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Em virtude da Pandemia de COVID-19, foi criada em
2020, utilizando o Google Classroom, uma sala
virtual para a entrega dos Trabalhos de Conclusão
de Curso e o Termo de Responsabilidade e Cessão
de Direitos Autorais, exclusivamente por meio
digital, para Validação do depósito e guarda na
BIBLIOTECA DIGITAL DE PRODUÇÕES ACADÊMICAS.

SALA VIRTUAL 
ENTREGA DIGITAL DO TCC



FINALIDADE
A Biblioteca visa a qualidade e padronização dos trabalhos
enviados para validação do depósito na Biblioteca Digital de
Produções Acadêmicas. Não temos a pretensão de corrigir o
Trabalho de Conclusão de Curso já aprovado, apenas conferir e
analisar os elementos pré-textuais obrigatórios, tais como: capa,
folha de rosto (contracapa), ficha catalográfica e folha de
aprovação (devidamente assinada) , levando em consideração a
NBR 14724 e o Guia de Normalização de Trabalhos Acadêmicos
da Nilton Lins.



1

CÓDIGO DE ACESSO PARA O                   

GOOGLE CLASSROOM
Após a aprovação do discente, o professor deve enviar o 

código de acesso por e-mail.





2 
ACESSO À SALA DA BIBLIOTECA

O discente deve aceitar o convite enviado, para obter acesso à 

sala virtual da biblioteca, correspondente ao seu curso no 

Google Classroom.



1º passo: 
Acesse o Gmail, e no canto
Superior direito clique no 

quadrado pontilhado (Apps)
E em seguida, em Google 
Classroom (sala de aula).



2º passo: 
Clique no símbolo de 

mais e em seguida em 
“participar da turma”

3º passo: 

Digite o código da 
turma enviado e 

clique em 
“participar”.



Acesse a sala virtual 
da biblioteca 

correspondente ao  
seu curso e clique 
em “ATIVIDADES”.



3 
ACESSE O CAMPO “ATIVIDADES”

Clique em “ DEPOSITE AQUI SEU TCC”.





4 
PREENCHA O FORMULÁRIO ELETRÔNICO

E FAÇA O UPLOAD DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE 
CURSO E TERMO DE RESPONSABILIDADE E

CESSÃO DE DIREITOS AUTORAIS







5 
COMPROVANTE DE VALIDAÇÃO DO 

DEPÓSITO E GUARDA DO TCC
Após a verificação dos documentos enviados corretamente, a 
biblioteca enviará  um Comprovante de Validação do Depósito 

do TCC para seu e-mail institucional.



Para recebimento do
Comprovante de Validação
do Depósito do TCC na
Biblioteca, o Trabalho de
Conclusão de Curso deverá
estar de acordo com as
Normas da ABNT e o Guia
de Normalização de
Trabalhos Acadêmicos da
Universidade Nilton Lins.



Trabalho de Conclusão de Curso (TCC), monografias, dissertações e teses:

ESTRUTURA DO TCC



Para padronização dos trabalhos enviados deve conter: capa, folha de rosto, 
ficha catalográfica e folha de aprovação além dos elementos a seguir:

ESTRUTURA DO ARTIGO CIENTÍFICO



CAPA

ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS A SEREM 
VERIFICADOS PELA BIBLIOTECA

A CAPA DEVE CONTER:

Elementos centralizados:

• Logo atual da Instituição ;

• Nome da Universidade (caixa alta, tamanho 12, sem 

negrito);

• Nome do Curso (caixa alta, tamanho 12 , sem negrito);

• Nome do aluno ( deve ser apresentado em ordem 

alfabética, se for mais de um aluno, caixa alta, 

tamanho 12, sem negrito);

• Título (em negrito) e subtítulo (sem negrito) – caixa 

alta – tamanho 12)

• Local (Cidade) - Ex: Manaus (sem AM e em caixa alta)

• Ano (data da entrega e em caixa alta).



FOLHA DE ROSTO

ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS A SEREM 
VERIFICADOS PELA BIBLIOTECA

A FOLHA DE ROSTO OU CONTRA CAPA DEVE CONTER:

• Nome do aluno ( deve ser apresentado em ordem 

alfabética, se for mais de um aluno, caixa alta, 

tamanho 12, sem negrito);

• Título (em negrito) e subtítulo (sem negrito) – caixa 

alta – tamanho 12.

• Natureza – texto com tipo de trabalho (Trabalho de 

Conclusão de Curso ou Artigo) e objetivo, nome da 

instituição a que é submetido, tamanho 10, área de 

concentração.

• Nome do Orientador e coorientador se houver.;

• Local (Cidade) - Ex: MANAUS (sem AM e em caixa 

alta);

• Ano do depósito (entrega).



FICHA  CATALOGRÁFICA

Utilize o módulo ficha.net.br para 

elaborar a sua ficha catalográfica online. 

(http://ficha.net.br/)

Preencha formulário corretamente, faça download

em PNG ou em PDF e insira centralizado e na parte

inferior da terceira folha de seu trabalho

acadêmico.

Obs: Autor e titulo não podem estar em caixa alta,

exceto nomes próprios ou SIGLAS.

http://ficha.net.br/


FOLHA DE APROVAÇÃO
• Nome do autor do trabalho(tamanho 12 ou 14);

• Título do trabalho e subtítulo (se houver)

tamanho 12;

• Natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da

instituição a que é submetido, área de

concentração) tamanho 10 ;

• Data de aprovação;

• Nome, titulação e assinatura dos componentes

da banca examinadora e instituições a que

pertencem – tamanho10;

• As assinaturas dos membros componentes da

banca examinadora devem ser colocadas após

a aprovação do trabalho.



MODELO DE ARTIGO CIENTÍFICO



MODELO DE ARTIGO CIENTÍFICO



MODELO DE ARTIGO CIENTÍFICO



ATENÇÃO ORIENTADOR!

Os orientadores devem enviar à
biblioteca uma Declaração com
nome dos aprovados na disciplina,
título do trabalho, orientador e
situação (isenção ou apresentação
em banca examinadora presencial
ou on-line). Solicitar da biblioteca
modelo por e-mail;

O orientador, na medida do possível,
deve acompanhar o processo de
depósito do TCC até o
encerramento, dando suporte e
orientações aos discentes e aos
avaliadores da biblioteca.



• Documentos a serem validados: Trabalho de Conclusão de Curso
(incluindo elementos pré-textuais: capa, contra capa, ficha catalográfica
e folha de aprovação – se houver) e o Termo de Responsabilidade e
Cessão de Direitos Autorias (devidamente preenchido e assinado);

• A Folha de Aprovação (se houver) deve constar na 4ª folha após a
página da ficha catalográfica e como o Termo de Responsabilidade e
Cessão de Direitos Autorais, deve estar devidamente preenchida,
assinada e digitalizada;

• Para o envio dos arquivos: Salvar preferencialmente o TCC com nome
completo do discente - Título (Ex: Carla Bartra.pdf) e Salvar o Termo de
Responsabilidade e Cessão de Direitos Autorais com nome do discente
– Termo de Responsabilidade. Ex: (Carla Bartra – Termo de
Responsabilidade pdf.)



• Não será validado o Trabalho de Conclusão de Curso entregue todo
digitalizado, com elemento pré-textual incorreto ou faltando;ou mesmo
sem algumas das assinaturas do Termo de Responsabilidade.

• A Declaração de Aprovados é imprescindível principalmente para
emissão dos comprovantes de validação do depósito do TCC aos
discentes.

• Caso seja solicitada alguma correção, relacionada aos elementos pré-
textuais do tcc ao discente, o mesmo deve reenviar dentro do prazo
estabelecido para o recebimento do Comprovante de Validação do
Depósito e Guarda do TCC – que será enviado para e-mail institucional.



FICHA CATALOGRÁFICA
Acesse: http://ficha.net.br e preencha os campos do formulário

com os dados do trabalho acadêmico. O gerador automático

realizará a ordenação e formatação correta dos dados conforme

AACR2. Insira na terceira folha do trabalho.

http://ficha.net.br/


ATENÇÃO !
Não altere o tamanho da ficha
catalográfica que é de 7,50cm X 12,50cm
e não preencha o formulário com
informações em caixa alta, pois estará
gerando a ficha incorretamente, como
também o código que identifica o autor.

GERADOR AUTOMÁTICO
DE FICHA CATALOGRÁFICA

7,50 cm

12,50 cm



GRAU DE PARENTESCO

COSTA JUNIOR
COSTA NETO
COSTA FILHO

COSTA SOBRINHO
COSTA BISNETO

SOBRENOMES CASOS ESPECIAIS

Siga as regras para preenchimento do 
campo de Sobrenome de Autor, 

Coautores e Orientadores.



TERMO DE RESPONSABILIDADE E 

CESSÃO DE DIREITOS AUTORAIS

Modelo disponível no ambiente virtual. 
Deve ser preenchido, assinado e digitalizado em 

extensão PDF para envio.



TERMO DE RESPONSABILIDADE E 
CESSÃO DE DIREITOS AUTORAIS

MODELO PARA 1 AUTOR MODELO PARA MAIS DE 1 AUTOR

ATENÇÃO

Para mais de 1 autor, deve

constar o nome de todos, bem

como as assinaturas no final do

documento. Todas as

assinatura, incluindo do

orientador é imprescindível para

validação.



FERRAMENTAS DE APOIO 

ACADÊMICO

https://universidadeniltonlins.com.br/biblioteca/

https://universidadeniltonlins.com.br/biblioteca/


BIBLIOTECA 
SUPORTE ON-LINE 
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BIBLIOTECA ADERSON DUTRA

Telefone: (92) 3643-2053 
E-mail: biblioteca.tcc@uniniltonlins.edu.br

https://mail.google.com/mail/?view=cm&fs=1&to=biblioteca.tcc@uniniltonlins.edu.br&authuser=0

