
Manual de Preenchimento do 

Formulário de Submissão de TCC

�Este manual detalha o processo de 
submissão do Trabalho de Conclusão de 
Curso (TCC) para alunos de graduação e 
especialização. Abordaremos cada
campo do formulário, fornecendo
instruções claras e objetivas para 
garantir que sua submissão seja
realizada com sucesso. Siga este guia
para evitar erros e otimizar a submissão
do seu trabalho.



Como acessar o formulário
1. Acesse a página inicial do RUNA e no campo “clique aqui” acesse o formulário.

2. Entre com o mesmo login e senha usados no Ulife:

Estudantes Presenciais
Utilize seu RA@ulife.com.br

Estudantes do EAD
Utilize seu CPF@ulife.com.br



Instruções Detalhadas para o Preenchimento do Formulário

A seguir, apresentamos um guia completo para o preenchimento de cada campo do formulário de submissão do TCC. Certifique-se de ter todos os documentos 

e informações necessárias em mãos antes de começar.

1. Marca: Selecione a marca correspondente à sua instituição de ensino.

2. Campus: Informe o nome do campus onde você está matriculado.

3. Curso: Digite o nome completo do seu curso (ex: Direito, Administração, etc.).



Instruções Detalhadas para o Preenchimento do Formulário

4. Modalidade de Estudo: Escolha a modalidade (presencial, semipresencial, EAD).

5. Tipo de Documento: Selecione o formato do seu trabalho (artigo, monografia, etc.).

6. Ano de Publicação: Informe mês/ano (ex: 03/2025). Use datas posteriores a 2020.



Instruções Detalhadas para o Preenchimento do Formulário

8.  Autor(es): Insira os nomes dos autores (um por linha) no formato SOBRENOME, Nome (ex: SILVA, João da).

9.  Título: Use letras maiúsculas apenas nas iniciais e nomes próprios. Ex: O impacto das bibliotecas universitárias.

7.  Mês de publicação: Preencha o mês de publicação/defesa/distribuição do seu trabalho.



Instruções Detalhadas para o Preenchimento do Formulário

10.  Título em outro idioma: Tradução do título (opcional).

11.  Local da Publicação: Cidade onde o trabalho foi publicado (ex: São Paulo).

12.  Idioma Principal: Selecione o idioma do seu trabalho.



Instruções Detalhadas para o Preenchimento do Formulário

13.  Palavras-chave: Uma por linha, em letras minúsculas (exceto nomes próprios).

14.  Orientador: Nome completo no formato: SOBRENOME, Nome (ex: SILVA, João da).

15.  Coorientador: (se houver) Mesmo formato do orientador.



Instruções Detalhadas para o Preenchimento do Formulário

16.  Origem da Coorientação: Selecione a origem da coorientação (UC, Hub, Iniciação Científica, etc.).

17.   Número de Páginas: Número total de folhas do documento (ex: 45).



18.   Resumo: Cole o resumo do seu trabalho (mínimo 50 caracteres).

19.   Modalidade de Acesso: Selecione o tipo de acesso de seu documento, Acesso aberto, Acesso embargado ou Acesso fechado. 

Instruções Detalhadas para o Preenchimento do Formulário

20.  Data de Embargo: Se houver embargo, informe a data de liberação.



Instruções Detalhadas para o Preenchimento do Formulário

21. Carregar arquivo do trabalho: Envie o trabalho em PDF/A (máximo: 10 arquivos / 100MB cada). O documento depositado deverá ter os formatos: Texto (PDF/A) com imagens no 

padrão (JPEG); Áudio (Formato MP3, formato AAC ou PCM); Vídeo (encapsulado com MP4 com vídeo-padrão H.264 e áudio MP3 ou AAC. MPEG, AVI, QT)

O arquivo não pode exceder 100 MB. Se ultrapassar esse limite, será necessário dividi-lo em parte 1 e parte 2 para finalizar o envio.



Após preencher todos os campos, leia atentamente a licença e confirme sua concordância. Escolha as opções para a licença 

Creative Commons, indicando se permite o uso comercial e alterações na sua obra. Certifique-se de que o arquivo enviado está 

no formato PDF/A, conforme especificado. Lembre-se de que, ao submeter o formulário, você se responsabiliza pelo conteúdo da 

obra e pela concordância dos demais autores (se houver).

Verifique se todos os campos foram preenchidos corretamente

e clique em "Enviar" para concluir a submissão do seu TCC.

Instruções Detalhadas para o Preenchimento do Formulário





No caso de um TCC envolvendo
vários autores, a submissão deve
ser efetuada apenas uma vez por
um dos membros do grupo. No
caso de trabalhos realizados por
grupos de alunos de diferentes
IES, apenas um dos integrantes
faz a submissão. No entanto, é
importante que esse aluno que
realiza a submissão informe o
bibliotecário da sua IES sobre a
presença de membros de outras
IES no grupo, a fim de que o
trabalho possa ser compartilhado
com as respectivas instituições
envolvidas.

Após submissão do seu TCC, o
arquivo passará pela etapa de
moderação. Somente após essa
etapa, ele será publicado no RUNA.
Os prazos para
moderação/publicação, devem ser
consultados com os bibliotecários ou
coordenador/orientador do seu
curso. Qualquer dúvida, entrar em
contato com o responsável da
Biblioteca da sua IES acessando o
menu Conheça mais>Fale conosco
Estudante ou pela página inicial do
RUNA conforme imagem ao lado:

ATENÇÃO



Caso seu trabalho seja rejeitado no
processo de moderação, você será
notificado por email com a justificativa
da rejeição. É necessário acessar o
RUNA, seguindo o passo a passo:
1º. Acesse a sua conta, clicando em
Entrar, disponível no cabeçalho da
página, no lado direito e depois clique
em Login. 2º Acesse utilizando as
mesmas credenciais do Ulife. 3º Clique
em Meu Espaço, Minhas Submissões e
Editar.
Faça os ajustes apontados pelo
moderador e envia novamente o
arquivo.

OBS: Seu acesso deve ser feito pelo
menu Login Alunos.

ATENÇÃO

1º

3º2º


