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1.​ OBJETIVO 

A normativa visa estabelecer um padrão para o depósito, a preservação e a disseminação dos 

documentos digitais produzidos pela comunidade acadêmica e administrativa da UCS, fortalecendo a 

gestão documental e o acesso ao conhecimento gerado na universidade. 

 

2.​ ABRANGÊNCIA 

Mantida Universidade de Caxias do Sul.  

 

3.​ APLICAÇÃO 
 

 

Aplica-se a todos os Trabalhos de Conclusão de Curso da Graduação, Teses e Dissertações digitais 

produzidos e depositados no Repositório Institucional da UCS. 

 

4.​ REFERÊNCIAS  
 

 

Lei nº 9.610/1998 - Altera, atualiza e consolida a legislação sobre direitos autorais e dá outras 

providências. 

Guia de Elaboração de Trabalhos Acadêmicos - Disponível no Site da Universidade : 

https://www.ucs.br/site/midia/arquivos/guia-trabalhos-academicos_4.pdf  

 

5.​ RESPONSABILIDADES 

 

 

 

●​ Compete ao autor acessar o UCS Virtual para realizar a submissão do arquivo completo. 

●​ Compete ao professor orientador verificar a correção das informações preenchidas pelo autor e 

aprovar a submissão. 

●​ Compete à Biblioteca Central verificar se todos os dados informados estão de acordo com o padrão 

estabelecido para a descrição de documentos no Repositório e finalizar o processo de submissão. 

Quando houver necessidade, poderão ocorrer adequações nos dados preenchidos no formulário 

para que fiquem de acordo com o padrão estabelecido. 
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6.​ DESCRIÇÃO DA NORMATIVA 

 

6.1.​DEFINIÇÕES GERAIS:  

 

a)​ Garantir a preservação, o acesso e a disseminação da produção intelectual, científica e 

institucional da UCS de forma organizada. 

b)​ Facilitar a gestão e a recuperação dos documentos depositados no Repositório Institucional da 

UCS. 

c)​ Garantir a segurança e a integridade dos documentos digitais arquivados. 

d)​ Cumprir com as políticas e diretrizes estabelecidas pela instituição para a gestão documental e o 

acesso ao conhecimento. 

 

6.2.​CRITÉRIOS PARA SUBMISSÃO 

 

a)​ Deverão ser submetidos ao Repositório somente os Trabalhos de Conclusão de Curso de 

Graduação, Teses e Dissertações em sua versão final, após a inserção das correções sugeridas 

pela banca examinadora. 

b)​ As obras depositadas em acesso aberto no Repositório poderão ser utilizadas gratuitamente por 

qualquer pessoa, para fins privados, pessoais, educacionais, de pesquisa, científicos, informativos, 

de arquivamento, preservação, difusão, divulgação, demonstração, disponibilização ou quaisquer 

outras finalidades não comerciais. 

c)​ É imprescindível o envio do arquivo em formato digital do trabalho completo, mesmo tratando-se de 

disponibilização parcial e restrita. 

d)​ Somente serão aceitos os trabalhos que tiverem autorização do autor. 

e)​ As monografias, artigos, pranchas arquitetônicas, relatórios de estágio devem estar em formato 

digital PDF, em arquivo único, com tamanho máximo de 20MB. 

f)​ Os arquivos multimídia (áudio, vídeo ou animação) devem estar em formato mp4, mp3 etc., com 

tamanho máximo de 20MB.  

g)​ Os arquivos não devem estar criptografados e nem conter chaves de proteção que restrinjam o 

acesso ao conteúdo a ser publicado no Repositório. 
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h)​ Deve constar no trabalho 

-​ capa e folha de rosto (com nome do autor, título, natureza do trabalho, instituição, 

orientador(es), ano de entrega etc.); 

-​ folha de aprovação com os membros da banca examinadora, data de defesa, sem 

assinaturas, conforme instruções do Guia de Elaboração de Trabalhos Acadêmicos, 

disponível no site;  

-​ Ficha catalográfica (obrigatória para os cursos de pós-graduação) elaborada pelo 

profissional bibliotecário conforme Guia de Elaboração de Trabalhos Acadêmicos; 

-​ Resumo em língua portuguesa, seguido das palavras-chave (as palavras-chave, após a 

revisão da Biblioteca Central, poderão sofrer alterações, pois a biblioteca utiliza vocabulário 

controlado para seus descritores); 

-​ Resumo em língua estrangeira, seguido das palavras-chave nos respectivos idiomas 

(obrigatória para os cursos de pós-graduação); 

-​ Trabalhos apresentados em forma de coletânea de artigos deverão apresentar um resumo 

geral que contemple a síntese de todos os artigos (também em língua portuguesa e 

estrangeira), ambos seguidos das palavras-chave nos respectivos idiomas; 

i)​ Ficam dispensados da publicação integral, no Repositório, os Trabalhos de Conclusão de Curso da 

Graduação, Teses e Dissertações por motivo de sigilo industrial e/ou ético, mediante avaliação do 

orientador. 

 

6.3.​CRITÉRIOS PARA PUBLICAÇÃO 
 

a)​ As publicações dos trabalhos no Repositório poderão ser integral, parcial ou restrita: 

-​ integral: totalmente liberado para acesso público, sendo que a data de disponibilidade do 

trabalho é definida pelo(s) orientador(es); 

-​ parcial: de forma parcial, por não ter acesso aos arquivos anexados, sendo que a data de 

disponibilidade do trabalho é definida pelo orientador; 

-​ restrita: indisponibilidade da divulgação para acesso público. 

b)​ Trabalhos de Conclusão de Curso de Graduação que obtiverem nota de 8 a 10 com a autorização 

do(s) autor(es) e a aprovação do(s) orientador(es). 

c)​ Trabalhos com nota inferior a 8 serão automaticamente arquivados e terão restrição de acesso (não 

disponível para consulta pública). 
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d)​ Trabalhos de Stricto Sensu serão publicados somente com a aprovação do(s) autor(es) e do(s) 

orientador(es). 

e)​ Há exceções para a submissão de determinados documentos, como aqueles com restrições 

comerciais, cláusulas contratuais ou resultados de pesquisa passíveis de patente. Nesses casos, 

será respeitada a data de disponibilização determinada pelo(s) orientador(es) antes da publicação. 

f)​ Para assegurar a eficiência no processamento e armazenamento dos documentos enviados, não 

serão aceitos trabalhos cujo tamanho ultrapasse 20MB. 

g)​ Duplicidade de submissões ou trabalhos fora dos critérios anteriormente descritos serão rejeitados 

pela equipe da Biblioteca Central. 

 

6.4.​DIRETRIZES PARA ACESSO E USO  

Ao transferir um trabalho ou documento ao Repositório Institucional da UCS, o usuário concede à 

universidade o direito não-exclusivo de disponibilizar gratuitamente esse conteúdo em seu website, sem 

ressarcimento dos direitos autorais, de acordo com a Lei nº 9.610/1998. Isso permite a divulgação da 

produção científica gerada pela UCS, sem ônus para a instituição. 

O usuário também concede à UCS o direito de reproduzir seu trabalho no formato eletrônico, 

incluindo áudio e vídeo em outras plataformas. 

Todos os trabalhos publicados no Repositório serão considerados de acesso aberto, exceto se 

estiverem sujeitos a alguma determinação legal de sigilo ou restrições para disponibilização ao público 

geral. 

 

6.5.​DISPOSIÇÕES GERAIS 
 

Casos omissos nesta normativa serão resolvidos pela equipe de gestão do Repositório Institucional 

da UCS. 

Esta normativa entra em vigor na data de sua publicação. 

 

7.​ FORMULÁRIOS UTILIZADOS NA NORMA 

Não se aplica para esta normativa.  

8.​ CONTROLE DE REVISÃO 
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8.1.​EQUIPE DE REVISÃO  

Nome Elaboradores Área 

Ana Guimarães Pereira BICE 

Carolina Machado Quadros BICE 

Diego Fabrizio Kroth BICE 

Márcia Servi Gonçalves BICE 

Carolina Meirelles Meroni BICE 

Michele Marques Baptista BICE 

 

Nome Consenso Área 

Yorhana Fhingler Neves APLO 

 
8.2.​APROVADORES 

Aprovadores Área  Cargo Assinatura 

Michele Marques Baptista Biblioteca Coordenadora  
 
 
 
 

Terciane Ângela Luchese Pró-Reitoria de 
Graduação 

Pró-Reitora  
 
 
 
 
 

Everaldo Cescon Pró-Reitoria de 
Pós-Graduação 

Pró-Reitor  
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8.3.​REGISTRO DE REVISÃO 

No. Data Descrição da Revisão 

00 18/02/2025 Emissão de Documento 

 

9.​ ANEXOS 

Outros documentos pertinentes ao procedimento, como por exemplo templates, matrizes, modelos entre 

outros.  
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