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Instru¢ao de Servigo SPG — Dissertacdao Impressa e em
Formato Digital

Assunto: Informar os procedimentos para entrega da dissertacdo de mestrado
impressa e em formato digital.

1) Area de Abrangéncia
Todos os cursos de mestrado.
2) Descri¢cdao do Procedimento
Conforme norma da UFF é obrigatdria a entrega da Dissertacdo de Mestrado impressa e em

formato digital na extensdo PDF na Secretaria de Pds-Graduacdo/ICEX apds a defesa no prazo
madaximo de 90 dias.

Sem isso o0 aluno n3o podera solicitar o Diploma de Conclusdao de Mestrado.

111 ATENCAO !!!

Antes de imprimir a dissertacdo, solicite ao seu orientador a aprovacdo da versdo final da
dissertacdo por meio do “Formuldrio de Aprovagdo da Disserta¢do”. A Secretaria s6 pode aceitar a
dissertacdo que foi aprovada pelo orientador!!

Seguem as instrucdes para a entrega dos dois formatos da Dissertacdo e do procedimento para
solicitar o Diploma de Conclusdao do Mestrado.

A) Dissertacao e Produto Educacional formato digital - PDF

A Dissertacao em Formato PDF deve estar completa e em sua versdo final de acordo
com as normas da ABNT e da UFF e deve conter:
e Folha de Rosto;
e Folha de Aprovacao;
e Ficha Catalogréfica;
e Dedicatdria (opcional);
e Agradecimentos (opcional);
e Resumo;
e Abstract;
e Sumario;
e Produto Educacional (este estara no Apéndice ou Anexo da Dissertacdo,
dependendo da autoria, conforme norma da ABNT).

Para conseguir a Ficha Catalografica, basta acessar o site da BAVR através do link:
http://bibliotecas.uff.br/bavr . A Ficha Catalografica é a ultima coisa que deve ser feita, apds todas
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as alteragdes que a banca solicitar. Ao abrir o link, leia as orientagdes basicas para o
preenchimento e geracao da ficha catalografica. Qualquer duvida entre em contato com a
biblioteca por e-mail bavr@ndc.uff.br ou pelo telefone (24) 3076-8854.

E necessario também enviar o Produto Educacional em separado da Dissertacdo, em formato
PDF Unico. O Produto Educacional em separado deve ter capa, folha de rosto e instrucdes sobre
como utilizar. O entendimento deve ser independente da leitura da dissertagao.

Pensem assim: se alguém ler apenas o produto separado, ele vai entender do que se trata e vai
conseguir aplicar sem ler a dissertacdo completa? E preciso esse entendimento separado!

Caso nao seja possivel (exemplo: produto em video, formatos digitais EPUB, etc), enviar o link do
local onde o Produto esteja armazenado para posterior acesso.

B) Dissertacao Impressa

E obrigatéria a entrega de uma cépia impressa completa da Dissertacio de Mestrado na
Secretaria do Curso. Sem ela ndo sera possivel solicitar o Diploma de Conclusdo de Mestrado.
Basta imprimir a versao final da dissertacdo e encadernar.

Normas para a Dissertacdo Impressa:

e A parte interna da Dissertacdo deve ser impressa em Folha A4 normal, a partir da Folha de
Rosto até o final da dissertagao completa.

e AEncadernacdo deve ser:
o CAPA: Capa Oficial da UFF (branca com marca azul e logo da UFF)
= Essa Capa com a logo azul serd impressa pela grafica quando vocés pedirem
para encadernar no padrao.
= O Modelo de Capa é enviado em arquivo separado para a Grafica.

o Encadernagdo Tipo Brochura (capa mole)
o Com Lombada Quadrada (tipo revista, em que a folha da capa da a volta na

lombada e termina na contracapa);
o Em papel Couché Branco com gramatura de 170g;
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A NBR 14724 (Informacao e documentacdo - Trabalhos académicos - Apresentacdo) - ABNT - esta :
em vigor desde 17 de abril de 2011.

-1
I
I

1 I

i Ela trouxe umas alteragdes de menor importancia com relagdo a conceitos e ao local onde as i

: informacdes estdo descritas no texto da norma, e traz duas alteracdes ecoldgicas: :

1
I
I
i
I
I

e Primeira alteracdo ecoldgica: vocé poderd (ou seja, ndo € obrigatério, apenas uma :

recomendacéo) podera escrever nos dois lados das folhas (anverso e verso) na parte textual e

pos-textual. A parte pré-textual continua sendo sé frente (anverso).
e Segunda alteracdo ecoldgica: a norma agora aceita também trabalhos impressos em papel !

reciclado.
i Naturalmente, essas alteracBes trardo mudancas nas margens das péaginas, por conta da; i
i encadernagdo. Antes, quando escreviamos somente no anverso das folhas, a margem esquerda era i
i de 3cm, agora, se vocé optar por imprimir frente e verso, devera tomar o cuidado de colocar a i
! margem direita dos versos das paginas em 3cm. !

i Outros detalhes importantes: Os titulos das se¢fes primarias devem sempre comecar no inicio de
i Uma pagina fmpar, ou seja, no anverso, nunca no verso. A NBR 14724 agora traz informagdes de
i como deve ser um titulo: “claro e preciso, identificando o seu contetdo e possibilitando a indexacao
! e arecuperacdo da informagéo™.

Normalizacao de trabalhos académicos

IMPRESSAO FRENTE E VERSO

exemplo:
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N° da pégina ~ N°dapsgina
(par) rio canto o E—— (impar) no
superior . canto superior
esquerdo direito
e
(frente)

*as margens devem ser espelhadas

QUANTO AOS ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS:
Devem ser digitados no anverso (frente) apenas, com excec¢do da ficha catalografica, que & no verso
O sumario, segundo a ABNT NBR 6027, pode iniciar no anverso e continuar no verso

QUANTO AOS ELEMENTOS TEXTUAIS E POS-TEXTUAIS:

Podem ser digitados no anverso e verso (frente e verso). As se¢des primarias devem, obrigatoriamente,
iniciar no anverso. QUCS | .o
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A encadernacdo pode ser feita em qualquer grafica que faca encadernacdo tipo brochura com
lombada quadrada, respeitando as normas acima descritas.

ATENCAO!! - A Secretaria ndo pode aceitar dissertacdes encadernadas fora dos
padrdes acima citados em hipotese nenhumat!!

Antes de solicitar o servico da Grafica, verifiqguem se ela faz esse tipo de encadernacdo. Somente
efetuem o pagamento se a Gréfica entregar a dissertacao conforme foi combinado.

A Grafica Universitaria da UFF, em Niterdi/R), faz essa encadernagdo e imprime a
dissertacdo, caso necessdrio. Eles recebem o arquivo completo em PDF, mas tem que ir |1a em
Niterdi/RJ buscar e pagar em dinheiro.

Entrar em contato e combinar o trabalho diretamente com eles, por telefone ou e-mail.

Ndo se esquecam de verificar o valor da encadernacdo e das impressdes com a Gréfica.

Gréfica Universitaria da UFF

Endereco: Rua Miguel de Frias, n2 9, Anexo (Fundos), Icarai
Niterdi — RJ — CEP: 24220 900

Telefone: (21) 2629-5300

E-mail: graficauff@gmail.com
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