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APRESENTACAO

Este documento tem como objetivo orientar os usuarios para efetuarem o depdsito de
documentos na Biblioteca Digital de Trabalhos de Concluséo de Curso da Universidade
Federal de Ouro Preto.

Solicitamos a gentileza de seguir rigorosamente as orientacOes deste tutorial.

Submisses com inconformidades nédo serdo aprovadas até a sua adequacao.

SUBMISSOES

A submissdo é o processo que tem por finalidade disponibilizar os trabalhos de
conclusdo de curso na Biblioteca Digital de Trabalhos de Conclusdo de Curso
(BDTCC). O processo completo de submisséo inclui as seguintes etapas: cadastro,
descricdo, Upload, verificar, licenca Creative Commons, licenca de distribuicdo nédo

exclusiva e verificacao final.

EFETUANDO O CADASTRO

Cadastro de usuario

Acesse 0 site http://www.monografias.ufop.br/ clique em “Entrar em” e em “Meu
espaco”.

Efetue o cadastramento por meio da opcdo <Usuario novo? Clique aqui para
cadastrar> Cadastrar e-mail. (figura 1)

OBS: Para cadastro utilize a mesma conta de e-mail em que vocé recebeu esse

tutorial.


http://www.monografias.ufop.br/

Figura 1: Area de cadastro do usuario.

Entrar no repositorio

Usuario novo? Clique aqui para se registrar @

Digite seu endereco de e-mail e senha nos espacgos abaixo

Enderego de e-mail:

Senha:

Esqueceu sua senha?

Ao informar o endereco de e-mail, 0 novo usuario recebera em sua caixa de e-mails um
link para concluir o cadastro.
OBS: Gentileza, ndo alterar as informac6es previamente preenchidas na ficha de

cadastro, adicione apenas a senha.

EFETUANDO A SUBMISSAO:

Antes de iniciar a submissdo € importante certificar-se de que

0 arquivo PDF do TCC esté correto.

O arquivo PDF deve ser a versdo final do TCC, inclusive com correcdes

propostas pela banca, se houver;

e O arquivo deve conter copia digitalizada da folha de aprovacao, assinada pelos
membros da banca;

e E desejavel que o arquivo contenha ficha catalogréafica;

e A ficha catalografica deve ficar ap6s a folha de rosto e seguida da folha de
aprovacao.

e A dUltima pagina do arquivo deve conter copia digitalizada de declaracéo

assinada pelo orientador certificando que o aluno fez as correc¢des propostas

pela banca.

ETAPA 1 - Iniciar uma nova submissao

Para iniciar a submissdo, é necessario estar logado no sistema.



Ao efetuar o login, aparecerdo as seguintes opgdes no seu espaco de tarefas:
e Iniciar uma nova submissao;
e Ver as submissdes aceitas.

Click em iniciar um novo depésito (figura 2).

Figura 2 — Iniciar novo deposito

Biblioteca Digital de Trabalhos de Conclusdo de Curso

Meu espaco: Gracilene Carvalho

Iniciar um novo depodsito Verdeposito(s) aceito(s)

u

ETAPA 2 - Selecionar colecao

Selecione a colecdo desejada para submeter o item (figura 3). Caso ndo apareca
nenhuma colecdo disponivel para realizar a submisséo ou a cole¢édo disponivel ndo seja
a correta, gentileza, entrar em contato com a administracdo da BDTCC por meio do e-

mail monografiasufop@gmail.com.

Figura 3 - Escolher colegéo

Selecione a colecdo que vocé deseja enviar um item a partir da lista abaixo e cliqgue em "Préximo”

Colecao Selecione...

Selecione. ..

Trabalhos de Conclus&o de Curso de Graduacao > Administragdo

Ir para Trabalhos de Conclusdo de Curso de Graduagdo > Artes Cénicas - Diregdo

Pagina inicig  Trabalhos de Conclusdo de Curso de Graduac&o > Artes Cénicas - Interpretacdo
Trabalhos de Conclus&o de Curso de Graduacgao > Ciéncia da Computag o
Trabalhos de Concluséo de Curso de Graduacg&o > Ciéncias Biolégicas - Bacharelado
Trabalhos de Conclus&o de Curso de Graduacgao > Ciéncias Econdmicas

Trabalhos de Conclusé&o de Curso de Graduag&e > Direito

Trabalhos de Conclus&o de Curso de Graduacgao > Educagdo Fisica - Bacharelado
I Trabalhos de Conclusé&o de Curso de Graduacdo > Educag&o Fisica - Licenciatura

IMeu espacg

ETAPA 3 - Descrever o item

Os campos ndo descritos neste tutorial ndo precisam ser preenchidos.



3.1 - Autor

Inicia-se e 0 preenchimento deste campo pelo Gltimo sobrenome com inicial maidscula,
seguido dos prenomes sem ponto no final (figura 4). Nao use nomes abreviados. Caso
tenha mais de um autor, basta clicar em ™"adicionar mais"”. Isso abrira outra entrada

permitindo a adi¢do de mais autores.

Nomes comuns:

Ex: Ramos, Marilia Queiroz da Silva
Almeida, Aloisio

Sobrenomes ligados por hifen:

Ex: Scherer-Warren, llse

Sobrenomes que indicam parentesco:

Machado Neto, Antbnio Luis

Meira Junior, Wagner

Figura 4 - Nome do autor

Autor(es)* Santos Débora Amaral dos

3.2 - Titulo

Transcreva o titulo completo com a mesma redacéo e a mesma ordem das palavras.
Use apenas a primeira letra do titulo em maidscula, exceto nos casos em que for

conveniente o emprego de letras maiusculas, como nome préprio, siglas, entre



outros. Se houver subtitulo, este devera vir apds o titulo seguindo de espaco, dois
pontos e espago. Utilizar letra minGscula ap6s os dois pontos. Transcreva acentos e

sinais graficos como aparecem no titulo.

3.3 - Outros titulos

Usa-se para trabalhos que possuem titulo traduzido para outros idiomas.

3.4 - Data de publicacéo

Este campo representa o ano de defesa do TCC. Preencha apenas o ano de defesa.

3.5 - Referéncia

Este campo se refere a como o trabalho sera citado. O preenchimento desse campo

deveréa seguir, rigorosamente, o exemplo abaixo.

Ex.:

MARINO, Vitor Ferrago. Coeficiente de conformacdo superficial de armaduras em
concreto sustentavel : escéria de aciaria. 2016. 64 f. Monografia (Graduacdo em
Engenharia Civil) - Escola de Minas. Universidade Federal de Ouro Preto. Ouro
Preto, 2016.

3.6 - Tipo de documento

Selecione o tipo de documento que esta sendo submetido (Figura 5).

Figura 5 — Tipo do documento

Tipo do documento Trabalho de Conclusdo de Curso - Graduac&o
Trabalho de Concluséo de Curso - Especializagéo



3.7 - Licenca

Copiar o texto da licenga creative commons disponivel abaixo:

Autorizacdo concedida a Biblioteca Digital de TCC da UFOP pelo autor (a),
XXIXXIXXXX, com as seguintes condigdes: disponivel sob Licenca Creative
Commons 4.3, que permite copiar, distribuir e transmitir o trabalho, desde que seja
citado o autor e licenciante. N&o permite o uso para fins comerciais nem a adaptagéo
desta.

Lembre-se de substituir os simbolos (XX/XX/XXXX) pela data em que a
submissao esta sendo realizada.

3.8 - Idioma

Selecione o idioma do documento e click em proximo (figura 6).

Figura 6 — Idioma

Idioma

Portugués do Brasil v

[ NA
Inglés Proximo >
Portugués do Brasil 10XiMo
Espanhol

Alemao
Francés

Italiano
Japonés
Chinés
| (Outro) |

3.9 - Palavras chaves

Digite as palavras chaves presentes na ficha catalografica, caso o trabalho ndo tenha
ficha catalogréafica, utilizar as palavras chaves constantes no resumo do documento.
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 o uso de letras mailsculas. No caso de siglas deve-se pesquisar no texto
o significado e coloca-las por extenso. Ndo se deve repetir palavras utilizadas no

titulo (figura 7).

Figura 7 — Palavras chaves



SGEGIM Verificar | Licenca | Licenga | Completo
Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha mais informacBes sobre o depdsito abaixo.

Evolugio T Excluir esta entrad SEEESEEEMIETE] il Excluir esta entrad

Genética + Adicionar mais

Palavras-chave

3.10 - Resumo

No campo resumo deve-se colar o resumo. E normal que o texto do resumo e do

abstract ndo fique justificado.

3.11 - Abstract

Quando o trabalho possuir um segundo resumo em outro idioma esse deve ser

acrescentado em um segundo campo de resumo,

3.12 - Orientador

Neste campo sera descrito o nome do orientador e dos coorientadores, se houver.
Entre pelo sobrenome com a primeira letra mailscula. Nao colocar titulos
(doutor, mestre e professor) (figura 8). Para adicionar mais coorientadores, basta

clicar em “Adicionar mais".

Ex.: Oliveira, Flavia Gediene de

Carvalho, Gracilene Maria de

3.13 - Membros da Banca

Como no campo orientador, entre pelo sobrenome com a primeira letra maiuscula.
Caso o orientador ou o coorientador também seja membro da banca, o0 nome

dele devera ser novamente inserido neste campo (figura 8).



Figura 8 — Orientador, coorientadores e membros da banca

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

Orientador(es) Garvalhe, Gracilens Maria de @ Excluir esta entrad
P
Oliveirs, Flavia Gediens
4
+ Adicionsr mais
4
Entre com o(s) nome(s) do(s) membro(s) da banca
Membros da banca Figueirede, Maurilio Assis i Excluir esta entrad
&
Oliveira, Flavie Gediene @ Excluir esta entrad
A
Carvalho, Gracilens Maria de # Excluir csta entrad

+ Adicionar mais

ETAPA 4 - Carregar o 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 maiusculas. Para escolha das trés primeiras palavras
despreze artigos, preposicdes e conjuncgoes.

Ex.:

Titulo: A influéncia do Vetiver nos parametros de resisténcia do solo, coesdo e angulo

de atrito.
O nome do arquivo serd: MONOGRAFIA_InfluénciaVertiverParametros

Titulo: Aproveitamento da dgua da chuva para fins ndo potaveis em canteiro de obra:

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

Apdbs renomear o arquivo, faga seu upload (figura 9).
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Figura 9 — Upload do arquivo

®

Select a file or drag & drop files ...

Digite uma breve descricdo do contelido deste arquivo, por exemplo "Artigo principal”, ou "leitura de dados".

Descrigdo do arquivo:

< Anterior Cancelar/Salvar Préximo >

Apos realizar o Upload do arquivo, verifique se 0 mesmo foi carregado (figura 10).

Figura 10 - Finalizar carregamento

Descrigéo Descrig@io Upload Verificar Licenga Licenga Completo

Depdsito: Arquivo carregado com sucesso Ajuda

Seu arquivo foi carregado com sucesso.
A tabela abaixe mostra os arquivos que foram carregados para este item.

Primario Arquivo Tamanho Descricao Formato do arquivo
arquivo binério

( } MONOGRAFIA_OrigemEspéciesAnalise.pdf i Deletar 163389 bytes Nenhum # Alterar Adobe PDF (Conhecido) B Alterar

X
Adicionar outro arquivo

+ Clicando nos nomes acima iré ser feito o download do arguivo em uma nova janela do navegador, de modo que vocé possa verificar o contetido.

Vocé pode verificar se o(s) arquivo(s) foram dos cor

« O sistema pode calcular uma checagem e vocé pode verifica-la. Clique aqui para obter mais informagSes. NI Pt L0 L R LER R LY LTS

< Anterior Cancelar/Salvar

ETAPA 5 - Solicitar prazo para disponibiliza¢do do trabalho

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

Caso nao queira solicitar o prazo apenas clique em “proximo” e va para etapa 6
deste tutorial.

Para solicitar o prazo, em “Configuragdes de acesso” click em “alterar” (figura 11).
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Figura 11 — Solicitando prazo para disponibilizacao

BT (o T DT [ R YISV UV GEL I Verificar | Licenca | Licenca | Completo

Depdsito: Envio de arquivos Ajuda

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

Primario Arquivo Tamanho  Descrigdo Formato do arquivo Configuragoes
arquivo acesso
binério

Declaragcdo _ NADA_e _ENTREGA (2).doc 108544 Nenhum Microsoft Word (Conhecido) & Alterar

il Deletar DA # Alterar B Atterar

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. Clique aqui para obter mais informacoes. [N E e EE G = G ERE GE BRI o 1) 1)

< Anterior Cancelar/Salvar Préximo >

No campo data de embargo, use o calendario para escolher a data (um ano apos a data
da submisséo). Certifique-se de que escolheu a data correta e clique em salvar (figura
12).

Figura 12 - Escolhendo data para disponibilizacédo

| Szsitazs | Lzsirizi | oaczzEi | oo

Editar acesso ao Bitstream

Data de Embargo: 018-01-01 O primeiro dia em que o acesso & permitido. Formatos aceitos: aaaa, aaaa-mm, aaaa-mm-dd

Razéo:
A razéo para o embargo, t sional.

Su Mo Tu We Th Fr Sa

1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 “

28| 29| 30 31

ETAPA 6 - Verificar submissao

Essa etapa permite rever os metadados (campos) preenchidos para descrever o
documento. Para corrigir ou editar as informacGes, utilize o botdo <Correcdo de um

campo> ao lado de cada informacao.
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ETAPA 7 - Aceitar a licenca Creative Commons

Escolha entre as opgOes disponiveis as permissdes que preferir. Caso tenha divida sobre
quais permissdes quer conceder, orientamos a marcar as opgoes “ndo” que sdo as mais
restritivas.

Apobs a escolha, click em Escolher uma Licencga (figura 13).

Figura 13 - Licenca Creative Commos.

@creative
commons

GHOOSE A LIGENSE
provided by Creative Commons

As licengas Creative Commons ajudam-no a partilhar o seu trabalho, enquanto mantém ¢ seu direito de autor e/ou os seus direitos conexos. Permitem que outros copiem e
distribuam o trabalho, desde que |he atribuam o devido crédito — e s6 nas condigdes que especificar aqui. Esta pagina ajuda-o a escolher essas condigdes.

Se pretende compartilhar um trabalho que criou, sem imposicdo de quaisquer condigdes, escolha a CCO. Se esta a compartilhar um trabalho gque ndo esta sujeito a direite de
autor nem a direitos conexos cu cujos direito de autor e direitos conexos expiraram, escolha a Marca de Dominic Publico.

Permitir usos comerciais do seu trabalho? (mais informacées n._|)
Sim
® Nao
Permitir modificacoes do seu trabalho? (mais informacées n._|)
Sim
Sim, desde que outros compartilhem igual (mais informacdes gh

®) Ndo

Escolha uma Licenca *

Nota: Para licenciar um trabalho, vocé tem de ser o titular de direite de autor efou dos direitos conexos ou ter uma autorizagdo expressa do titular do direites de autor efou dos
direitos conexos para fazé-lo.

A Creative Commeons ndo presta aconselhamento ou services juridices. Disponibilizamos documentos juridicos padronizados; o resto é consigo.

Click em continuar e aparecera a ultima licenca padrdo de distribuicdo ndo exclusiva
(figura 14).

Figura 14 - Finalizando a licenca Creative Commons

provided by Creative Commons

Vocé selecionou a Licenca Atribuicdo-NaoComercial-SemDerivactes 4.0 Internacional.
Esta licenca estd permanentemente localizada em
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/.

Agora pode continuar @

ETAPA 8- Licenca padréo

Concorde com a licenga para finalizar a submissdo. Se ndo concordar, a submisséo sera

cancelada (figura 15).
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Figura 15 - Licenca padréo

CASO O TRABALHO DEPOSITADO TENHA SIDO FIMANCIADO OU APOIADO POR UM ORGAO, QUE NAO A INSTITUICAO DESTE
RESPOSITORIO: VOCE DECLARA TER CUMPRIDO TODOS OS DIREITOS DE REVISAO E QUAISQUER OUTRAS OBRIGACOES

REQUERIDAS PELO CONTRATO OU ACORDO.

0 repositdrio identificara claramente o seu(s) nome(s) come autor(es) ou titular(es) do direito de autor(es) do documento

submetido e declara que nac fara qualquer alteracao além das permitidas por esta licenca.

Eu ndo concedo a licenca Eu concedo a licenca

ETAPA 9 - Submissao concluida

Figura 16 - Submisséo completa

| Descrigdo  Descrigo  Upload  Verificar  Licenca  Licenga K

Depdsito: depdsito completo

Seu depdsito passara pelo processo de fluxo de depdsito designado para a colec@o a qual vocé esta enviando. Vocé recebera uma notificac@o por e-mail assim que seu depdsito
se tornar parte da colec&o, ou se por alguma raz8o, houver problemas com o seu envio. Vocé também podera verificar o status de seu depdsito, indo para o "Meu espaco”.

r para o Meu espaco

Comunidades e colegdes

Submeter outro item para a mesma coleg@o

Finalizada a submissdo, o item serd encaminhado para a equipe da BDTCC que podera
aprova-la, se tudo estiver correto ou retornd-la para vocé informando quais
inconformidades devem ser corrigidas.

Ap0s a aprovacao final da submisséo pela equipe da BDTCC, vocé recebera um
e-mail informando da aprovagdo e o trabalho estard disponivel para consulta na
BDTCC.
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Anexo

Anexo 01: Modelo de declaracdo certificando que o aluno fez as correcgdes

propostas pela banca.

Certifico que o aluno (nome do aluno), autor do trabalho de concluséo de curso
intitulado “(titulo do trabalho)”, efetuou as correcdes sugeridas pela banca

examinadora e que estou de acordo com a verséo final do trabalho.

(Nome do orientador)
Orientador

Ouro Preto, 24 de agosto de 2017.
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