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INSTRUGOES PARA AS SECRETARIAS DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAO

Introducao

Este procedimento apresenta as orientagdes para as Secretarias dos Programas de
Po6s-Graduacao da UFU sobre os procedimentos necessarios para a submissao, validacao
e publicacéo de teses e dissertacdes no Repositorio Institucional UFU (RI-UFU), bem como

para a abertura do processo no Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI).
Objetivo

Garantir que o processo seja realizado de forma correta, atendendo as exigéncias

institucionais e a legislagcao vigente.

«Q: Atencdo =

Solicitamos que o(a) discente
seja desligado(a) do programa

somente apos a finalizacao
LRI B I B uma vez que,

para a confecgao da Ficha
Catalografica, sera necessario
que o(a) discente mantenha o
acesso ao Portal do Aluno

e

1. ANTES DO PROCESSO DE DEFESA

A Secretaria devera orientar o discente a gerar a Ficha Catalografica por meio do

Portal do Aluno.
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2. APOS A DEFESA

Apos a finalizagado do processo de defesa da Tese ou Dissertacao (T&D), a Secretaria

devera orientar o(a) discente a realizar as seguintes etapas:

~.{_ Procedimentos /

_importantes }§

Realizar o cadastro no Repositério
Institucional da UFU (RI-UFU);

Criar ou vincular o ORCID
a sua conta no RI-UFU;

Identificar e inserir os respectivos DOI
nas referéncias bibliograficas que possuirem
esse identificador;

Incluir em seu arquivo a Ficha Catalografica
e a Ata de Defesa.

Acesse o procedimento em
TUTORIAL PARA JUNTAR DOCUMENTOS.
o Obs.: Sequéncia de péginas pré-textuais:
Capa, Folha de rosto, Ficha Catalografica, Ata de Defesa;

Conferir se a versao eletrdnica do trabalho
esta salva no formato PDF/A, conforme
as orientagdes institucionais;

Q @ rivry I Realizar a submissao do trabalho no RI-UFU;

(4

Preencher, assinar e digitalizar o Termo de
Autorizagdo para Publicacio no RI-UFU
e encaminhé-lo ao(3) secretario(a) do Programa,

por e-mail. .
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Devera haver mencao expressa no corpo do e-mail sobre o envio do Termo de

Autorizacao de Publicagao.

Exemplo:

“Segue o termo de autorizagao para publicacdao no RI-UFU do trabalho intitulado...”
O Termo devera ser salvo em PDF e assinado de préprio punho ou pelo GovBR.
Exigéncias legais

As instrucées acima devem ser seguidas para atender as exigéncias previstas na

legislacgao:

e Decreto n°9.094, de 17 de julho de 2017,
e Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro de 2015;
e Portaria REITO n° 2, de 7 de agosto de 2017.

Esse procedimento € necessario para validar o documento como Nato Digital no

Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).

3. Publicacao do trabalho

O trabalho devera seguir todas as exigéncias descritas no tutorial de

autoarquivamento e sera publicado se atender as conformidades e exigéncias do RI-UFU.

4. ABERTURA DO PROCESSO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES
(SEI)

Orientamos que, somente apos o recebimento do Termo de Autorizagao para
Publicacdao no RI-UFU assinado e a confirmacao do discente sobre a submissao

realizada no RI-UFU, a Secretaria abra o processo no SEI.
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s_ Informacoes sobre o /.
Pprocesso

Tipo de processo:
“Stricto Sensu: Dissertagao e Tese”;

Especificacao:
“nome completo do discente”;

Interessados:
“Setor de Bibliotecas Digitais (SEBID)";

Nivel de Acesso:
“Restrito”;

Hipotese Legal:
“Informac&o pessoal (Art. 31 Lei n® 12.527/2011)".

o e Loef o,

5. Documentos que devem ser anexados ao processo SEI
No processo SEI, devem ser anexados os seguintes documentos:

e Termo de Autorizagao para Publicagdo no RI-UFU, preenchido, assinado e
digitalizado;

e E-mail encaminhado pelo discente mencionando o Termo de Autorizagcao e salvo em
PDF;

e Ata de Defesa, devidamente assinada;

¢ Oficio, no caso de alteracao do titulo da Ata de Defesa.
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6. ALTERAGCAO DE TiTULO APOS A DEFESA

Caso o titulo do trabalho tenha sido alterado e essa alteracdo nao conste na Ata de

Defesa, devera ser encaminhado um oficio informando a mudanga.

O oficio devera ser anexado ao processo SEI juntamente com as demais

documentacoes.

7. POS-VALIDACAO

Apos a validagcdo do(a) orientador(a), a Equipe do Repositério realizara a

conferéncia dos metadados do autoarquivamento realizado pelo(a) discente.
Quando estiver tudo em conformidade

Estando a submissdo em conformidade com as exigéncias, a equipe emitira o
“Atestado de entrega” e devolvera o processo a Secretaria do Programa de Pos-

Graduacao.
Quando forem necessarias corregoes

Caso seja necessaria alguma correcao, sera emitido um comunicado com as

corregcoes a serem realizadas.

A nao resolugcdo dos procedimentos descritos no comunicado acarretara o

encerramento do processo no SEBID.

Apos a realizagcao das corregdes, a Secretaria devera enviar novamente o processo

para continuidade do procedimento.
Solicitagées urgentes

Quando houver urgéncia na solicitagcdo do diploma, a Secretaria devera sinalizar a

prioridade por meio de anotag¢do no processo SEI.
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MODELO DE OFiCIO

OFICIO N° XX/2022/XXXXX/XXXX/XXXX-UFU

Uberlandia, 17 de SETEMBRO de 2026.

Ao Senhor
Coordenador(a) do Setor de Bibliotecas Digitais — Repositorio
Assunto: Alteracao no titulo da Ata de Defesa
Senhor Coordenador,
Informamos alteracao no titulo da Ata de Defesa para:
(incluir titulo aprovado pela banca examinadora).
Atenciosamente,

ASSINATURA

Funcao

- Qualquer diavida =

entre em contato pelo e-mail

1 e repositorio@ufu.br

N\ ou pelo telefone/whatsapp

(O] +55 34 3239-4259.

‘
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FLUXO DO PROCESSO DE SUBMISSAO DE TESE E DISSERTACAO

8 ) 3\

A DEFESA E
o =1 _ CORREGOES DA » 9 CADASTRAR NO » e REGISTRAR O
—’ TESE OU RI-UFU ORCID
DISSERTACAO

J

G o BUSCADODOI | Q
@ CONVERTER PDF/A « @ (referéncias | « | I EMITIR A FICHA
>

bibliograficas do | CATALOGRAFICA

trabalho) \
o SUBMETER e VALIDAR e e®0 [nihn
(discente) o (orientador) A (Equipe RI-UFU)

7

\

Criado em Maio/2019 — SEBID - Daniela

Atualizado em 16/10/2026 — SEBID- Gizele
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