Procedimentos a serem executados para envio da versio final da Dissertacio:

Ler todas as instrucgdes abaixo, antes de iniciar as etapas.

1? Etapa - Submissao da Dissertacdo no Repositorio Institucional - vide detalhamento abaixo.
2% Etapa - Enviar ao PPGCA - vide detalhamento abaixo - vide detalhamento abaixo.

3% Etapa - Enviar ao PPGCA - vide detalhamento abaixo - vide detalhamento abaixo.

*1* Etapa - Submissdo da Dissertacio no Repositorio Institucional

A partir de 03 de novembro de 2025, sera obrigatoria a submissao dos trabalhos académicos da
pos-graduaciao no RI-UFSJ (Fluxo abaixo).

Dessa forma, com o intuito de padronizar os trabalhos académicos produzidos na institui¢ao,
buscando uma identidade institucional, a Divisdo de Biblioteca (DIBIB) claborou o Manual de
Normalizacio da UFSJ (https://ufsj.edu.br/ppgca/defesapos-defesa da_dissertacao.php).

Apds, a submissao dos trabalhos no RI, sera feita a analise dos trabalhos para publicacdo no RI-
UFSJ, a equipe de bibliotecarias verificard os seguintes elementos pré-textuais:

Capa

Folha de rosto

Ficha catalogréfica

Folha de aprovacao

Resumo em lingua vernacula e palavras-chave
Sumario

Além disso, serd observada a conformidade do arquivo com o formato PDF/A, o mais adequado
para a preservacao digital de longo prazo.

Fluxo de submissao de trabalhos no RI-UFSJ:

1 - Depdsito do trabalho pelo autor
O(a) autor(a) realiza o depdsito do trabalho no RI-UFSJ, seguindo as orientagdes do Tutorial de
Autoarquivamento (https://ufsj.edu.br/ppgca/defesapos-defesa_da_dissertacao.php)

2 - Avaliacao pelo(a) orientador(a)
O(a) orientador(a) recebe um e-mail notificando que a submissdo foi realizada. Conforme o
Tutorial de andlise de submissdes - orientadores (https://ufsj.edu.br/ppgca/defesapos-
defesa da_dissertacao.php), devera acessar o repositorio e aceitar ou rejeitar o trabalho.

Caso rejeite, o trabalho retorna ao aluno para corregdes.

Caso aceite, o trabalho segue para analise da equipe de bibliotecarias.

3 - Analise pela equipe de Bibliotecarias

Serdo avaliados:

® Metadados do registro;

® Conformidade com o formato PDF/A;

® Verificagdo dos elementos pré-textuais as normas do Manual de Normalizagdo da UFSJ.
Havendo necessidade de corre¢des, o trabalho sera devolvido ao aluno. Caso contrario, sera
publicado no RI-UFS]J.


http://dibib.ufsj.edu.br/wordpress/wp-content/uploads/Manual-de-Normalizacao-2025.pdf#search/repositorio%40ufsj.edu.br/_blank
http://dibib.ufsj.edu.br/wordpress/wp-content/uploads/Manual-de-Normalizacao-2025.pdf#search/repositorio%40ufsj.edu.br/_blank
https://repositorio.ufsj.edu.br/server/api/core/bitstreams/d5605b2c-9849-40b3-ba3e-0001b324bc60/content#search/repositorio%40ufsj.edu.br/_blank

4 - Confirmacao de submissao

Apds a publicacdo, o(a) aluno(a) receberd um e-mail de confirmacao de arquivamento da submissao
no RI-UFSJ. Esse e-mail devera ser acrescentado aos documentos no SIGAA no pds-defesa, como
comprovante do depdsito do trabalho no repositorio.

Os(as) secretarios(as) precisardo observar se o aluno adicionou este e-mail corretamente no SIGAA.
Exemplo de e-mail de submissio:

01/1072025, 16:42 Gmail - DSpace: Submissdo Aprovada e Amuivada

M Gmall Denise llidio <d

DSpace: Submissao Aprovada e Arquivada
1 mensagem

dspace@ufsj.edu.br <dspace@ufsj.edu.br> 1de
Para: deniseilidio@gmail.com

Vocé submeteu: Teste de submissdo

Para a colecdo: Engenharia Civil

Sua submissdo foi aceita e arquivada no Repositario.

O seguinte identificador foi atribuido & sua submisséo:

https://repositorio.ufsj.edu.br/fhomolog/handle/123456789/951

Utilize esse identificador para citar a sua submisséo.

Atenciosamente,

Equipe do Repositério

Informacoes de acesso e documentos complementares:

Acesso ao Repositorio: www.repositorio.ufsj.edu.br. Também pode ser acessado através do menu
principal do site da UFSJ, na aba “Pesquisa”.

Documentos importantes:

® Regimento Interno do RI-UFSJ;

® Comité Gestor do RI-UFSJ - Portaria n° 788, de 2 de dezembro de 2024;

® [nstrucdo Normativa n® 001/2025, de 4 de fevereiro de 2025 — Dispde sobre a Politica
Informacional do Repositdrio Institucional da UFSJ;

® Decisdao da UFSJ sobre a migragdo dos trabalhos dos egressos.



http://www.repositorio.ufsj.edu.br/#search/repositorio%40ufsj.edu.br/_blank
http://dibib.ufsj.edu.br/wordpress/wp-content/uploads/Res021Consu2021_Regimento-interno-Comite-Gestor-do-Repositorio-Institucional-alterada-pela-res-015-2025.pdf#search/repositorio%40ufsj.edu.br/_blank
http://dibib.ufsj.edu.br/wordpress/wp-content/uploads/PORT788-Nomeia-Comite-Gestor-do-Repositorio-Institucional_DIBIB.pdf#search/repositorio%40ufsj.edu.br/_blank
http://dibib.ufsj.edu.br/wordpress/wp-content/uploads/Instruo_Normativa_Politica_Repositrio_UFSJ.pdf#search/repositorio%40ufsj.edu.br/_blank
http://dibib.ufsj.edu.br/wordpress/wp-content/uploads/termo_reuniao-egressos.pdf#search/repositorio%40ufsj.edu.br/_blank

*2° Etapa - Enviar ao PPGCA:

- O e-mail de confirmacdo de arquivamento da submissdo da Dissertagdo no RI-UFSJ

- A versao final da Dissertacdo, em PDF e em Word, no prazo de 60 dias, a partir da data de
defesa. A versao em PDF deve estar assinada pelo(a) orientador(a), na folha de aprovacao.

- Declaracao(0es), emitida(s) por profissionais habilitados, atestando que foram feitas as
revisdes das linguas portuguesa e inglesa (Abstract), da Dissertagao.

*3” Etapa - Execuciio dos procedimentos no SIGAA

Os procedimentos devem ser realizados no SIGAA e se iniclam na ferramenta
"Acompanhamento pods-defesa" que se encontra no caminho Portal do Discente > Aba
"Ensino" > Produgdes Académicas > Acompanhar procedimentos pos-defesa.

® O primeiro passo estard marcado se a atividade "Defesa" tiver sido consolidada e gerada a ata
de defesa (ndo ¢ a que estd no sistema, mas sim, a ta assinad pelos(as) membros da banca
examinadora). O discente entdo baixa a ata de defesa com solicitagao de corregoes.

® No segundo passo o discente submete a versdo corrigida do trabalho, no caminho Portal do
Discente > Aba "Ensino" > Produgdes Académicas > Submeter Teses/Dissertacoes.

® No terceiro passo o orientador aprova ou pede revisdo do trabalho como a seguir: no Portal

Docente > aba "Ensino" > Orientagdes Pos-graduacdo > Meus Orientandos > clicar em

"Revisao Tese/Dissertagdo" > alterar status para "Retornado para revisdo" ou "Aprovada".

O quarto passo ¢ solicitacdo de ficha catalogréfica.

O quinto passo ¢ a submissao da versao final corrigida com a ficha catalografica.

O sexto passo ¢ a aprovagao da versao final corrigida com a ficha catalografica.

O sétimo passo ¢ a assinatura do termo de autorizacdo de publicagdo, pelo discente. O

caminho ¢ Portal do Discente > Aba "Ensino" > Produgdes Académicas > Termo de

Autorizagdo. Nesse momento ¢ possivel ao aluno embargar a publicagdo por tempo

determinado (até cinco anos) e com justificativa. Cabe ao Gestor Stricto validar esse embargo,

no caminho Portal Gestor Stricto > aba "Aluno" > Documentos > Validar Embargos dos

Termos de Autorizacao de Producoes Académicas.

® No oitavo passo a coordenadoria do programa recebe e valida a versdo final do trabalho no
caminho Portal Coordenador > aba "Aluno" > Conclusdo > Acompanhar Procedimentos Apos
Defesa> clicar em "Confirmar recebimento da Dissertagao/Tese".

® *No nono passo, o discente deverd inserir os documentos obrigatorios, em 3 anexos, da
seguinte forma:

| Anexo — copia da Cédula de Identidade (RG-) (CNH ndo é aceita ) do(a) egresso(a) em
diplomagdo, emitida nos termos da legislacdo vigente e demais normas complementares
juntamente com a coépia da Certiddo de Registro Civil do egresso em diplomagdo (Certidao de
Nascimento ou Certiddo de Casamento), em um tnico documento;

Il Anexo — copia de documento oficial do(a) egresso(a) em diplomac¢do que possua registro do
Cadastro de Pessoa Fisica do discente (CPF), caso nao tenha a Carteira de Identidade Nacional
(Registro Geral - CPF) e Nada Consta da biblioteca, em um tinico documento;

I1l " Anexo — cépia do Diploma da Graduagido do(a) egresso(a) em diplomagio juntamente com a



copia da Ata de Defesa de Dissertagdo ou Tese do(a) egresso(a) em diplomagdo no programa e
também o e-mail de confirmacdo de submissdo (vide no 3° Passo, item 4), em um unico
documento.

Documentagdo  exigida de  discentes  estrangeiros -  https://ufsj.edu.br/portal2-
repositorio/File/ppgca/ DIPLOMACAO%20ALUNOS%20ESTRANGEIROS(1).pdf

FICHA CATALOGRAFICA

Com o objetivo de dinamizar a elaboragdo das fichas catalograficas para monografias,
dissertacdes e teses, a Divisao de Bibliotecas ¢ o NTINF da UFSJ disponibilizaram aos usuarios
o Sistema de Geragdo Automatica de Ficha. A ficha catalografica ¢ gerada em formato A4 e deve
constar no verso da folha de rosto do trabalho. Importante ressaltar que os dados fornecidos para
geracdo da ficha sdo de responsabilidade do préoprio autor.

O Sistema para Geragdo Automadtica de Ficha Catalografica de Teses e Dissertagdes foi
desenvolvido pelo Instituto de Ciéncias Matematicas e de Computagdo da Universidade de Sao
Paulo e gentilmente cedido para ser adaptado as necessidades da Universidade Federal de Sao
Jodo del-Rei.

www.dibib.ufsj.edu.br

Para outros esclarecimentos entre em contato com o SEPROTEC / DIBIB: E-mail:

seprotec@ufsj.edu.br

Telefone: (32) 3379 — 2336


http://www.dibib.ufsj.edu.br/
mailto:seprotec@ufsj.edu.br

