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1. APRESENTACAO

Este documento tem como objetivo orientar os usuarios no deposito de Trabalhos
de Concluséo de Curso (TCC) na Biblioteca Digital de Trabalhos de Concluséo de Curso
(BDTCC) da Universidade Federal de Ouro Preto (www.monografias.ufop.br).

Gentileza seguir as orientacdes deste tutorial. As submissfes que ndo estiverem
de acordo com o tutorial serdo devolvidas para adequacdo. Além do auxilio deste tutorial,
vocé poderd acessar o link abaixo e ver alguns exemplos de submisséo.
https://www.monografias.ufop.br/handle/35400000/2

Finalizada a submissdo, o item sera encaminhado para a equipe da BDTCC que
podera aprova-la, se tudo estiver correto, ou retorna-la para vocé informando o que deve
ser corrigido. As atualizacdes sobre o processo de avaliacdo serdo enviadas para o e-mail

institucional do aluno.

A avaliagdo das submissdes seguird a ordem de submissdo e o0 prazo para
avaliacdo dependera do volume de trabalhos submetidos no periodo. Quando a submisséo
for rejeitada por algum problema, a nova submissdo com as adequac6es ird para o final

da fila. O prazo minimo para avalia¢do do trabalho € de dois dias Uteis.

Davidas sobre o processo de submissdo serdo atendidas pelo e-mail
<monografias@ufop.edu.br>. Ao entrar em contato, gentileza informar o seu nome

completo € 0 Seu Curso.

2. INFORMACOES GERAIS

Antes de iniciar a submissao, verifique se o arquivo PDF do TCC esta correto:

2.1 O arquivo PDF deve ser a verséo final do TCC,;

2.2 Para TCCs da graduacdo, a ficha catalografica é obrigatoria para alguns cursos e
opcional para outros. Verifiqgue com o professor da disciplina e ou com o colegiado

de seu curso se a presenca da ficha € obrigatoria;

2.3 A presenca da ficha catalografica no TCC é obrigatoria para 0s cursos de
especializacdo e para os cursos de graduagdo em Administracdo, Ciéncias
Econdmicas, Servico Social, Ciéncias Bioldgicas Licenciatura, Engenharia de

Producédo (ICEA), Engenharia Elétrica e Engenharia Mecanica;


http://www.monografias.ufop.br/
https://www.monografias.ufop.br/handle/35400000/2

2.4 A ficha catalografica pode ser solicitada acessando a “MinhaUFOP”> Biblioteca

Digital > SIOF (sistema integrado de solicitacdo online de fichas);

2.5 0 TCC deve conter folha de aprovacéo eletronica, gerada e assinada utilizando o

Sistema SEI!. A folha de aprovacdo podera ser solicitada ao orientador. As
instrugdes para o orientador gerar a folha de aprovagéo e enviar o documento ao
aluno podem ser encontradas neste link:

https://www.monografias.ufop.br/documentos/tutorial_professor_orientador.pdf

2.6 O orientador deve enviar a folha de aprovagdo em formato PDF, em pagina Unica

e sem cabecalho e rodapé. Caso o arquivo enviado pelo orientador ndo atenda a
esses requisitos, gentileza solicitar que o orientador Ihe envie o arquivo adequado.
As orientacdes para geracao correta da folha de aprovacéo estdo nas paginas 3 e 4
do tutorial do link acima. No link a seguir, € possivel ver um exemplo de trabalho

com a folha de aprovacgao correta. https://encurtador.com.br/stzOT

2.7 A ficha catalografica e a folha de aprovacdo ndao devem ser coladas no TCC ou

adicionadas ao trabalho como imagem. Insira os arquivos PDF desses documentos
no PDF do TCC. Para isso, pode-se utilizar a ferramenta organizar do site llovepdf

https://www.ilovepdf.com/pt/organizar-pdf

2.8 A ficha catalogréfica deve ficar ap6s a folha de rosto e seguida pela folha de

aprovacao

3. EFETUANDO O CADASTRO

Acesse o0 site da BDTCC https://www.monografias.ufop.br/ clique em “Entrar em” e

em “Meu espaco” (figura 1)

Figura 1: Pagina inicial da BDTCC

# Pagina inicial - v L Entrar em: ~



https://www.monografias.ufop.br/documentos/tutorial_professor_orientador.pdf
https://encurtador.com.br/stzOT
https://www.ilovepdf.com/pt/organizar-pdf
https://www.monografias.ufop.br/

Clique em “Login MinhaUFOP” ¢ preencha o campo login e senha com o login e a senha

utilizados para acessar a “MinhaUFOP” (Figura 2)

Figura 2: Area de cadastro do usuario.

Escolha um método de entrar ©
Escolha uma das maneiras para logar:
« Login MinhaUFOP: %
« Somente para Administradores

4. EFETUANDO A SUBMISSAO
4.1 Iniciar uma nova submissao

Apos acessar a sua conta na BDTCC, clique em iniciar um novo depdsito (figura 3).

Figura 3 — Iniciar um novo depdsito

Biblioteca Digital de Trabalhos de Conclusao de Curso

Meu espaco: Gracilene Carvalho

Iniciar um novo deposito Ver deposito(s) aceito(s)

4.2 Selecionar colegéo

Selecione a colegéo desejada para submeter o item (figura 4).

Figura 4 - Escolher colegéo

Depdsito: Escolha uma coleg¢ao Ajuda

Selecione a colec@o que vocé deseja enviar um item a partir da lista abaixo e clique em "Proximo".

Colegdo Administragdo

Administragdo
Administragdo CEAD
Arquitetura e Urbanismo

Artes Cénicas - Diregdo
Ir Para Artes Cénicas - Interpretagéo
Pagina inid  Artes Ceénicas - Licenciatura
Meu espaqg Ciéncia da Computagéo
Ciéncia e Tecnologia de Alimentos
Ciéncias Bioldgicas - Bacharelado
Ciéncias Econémicas
Colegdo Geral
Direito
Educagdo Fisica - Bacharelado
Educagéo Fisica - Licenciatura

TTddd
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4.3 Descrever o item

4.3.1 Nimero de Matricula UFOP



Entre com o nimero de matricula do autor da monografia, incluindo os pontos
como na (Figura 5). Caso tenha mais de um autor, clique em “Adicionar mais” para abrir

um novo campo para preenchimento.

Figura 5: Nimero de matricula

Entre com o(s) nimero(s) de matricula(s) do(s) autores do trabalho. Se precisar use o bot&o de 'Adicionar mais'
Matricula UFOP * 20.1.1234 4+ Adicionar mais
4.3.2 Autor

Entre pelo ultimo sobrenome, seguido dos prenomes sem ponto no final (Figura
6). Nao use nomes abreviados. Caso tenha mais de um autor, basta clicar em “Adicionar

mais” para abrir outro campo, permitindo a adi¢cao de mais autores.
Exemplos:

» Nomes comuns:

(@) Ramos, Marilia Queiroz da Silva

(b) Almeida, Aloisio

» Sobrenomes que indicam parentesco:

(@) Machado Neto, Antdnio Luis

(b) Meira Janior, Wagner

Figura 6: Nome do autor

Entre com o(s) nome(s) do(s) autor(es) do documento. Se precisar use o botéo de 'Adicionar mais'

Autor(es) * Santos Débora Amaral dos <+ Adicionar mais

4.3.3 Titulo

Transcreva o titulo completo. Use apenas a primeira letra do titulo em maidscula,
exceto nos casos em que for conveniente o emprego de letras mailsculas em outras
palavras (como nomes proprios, siglas, entre outros). Se houver subtitulo, este devera vir
apos o titulo seguido de espaco, dois pontos e espacgo. Utilizar letra minuscula apds os

dois pontos.



Exemplo: Coeficiente de conformacao superficial de armaduras em concreto sustentavel
: escoria de aciaria.
4.3.4 Outros titulos

Usa-se para trabalhos que possuem titulo traduzido para outros idiomas. Segue as
mesmas regras do campo titulo.
4.3.5 Data de publicacéo

Este campo representa 0 ano de apresentacdo do TCC. Preencha apenas o ano de
apresentacao.
4.3.6 Referéncia

Este campo deve conter as informagdes de como o seu TCC aparecerd nas
referéncias de outros trabalhos. Siga as orientacfes e o exemplo abaixo (vocé podera
copiar o exemplo abaixo e substituir as informagdes com os dados de seu trabalho e de

Seu Ccurso:

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Ano. Numero de folhas. Monografia
(Graduacgé@o em [Nome do Curso]) - Nome da Escola ou Instituto, Nome da Universidade,

Cidade, ano.

Exemplo: MARINO, Vitor Ferrago. Coeficiente de conformacao superficial de armaduras
em concreto sustentavel: escéria de aciaria. 2024. 64 f. Monografia (Graduacdo em
Engenharia Civil) - Escola de Minas, Universidade Federal de Ouro Preto, Ouro Preto,
2024.
4.3.7 Tipo de documento

Selecione o tipo de documento que esta sendo submetido, TCC da graduacao ou
TCC da especializacéo
4.3.8 Licenca

N&o é necessario preencher esse campo.

4.3.9 Tipo de Acesso

Escolha acesso aberto.



4.3.10 Idioma

Selecione o idioma do documento e clique em proximo.

4.3.11 Palavras-chave

Digite as palavras-chave presentes na ficha catalografica. Caso o trabalho nédo
tenha ficha catalogréfica, utilize as palavras-chave constantes no resumo do documento.
Havendo mais de duas palavras-chave, incluir as demais clicando em “Adicionar mais”
(Figura 7).

Figura 7: Adicionando mais palavras-chave.

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha mais informagées sobre o depodsito abaixo.

Palavras-chave 4 Adicionar mais

Somente a primeira letra de cada palavra-chave deve ser inserida em maiusculo,
exceto em casos especiais nos quais as regras ortograficas ou de nomenclatura solicitarem
0 uso de letras maiusculas. No caso de siglas, deve-se pesquisar no texto o significado e
coloca-las por extenso.

Exemplo: ONU
O correto é: Organizacao das Nac¢Bes Unidas

Se houver termos entre parénteses, retirar 0s parénteses e separar por espago, traco

e espaco. No caso de nomes préprios, colocar em ordem direta e retirar a data (Figura 8).

Exemplo: Programacao (Computacéo)

O correto é: Programagao - computacao

Exemplo: Heidegger, Martin, 1889-1976 — Critica e interpretacao
O correto é: Martin Heidegger - critica e interpretacéo

Figura 8: Palavras-chave.

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha mais informacdes sobre o depdésito abaixo.

Palavras-chave Programac&o - computagao I Excluiresta e Martin Heidegger - critica e inte M Excluir esta e

Evolugao =+ Adicionar mais



4.3.12 Resumo

Cole o resumo do TCC. Néo se preocupe com o alinhamento do resumo.

4.3.13 Resumo em outro idioma

Cole o segundo resumo em outro idioma.

4.3.14 Orientador

Descreva 0 nome do orientador e dos coorientadores, se houver. Entre pelo
sobrenome seguido dos prenomes. N&o coloque titulos (doutor, mestre e professor)
(Figura 9). Entre com um orientador por campo. Para adicionar mais coorientadores, basta

clicar em “Adicionar mais”.
Exemplo:

(@) Andrade, Camila Ferreira de
(b) Gomes, Sérgio da Silva

4.3.15 Membros da banca

Neste campo, use as mesmas regras utilizadas para o preenchimento do campo
orientador. Caso o orientador ou o coorientador também seja membro da banca, o

nome dele devera ser novamente inserido neste campo (Figura 9).

Figura 9: Orientador, coorientadores e membros da banca.

Entre com o(s) nome(s) do(s) orientador(es) na caixa abaixo.

Orientador(es) Carvalho, Gracilene Maria de T Excluir esta entrad

Qliveira, Flavia Gediene

=+ Adicionar mais

Entre com o(s) nome(s) do(s) membro(s) da banca

Membros da banca Carvalho, Gracilene Maria de Tl Excluir esta entrad

CQliveira, Flavia Gediene T Excluir esta entrad

Silva, José Maria ﬁ Excluir esta entrad



4.3.16 InformagGes adicionais

N&o € necessario preencher esse campo. Clicar no icone “Proximo”.

4.4 Carregar o0 arquivo

Primeiramente, renomeie 0 arquivo. Para nomear o arquivo, escreva o tipo de arquivo
em caixa alta (MONOGRAFIA), seguido de “underline” com as trés primeiras
palavras do titulo iniciadas por letras mailsculas. Para escolha das trés primeiras

palavras despreze artigos, preposicdes e conjuncgdes.

O aluno ndo deve escolher as trés palavras que ele julga mais importantes e sim

as trés primeiras palavras excetuando-se artigos, preposicoes e conjuncades.
Exemplos:

(@) Titulo: A influéncia do Vetiver nos parametros de resisténcia do solo, coesédo e angulo

de atrito.
O nome do arquivo serd&: MONOGRAFIA _InfluénciaVertiverParametros

(b) Titulo: Aproveitamento da 4gua da chuva para fins ndo potaveis em canteiro de obra:

edificio Varandas da Pampulha.
O nome do arquivo sera: MONOGRAFIA_AproveitamentoAguaChuva

Apds renomear o arquivo, faga o upload, clicando no texto “select a file” (Figura
10).

Figura 10: Upload do arquivo.

®

Select a file or drag & drop files ...

Caso o seu trabalho possua algum arquivo complementar em outro formato (ex:
video, audio), estes também poderao ser carregados clicando novamente no texto “select

a file” (Figura 10).
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O arquivo complementar deve ser renomeado da mesma forma que o arquivo

principal.
Exemplo:(a) Livro: LIVRO_UniversoFemininoCidade;
(b) Produto educacional: PRODUTQO_CartilhaEnsinolnglés;

(c) Documentario: DOCUMENTARIO_VidaBentoRodrigues.
Apbs realizar o Upload do arquivo, verifique se ele foi carregado (Figura 11).

Figura 11: Finalizar carregamento.

Depésito: Arquivo carregado com sucesso Ajuda

Seu arquivo foi carregado com sucesso.

A tabela abaixo mostra os arquivos que foram carregados para este item

Primario Arquivo Tamanho Descrigao Formato do arquivo Configuragdes de
arquivo acesso
binario
f 4163618 Nenhum Adobe PDF & Atterar
bytes 7 Aterar B Aterar
Adicionar outro arquivo

Vocé pode verificar se o(s) arquivo(s) foram enviados corretamente
« Clicando nos nomes acima ira ser feito o download do arquivo em uma nova janela do navegador, de modo que vocé possa verificar o contetido

« O sistema pode calcular uma checagem e vocé pode verifica-la 1 a Mostrar checagem de erros no envio do arquivo |

Em seguida, clique em “Préximo”.

4.5 Solicitar prazo para disponibiliza¢ao do trabalho

Caso nao queira solicitar o prazo, apenas clique em “proximo” e va para o

item 4.6.

Caso o aluno deseje, podera solicitar que seu trabalho seja disponibilizado um ano
apos a data de submissdo. Durante a vigéncia do prazo solicitado, os usuarios da BDTCC
ndo terdo acesso ao PDF do trabalho, apenas a descricdo (autor, titulo, resumo e palavras

chave).

Para solicitar o prazo, clique em “Configuragdes de acesso”, depois em “Alterar”

(Figura 12).
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Figura 12: Alterar configuracGes de acesso

Deposito: Arquivo carregado com sucesso Ajuda

Seu arquivo foi carregado com sucesso.

Atabela abaixo mostra os arquivos que foram carregados para este item

Primario Arquivo Tamanho Descricao Formato do arquivo Configuragoes de
arquivo acesso
binario

GRAFIA_EstudoEfeitoMistura.pdf 4163618 Nenhum Adobe PDF g | & Atterar

m bytes T B Alterar

« Clicando nos nomes acima ira ser feito o download do arquivo em uma nova janela do navegador, de modo que vocé possa verificar o contetido

Vocé pode verificar se o(s) arquivo(s) foram enviados corretamente:

« O sistema pode calcular uma checagem e vocé pode verifica-ia

< Anterior Cancelar/Salvar Préximo >

No campo data de embargo, use o calendario para escolher a data (até um ano ap6s

de data utilizado é aaaa-mm-dd.

Figura 13: Escolhendo data para disponibilizagao

Editar acesso ao Bitstream

Data de Embargo: 2023-05-18 O primeiro dia em que o acesso & permitido. Formatos aceitos: aaaa, aaaa-mm, aaaa-mm-dd

Razao:
A razéio para o embargo « e S . (i 100 caracteres, caso conirério resultara em Erro Inteno do Sistema)

Su Mo Tu We Th Fr Sa
Publicagdo de artigo

1 2 3 4 5 6
7 g8 9 10 11 12 13
14 15 1e 17 18| 19 20

28 29 30 3

No campo razdo, escreva o motivo pelo qual o trabalho nédo

patente etc.

Clique em “Salvar”.

4.6 Verificar submissao

Essa etapa permite rever os campos preenchidos. Para corrigir ou

Clicar em “Proximo”.

4.7 Licenca padrao

a data da submissdo). Certifique-se de que escolheu a data correta (Figura 13). O formato

pode ser

disponibilizado imediatamente. Use pouco caracteres. Exemplo: Publicacdo de artigo;

editar as

informagdes, utilize o botdo <Correc¢do de um campo> ao lado de cada informagéo.

12



Concorde com a licenca para finalizar a submissao (figura 14). Se ndo concordar,

a submissdo seré suspensa e vocé podera retoma-la a partir do Meu espago.

Figura 14: Licenca padrdo

Licenca de distribuicdo do DSpace Ajuda

Esta é a Gltima etapa: Para que a BDTCC possa reproduzir, traduzir e distribuir sua apresentacédo a nivel mundial, &€ necessario que vocé concorde com
os termos a seguir. Dedigue um momento para ler os termos desta licenca, e cligue em um dos botdes na parte inferior da pagina. Ao clicar sobre o botdo
"Cencesséo de Licenca", vocé indica que concede os seguintes termos da licenca.

A ndo concessdo da licenga ndo excluira o seu depésito. O item permanecera na pagina "Meu espago” . Vocé pode excluir o depésito do sistema ou
concordar com a licenga mais tarde, uma vez que suas duvidas foram resolvidas.

Declaracdo de distribuicdo ndo-exclusiva
0 referido autor:

a)Declara que o documento entregue é seu trabalho original, e que detém o direito de conceder os direitos contidos nesta licenc

a. Declara também que a entrega do documento ndo infringe, tanto quanto lhe & possivel saber, os direitos de qualquer pessoa ou
entidade.

b)Se o documento entregue contém material do qual ndo detém os direitos de autor,
direitos de autor para conceder & Universidade Federal de Quro Preto/UFQP os dire)
terial cujos direitos sdo de terceircs estd claramente identificados e reconhecid|

ara gue obteve autorizacdo do detentor dos
requeridos por esta licenca, e que esse ma
texto ou conteldos do documento entregue.

c) Se o documento entregue & baseado em trabalho financiado ou apoiado por outra

tuicio que ndo a UFOP, declara que cumpriu
quaisquer obrigacdes exigidas pele contrato ou acorde.

Eu ndo concedo a licenca Eu concedo a licenca

4.9 Submissédo concluida
Finalizada a submisséo (Figura 15), o item sera encaminhado para a equipe da BDTC.

Figura 15: Submissdo completa

Descricdo Descricdo Upload  Verificar  Licenca Licenca

Depdsito: depdsito completo

Sua submissé&o foi concluida! Em breve vocé recebera em seu e-mail institucional uma notificag&o informando se a sua submiss&o foi aprovado ou
rejeitada.

Ir para 0 Meu espago

Comunidades e colegdes

Submeter outro item para a mesma colecé@o

Ao acessar novamente o “Meu espaco”, se a submissao tiver sido enviada para
avaliacdo, ela ficara na aba “Submissédo enviada para avaliacdo”. Caso tenha ocorrido
algum problema durante a submissdo ou o aluno tenha parado a submisséo antes do fim,
a submissao ficara na aba “Submissdo nédo enviada”. Quando a submisséo estiver na aba
“ Submissdo ndo enviada”, basta clicar em abrir e em editar e retomar o processo até

finalizar a submissao.
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Ap0s receber a submissdo a equipe da BDTCC podera aprova-la, se tudo estiver
correto, ou retorna-la para vocé. A informacdo do que deve ser corrigido bem como a
informagdo de que a submisséo foi aprovada seréo enviadas para o e-mail institucional
do aluno. Verifique frequentemente o seu e-mail institucional para acompanhar as

atualizacOes da avaliacdo da submisséo.

Duvidas sobre o processo de submissdo serdo atendidas pelo e-mail
<monografias@ufop.edu.br>. Ao entrar em contato, gentileza informar o seu nome

completo e o seu curso.
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