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INSTRUGOES PARA OS(AS) ORIENTADORES(AS)

Introducgéao

A participagcao dos(as) orientadores(as) é fundamental para garantir que
os trabalhos académicos sejam submetidos e disponibilizados corretamente
no Repositoério Institucional UFU (RI-UFU).

Apos a submissao do trabalho pelo(a) discente, cabe ao(a) orientador(a)
realizar a conferéncia e a validacao da submisséo, verificando se o trabalho
corresponde a orientacdo sob sua responsabilidade. Essa etapa é
indispensavel para que o trabalho possa prosseguir no fluxo de analise e,
posteriormente, ser publicado no Repositério.

Para facilitar esse processo, apresentamos, a seguir, as principais
orientagdes para cadastro, registro do ORCID e validacao dos trabalhos, bem

como informagdes importantes sobre o acompanhamento das submissées.
1. Cadastro no Repositério Institucional UFU

O primeiro passo é realizar o cadastro no Repositério Institucional
UFU, utilizando o e-mail institucional (@ufu.br). Acesse o Tutorial para

realizacéo do cadastro.

2. Criar ou registrar o ORCID no RI-UFU

O(A) orientador(a) devera criar seu identificador ORCID, caso ainda
ndo possua, ou registrar/vincular seu ORCID no RI-UFU, conforme as
orientacdes disponiveis no tutorial.

O ORCID é um identificador digital unico utilizado para distinguir
pesquisadores e facilitar a associacdo de sua producao académica a sua

identidade. Acesse o Tutorial para criagao ou registro do ORCID.
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3.

Como validar os trabalhos no RI-UFU

Para compreender o fluxo de validacédo e realizar corretamente as

etapas de aprovacéao ou rejeicao das submissdes, recomendamos que os(as)

orientadores(as) acessem os procedimentos e tutorial de validagcao de

trabalhos.

4,

Orientagdes para validagao das submissées

Apos receber a confirmacgao da efetivacao do cadastro, o(a) orientador(a)

devera observar atentamente as seguintes orientacées:

a)

b)

c)

d)

f)

As submissdes dos(as) discentes serdao encaminhadas para o “Meu
Espaco” no RI-UFU, conforme o fluxo estabelecido para o curso;
APROVAR ou REPROVAR somente os trabalhos dos(as) discentes

que estejam efetivamente sob sua orientacao;

NAO APROVAR nem REJEITAR trabalhos que nio sejam de
seus(suas) orientandos(as);

Caso receba notificacbes por e-mail referentes a trabalhos que nao
sejam de seus(suas) orientandos(as), nao é necessario realizar
nenhuma acgao a partir desses e-mails;

Caso clique em “EXECUTAR TAREFA” e verifique que o trabalho nao
pertence a um(a) de seus(suas) orientandos(as), clique em
“VOLTAR?”, para que a submissdo nao permaneca indevidamente em
seu espaco;

Nao € necessario aguardar o recebimento de e-mail para realizar a
validagao. Algumas notificagcbes podem nado ser recebidas ou podem
ser direcionadas para a caixa de spam,;

Recomenda-se que o(a) orientador(a) acesse diariamente o
Repositoério Institucional UFU para verificar a existéncia de novas
submissdes de seus(suas) orientandos(as) e realizar as respectivas

validacoes;
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h) As submissées somente poderao prosseguir para publicacao no

RI-UFU apés a validagcao do(a) orientador(a), conforme o fluxo

estabelecido;

i) Apos a validacao, os trabalhos serdao analisados pela Equipe do RI-
UFU, de acordo com a ordem de chegada das submissdes. Durante
essa etapa, o trabalho podera ser devolvido ao(a) discente para
correcdo de metadados ou de outras informacbes necessarias a
publicagao;

j) Caso o(a) orientador(a) receba um e-mail solicitando a aprovacao de
uma submissao de seu(sua) orientando(a), mas o trabalho nao esteja
disponivel em “Meu Espac¢o”, isso pode ocorrer porque:

e a submissao ja foi aprovada por outro(a) orientador(a) ou membro da
banca; ou

e a submissao foi rejeitada/devolvida pela Equipe do RI-UFU em razéo
de erros ou inconsisténcias identificados durante o processo.

Essa dinamica evita que o(a) orientador(a) precise validar novamente
um trabalho que ja tenha sido encaminhado para corregdao ou que tenha

recebido a validacédo necessaria.
A\ Atengio: prazo para conclusio da submissio

Os trabalhos que permanecerem pendentes na area do(a) discente ou
do(a) orientador(a) por periodo igual ou superior a 6 meses, contados a
partir da solicitacao de cadastro do usuario, poderao ser descartados pela
Equipe do RI-UFU.

Essa medida tem como objetivo evitar a permanéncia de trabalhos com
pendéncias por periodos prolongados, seja por falta de validacao do(a)
orientador(a), seja pela auséncia de correcdes por parte do(a) discente.

O descarte de uma submissao pendente podera resultar na auséncia do

trabalho na coleg¢ao do curso no Repositério Institucional UFU.
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5. Analise e publicagao do trabalho

A validacao realizada pelo(a) orientador(a) nao significa a publicagcao
imediata do trabalho.

Apoés a validagcdo, a submissao sera encaminhada para analise pela
Equipe do RI-UFU, que verificara sua conformidade com as exigéncias
estabelecidas para publicacédo no Repositorio.

Caso sejam identificadas inconsisténcias ou informagdes que
necessitem de correcdo, o trabalho sera devolvido ao(a) discente, que
recebera orientacdes por e-mail sobre os ajustes necessarios.

Apo6s a realizacdao das corregcdes, o(a) discente devera reenviar a

submissao para que o processo tenha continuidade.

‘ﬁAtengéo: o trabalho somente sera publicado no RI-UFU quando estiver
em conformidade com as exigéncias estabelecidas para o Repositério.
Acesse regularmente o RI-UFU, verifique seu “Meu Espaco” e
valide as submissées de seus(suas) orientandos(as). Isso contribui para
que os trabalhos sejam publicados de forma mais agil e para que a colecao

do curso permanecga completa e atualizada.

6. Responsabilidade do(a) discente

O processo de entrega do trabalho sera considerado concluido somente
quando o(a) discente atender integralmente as exigéncias do RI-UFU,
conforme as orientacdes apresentadas nos tutoriais de autoarquivamento e
nas demais instrugdes disponibilizadas pelo Repositorio.

Por isso, & importante que o(a) discente acompanhe regularmente sua

submissao e realize, dentro do prazo, eventuais correcdes solicitadas.

s Em caso de duvidas
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A equipe do Repositério Institucional UFU esta a disposicdo para

auxiliar durante o processo de submissdo, validacdo e publicacdo dos

trabalhos.

E-mail: repositorio@ufu.br

Telefone/WhatsApp: +55 (34) 3239-4259

FLUXO DO PROCESSO DE VALIDAGAO PELOS ORIENTADORES(AS)

Recebe e-mail informando
a submissdo. Verifique em
SPAM.

(Orientador(a))

Nao recebeu o e-mail faga o
login no repositorio.
(Orientador(a))

v

Clica no link para direcionar
ao trabalho.
(Orientador(a))

v

Clique em Executar tarefa
para realizar a conferéncia.

(Orientador(a))

%)

O trabalho sera devolvido
ao discente para corregao.
(Orientador(a))

v

Caso positivo clique em
aprovar.

(Orientador(a))

¢

Caso negativo clique
em rejeitar.

(Orientador(a))

Analisar e Publicar.
(Equipe RI-UFU)
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