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Entrega de trabalhos de conclusao de curso em
nivel de Mestrado e Doutorado na BU/UFSC

Este manual descreve os procedimentos para a entrega dos trabalhos de conclusdo de
curso em nivel de mestrado e doutorado (dissertacdes e teses) defendidos nos
programas de pos-graduacdo UFSC, conforme disposto na Resolucdo Normativa n.
46/2019/CPG e na Resolucao Normativa n. 154/Cun/2021.

Para o envio da versao final do trabalho, devem ser seguidos os quatro passos deste manual:

w prs B
1. Formatar 2. Salvar 4. Enviar
o trabalho em PDF/A para a BU

(formatacdo, PDF/A e assinaturas digitais), deve ser entregue a BU em até 90
dias apds a defesa. A BU verificara, em até 15 dias Uteis, se o arquivo enviado
atende aos requisitos. Se ele ndao atender, o(a) aluno(a) devera providenciar
um novo envio, ainda dentro do mesmo prazo de 90 dias apds a defesa.

X Atencao ao prazo: a versdo final do trabalho, atendendo a todos os requisitos

Extensdo do prazo: se a versdo final do trabalho, atendendo a todos os
requisitos, nao for enviada dentro do prazo, uma solicitacdo de extensdo do
prazo devera ser feita por vocé a secretaria do programa de pos-graduacao.

’l Duvidas? Entre em contato!

Servico de Selecao e Aquisicdo (DECTI/BU), térreo da Biblioteca Central da
UFSC, em Florianépolis, atendimento de segunda a sexta-feira, das 8h as 20h.

E-mail: teses@contato.ufsc.br
Telefone: (48) 3721-4571
Consulte: Entrega de teses e dissertacoes e Perguntas frequentes (FAQ)

Para enviar o trabalho: Portal de Atendimento Institucional (PAIl)



https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/197121
https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/197121
https://atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=NewTicketWizardPublic;QueueID=7
https://atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=NewTicketWizardPublic;QueueID=7
https://atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=NewTicketWizardPublic;QueueID=7
https://atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQExplorer;CategoryID=95;SortBy=FAQID;Order=Up
http://portal.bu.ufsc.br/normas-e-procedimentos/deposito-legal-teses-dissertacoes/
mailto:teses@contato.ufsc.br
mailto:teses@contato.ufsc.br
https://arquivos.ufsc.br/f/2694cac91e8944babfde/

1 Formatar o trabalho

O trabalho deve seguir o template para teses e disserta¢des disponibilizado
pela BU no endereco portal.bu.ufsc.br/normalizacao. O template tem o objetivo
de padronizar as teses e dissertacdes da UFSC, portanto, os trabalhos que nao
atenderem aos padrdes estabelecidos ndao serdo aceitos. Para uma melhor
adequacdo do trabalho ao template, recomenda-se que ele seja utilizado desde
o inicio da elaboragao do trabalho.

1.1 O trabalho deve estar no formato A4, em um Unico arquivo, e seguir as
orienta¢des que constam no template disponibilizado pela BU.

1.2 Antes do envio a BU, é necessaria especial atencao aos seguintes itens do

template:
0FsC
l(‘ZYAMPUSS[XXXXXXX] ou CENTSRD [XXL;(XXXXX] Ca p a
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM [XXXXXXXX]
A 12 pagina do arquivo deve ser a capa padrdo da
Nom complctodot) ) UFSC contendo apenas, e nesta ordem: brasao e
nome da UFSC;, campus ou centro; programa de
S—— pés-graduacao; nome do(a) autor(a); titulo e
subtitulo; cidade do programa; ano da entrega.
Nao sao permitidas capas personalizadas.
[Cidade do Programa de Pés-Graduagio]
[Ano da entrega]
Nome completo do(a) autor(a) Pé gin a d e rOStO

A 22 pagina do arquivo deve ser a pagina de rosto
contendo nesta ordem: nome do(a) autor(a); titulo
e subtitulo; nota sobre a natureza do trabalho;
orientador/coorientador; cidade; ano da entrega.

Titulo: subtitulo (se houver)

Nao sao permitidas paginas personalizadas.

Para trabalhos em cotutela utilize o modelo de
pagina de rosto especifico disponibilizado pela BU
oy em: portal.bu.ufsc.br/normalizacao



http://portal.bu.ufsc.br/normalizacao/
http://portal.bu.ufsc.br/normalizacao/

Ficha de identificacdo da obra

A 32 pagina do arquivo deve ser a ficha de

identificagdo da obra, gerada pelo(a) proéprio(a)

P e denifcaid b it el . s autor(a) a partir do formulario online disponivel
em: portalbu.ufsc.br/ficha

Universitdria da UFSC.

Nome completo do(a) autor(a) Pégi na das assi natu ras
Titulo: subtitulo (se houver)
O prescnte bl cm ive de. vl A 42 pagina do arquivo deve conter os dados sobre
aprovado, em ... membros:

@), Dea) a defesa (membros da banca e data da defesa) e os
Instituigdo . o . .
Prg:;;-;;};ga) espacos reservados para as assinaturas digitais
i) apenas do(a) orientador(a) e da coordenagdo do

programa de pos-graduacao.

Certificamos que esta ¢ a versdo original e final do trabalho...

Coordenagio do Programa de Pos-Graduagio Na ultima linha devem constar a cidade e ano da
Prof @) [nome do(a) professor(a). Dr(a) entrega.

Orientador(a)

A ata da defesa ndo deve ser incluida no trabalho.

[Cidade do Programa de Pés-Graduagdo]. [Ano da entrega]

1.3 Além das paginas listadas acima, existem outras paginas pré-textuais que devem
(elementos obrigatérios) ou podem (elementos opcionais) constar em seu trabalho
exatamente nesta ordem:

+ Capa (obrigatorio)

+ Pagina de rosto (obrigatorio)

+ Ficha de identificagdo da obra (obrigatério)
» Pagina das assinaturas (obrigatoério)

* Dedicatéria

+ Agradecimentos

+ Epigrafe

* Resumo (obrigatorio)

+ Abstract (obrigatorio)

* Resumo expandido (obrigatorio, se aplicavel)
» Lista de figuras

* Lista de quadros

« Lista de tabelas

» Lista de abreviaturas

« Sumario (obrigatério)

» Capitulos do trabalho

* Referéncias (obrigatério)

+ Apéndices

« Anexos



http://portalbu.ufsc.br/ficha

* Elementos obrigatérios: capa, pagina de rosto, ficha Sumaério*
de identificacdo da obra, pagina das assinaturas,

resumo, abstract, sumario e referéncias.

Lista de
abreviaturas

Lista de tabelas

** Resumo expandido: obrigatério para trabalhos em
outras linguas.

Lista de quadros

Os demais elementos sdo opcionais. Lista de figuras

Resumo
expandido**

Abstract*

Resumo*

Epigrafe

Agradecimentos

Dedicatéria
Pagina das
Assinaturas®
Ficha* Anexos
Pagina de rosto* Apéndices

Capa*

Apés o texto

Referéncias*

Resumo expandido: para trabalhos escritos em idiomas estrangeiros, além do
resumo e do abstract, é exigido o resumo expandido, que deve ser incluido apés
o0 abstract. Para cursos relacionados ao estudo de idiomas estrangeiros (PPGET e
PPGI), o resumo expandido ndo é obrigatério (RN n. 154/CUn/2021, Art. 62).

Conteudo do trabalho: o conteddo do trabalho (capitulos, imagens,
tabelas, citagdes, referéncias, etc.) é de responsabilidade do(a)
autor(a), ndo sendo verificado pela BU.

1.4 Conclua a formatacdo de seu trabalho e faca as revisdes necessarias antes de
seguir para o proximo passo (2 Salvar em PDF/A).




2 Salvar emm PDF/A

O salvamento do arquivo em PDF/A deve ser feito apos a conclusdo de todas as
alteracbes e antes das assinaturas digitais. Recomendamos que o salvamento
em PDF/A seja feito diretamente no programa usado para a elaboracdo do
trabalho. Para isso, siga uma das etapas abaixo conforme o editor de texto
utilizado por vocé:

2.1 salvar em PDF/A no Word ou
2.2 salvar em PDF/A no LibreOffice Writer ou

2.3 converter o arquivo PDF para PDF/A (utilize esta op¢cdo somente em ultimo
caso se o seu editor de texto ndo permitir o salvamento em PDF/A).

para a preservacao digital em longo prazo, sendo um requisito para o
recebimento dos trabalhos na BU e disponibilizagdo no Repositério
Institucional da UFSC. Existem diversas versdes do PDF/A (A-1a, A-1b, A-
2, A-3 e A-4) e todas elas sdo aceitas pela BU.

ﬁ Por que o PDF/A? O PDF/A é uma versao do formato PDF apropriada

2.1 Salvar emm PDF/A no Word

2.1.1 No Word, clique no menu “Arquivo”, escolha “Salvar como” e encontre a pasta
em que o arquivo sera salvo.

2.1.2 Em "Tipo”, escolha “PDF”. Em seguida, clique em “Opg¢odes...".

M Computador

& o5 -
MNome do arquive:  Dissertagao -
Tipo: | PDF -
Autores: Adicionar um autor Marcas: Adicionar uma marca

Otimizar para: @ Pac!réc: (publi.caljdc | Opeaes..
online e imprimindo} .
) Tamanho minimo Abrir arq&li\-‘c apos
(publicando online) publicagzo
“ Ocultar pastas Ferramentas ~ Salvar l l Cancelar




Opsdes L2 513 Na janela que serd aberta, marque a

fnterelo ce pagnes opg¢ao “Compativel com 1SO 19005-1 (PDF/A)”
@ Tudo H u "
© Pagina atual e clique em “OK".
Selecio
(™) Pagina(s) De: (1 ]| Para: [q

bl 2.1.4 Retorne a janela para salvamento do
© Documento arquivo e clique em “Salvar”.

Documento mostrando marcacio

Incluir informagdes ndo imprimiveis

Indicadores do Word
Fropriedades do documento
srcas estruturais do documento para acessibiidade
Opgoes de PDF
[¥]:Compativel com IS0 19005-1 (PDF/A}:
Texto em bitmap quando as fontes ndo podem ser inseridas

Criptografar o documento com uma senha

[ OK J [ Cancelar

2.1.5 Apds salvar o arquivo, abra-o e verifique se ele foi salvo corretamente.

Se clicar neste botdo, o arquivo perdera o formato PDF/A e ndo sera

g Atencao! Quando abrir o arquivo, nao clique em “Habilitar edi¢ao”.
aceito pela BU.

w8 QOO© 2/ MMHMOOG
@ Este arquivo estd em conformidade com o padrdo PDF/A e foi m %E
aberto no modo somente leitura para impedir modificages. k

[k Nao clique! -

2.1.6 Confira se as imagens, tabelas, quadros e demais partes do texto ndo foram
desconfiguradas no salvamento.

2.1.7 Se estiver tudo certo, siga para o préximo passo (3 Coletar as assinaturas).




2.2 Salvar emn PDF/A no LibreOffice Writer

2.2.1 No LibreOffice Writer, clique no menu “Arquivo”, escolha “Exportar como” e
“Exportar como PDF".

2.2.2 Marque a opc¢ao “Arquivo (PDF/A ISO 19005)".

Opgdes do PDF

Geral | Visualizagdo inicial |Interface do usuéhol\"inculus |Seguranga|Assinaturas digitais|

Intervalo Geral
[C] PDF hibride (incorporar arquivo ODF)

Arquivo (PDF/A, 150 19005)

© Paginas:
) Selecio Versio PDF/A: PDF/A-3b B
[T Visualizar o PDF depois de exportar Acessibilidade Universal (PDF/UA)
PDF marcado (adiciona estrutura ao documentao)
Imagens [ Criar formulario PDF
@ Compressio sem perdas Formato para envio |::: |
Compressac JPEG Qualidade: a0 - o .
Permitir nomes de campos duplicados
Reduzir resclugdo da figura para: |300 DPI
¢ i pa |Z| Estrutura

Exportar topicos

[Tl Exportar espagos reservados

] Anotagdes como comgntarios PDF

[C] Exportar paginas em branco inseridas automaticamente
[C] Utilizzg XObjects de referéncia

re—— e

Marca d'agua

0 Assinar com marca d'agua

2.2.3 Clique em “Exportar”, escolha a pasta e conclua o salvamento do arquivo.

2.2.4 Apds salvar o arquivo, abra-o e verifique se ele foi salvo corretamente.

Atencao! Quando abrir o arquivo, nao clique em “Habilitar edi¢ao”.
Se clicar neste botdo, o arquivo perdera o formato PDF/A e ndo sera

aceito pela BU.

w®h8QoOoO®© 2= N OO
@ Este arquivo esta em conformidade com o padrdao PDF/A e foi mm@

aberto no modo somente leitura para impedir modificages.

[k Nao clique! -

2.2.5 Confira se as imagens, tabelas, quadros e demais partes do texto ndo foram
desconfiguradas no salvamento.

2.2.6 Se estiver tudo certo, siga para o préoximo passo (3 Coletar as assinaturas).
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2.3 Converter o arquivo PDF para PDF/A

Este passo é necessario somente em ultimo caso, quando nao for possivel
salvar em PDF/A diretamente no editor de texto.

III

2.3.1 Em seu editor de texto, salve o arquivo no formato PDF “normal”. Geralmente,
os editores de texto incluem a opcao de salvar em PDF no menu “Salvar como” ou
“Exportar”.

2.3.2 Acesse um dos conversores para PDF/A disponiveis online, carregue seu arquivo
e conclua a conversdo. Estes sdao alguns dos conversores para PDF/A disponiveis
online gratuitamente, utilize um deles ou qualquer outro que considerar apropriado:

e https://www.ilovepdf.com/pt/converter-pdf-para-pdfa
» https://docupub.com/pdfconvert

e https://www.pdftron.com/pdf-tools/pdfa-converter

» http://pdfa.bu.ufsc.br

2.3.3 Apds converter o arquivo, abra-o e verifique se ele foi convertido corretamente.

Atencao! Quando abrir o arquivo, nao clique em “Habilitar edi¢ao”.
Se clicar neste botdo, o arquivo perdera o formato PDF/A e ndo sera
aceito pela BU.

wehBQO®O© 2w »MOOG
@ Este arquivo estd em conformidade com o padrac PDF/A e foi m QE
aberto no modo somente leitura para impedir modificagbes. k
1 No clique! L

2.3.4 Confira se as imagens, tabelas, quadros e demais partes do texto ndo foram
desconfiguradas na conversao.

2.3.5 Se estiver tudo certo, siga para o préximo passo (3 Coletar as assinaturas).



http://pdfa.bu.ufsc.br/
https://www.pdftron.com/pdf-tools/pdfa-converter
https://docupub.com/pdfconvert/
https://www.ilovepdf.com/pt/converter-pdf-para-pdfa

2.4 Conferir o arquivo PDF/A

arquivo PDF/A pode apresentar falhas com as imagens, mostrando-as
em qualidade inferior a qualidade desejada. Por isso, recomenda-se a
verificacdo das imagens apds o salvamento do arquivo PDF/A. Caso
alguma imagem esteja com baixa qualidade ou com problemas de
resolucdo, consulte este passo a passo.

ﬁ Verifique a qualidade das figuras, graficos, etc. Em alguns casos, o

Como saber se o trabalho esta em PDF/A?

Antes de seguir para o proximo passo, vocé pode verificar se o trabalho esta, de
fato, no formato PDF/A. Para isso, existem diversas opc¢des:

Opc¢ao 1: Abra o arquivo no Adobe Acrobat Reader e observe se aparece a barra
azul com a mensagem: “Este arquivo esta em conformidade com o padrao PDF/A
e foi aberto no modo somente leitura para impedir modifica¢cdes”, ou clique no
icone “Padrdes”, localizado na barra lateral esquerda.

Y ® B 8 Q ® 1 /13 A M e - e &
Este arquivo estd em conformidade com o padrdo PDF/A e foi aberto no modo somente leitura - -
@ : : B Habilitar edigdo
para impedir modificagées.
@ Padrdes x m
- - 4
Conformidade = SE==
Padrdo: PDFIA-1B =
Nome [SO: 130 19005-1 UFSC
éjf . ) UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
‘| Status: n3o verificado .
CENTRO SOCIOECONOMICO
I‘-‘b ( / PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM CONTABILIDADE

Opcao 2: Abra o arquivo no Foxit Reader e observe o baldo roxo com a
mensagem “Conformidade com PDF/A".

Iniciar Tese.pdf ®

' =

Limpar ¢ 2de2 » (]

ol
Conformidade com PDFfA

FD 0 arquive atual esta em conformidade com PDF/A Clique
em "Ativar edigdo” para nunca abrir no modo PDF/A.
Cligue em "Desativar edicdo” para visualzar documentos

o no modo de exibicdo PDF/A (ou seja, modo somente

= '-. leitura) para impedir modificagfes.

Il N30 mostrar novament Ativar Edicio  Desativar edicdo
=i
é? UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

Opcao 3: utilize um dos verificadores disponiveis gratuitamente na Internet,
como pdfen.com/pdf-a-validator e avepdf.com/pt/pdfa-validation.



https://avepdf.com/pt/pdfa-validation
https://www.pdfen.com/pdf-a-validator
https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/244943

3 Coletar as assinaturas

7

Com o trabalho ja salvo em PDF/A, é necessario que o(a) orientador(a) e a
coordenacdo do programa de pods-graduacao assinem digitalmente a pagina
das assinaturas. Para isso, carregue o arquivo no Assin@UFSC e compartilhe o
link para assinatura online.

3.1 Acesse assina.ufsc.br realizando login com seu idUFSC.

3.2 Cligue em “Escolher arquivo”, localize o arquivo PDF/A em seu computador e
clique em “Abrir”.

Assina Assinatura v Certificados v & verificador & Ajuda

Assinatura de documento

Escolhaum © Escolher arquivo

arquivo para

assinar

Escolha apenas

arguivos.DOC ou .DOCK

0U.0DT 0u PNG ou Arraste e solte o arquivo do seu computador aqui
.JPG ou .PDF com até

100MB.

o 0Os arquivos devem ter o formato DOC, DOCX, ODT, JPGIRMGAU POF e ter no maximo 100MB de tamanho.

3.3 Clique em “Compartilhar arquivo”.

oy -

B Assinatura v Certificados v & verificador & Ajuda
i Ssina j
Pecriaas

Assinatura de documento

Assinatura digital = @ cscolherarquivo [ AssinarDigitalmente  # Confere com original e assinar  « Compartilhar arguivo i Mais
nédo encontrada

0 arguivo atual ndo foi
assinado digitalmente.

Para assinar:
1. Cligue no PDF e
posicione sua
assinatura

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

2. Clique no botdo
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3.4 Copie o link e envie-o apenas ao(a) orientador(a) e a coordenagao do programa de
pos-graduacdo. Se preferir, use a op¢ao “Enviar por e-mail”, disponivel logo abaixo
do botdo “Copiar”.

Compartilhar arquivo

IMPORTANTE!
0 link do compartilhamento estara disponivel por 21 dias.
0 arquivo ser excluido permanentemente dia 23/02/2023.

Enderego:

https://fu.ufsc.br/VizBWOI

‘ IE cCopiar

D Enviar por e-mail?

Apenas o(a) orientador(a) e a coordenacao do programa de pés-
graduacao devem assinar o arquivo. Demais participantes da banca
ndo devem assina-lo.

3.5 ApOs as assinaturas do(a) orientador(a) e da coordenacdo, acesse o link do
Assin@UFSC e faca download do arquivo PDF/A assinado.

Assina Assinatura v Certificados v & Verificador [ Ajuda

Assinatura de documento

Assinado digitalmente

por: @Assinar Digitalmente .!'. Baixar arquivo assinado
> @&
> e SEF‘.".
{esy
R
UFSC

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO SOCIOECONOMICO
PROGRAMA DE POS-GRADUACAQ EM CONTABILIDADE
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Atencao! Quando abrir o arquivo PDF/A com as assinaturas, nao
clique em “Habilitar edicao”. Se clicar neste botdo, ou se realizar
qualquer alteracdo no arquivo, ele perderd o formato PDF/A, as
assinaturas digitais se tornardo invalidas e o seu trabalho ndo sera
aceito pela BU.

wdhe QOO 2/ OO

@ Este arquivo estd em conformidade com o padrdo PDF/A e foi ﬁ Hicso

aberto no modo somente leitura para impedir modificagtes.

1 N&o clique!

3.6 S3o aceitos apenas arquivos com assinaturas digitais validas, que podem ser
feitas com certificados ICP-EDU, GOV.BR e ICP-Brasil. Assinaturas a mao digitalizadas
ou copiadas de outros arquivos ndo sao aceitas.

Se houver duvidas sobre a validade das assinaturas em seu arquivo, acesse 0
verificador de assinaturas da UFSC (assina.ufsc.br/verificador), carregue o
arquivo e confira o resultado da validacdo. Se as assinaturas estiverem invalidas,
repita 0s passos anteriores para coletar novas assinaturas com o(a)
orientador(a) e com a coordenacao.

3.7 Com o arquivo PDF/A assinado digitalmente, siga para o proximo passo (4 Enviar
para a BU).

-12 -
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4 Enviar para a BU

Apoés salvar o arquivo em PDF/A e coletar as assinaturas digitais, vocé deve
envia-lo para a BU. Para isso, devera preencher o formulario online e anexar o
arquivo. Apds enviar, atente-se aos e-mails enviados pela BU (inclusive na caixa
de spam) sobre a conclusao ou nao do recebimento do seu trabalho.

recebimento funciona 24 horas por dia, todos os dias. A versao final
do trabalho, atendendo a todos os requisitos (formatacdo, PDF/A e
assinaturas digitais), deve ser enviada dentro do prazo. Portanto, se
sua data limite para entrega cair em um final de semana ou feriado,
esta continuara sendo a data limite para envio.

X Atencao ao prazo! A entrega € exclusivamente online e o sistema de

4.1 Acesse o Portal de Atendimento Institucional (PAl) da BU, disponivel em:
atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=NewTicketWizardPublic;QueuelD=7

4.2 Selecione o servico “Teses e disserta¢des - Entrega”.

PAIl - Portal de Atendimento Institucional

Escolna o servico para o qual deseja suporie em BU .

Servico: | Entrega ~a&
J * Nome completo: Mome completo sem abreviacoes...
* E-mail:
* Matricula:

4.3 Preencha todos os campos do formulario.

7z 7

O que é o embargo? O embargo é a restricdo temporaria de

a divulgacdo do trabalho; é util quando parte do trabalho sera publicada
em artigos, capitulos, etc. e a divulgacdao imediata pela BU pode
atrapalhar esta publicacdo. Antes de enviar seu trabalho, converse
com o(a) orientador(a) sobre o embargo.

Se vocé escolher “Nao”, o trabalho sera incluido no Catalogo da BU e
no Repositdrio da UFSC, estando disponivel para qualquer pessoa.

Se vocé escolher “Sim”, o trabalho sera divulgado pela BU somente
apos a “Data final do embargo”, escolhida por vocé e que podera ser
de até 1 ano. Informe o motivo do embargo, por exemplo, “Publicagao
de artigos.”, no campo “Justificativa”. Nao é necessario anexar
comprovantes para a justificativa.

-13 -
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Para trabalhos com sigilo da defesa e/ou solicitagdo de registro de
patente deve ser anexada declaracdo emitida pela Secretaria de

ﬁ Inovacao (SINOVA) da UFSC. Neste caso, o arquivo PDF/A do trabalho e
o arquivo da declaragdo devem ser compactados/zipados para
possibilitar o envio.

4.4 Ao final do formulario, clique em “Escolher arquivo” e selecione o arquivo PDF/A
com as assinaturas digitais. O limite maximo para upload é de 100MB. Se o arquivo
ultrapassar este tamanho, entre em contato para conversarmos sobre outras formas
de envio.

4.5 Clique em “Enviar” para concluir o envio. Apds o envio do formulario e do anexo,
sera exibida na tela a mensagem “Seu chamado foi aberto com sucesso. Ele foi
registrado sob o numero...".

v O numero do chamado exibido na tela sera enviado automaticamente

u para seu endereco de e-mail indicado no formulario. Este nimero
significa que vocé enviou o seu trabalho; ndo significa que o
recebimento foi registrado pela BU. O recebimento sera registrado
somente apos a verificacdo dos requisitos necessarios (formatacao,
PDF/A e assinaturas digitais).

Se vocé ndo receber o e-mail automatico, verifique e mantenha-se
atento a sua caixa de spam, pois esta e todas as mensagens da BU
sobre o seu trabalho serdo enviadas para o mesmo endereco de e-
mail indicado no formulario. Se vocé nao receber o e-mail automatico
com o numero do chamado em até 24 horas apds o envio do
formulario, entre em contato ou preencha o formulario e envie-o
novamente.

A BU verificara os trabalhos enviados por ordem de chegada e respondera se o
seu trabalho atende ou nao aos requisitos (formatacdo, PDF/A e assinaturas). A
BU tem até 15 duteis para concluir essa verificacdo, mas, geralmente,
conseguimos conclui-la em um prazo muito menor do que 15 dias (RN
46/CPG/2019, Art. 7°, §6°).

4.6 Apos a verificacao da BU, vocé recebera um e-mail informando se o recebimento
do seu trabalho foi concluido ou nao.
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4.7 O recebimento ndo sera concluido se o trabalho nao atender aos requisitos e/ou
nao tiver sido enviado a BU dentro do prazo. Neste caso, o e-mail enviado pela BU
informara quais sdo as pendéncias e como vocé devera prosseguir para resolvé-las.

Nao deixe para os ultimos dias! Se o arquivo enviado nao atender

X todos o0s requisitos, um novo arquivo, atendendo aos requisitos
indicados pela BU, devera ser enviado ainda dentro do prazo original
(90 dias apds a defesa). A BU ndo consegue alterar o prazo, nem
receber o trabalho apds a data limite indicada no sistema académico
da pés-graduacao (CAPG). Assim, se o envio for realizado apés o prazo,
vocé devera solicitar a extensao do prazo inicial a secretaria do
programa. A solicitacdo sera avaliada pelo colegiado delegado do
programa, que decidira sobre a concessao.

4.8 O recebimento sera concluido e registrado no CAPG se o trabalho atender aos
requisitos e tiver sido enviado a BU dentro do prazo.

Assim que a BU informar que o recebimento foi concluido vocé ja
z~= podera solicitar a expedicdo do diploma a secretaria do programa de

pos-graduagdao. N3ao € necessario enviar para a secretaria o
comprovante da entrega do trabalho, pois o recebimento é registrado
pela BU no CAPG, ao qual a secretaria também tem acesso.

4.9 Ap6s a conclusdo do recebimento, seu trabalho sera enviado ao setor
responsavel pela inclusao no Catalogo Pergamum e, posteriormente, no Repositorio
Institucional da UFSC. Estas inclusdes ndo sdo automaticas e dependem da
quantidade de trabalhos recebidos pela BU, portanto, pode levar um tempo até seu
trabalho estar disponivel online.

4.10 Caso tenha alguma duvida, ou precise de apoio na realizagdo de algum dos
passos deste manual, consulte as perguntas frequentes (FAQ) e entre em contato.
Estamos a disposicao para te atender!

Ultima atualizacdo: 2023-03-10

Este manual esta licenciado com uma
BY Licenca Creative Commons - Atribuicdo 4.0 Internacional.
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http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
https://atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQExplorer;CategoryID=95;SortBy=FAQID;Order=Up
https://atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQExplorer;CategoryID=95;SortBy=FAQID;Order=Up
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