabalhos, o

SiBI/UFRIJ recomenda o manual de elaboragao de trabalhos
académicos da UFRJ, disponivel no link abaixo.

https://drive.google.com/file 1 IfNy51 gM{8cXEabOlm1U6zMXcH10FWL/view

Lembrando que o trabalho textual deve ser disponibilizado em DISCENTE
arquivo unico no formato digital de arquivamento de longo
prazo (PDF/A), com os seguintes elementos:

Capa

Folha de rosto

Ficha catalografica - https://fichacatalografica.sibi.ufrj.br/
Folha de aprovagdao (em cumprimento a resolucio CEPG
128/2022, a folha de aprovaciao de teses e dissertacoes
nao precisa estar assinada (Art. 50)

Resumo em lingua vernacula com palavras-chave
Resumo em lingua estrangeira com palavras-chave
Sumario

Conteudo descrito conforme deliberagdes do curso e
Referéncias

L=

O XA

Nota 1 - A Biblioteca se dispde a orientar a normalizacao
técnica dos trabalhos antes da entrega final, para isso entrar
em contato com o Setor de Referéncia e solicitar
agendamento bireferencia@email.cla.ufrj.br

1 Versao Final (Pos-defesa): Apos a realizacao da defesa e aprovagao
do trabalho, a versao final deve ser revisada para incluir as corregdes| DISCENTE
sugeridas pela banca examinadora.

2 Entrega do Material: A versdo digital final do trabalho deve ser] DISCENTE
entregue pelo discente a secretaria do curso correspondente,
seguindo os tramites administrativos estabelecidos pelo curso.

[1 Nota 2 - A entrega da versdo final dos trabalhos pelos
concluintes sera feita as respectivas secretarias. A Biblioteca
ndo recebera trabalhos diretamente dos discentes. Cabe as
secretarias enviarem as versOoes finais a Biblioteca
devidamente certificadas ;

3 Verificacao do material entregue: O preenchimento do formulario
de autorizacao de publicagdao nao ¢ mais obrigatorio, salvo em caso
de solicitagdes de embargo da publicagdo (pedido de patente, porf DISCENTE/
exemplo). Nesse caso, o discente deve preencher o formulario de Secretaria
autorizacao de publicacao e entrega-lo a Secretaria, juntamente com
o trabalho final, em arquivos digitais distintos. Ambos em PDF/A.
O formulario de autorizagdo esta disponivel no link abaixo:

https://drive.google.com/file/d/14q16x2CCEMmgVhxm60Usta7001jUJ81g/view

Nota 3 - Antes de encaminhar o arquivo para a Biblioteca, a
Secretaria devera verificar se o arquivo esta integro e em formato
PDF/A (formato de arquivo padrdo para arquivamento digital de
longo prazo - Ao salvar o documento no Word ou LibreOffice,
selecione a opcao "PDF/A'" nas configuracdes de exportacgio).
Passo a passo no ANEXO 1.

4 Encaminhamento do material para a Biblioteca: Apos o
recebimento e verificagdo, 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 autorizagdo, 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 formuldrio de autorizagdo deve ser o
nome do discente seguido da palavra autorizagao.

SECRETARIA

Recebimento pela Biblioteca: A biblioteca atesta o recebimento.
Caso a biblioteca verifique algum problema, informara em resposta
ao e-mail, apontando as altera¢cdes necessarias.

(1 Nota 4 - A definigdo da versao final do trabalho e sua entrega
a Biblioteca em formato digital sdo de responsabilidade do
curso ou Programa de Pos graduagdo correspondente. A
Biblioteca ¢ responsavel pela inclusdo do objeto digital no
Repositorio Institucional. A atengdo para esse fato €
fundamental, pois uma vez incluido no RI ndo ¢ possivel
modificar o objeto digital.

BIBLIOTECA

Depésito Legal e Divulgacdo: O trabalho ¢ entdo processado
tecnicamente pela biblioteca para ser incluido no acervo digital da
instituigdo e disponibilizado publicamente para consulta,
respeitando a legislacdo vigente sobre guarda e manutengdo de

acervo académico.

BIBLIOTECA



mailto:biprocesstecnico@email.cla.ufrj.br

ANEXO 1

Conversao 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 ¢ salvar como PDF e, nas opgdes,

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

Principais Métodos para Conversdo:

e Microsoft Word (Windows):
1. Abra o arquivo e va em Arquivo > Salvar como.
2. Escolha o local e, em "Tipo", selecione PDF (*.pdf).
3. Clique no botdo Opgdes....
4. Marque a caixa Compativel com ISO 19005-1 (PDF/A).
5. Clique em OK e depois em Salvar.
e LibreOffice:
1. Vaem Arquivo > Exportar como PDF.
2. Na aba "Geral", marque a op¢do PDF/A-1a (ou 1b, 2b).
3. Clique em Exportar.
e Adobe Acrobat Pro:
1. Abra o PDF e selecione Todas as ferramentas > Usar produg@o de impressao.
2. Escolha Pré-voo > selecione PDF/A > Converter para PDF/A.
e Ferramentas Online (Gratuitas):

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

e PDFCreator (Impressora Virtual):
1. Abra o documento e selecione Imprimir.
2. Escolha a impressora PDFCreator.

3. Nas configuragdes de perfil, altere para o formato padrao 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 preservagao 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

