SIBI PRPG S8urc

SISTEMA DE PRO-REITORIA .
BIBLIOTECAS UFG DE POS-GRADUACAD

Check list para inserir os documentos no Rl (Secretaria do curso de graduagéao)

1. Receber o arquivo digital do aluno:
e para os casos de TCCG em formato de texto (monografia, artigo, relatédrio, etc.): o
PDF do trabalho sera o préprio TCC e devera seguir os critérios dos proximos itens;
e para os casos de TCCG em outros formatos (video, audio, imagem, etc.): o PDF do
trabalho sera um documento a parte produzido para atender aos critérios dos
préximos itens.

2. Verificar se o aluno enviou o formulario de metadados preenchido;

3. Verificar se o PDF do trabalho possui as primeiras paginas na seguinte ordem:
e 1°pagina: capa
o deve conter os elementos obrigatérios definidos pela norma seguida pelo
curso.
2° pagina: TECA
o deve ser assinado pelos aluno e orientador e, posteriormente escaneado e
salvo em PDF. Obs.: ndo serdo aceitas as assinaturas coladas de imagens;
o parao TCCG ser inserido no RIl, o TECA deve possuir a marcagao em “sim”
na autorizacao para publicagao.
e 3°pagina: folha de rosto
o deve conter os elementos obrigatérios definidos pela norma seguida pelo
curso.
e 4° pagina: ficha catalografica
o aficha catalografica pode ser gerada automaticamente pelo site do
Sibi/lUFG( www.bc.ufg.br).
e 5°pégina: folha de aprovacao
o deve conter os elementos obrigatérios definidos pela norma seguida pelo
Curso;
atentar-se para o nome completo e assinatura dos membros da banca.
Para os casos de Ata de defesa gerada no SEI: as assinaturas dos membros
internos sao obrigatérias. As assinaturas de membros externos néo séo
obrigatdrias.
e observagao: caso o TCCG possua paginas iniciais a mais, como um capa ilustrada,
por exemplo, ndo tem problema, o importante é conter essas 5 paginas.

4. Conferir se o titulo do trabalho que aparece na capa, TECA, folha de rosto e ficha
catalografica séo idénticos ao titulo que aparece na folha de aprovacgéo/ata de defesa (muita
atengéo para os casos em que a banca muda o titulo do trabalho). Sempre prevalece o titulo
aprovado pela banca.

5. Verificar se o PDF do trabalho possui:
e Resumos em lingua vernacula e estrangeira;

e Palavras-chave em lingua vernacula e estrangeira.

6. Efetuar o depdsito do TCCG no RI conforme orientagdes do curso de capacitagao.
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ROTEIRO PARA ENTRADA DE TCC DE GRADUAGAO (TCCG)

Observacgao inicial importante - Renomear o arquivo
Renomear o arquivo para: TCCG - nome do curso - nome completo do autor na forma direta
- ano de defesa com quatro digitos.

*Caso o TCC possua mais de um autor, usar o nome do primeiro para renomear o
arquivo.

Exemplo: "TCCG - Biblioteconomia - Jodo Alves da Silva - 2013"

< Para os casos de arquivos complementares: quando o TCC possuir arquivos
complementares teremos dois casos a serem verificados:

1. Casos de arquivos sem titulo/descricao préprios: se o arquivo néao
possuir um titulo ou descrigao proprio, seguir os exemplos abaixo:
Exemplos:

“Audio - Biblioteconomia - Jodo Alves da Silva - 2013”
“Video - Biblioteconomia - Jodo Alves da Silva - 2013”
“Imagem - Biblioteconomia - Jo&o Alves da Silva - 2013”
“Texto - Biblioteconomia - Jodo Alves da Silva - 2013”

2. Casos de arquivos com titulo/descri¢ao préprios: se 0 arquivo
possuir um titulo ou descrigdo proprio, renomeie-o com o seu tipo de
arquivo seguido de seu titulo/descrigao :

Exemplo:

“Audio - Entrevista com o Paulo Vieira”
"Video - Entrevista com o Paulo Vieira”
“Imagem - Entrevista com o Paulo Vieira”
“Texto - Entrevista com o Paulo Vieira”

+ Para os casos de arquivos muito grandes que impossibilitam o upload no
sistema: nos casos em que o arquivo for muito grande e tiver que ser dividido, cada
um deve ser renomeado conforme orientagcdes anteriores com a adi¢do da parte no
final.

Exemplo 1:

“TCCG - Biblioteconomia - Jodo Alves da Silva - 2013 - Parte 17
“TCCG - Biblioteconomia - Jodo Alves da Silva - 2013 - Parte 2”
Exemplo 2:

“Audio - Biblioteconomia - Jodo Alves da Silva - 2013 - Parte 1”
“Audio - Biblioteconomia - Jodo Alves da Silva - 2013 - Parte 2”
Exemplo 3:

"Video - Entrevista com o Paulo Vieira - Parte 17

"Video - Entrevista com o Paulo Vieira - Parte 2”
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1° Logue no sistema.

2° Em “Meu espaco” clique em “Iniciar um novo depoésito”.

3° Colegao: Escolha a colegdo adequada ao documento que vocé ira inserir.
4° Licenga do documento: clique em “Eu concedo a licenga”.

5° Tipo de licenga: escolha “Creative Commons”:

Permite o uso comercial da sua obra? ( X )No
Permite modificagcbes em sua obra? ( X )No

Clique em “Préximo”
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Licenca Creative Commons

Vocé ja escolheu uma licenca Creative Commons e acrescentou para este item. Vocé pode:
Tipo de licenca Creative Commons
Permite o uso comercial da sua obra? @

) Yes @ No

Permite modificacées em sua obra? @

) Yes () ShareAlike @® No

< Anterior Cancelar Proximo =

6° Autores
Sempre devemos incluir o nome completo do autor. Se o TCC nao possuir o nome completo
da pessoa, efetuar buscas pelos sistemas da instituicdo ou pela internet para descobrir. Nos

casos de buscas pela internet, verifique a forma como aparece o nome da pessoa no
Curriculo Lattes, pelo link: http://buscatextual.cnpq.br

Ultimo nome: de modo geral incluir apenas o ultimo nome sem usar caixa alta.

Cuidado quando existirem exemplos como Filho, Neto, Junior entre outros, a forma
correta fica, por exemplo, “Silva Filho”.
Primeiro(s) nome(s): todo o resto do nome.

Caso tenha mais de um autor clique em “+ Nova entrada“.

Autores Silva Jodio M Excluir

Alves Filho Pedro + Nova entrada

7° Identificador Unico do autor: nao preencher.

8° Editor/Organizador: nao preencher.
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9° Orientador: preencher com o nome do orientador tomando os mesmos cuidados do
nome do autor.

10° Membros de banca: preencher com o nome dos membros de banca tomando os
mesmos cuidados do nome do autor. Nos casos onde o orientador faz parte da banca,
ele também tem o nome incluido novamente nos membros de banca. Caso tenha mais
de um membro da banca clique em “+ Nova entrada®“.

11° Titulo: preencher de acordo com as normas gramaticais. De forma geral, primeira letra
maiuscula e todo resto minusculo. Nomes préprios entram com inicial maiuscula e siglas de
caixa alta, entram com caixa alta. Nao usar ponto final.

12° Titulo alternativo: preencher apenas quando houver. Geralmente é o titulo em outra
lingua.

13° Data de publicagdo: data de defesa da monografia. Caso ndo ache o dia exato da
defesa, pode incluir apenas o ano com quatro digitos.
Exemplo: 31 marco 2015

14° Instituicao editora ou editor: sempre preencher “Universidade Federal de Goias”.
15° Sigla da instituicdo: sempre preencher “UFG”.

16° Unidade académica: definir a unidade académica de acordo com as informagoes
do documento e em seguida preencher o campo de acordo com o0 ANEXO A, que se
encontra no final deste documento.

17° Nome do programa de poés-graduagao por extenso: ndo preencher.

18° Nome do curso: preencher com o nome do curso de acordo com o documento.
Indicar de qual regional é o curso, ou se é Ensino a Distancia, usando-se as seguintes
siglas entre parénteses:

(RG) Regional Goiania

(RCG) Regional Cidade de Goias

(EAD) Ensino a Distancia

Exemplos:
Biblioteconomia (RG)
Direito (RCG)

19° Pais: sempre inserir “Brasil”.

20° Permissao de acesso: sempre inserir “Acesso aberto”.
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21° Citagao: preencher com a referéncia da monografia, de acordo com a norma de
referéncia bibliografica da ABNT, NBR6023.

SOBRENOME, Nome. Titulo. Ano de publicagdo. Quantidade de folhas. Trabalho de
Conclusao de Curso (Graduagao) - Nome da unidade académica, Universidade, local,
Ano de defesa.

Exemplo:

SILVA, Joao Alves da. A biblioteconomia no século XXI. 2013. 51 f. Trabalho de Concluséo
de Curso (Graduacao) - Faculdade de Informacao e Comunicacao, Universidade Federal de
Goias, Goiania, 2013.

22° Série ou colegao: nao preencher.

23° Identificador: ndo preencher.

24° Tipo de documento: “TCC (graduagao ou especializagéo)”.
25° Idioma: idioma que o TCC foi escrito.

26° Palavras-chave:

- Entrar com cada palavra-chave em um campo.

- Clique em “+ Nova entrada” caso seja necessario adicionar mais
palavras-chaves.

- Somente a primeira letra da palavra-chave deve ser em maiuscula. Caso seja
frase, também, somente a primeira letra da palavra-chave deve ser em
maiuscula, exceto nomes proprios.

- Quando o documento tiver as palavras-chave em outras linguas, deve-se
incluir também.

- Na&o use nenhuma pontuacéao no final da palavra-chave.

- Se o documento nao tiver palavras-chave, deixe este campo em branco.

27° Resumo em lingua vernacula: incluir o resumo em portugués.
28° Resumo em lingua estrangeira: incluir o resumo em outra lingua.
29° Patrocinadores: nao preencher.

30° Descrigao: nao preencher.

31° Selecione um arquivo: esse arquivo € o documento do TCCG, cujo nome foi
renomeado conforme orientagdes do inicio deste roteiro.
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32° Arquivos carregados: apds subir 0s arquivos, ira aparecer uma tela com as
informacdes dos arquivos submetidos. Além dos arquivos submetidos, também ira aparecer
um arquivo chamado “license_rdf”, referente a licenga definida no inicio do depédsito. Apds
conferir os arquivos, clique em “Proximo”.

*Caso o0 TCCG possua mais de um arquivo, clique em "Adicionar outro arquivo" para
inseri-los.

33° Revisao dos campos: apos revisar todos os campos, clique em “Préoximo”.

ANEXO A - Lista dos nomes das unidades académicas

Regional Cidade de Goias (RCG) - utilizado quando o TCCG for de qualquer unidade da
Regional Cidade de Goias.

Regional Goiania (RG)

Centro de Ensino e Pesquisa aplicada a Educacao - CEPAE (RG)
Escola de Agronomia - EA (RG)

Escola de Engenharia Civil e Ambiental - EECA (RG)

Escola de Engenharia Elétrica, Mecanica e de Computacgéo - EMC (RG)
Escola de Musica e Artes Cénicas - EMAC (RG)

Escola de Veterinaria e Zootecnia - EVZ (RG)

Faculdade de Administracdo, Ciéncias Contabeis e Ciéncias Econdmicas - FACE (RG)
Faculdade de Artes Visuais - FAV (RG)

Faculdade de Ciéncias e Tecnologia - FCT (RG)

Faculdade de Ciéncias Sociais - FCS (RG)

Faculdade de Direito - FD (RG)

Faculdade de Educacao - FE (RG)

Faculdade de Educacao Fisica e Dancga - FEFD (RG)

Faculdade de Enfermagem - FEN (RG)

Faculdade de Farmacia - FF (RG)

Faculdade de Filosofia - FAFIL (RG)

Faculdade de Histéria - FH (RG)

Faculdade de Informagao e Comunicacgao - FIC (RG)

Faculdade de Letras - FL (RG)

Faculdade de Medicina - FM (RG)

Faculdade de Nutricdo - FANUT (RG)

Faculdade de Odontologia - FO (RG)

Instituto de Ciéncias Bioldgicas - ICB (RG)

Instituto de Estudos Socioambientais - IESA (RG)

Instituto de Fisica - IF (RG)

Instituto de Informatica - INF (RG)

Instituto de Matematica e Estatistica -IME (RG)

Instituto de Patologia Tropical e Saude Publica - IPTSP (RG)
Instituto de Quimica - 1Q (RG)
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