
ROTEIRO PARA ENTRADA DE TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO DE
GRADUAÇÃO (TCCG) NO REPOSITÓRIO INSTITUCIONAL (RI)

-------------------------------------------------
ATENÇÃO

1. Para realizar o depósito é necessário ser designado pela gestão da unidade acadêmica
para essa atividade e ter realizado o treinamento na plataforma Moodle oferecido pela
Biblioteca;
2. Antes de iniciar qualquer depósito, verifique o TECA do TCCG e certifique-se de que foi
marcada a opção “Sim” para a autorização de depósito. TCCGs que tenham o TECA
marcado em “Não” não podem ser depositados no Repositório Institucional.

2.1. os TCCGs com TECA marcado em “Não”, devem ser arquivados em um local não
público definido pela unidade acadêmica para este fim.

-------------------------------------------------

Observação inicial importante - Renomear o arquivo
Renomear o arquivo para: TCCG - nome do curso - nome completo do autor na forma direta
– ano de publicação com quatro dígitos.

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

Exemplo: TCCG - Biblioteconomia - João Alves da Silva - 2015

❖ Para os casos de arquivos complementares: quando o TCCG possuir arquivos
complementares, teremos dois casos a serem verificados:

1. Casos de arquivos sem título/descrição próprios: se o arquivo não
possuir um título ou descrição proprio, seguir os exemplos abaixo:
Exemplos:
Áudio - Biblioteconomia - João Alves da Silva - 2015
Vídeo - Biblioteconomia - João Alves da Silva - 2015
Imagem - Biblioteconomia - João Alves da Silva - 2015

2. Casos de arquivos com título/descrição próprios: se o arquivo
possuir um título ou descrição próprio, renomeie-o com o seu tipo de
arquivo seguido de seu título/descrição e ano:
Exemplos:
Áudio - Entrevista com o Paulo - 2015
Vídeo - Entrevista com o Paulo - 2015
Imagem - Entrevista com o Paulo - 2015

❖ 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
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parte deve ser renomeada conforme orientações anteriores, com a adição da parte
correspondente no final.
Exemplo 1:
TCCG - Biblioteconomia - João Alves da Silva - 2015 - Parte 1
TCCG - Biblioteconomia - João Alves da Silva - 2015 - Parte 2
Exemplo 2:
Áudio - Biblioteconomia - João Alves da Silva - 2015 - Parte 1
Áudio - Biblioteconomia - João Alves da Silva - 2015 - Parte 2
Exemplo 3:
Vídeo - Entrevista com o Paulo - 2015 - Parte 1
Vídeo - Entrevista com o Paulo - 2015 - Parte 2

1º Acesse a página https://repositorio.bc.ufg.br/. No canto superior direito, clique em Entrar
(seta A da imagem abaixo), preencha os dados Endereço de email (seta B) e Senha (seta
C). Clique no botão Entrar ;

2º Do lado superior direito, abra as opções do usuário (seta A da imagem abaixo) e depois
clique em MeuDSpace (seta B);
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3º Clique no botão + (seta A da imagem abaixo);

4º Clique na coleção Trabalhos de Conclusão de Curso da sua unidade acadêmica, neste
exemplo foi utilizada a coleção Treinamento (seta A da imagem abaixo);
Obs.: se você realizou o treinamento na plataforma Moodle oferecido pela Biblioteca, porém a
coleção da sua unidade não aparece para você, entre em contato com a Gerência de Recursos
Tecnológicos da Biblioteca Central da UFG para saber o motivo.

5º Clique em Navegar (seta A da imagem abaixo) e selecione o arquivo do TCCG em seu
computador;
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6º Após subir o arquivo no repositório, para verificar se ele foi enviado corretamente, use a
barra lateral (seta A da imagem abaixo) e desça a página até o final para visualizar o
arquivo (seta B).

7º Para continuar o depósito, suba até a parte inicial da página e clique em I confirm the
license above (seta A da imagem abaixo);
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8º Escolha a licença Creative Commons (seta A da imagem abaixo):
Permite o uso comercial da sua obra? ( X )No
Permite modificações em sua obra? ( X )No

9º Marque a opção Eu concedo a licença acima (seta B);

10º Autores (seta A da imagem abaixo):
Sempre devemos incluir o nome completo do autor. Se o TCCG não possuir o nome
completo da pessoa, efetuar buscas pelos sistemas da instituição ou pela internet para
descobrir. Nos casos de buscas pela internet, verifique a forma como aparece o nome da
pessoa no Currículo Lattes, pelo link: http://buscatextual.cnpq.br

Campo - Último nome: de modo geral, incluir apenas o último nome, sem usar
caixa alta. Cuidado quando existirem exemplos como Filho, Neto ou Júnio; a forma
correta fica, por exemplo, Silva Filho.
Campo - Primeiro(s) nome(s): todo o resto do nome.
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Caso tenha mais de um autor, clique em + Adicionar mais (seta B)

11º Identificador único do autor (seta C): não preencher.

12º Editor/Organizador (seta D): não preencher.

13º Orientador (seta E): preencher com o nome do orientador tomando os mesmos
cuidados do nome do autor.

14º Coorientador (seta F): se houver coorientador, preencher com o nome do coorientador
tomando os mesmos cuidados do nome do autor.

15º Membros de banca (seta G): preencher com o nome dos membros de banca tomando
os mesmos cuidados do nome do autor. Nos casos em que o orientador faz parte da banca,
ele também tem o nome incluído nos membros da banca. Caso tenha mais
de um membro da banca, clique em + Adicionar mais (seta H)
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16º Título (seta A da imagem abaixo): preencher de acordo com as normas gramaticais. De
forma geral, primeira letra maiúscula e todo resto minúsculo. Nomes próprios entram com
inicial maiúscula e siglas de caixa alta entram com caixa alta. Não usar ponto final.

17º Título alternativo (seta B): preencher apenas quando houver. Geralmente trata-se do
título em outra língua.

18º Data de publicação (seta C): data de defesa do trabalho. Caso não encontre o dia
exato da defesa, pode incluir apenas o ano com quatro dígitos.
Exemplo: 31 março 2015

19º Instituição editora ou editor (seta D): sempre preencher Universidade Federal de
Goiás.

20º Sigla da instituição (seta E): sempre preencher UFG.

21º Unidade acadêmica (seta F): definir a unidade acadêmica de acordo com as
informações do documento e em seguida preencher o campo de acordo com o ANEXO A,
que se encontra no final deste documento.

22º Nome do programa de pós-graduação por extenso (seta G): não preencher.

23º Nome do curso (seta H): preencher com o nome do curso de acordo com o
documento. Indicar de qual região é o curso, ou se é Ensino à Distância, usando-se as
seguintes siglas entre parênteses:

(RMG) Região Metropolitana de Goiânia: para qualquer curso do Câmpus Samambaia,
Câmpus Colemar Natal e Silva ou Câmpus Aparecida de Goiânia.
(CG) Câmpus Goiás
(EAD) Ensino à Distância

Exemplos:
Biblioteconomia (RMG)
Direito (CG)
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24º País (seta A da imagem abaixo): sempre inserir Brasil.

25º Permissão de acesso (seta B): sempre inserir Acesso aberto.

26º Referência (seta C): preencher com a referência da monografia, de acordo com a
norma de referência bibliográfica da ABNT, NBR6023. Obs.: como a caixa de texto não
permite formatar o que é escrito, não será possível negritar o título.

SOBRENOME, Nome. Título. Ano de publicação. Quantidade de folhas. Trabalho de
Conclusão de Curso (Licenciatura/Bacharelado em 'nome do curso') - Nome da unidade
acadêmica, Universidade, local, Ano de defesa.

Exemplo:
SILVA, João Alves da. A Biblioteconomia no século XXI. 2015. 51 f. Trabalho de Conclusão
de Curso (Bacharelado em Biblioteconomia) - Faculdade de Informação e Comunicação,
Universidade Federal de Goiás, Goiânia, 2015.
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27º Série ou coleção (seta D): não preencher.

28º Identificador (seta E): não preencher.

29º Tipo de documento (seta F): escolher TCC (Graduação ou Especialização).

30º Idioma (seta G): idioma em que o TCCG foi escrito.

31º Palavras-chave (seta A da imagem abaixo):
- Entrar com cada palavra-chave em um campo;
- Clique em + Adicionar mais (seta B) caso seja necessário adicionar mais

palavras-chave;
- Somente a primeira letra da palavra-chave deve ser em maiúscula. Caso seja

frase, também, somente a primeira letra da palavra-chave deve ser em
maiúscula, exceto nomes próprios;

- Também incluir as palavras-chave em outros idiomas;
- Não use nenhuma pontuação no final da palavra-chave.

32º Resumo em língua vernácula (seta C): incluir o resumo em Português.

33º Resumo em língua estrangeira (seta D): incluir o resumo em outra língua.
- Clique em + Adicionar mais (seta E) caso seja necessário adicionar mais

palavras-chave.

34º Patrocinadores (seta F): não preencher.
_________________________________________________________________________________________
GRT - Biblioteca Central – Campus Samambaia - Goiânia/GO - Brasil / Tel: +55 62 3521-1183 +55 62 3521 1279
CEP 74001-970 / CGC 01567601/0001-43 / Home Page: http://www.bc.ufg.br

http://www.bc.ufg.br/
http://www.bc.ufg.br


35º Descrição (seta G): não preencher.

36º Verifique novamente o arquivo (seta A da imagem abaixo);

37º Para finalizar a submissão, clique em +Depositar (seta B);

38º Na tela seguinte, será possível visualizar o depósito que foi efetuado (seta A da imagem
abaixo).
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39º Depois, fique de olho no seu e-mail, pois após o seu depósito ser verificado pela
biblioteca, você receberá um novo e-mail do remetente noreply.bc:

● se o depósito foi feito corretamente, o assunto do e-mail será Submission
approved and archived e o TCCG estará finalmente publicado no RI.

● se o depósito foi negado, o assunto do e-mail será Submission regected; neste
caso, leia atentamente o e-mail, pois terá as orientações para efetuar as correções.

○ para efetuar correções, basta logar no sistema e acessar o MeuDspace,
para entrar novamente na submissão e corrigi-la. Após realizar as correções,
aguarde novamente por um novo e-mail de Submission regected ou
Submission approved and archived.

Atenção: ficar de olho no seu e-mail é uma atividade muito importante
quando estiver depositando os TCCGs do seu curso, pois dessa forma você
ficará sabendo se o depósito foi efetivado ou rejeitado e, caso tenha sido
rejeitado, qual foi o motivo.

Esclarecimentos importantes sobre MeuDSpace

A imagem abaixo refere-se à tela do MeuDspace, caso existam outras submissões
realizadas e que ainda não passaram pela etapa final para o depósito, elas serão listadas
neste mesmo local.
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Seguem exemplos de possibilidades de submissões em MeuDspace

- Exemplo de título em edição (seta A da imagem abaixo): trata-se da submissão
que iniciou porém não foi finalizada, ou seja, foi utilizada a opção Salvar para
continuar depois.

- Exemplo de título verificado e depois rejeitado (seta B): trata-se da submissão
que foi finalizada, porém a verificação da biblioteca rejeitou e ele precisa ser
corrigido. Sempre que uma submissão é rejeitada, o sistema envia uma mensagem
para seu e-mail, sendo assim, cheque-o e busque pelo assunto Submission
regected.

- Repare que em ambos exemplos as opções são as mesmas: Visualizar, Editar e
Apagar.
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- Exemplo de título aguardando verificação (seta A da imagem abaixo): trata-se da
submissão que foi finalizada, porém ainda não passou pela verificação, ou seja, ela
ainda não está disponível no repositório.

- Exemplo de título finalizado (seta B): trata-se da submissão que foi finalizada e
está disponível no repositório. O sistema define esses casos como Arquivado.

- Repare que em ambos exemplos, apenas aparece a opção Visualizar, ou seja, não
é possível realizar edição e nem apagar a submissão.
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ANEXO A - Lista dos nomes das unidades acadêmicas

Câmpus Goiás (CG) – utilizado quando o TCCG for de qualquer unidade do Câmpus
Goiás.

Região Metropolitana de Goiânia (RMG)
Centro de Ensino e Pesquisa aplicada à Educação - CEPAE (RMG)
Escola de Agronomia - EA (RMG)
Escola de Engenharia Civil e Ambiental - EECA (RMG)
Escola de Engenharia Elétrica, Mecânica e de Computação - EMC (RMG)
Escola de Música e Artes Cênicas - EMAC (RMG)
Escola de Veterinária e Zootecnia - EVZ (RMG)
Faculdade de Administração, Ciências Contábeis e Ciências Econômicas - FACE (RMG)
Faculdade de Artes Visuais - FAV (RMG)
Faculdade de Ciências e Tecnologia - FCT (RMG)
Faculdade de Ciências Sociais - FCS (RMG)
Faculdade de Direito - FD (RMG)
Faculdade de Educação - FE (RMG)
Faculdade de Educação Física e Dança - FEFD (RMG)
Faculdade de Enfermagem - FEN (RMG)
Faculdade de Farmácia - FF (RMG)
Faculdade de Filosofia - FAFIL (RMG)
Faculdade de História - FH (RMG)
Faculdade de Informação e Comunicação - FIC (RMG)
Faculdade de Letras - FL (RMG)
Faculdade de Medicina - FM (RMG)
Faculdade de Nutrição - FANUT (RMG)
Faculdade de Odontologia - FO (RMG)
Instituto de Ciências Biológicas - ICB (RMG)
Instituto de Estudos Socioambientais - IESA (RMG)
Instituto de Física - IF (RMG)
Instituto de Informática - INF (RMG)
Instituto de Matemática e Estatística -IME (RMG)
Instituto de Patologia Tropical e Saúde Pública - IPTSP (RMG)
Instituto de Química - IQ (RMG)

Dúvidas: Entre em contato com a biblioteca pelo e-mail grt.bc@ufg.br ou telefone
3521-1183/(62) 3521-1279.

Material de apoio elaborado pela Biblioteca Central/GRT em novembro/2023.
Para verificar se esta é a versão final ou se ela foi atualizada,

acesse o link:https://www.bc.ufg.br/p/41979-tccg-coordenacoes-e-secretarias
e tenha acesso à versão mais recente deste documento.
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