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Introducao

Este documento tem como objetivo apresentar os procedimentos necessarios para o autodepdsito

dos trabalhos académicos (teses e dissertacdes) via SIGAA, desde a consolidacao da atividade de

defesa até a catalogacao do trabalho na Biblioteca.

A data limite para que a coordenacao do programa de pés-graduacao pudesse solicitar o diploma
(homologacao de trabalho final) sem que o/a discente tivesse que passar por esse fluxo de
autodepdsito foi 30 de setembro de 2020. Apds essa data, todos os pedidos de diploma devem
seqguir esses procedimentos.

Procedimentos do fluxo de autodepdsito

A Figura 1 apresenta a tela de acompanhamento dos procedimentos que devem ser seguidos apés
a defesa. A tela estara disponivel para os diversos papéis envolvidos no processo, e apresenta as
etapas desde a consolidacao até a solicitacao de homologacdo do diploma pela coordenacado do
curso. Cada etapa possui um texto associado, indicando a sua situacao. Quando uma etapa for
completada, havera uma indicacao de sucesso ao lado da data em que a operacao foi realizada.

Figura 1 - Visdo geral dos procedimentos de autodepdsito.
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Passo 1 - Consolidacao da
Atividade de Defesa

Consolidacao da Atividade de Defesa
Usuario/Papel : Coordenador/a ou Secretario/a do Programa de Pds

A consolidacao da atividade de defesa é a primeira etapa do fluxo, e deve ser feita em Portal
Coordenacao —» Matriculas - Atividades -» Consolidar

No processo de consolidacao da atividade, deve-se atentar para a possibilidade de o trabalho ter
gerado PTTs (Produtos Técnicos e Tecnoldgicos), assinalando a opcao de acordo com 0 caso, como

mostrado na figura 1 abaixo. Para mais informacdes sobre PTT's, clique AQUI.

PTT - Consolidar 03.jpg

Figura 1 - Detalhes do registro da atividade.

E importante, ainda, destacar que a operacéo s6 podera ser realizada se o trabalho possuir
informacdes nos idiomas portugués e inglés. Sera necessario alterar as bancas cadastradas antes
do fluxo para adicionar as informacdes ausentes. Para concluir a consolidacao, a coordenacao
devera fornecer os dados para gerar a ata de defesa, incluindo, opcionalmente, comentarios gerais
da folha de correcdes, ou anexar um arquivo PDF com a ata e a folha de correcdes (Figura 2).

Figura 2 - Tela de preenchimento da ata e da folha de correcdes.

Para finalizar a consolidacao da atividade, a pessoa responsavel pela coordenacdo/secretaria deve
informar a senha de acesso e clicar no botao "Confirmar" (figura 3).

PTT - Consolidar 04.jpg
Figura 3 - Finalizacao do procedimento de consolidacao da atividade.

Apods a consolidacao da atividade, o proximo passo sera a submissao discente da versao corrigida

do trabalho (dissertacao ou tese) que desenvolveu durante o curso - Passo 2.
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Passo 2 - Submissao da
Versao Corrigida pelo
Discente

Submissao da versao corrigida pelo/a discente
Usuadrio/Papel: Discente

Apods a consolidacao da atividade de defesa e do cadastro da respectiva ata e das folhas de
correcoes, o/a discente devera cadastrar a versao corrigida do trabalho para a andlise docente
(orientador/a). Isso pode ser feito através do link Submeter versao corrigida no acompanhamento
dos procedimentos de defesa (Acompanhar Procedimentos Apds Defesa) ou através da opcao
Submeter Teses/Dissertacdes, ambas disponiveis no menu Portal do Discente —» Ensino -
Producoes Académicas (Figura 1).

Figura 1 - Opcoes de Acompanhar Procedimentos Apds Defesa e Submeter Teses/Dissertacoes.

O PDF do arquivo corrigido, acompanhado de um breve resumo, e do PTT, caso haja, deve ser
anexado para que o cadastro possa ser feito. Opcionalmente, o/a discente podera incluir uma
observacao sobre a revisdo do trabalho. Para o PTT, é ainda necessario informar o titulo, o publico
alvo e as palavras-chave (Figura 2).

PTT - Consolidar 05.jpg

Figura 2 - Tela de submissao das revisdes pelo/a discente.

OBSERVACAO: Caso o trabalho desenvolvido durante curso de mestrado ou doutorado n&o tenha
gerado PTT, os campos referentes ao mesmo, como mostrado na figura 2 acima, nao serao
exibidos.
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Passo 3 - Avaliacao da
Versao Corrigida Enviada
pelo Discente

Avaliacao da versao corrigida enviada por discente
Usudrio/Papel : Orientador/a ou Coorientador/a

Depois da submissao da versao corrigida, quem orienta (ou coorienta) devera avalia-la. Sera
possivel aceitar a versao ou retornda-la para adequacao. Para visualizar as revisdes, é necessario
acessar primeiramente as orientacdes através de Portal do Docente —» Ensino - Orientacao
Académica - Pés Graduacao -» Meus Orientandos (Figura 5).

Figura 5 - Acesso a visualizacao de orientandos/as através do Portal do Docente.

Dentre as operacdes possiveis para discente sob orientacdo, ha a opcdao Revisar
Tese/Dissertacao (Figura 6).

Figura 6 - Listagem das orientacdes e coorientacdes do docente.

Quando se acessa a opcao de Revisar Tese/Dissertacao, acontece o redirecionamento para a
tela da Figura 7. O/A docente podera visualizar a Ultima versao do trabalho enviada, e devera
aprova-la ou solicitar alteracdes.

Autodeposito - Passo 3.png

Figura 7 - Tela de analise da revisao enviada por discentes.
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Passo 4 - Solicitacao da ficha
catalografica

Solicitacao da ficha catalografica
Usudrio/Papel : Discente
Pré-requisito : Ter vinculo ativo com a Biblioteca.

Com a versao corrigida do trabalho aprovada por orientador ou orientadora, o/a discente devera
solicitar a ficha catalografica a Biblioteca. A solicitacdo devera ser feita através da opcao Minhas
Fichas Catalograficas, 42 Etapa apresentada na tela de Acompanhamento dos Procedimentos
Apods Defesa (Figura 8). Para ter vinculo ativo com a Biblioteca, e poder acessar essa opcao,
acesse: Portal de Discente - Biblioteca —» Cadastrar para Utilizar os Servicos da
Biblioteca.

Figura 8 - Etapa de geracao da ficha catalografica nos procedimentos apds defesa.

Ao selecionar a opcao, o/a discente devera escolher clicar no link Solicitar Ficha Catalografica,
conforme destacado na Figura 9.

Figura 9 - Tela Minhas Fichas Catalograficas.

Os dados da solicitacao devem ser preenchidos corretamente para que ela possa ser realizada
(Figura 10). Apds o cadastro da solicitacao, o/a discente devera aguardar até que a Biblioteca faca
o atendimento e valide a ficha catalografica.

Figura 10 - Tela de solicitacdao de Ficha Catalografica.
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Aprovacao da ficha catalografica pela Biblioteca

Usudrio/Papel: Administrador Geral da Biblioteca; Bibliotecario do setor de Informacao e
Referéncia; Bibliotecario do Setor de Catalogacao

As solicitacdes feitas por discentes devem ser avaliadas por quem trabalha na biblioteca através
do médulo Biblioteca —» Aba Inf. e Referéncia -» Gerenciar Solicitacoes » Normalizacao e
Ficha Catalografica (Figura 11).

Figura 11 - Opcao Normalizacao e Ficha Catalografica no médulo de Biblioteca

Na tela de Solicitacao de Normalizacao e Ficha Catalografica (Figura 12), o bibliotecario ou a
bibliotecaria podera visualizar todas as solicitacdes realizadas através de uma combinacado de
filtros, e poderd atender as solicitacdes pendentes, bem como realizar as operacdes de: Visualizar
Solicitacao, Transferir Solicitacao para outra biblioteca, Notificar discentes sobre a solicitacao ou
Cancelar a solicitacao.

Figura 12 - Tela de listagem de solicitac6es de normalizacdo e Ficha Catalografica.

Selecionando a opcao Atender Solicitacao, o bibliotecario ou a bibliotecaria podera fazer o
download do arquivo do trabalho anexado por discentes a fim de realizar a conferéncia de todos os
dados fornecidos na solicitacdo e preencher os demais dados necessarios. Ao término da
conferéncia e preenchimento dos dados, devera clicar em Atender (Figura 13).

Figura 13 - Tela de atendimento de solicitacao de Ficha Catalografica
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Passo 5 - Submissao da
versao corrigida com a ficha
catalografica

Submissao da versao corrigida com a ficha catalografica
Usudrio/Papel: Discente

Depois da validacao da ficha catalografica pela biblioteca, cada discente recebera notificacao por
e-mail. Deverd, entao, acessar a tela de acompanhamento dos procedimentos apds a defesa, e
selecionar na 42 etapa a opcao Minhas Fichas Catalograficas (Figura 14)

Figura 14 - Etapa de Ficha catalografica aprovada

Na tela de visualizacao das fichas, devera selecionar a opcao Visualizar, conforme destacado na
Figura 15.

Figura 15 - Tela Minhas Fichas Catalograficas com ficha aprovada

Tendo selecionado a opcao Visualizar, serd redirecionado para a tela de Visualizacdo da
Solicitacao da Ficha Catalogréfica (Figura 16). Nela, devera selecionar a opcao 'Imprimir Ficha
Catalografica' (.pdf) para fazer download da ficha e anexa-la ao seu trabalho. Caso seja necessario,
podera solicitar alteracao da ficha.

Figura 16 - Tela Visualizacao de Dados da Solicitacao da Ficha
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Em posse do arquivo da versao final do trabalho com a ficha catalogréafica, deverd submeté-la para
revisao de docente responsavel pela orientacao, através do link 'Ressubmeter versao corrigida com
Ficha Catalogréfica' (Figura 17), na tela de acompanhamento dos procedimentos apds submissao,
ou através de Portal do Discente —» Ensino —» Producoes Académicas —» Submeter
Teses/Dissertacoes

Figura 17 - Etapa de ressubmissao da versao final com a ficha catalografica

O/A discente deverd anexar o arguivo corrigido com a ficha catalografica e informar um resumo da
revisao enviada e, entdo, clicar em 'Cadastrar' (Figura 18). Apds o envio, o/a docente responsavel
pela orientacao deverd aprovar a versao com a ficha.

Figura 18 - Tela de submissao da revisao final com a ficha catalografica
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Passo 6 - Aprovacao da
versao com ficha
catalografica

Aprovacao da versao com ficha catalografica
Usudrio/Papel: Orientador/Coorientador

De modo similar ao realizado na aprovacao da versao final corrigida da dissertacao, o/a docente
responsavel pela orientacao devera aprovar a versao ressubmetida com a ficha catalografica. A
revisao deve ser feita através do item Revisar Tese/Dissertacao, na tela de listagem das
orientacdes (Portal do Docente —» Ensino —» Orientacao Académica - Pés Graduacao -
Meus Orientandos)

Na tela de Controle de Revisao do Trabalho (Figura 19), o/a responsavel pode aprovar a revisao ou
retorna-la para adequacao pelo/a discente.

Autodeposito - Passo 6.png

Figura 19 - Tela de controle de revisao da versao final do trabalho com a ficha catalografica
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Passo 7 - Assinatura do
termo de autorizacao de
publicacao

Assinatura do termo de autorizacao de publicacao
Usudrio/Papel: Discente

Posteriormente a aprovacao da versao do trabalho com a ficha catalografica, cada discente devera
preencher o termo de autorizacao de publicacao, acessando o link Assinar termo de
autorizacao na etapa 7 da tela de acompanhamento dos procedimentos apds defesa (Figura 20),
ou a partir de Portal do Discente —» Ensino —» Producoes Académicas —» Termo de
Autorizacao (Figura 21), seguido da opcao Assinar Termo de Autorizagao, na tela apresentada na
Figura 22.

Figura 20 - Etapa de Assinatura do Termo de Autorizacao da Publicacao

Figura 21 - Item Termo de Autorizacao no Menu Ensino - Producdes Académicas

Figura 22 - Tela de emissao de termos de autorizacao de publicacdes académicas

Na tela de assinatura do termo de autorizacao (Figura 23), o/a discente devera informar a Agéncia
de Fomento (se houver) e o tipo de liberacao da publicacdo. No caso de embargo (Figura 24), sera
necessario informar a data em que a liberacdo devera ocorrer e a justificativa para o embargo.
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Figura 23 - Tela de assinatura do Termo de Autorizacao de Publicacao

Figura 24 - Disponibilizacao para publicacao embargada

Os embargos dos termos de autorizacao das publicacdes devem ser validados pela Pré-Reitoria de
Pés-Graduacao (PRPG), e o termo de obras embargadas sé sera considerado assinado apds essa
validacao. Caso a justificativa do embargo seja rejeitada, sera necessario altera-la para ulterior
avaliacao da PRPG. Apds o termo estar devidamente assinado, ele podera ser visualizado (Figura
26) a partir do link Visualizar Termo de Autorizacao de Publicacao na tela de acompanhamento dos
procedimentos apds defesa (Figura 25) ou a partir da opcao Portal do Discente —» Ensino -
Producoes Académicas —» Termo de Autorizacao - Visualizar Termo de Autorizacao.

Figura 25 - Etapa de assinatura do termo de autorizacao

Figura 26 - Termo de Autorizacao de Publicacao do Trabalho


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-04/PrkSd10SMowjc9AL-image-1618398870247.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-04/cAPOW4wghuGa4s7m-image-1618398903417.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-04/65BugH4bWnwF4vee-image-1618398985068.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-04/1GPjvhqKO7LHDctN-image-1618399023955.png

Passo 8 - Recebimento da
versao final pela
coordenacao

Recebimento da versao final pela coordenacao
Usuario/Papel: Coordenador/Secretario do Programa de Pds

Finalizadas todas as etapas anteriores, a coordenacao devera receber a versao final do trabalho
em Portal Coordenacao - Aluno - Conclusao - Confirmar Recebimento de
Tese/Dissertacao (Figura 27)

Figura 27 - Link de recebimento pela coordenacao de curso.

Serd exibida, na sequéncia, a tela de busca do/da discente a ser selecionado/a. Apds a selecao,
serd apresentada a tela de controle de revisao do trabalho (Figura 28). A coordenacao podera
receber e validar o trabalho ou retorna-lo para adequacao da ficha catalogréfica.

Autodeposito - Passo 8.png

Figura 28 - Tela de confirmacao de recebimento.
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Passo 9 - Vinculo com a
biblioteca encerrado

Vinculo com a biblioteca encerrado
Usudrio/Papel : Discente

Esta etapa é o momento para o/a discente verificar se existem pendéncias como as bibliotecas,
tais como empréstimos e multas vigentes. Somente apds a quitacao de pendéncias, caso haja, é
gue podera entao solicitar o encerramento de vinculo do referido curso de pds-graduacao (Figuras
29, 30 e 31).

Figura 29 - Etapa de verificacao de vinculo com a Biblioteca

Figura 30 - Tela de exibicdo de vinculos e pendéncias com a Biblioteca

Figura 31 - Declaracao de encerramento de vinculo com a Biblioteca
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Passo 10 - Solicitacao da
homologacao do diploma

Solicitacao da homologacao do diploma
Usudrio/Papel: Coordenador/Secretario do Programa de Pés

Por fim, a coordenacao do programa de pés-graduacdo deverd proceder com a homologacao do
trabalho final do/da discente. E importante salientar que o trabalho sé podera ser homologado se
o/a discente nao tiver pendéncias na biblioteca, isto é, nao possuir empréstimos vigentes nem
multas nao quitadas.

A operacao homologacdo é acessada em Portal Coordenacao - Aluno - Conclusao -
Expedicao de Diploma - Solicitar Expedicao de Diploma, ou através da opcao Solicitar
Homologacao na etapa 10 exibida na tela de acompanhamento dos procedimentos apdés defesa.



Catalogacao do Titulo (
Biblioteca)

Catalogacao do Titulo
Usudrio/Papel: Administrador Geral da Biblioteca; Gestor Producdes Académicas da Biblioteca

Apds a homologacdao do trabalho final, conclusdo de discentes do programa e registro do diploma,
os servidores e as servidoras da biblioteca poderao catalogar as producdes académicas no SIGAA
ou exporta-las para repositérios externos. Todas essas operacdes sao encontradas no médulo de

Biblioteca, na aba denominada Producoes Académicas (Figura 32).

Figura 32 - Aba Producdes Académicas no Médulo de Biblioteca

A opcdo Biblioteca » Aba Producoes Académicas - Producoes Académicas - Teses e
Dissertacoes redireciona para a tela de consulta de producdes académicas, que permite que
gerenciar as producodes (Figura 33). Vale frisar que somente poderao ser gerenciadas as producoes
de discentes que possuem o termo assinado e o diploma registrado.

Figura 33 - Tela de busca de Producdes Académicas

Apds marcar as producdes e clicar em Gerenciar Producbes Selecionadas, o sistema mostrara a
tela de acdes sobre a producao académica (Figura 34). Importante observar o Tipo de
Autorizacao da publicacao. Em caso de embargo, a data de disponibilizacao publica e justificativa
do embargo podem ser verificadas em Visualizar Termo de Autorizacao.

Figura 34 - Tela de acdes sobre a Producao Académica
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As acdes que podem ser realizadas sdo: Visualizar Ultima Versao, Visualizar Termo de
Autorizacao, Importar para o Acervo, Exportar para a Base Externa, Marcar como
Exportada e Associar esta Producao a uma Catalogacao.

Para cadastrar o titulo no acervo da UFPB, é necessério selecionar a opcao Importar para o
Acervo. A tela apresentada na Figura 35 serd mostrada, permitindo a insercao dos campos MARC.

Figura 35 - Catalogacao da Producao Académica

Ao anexar um arquivo digital ao material que estd sendo catalogado, o mesmo serd exibido no
Portal Publico do SIGAA.
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Operacoes Administrativas
(Gestor Stricto)

Operacoes Administrativas
Usudrio/Papel: Administrador/Gestor Stricto.

O Administrador/Gestor do médulo Stricto Sensu poderd realizar as seguintes operacoes
relacionadas ao fluxo de depdsito de trabalhos académicos, quais sejam: Acompanhar
Procedimentos apos Defesa, Validar Embargos dos Termos de Autorizacao de Producoes
Académicas e Emitir Termo de Autorizacao para Producoes Académicas (Figura 36).

Figura 36 - Operacdes administrativas relacionadas ao autodepdsito

Os termos de autorizacao cadastrados com embargos devem ser validados para serem
considerados assinados. Essa validacao pode ser feita através da opcdo Médulo Stricto Sensu -
Aba Alunos -» Documentos - Validar Embargos dos Termos de Autorizacao de Producoes
Académicas.

Outra operacao administrativa relevante é a opcao de retroceder os procedimentos de defesa para
0 passo anterior. A operacao nao é permitida quando discentes estao no ultimo (solicitacdo de
diploma) ou no primeiro passo (consolidacao). Isso pode ser feito em Mdédulo Stricto Sensu -
Aba Alunos - Outras Operacoes - Acompanhar Procedimentos apos Defesa.
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PTTs - Produtos Técnicos e
Tecnoldgicos

Durante a 1852 reuniao do CTC-ES (Conselho Técnico Cientifico da Educacao Superior), na qual
representantes das diversas areas discutiram a listagem de Produtos, o GT (Grupo de Trabalho) de
Producao Técnica teve como objetivo o desenvolvimento de uma metodologia de avaliacao da
producdo Técnica e Tecnoldgica, a qual devera ser aplicavel a todas as areas de avaliacdao. Como
resultado deste trabalho, elaborou-se uma listagem composta por 21 diferentes produtos,
considerados os que realmente sao frutos de resultados obtidos pelas pesquisas desenvolvidas
pelos programas de pds-graduacao, com foco na producao tecnolégica, visando o avanco do
conhecimento (CAPES, 2019).

PRODUTO: ¢ o resultado palpavel de uma atividade docente ou discente, podendo ser realizado
de forma individual ou em grupo. O Produto é algo tangivel, que se pode tocar, ver, ler, etc. Pode
ser um cultivar ou um conjunto de instrucées de um método de trabalho. O Produto é
confeccionado previamente ao recebimento pelo 'cliente/receptor’, que sé tera acesso apds a
conclusao dos trabalhos (CAPES, 2019).

A tabela abaixo lista os produtos que podem ser considerados como frutos de resultados obtidos
em programas de pés-graduacao com foco em producao tecnoldgica e que sao relevantes para as
49 areas de avaliacado, apés deliberacdo do CTC-ES (1852 reuniao):

Tabela de produtos 01.png

Para maiores informacodes sobre PTTs, consultar o relatério final da 1852 reunido do CTC-ES,

clicando AQUI:
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Perguntas Freguentes

Ao tentar assinar o Termo de Autorizacao de Publicacao (Etapa 7), o sistema apresentou a mensagem: “Nao foi possivel recuperar
os dados da producao académica, por favor, entre em contato com o suporte.” O que devo fazer?

A mensagem pode ser exibida quando o/a discente nao possui orientacao ativa cadastrada no
sistema. Nesses casos, a orientacao anterior geralmente consta como cancelada, impedindo a
recuperacao dos dados da producao académica para conclusao da etapa.

Para regularizar, a PRPG deve cadastrar uma nova orientagcao ativa no seguinte caminho:

e Médulo Stricto Sensu = Alunos = Gerenciar Orientacdes — Buscar discente —» Cadastrar
nova orientacao

Apoés o recadastro da orientacao, o/a discente podera realizar a assinatura normalmente.



