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1 INTRODUCAO

Este manual pretende ser uma breve orientacdo destinado a secretarios dos Programas
de Mestrados e Doutorados da PUC Minas em relagdo planejamento das atividades que
envolvem a biblioteca na producéo e defesa de tese ou dissertagédo, principalmente em relagédo
a entrega da versdo final dos exemplares para serem disponibilizadas na Internet através da
Biblioteca Digital de Dissertagdes e Teses.

Sugerimos que estes procedimentos sejam observados, visando atender as normas
gerais da PUC Minas, as normas de apresentacdo de trabalhos académicos da ABNT e das
exigéncias CAPES para avaliacdo de cursos, criando-se assim um padrdo de qualidade nos

cursos de pos-graduacdo da PUC Minas.

1.1 Orientacao Inicial

Todas as atividades relacionadas a dissertacoes e teses devem ser bem orientadas pelos
secretarios dos Programas de P6s-Graduacdo com antecedéncia, auxiliando o aluno sobre os

procedimentos gerais para uma defesa de dissertacédo ou tese.

Estes procedimentos deverdo indicar 0os prazos, os responsaveis pelas atividades e o0s
documentos envolvidos em cada processo, bem como o modelos de normalizacdo adotado
pela PUC. Desta forma, espera-se que uma divulgacdo prévia resulte em maior
conscientizacao e, assim, todo o processo transcorra de forma orientada e com a qualidade

esperada.



2 ETAPAS PARA ELABORACAO E DEFESA DE DISSERTACOES E TESES

Para a elaboracdo e defesa de dissertacdo ou tese, existem alguns procedimentos
ligados as atividades das Secretarias dos Programas e outros relacionados a Biblioteca.

Apresentaremos abaixo detalhadamente os processos de cada etapa.

2.1 Procedimentos vinculados a Biblioteca
2.1.1 Servigos

Na fase inicial do tabalho, os alunos tém a sua disposicdo alguns servigos oferecidos

pela Biblioteca:

a) Pesquisa bibliografica - Disponivel para alunos, professores, pesquisadores e
funcionarios da PUC Minas. A solicitacdo deve ser feita na base de dados da
biblioteca, através do Formulério de Pesquisa. Informacdes: (31) 3319.4292 ou
bibbd@pucminas.br

b) Acesso a Base de Dados - Disponivel para alunos, professores e funcionarios da
PUC Minas. Acesso ao portal CAPES e bases de dados. Algumas podem ser
acessadas de qualquer computador (fornecendo o login e senha) e outras sdo restritas
a rede interna da PUC Minas. Informacoes: (31) 3319.4292 ou bibbd@pucminas.br

c) Comutacdo Bibliografica - Solicitacdo de copia de material bibliogréfico nédo
disponivel no acervo das Bibliotecas da PUC Minas. Informacdes: (31) 3319.4292
ou bibbd@pucminas.br

d) Empréstimo entre Bibliotecas - Através de requisicdo emitida pela Biblioteca, o
usuario podera retirar por empréstimo, materiais disponiveis em outras bibliotecas,
de acordo com as normas estabelecidas no Regulamento para Empréstimo entre
Bibliotecas. O empréstimo entre bibliotecas estara restrito aos livros, excluindo
obras de colecdo especial, consulta interna e obras referéncia. Informacdes: (31)
3319.4242 ou bibref@pucminas.br



J& na fase final do trabalho a biblioteca oferece 0s seguintes servicos:

a) Orientacdo Bibliogréafica e de Referéncia - Informacdes sobre o uso das fontes de

b)

consulta para localizacdo de materiais bibliograficos e manuais de referéncia.
Orientacdo no uso de normas técnicas na &rea de documentacdo para realizacdo de
trabalhos académicos. O pedido de orientacdo deve ser feito no setor de
processamento técnico da biblioteca. Informacgdes: (31) 3319.4329 ou

ficha.catalografica@pucminas.br

Treinamento em Normalizacdo de Trabalhos Académicos - Treinamento
oferecidos a comunidade universitaria para utilizacdo de normas técnicas na area de
documentacdo para realizacdo de trabalhos académicos. O Treinamento podera ser
agendado pelo professor ou o aluno poderd participar das aulas na Semana de
normalizacdo (abril e outubro). O material para as aulas esta disponivel no site da
Biblioteca “Padrdao PUC Minas de Normalizacdo”. Informagdes: (31) 3319.4329 ou

ficha.catalografica@pucminas.br

¢) Ficha Catalogréafica — A ficha catalografica devera ser confeccionada apds a defesa e

antes da impresséo da verséo final. Para tanto, o aluno devera encaminhar o arquivo
da dissertacdo ou tese completa, finalizada e normalizada para o e-mail
ficha.catalografica@pucminas.br. A biblioteca devolvera o trabalho em pdf com a
ficha catalogréfica no prazo méaximo de trés dias Uteis. O trabalho ser& devolvido ao
aluno sem a ficha, caso tenha pendéncias de normalizagdo. InformagGes: (31)
3319.4329 ou ficha.catalografica@pucminas.br



2.1.2 O “Padrdo PUC Minas de Normalizacdo”

A Biblioteca da PUC Minas, afim de suprir as necessidades da comunidade académica
da Pontificia Universidade Catdlica de Minas Gerais, na producdo de textos, seja para
apresentacdo de trabalhos exigidos pelas disciplinas, seja para defesa de teses e dissertacdes,
criou o0 “Padrao PUC Minas de Normalizagao™.

Este trabalho engloba as principais orientacfes da ABNT na area de documentacao e é
atualizado sistematicamente, de acordo com o lancamento de novas normas. Todos 0s
trabalhos apresentados na PUC Minas deverdo seguir este Padrdo. Para tanto, sugerimos que
sejam encaminhados e divulgados pelos departamentos, ndo somente aos alunos, mas a todos
0s professores estas orientacdes.

O texto “Padrao PUC Minas de Normalizacgdo esta disponivel na Internet no endereco:

<http://www.pucminas.br/biblioteca/ >

O Padrdao PUC Minas de Normalizagdo segue as regras da ABNT, MAS em alguns
casos, apresenta em suas normas algumas regras que Sao opcionais ou que permitem ao autor
definir seus préprios critérios. Diante disso, optamos por utilizar alguns critérios no ambito da
PUC Minas, a saber:

a) Capa Padrao PUC Minas

Deve conter:
e Nome da PUC Minas por extenso (centralizado, caixa alta): PONTIFICIA
UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS;
e Nome do Programa (centralizado, caixa baixa): Programa de P06s-Graduacao

em.... (usar o nome padrdo do curso, conforme quadro abaixo)



Programa de Pés-Graduagao em Administragdo

Programa de P6s-Graduacdo em Ciéncias da Religido

Programa de Pos-Graduacdo em Ciéncias Sociais

Programa de P6s-Graduacdo em Comunicacao Social

Programa de P6s-Graduagao em Direito

Programa de Pés-Graduagao em Educacgao

Programa de P6s-Graduacdo em Engenharia Elétrica

Programa de P6s-Graduacdo em Engenharia Mecanica

Programa de P6s-Graduacdo em Ensino de Ciéncias e Matematica

Programa de P6s-Graduagao em Informética

Programa de P6s-Graduagao em Letras

Programa de Pos-Graduacdo em Odontologia

Programa de P6s-Graduacdo em Psicologia

Programa de P6s-Graduagao em Relagdes Internacionais

Programa de P6s-Graduagdao em Tratamento da Informacao Espacial

Programa de P6s-Graduagao em Zoologia de Vertebrados

e Autor (Centralizado, caixa baixa)

e Titulo (Centralizado, caixa alta, negrito)

e Subtitulo (centralizado, caixa baixa, negrito)
e Local (centralizado)

e Ano (centralizado)

PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS
Programa de Pés-Graduagdo em Administragdo

Raquel Pinto Coelho

GESTAO DO CONHECIMENTO NAS
UNIVERSIDADES PRIVADAS QUE OFERECEM
O CURSO DE ADMINISTRACI\O DE EMPRESAS

EM BELO HORIZONTE:
as universidades que ensinam também aprendem?

Belo Horizonte
2005

OBS.: Néo usar o logotipo da PUC Minas nos trabalhos académicos.



b) Citacdes:
e optamos pelo sistema de chamada autor-data;
e optamos por ndo utilizar as expressoes latinas Ibid, Idem, Ibdem, op cit;
e optamos pela traducdo das citacdes no texto, colocando a versdo original em notas de

rodapeé.

¢) Referéncias:
e optamos por destacar os titulos das publicagdes em negrito;
e optamos por repetir o nome do autor na listagem bibliografica, quantas vezes se fizer

necessario. N&o utilizamos o travessdo ponto ( )

d) Notas:
e as notas explicativas devem ser breves, sucintas e claras. Notas muito longas

prejudicam a compreenséo e a leitura.
N&o colocar em notas de rodapé:
e citagDes. exceto para texto original da citacao;
o referéncias. exceto para citacdo de citacao;
o ilustracdes, tabelas e graficos;
e textos muito extensos — criticas, debates e coparacdes devem ser inseridas no texto

principal.

e) Abreviaturas:
e deve-se evitar a0 maximo o uso de abreviaturas em textos corridos. Caso necessario,

deve-se consultar normas e dicionarios para verificar a forma correta. Exemplo: edi¢do
(ed.); organizador (org.);

e optamos por grafar os titulos de periddicos por extenso. Caso necessario, consultar a
norma NBR 6032/1989. Exemplo: RAE (Revista de Administracdo de Empresas);
JADA (Journal of the American Dental Association); RT (Revista dos Tribunais).



f) Siglas
e deve-se evitar o uso de siglas. Caso necessario, deve-se colocar seu significado na

primeira vez em que ela aparece no texto. Exemplo: Associagéo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT);

e deve-se utilizar apenas as siglas consagradas mundialmente. Exemplo: Unesco; ONU;
FMI, etc.

g) Paragrafo:

e optamos por utilizar o paragrafo recuado a 1,25 cm da margem esquerda, sem espacos

entre os paragrafos.

h) Divisao dos capitulos
e optamos pela diferenciacao dos capitulos e se¢des da seguinte forma:

1 SECAO PRIMARIA (CAIXA ALTA, NEGRITO, TAMANHO 12)

1.1 Secao secundaria (Caixa baixa, Negrito, Tamanho 12)

1.1.1 Secdo terciaria (Caixa baixa, italico, negrito, tamanho 12)

1.1.1.1 Secédo quaternéria (Caixa baixa, sublinhado, negrito, tamanho 12)
1.1.1.1.1 Secdo quinaria (Caixa baixa, sem negrito, tamanho 12)




3 CADASTRO NA BIBLIOTECA DIGITAL

A Biblioteca Digital de Teses e Dissertagdes — BDTD -é uma iniciativa da Pro-reitoria
de Pesquisa e de Pds -graduacdo da PUC Minas, antecipando uma recomendacdo do IBICT —
Instituto Brasileiro de Informacédo em Ciéncia e Tecnologia, que vem realizando esforcgos para
integrar em um Gnico portal os mais importantes repositorios de informacdo cientifica do pais,
na forma digital. A BDTD tem como objetivo disponibilizar, via Internet, as teses de
doutorado e as dissertagdes de mestrado produzidas nos Programas de Pds-graduacéo stricto
sensu da PUC Minas.

A Biblioteca Digital esta também interligada a Networked Digital Library of Theses
and Dissertations — NDLTD, rede mundial que disponibiliza teses e dissertagdes produzidas
em universidades de todo o mundo, criada para permitir a acessibilidade da producao
cientifica e tecnoldgica em escala global. Isso tende a facilitar a disseminacdo do
conhecimento e a estimular o dialogo entre diferentes grupos de pesquisa, a medida em que,
ao extrapolarem as barreiras espaciais, as universidades passam a expor-se a critica, ao
reconhecimento e a cooperagéao.

Apbs todas as etapas concluidas: a defesa, as alteracdes sugeridas pela banca, a
confeccdo da ficha catalografica, o aluno devera preencher o formuléario disponivel na
Biblioteca Digital de Teses e Dissertacfes, afim de disponibiliza-la para consulta. Para isso,
devera acessar o Portal da PUC Minas (www.pucminas.br) e seguir o caminho Biblioteca/
Biblioteca Digital de DissertacOes e Teses/Publicacao.

O cadastro devera seguir 0 seguinte roteiro:

a) Acesse 0 Formulario de Cadastramento com o seu login e senha (Esta senha é
fornecida pela secretaria do curso).

b) Preencha o Formuldrio de Cadastramento. Todos os campos do formulario sdo

obrigatdérios. Um campo em branco néo finaliza o processo de cadastramento.

c) Preencha a Autorizagdo de Publicagdo. Imprima e assine.



Apbs a Portaria n.13 da CAPES, de 15 de fevereiro de 2006, que institui a divulgacéo
de teses e dissertacdes produzidas pelos programas de doutorado e mestrado reconhecidos,
fica obrigatorio a disponibilizacdo do texto completo das dissertagdes/teses.

A ndo publicacéo da dissertacdo ou tese na integra ficara a critério de acordo entre a

Coordenacdo do curso, o orientador e o aluno.

Ap0s concluido todo o processo, 0 aluno devera entregar na secretaria:

e CD ou DVD com arquivo completo em pdf
e Trabalho impresso

e Autorizacdo para publicacdo

As quantidades de cada item serdo definidas de acordo com cada programa.

! BRASIL. Ministério da Educagdo. Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior. Portaria
no 13, de 15 de fevereiro de 2006. Institui a divulgacdo digital das teses e disserta¢es produzidas pelos
programas de doutorado e mestrado reconhecidos. Disponivel em: <http://www.capes.gov.br/images/stories/
download/legislacao/Portaria_013_2006.pdf>



4 PROCEDIMENTOS DA SECRETARIA PARA FINALIZACAO DO PROCESSO

Segue abaixo as etapas relacionadas as Secretarias dos Programas apds a entrega da
dissertagéo ou tese.

a) Conferir o material entregue, observando:

e se 0 arquivo eletrénico € identico ao trabalho impresso;

e 0 trabalho possui ficha catalogréfica no arquivo eletrénico e no trabalho impresso
(verso da folha de rosto — Elaborada pela Biblioteca da PUC Minas);

e aautorizacdo estd de acordo com o material entregue. Titulo correto, nome do autor
correto;

e Acessar 0 SGP - Sistema de Gestdo da P6s-Graduagao “Strictu Sensu” e verificar se 0
aluno preencheu corretamente os dados na Biblioteca Digital: titulo, nimero de
paginas, nome do orientador e membros da banca, data da defesa, resumo e palavras-
chave; titulo em inglés, resumo e palavras-chaves em inglés;

e NO SGP CLICAR EM LIBERAR PARA A BIBLIOTECA

b) Protocolar o material a ser enviado a biblioteca, observando:
e enviar apenas um exemplar impresso;
e enviar CD ou DVD com arquivo tnico em pdf;
e enviar autorizagdo original assinada pelo aluno (n&o enviar xerox, fax ou imagem —

este € um documento que tem valor legal);

c) outros procedimentos de responsabilidade da Secretaria:
e fornecer ao aluno senha de acesso a Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes;
e instruir e tirar davidas dos alunos no preenchimento correto na BDTD;
e verificar junto ao DATAPUC qualquer problema relacionado a senha de acesso e/ou
entrada de dados na BDTD.

OBS.: A Biblioteca nao fornece senhas e nao tem acesso ao

programa da BDTD.



5 PROCEDIMENTOS DA BIBLIOTECA PARA FINALIZACAO DO PROCESSO

a) Conferir o material entregue, observando:

e se 0 arquivo eletrénico € identico ao trabalho impresso;

¢ 0 trabalho possui ficha catalografica no arquivo eletrdnico e no trabalho impresso

(verso da folha de rosto — Elaborada pela Biblioteca da PUC Minas);

e aautorizacdo esta de acordo com o material entregue. Titulo correto, nome do autor

correto;

OBS.: Caso o0 material ndo esteja de acordo, a Biblioteca devolvera todos os materiais

para a secretaria do Programa.

b) Procedimentos de incluséo da Dissertacdo ou Tese na BDTD:

- Padronizar o nome do arquivo conforme quadro abaixo:

Programa
Programa de Pds-Graduacdo em Administracdo
Programa de P6s-Graduagdo em Ciéncias Sociais
Programa de Pds-Graduacdo em Comunicacao
Programa de Pds-Graduagdo em Direito
Programa de Pds-Graduagdo em Educacéo

Programa de Pds-Graduagdo em Ensino de Ciéncias e
Matematica

Programa de Pds-Graduacdo em Engenharia Elétrica

Programa de Pds-Graduagdo em Engenharia
Mecénica

Programa de Pds-Graduacdo em Informatica
Programa de Pds-Graduagdo em Letras
Programa de Pds-Graduacgdo em Odontologia
Programa de Pds-Graduacgdo em Psicologia

Programa de Pds-Graduagdo em Tratamento da
Informacéo Espacial

Programa de Pds-Graduagdo em Zoologia

Nome do arquivo
Administracao_SobrenomeXX_1.pdf
CiencSociais_SobrenomeXX_1.pdf
Comunicacao_SobrenomeXX_1.pdf
Direito_SobrenomeXX_1.pdf
Educacao_SobrenomeXX_1.pdf
EnCiMat_SobrenomeXX_1.pdf

EngEletrica_SobrenomeXX_1.pdf
EngMecanica_SobrenomeXX_1.pdf

Informatica_SobrenomeXX_1.pdf
Letras_SobrenomeXX_1.pdf
Odonto_SobrenomeXX_1.pdf
Psicologia_SobrenomeXX_1.pdf
TratInfEspacial_SobrenomeXX_1.pdf

Zoologia_SobrenomeXX_1.pdf



- Gravar o arquivo no diretorio “teses”

- Acessar 0 SGP — Sistema de Gestdo da P6s-Graduagdo “Strictu Sensu”;
- Conferir e editar o Titulo — Caso esteja todo em caixa alta;

- Conferir os orientadores e membros da banca;

- Alterar palavras-chaves de acordo com os cabegalhos autorizados;

- Alterar key-words de acordo com os cabecgalhos autorizados;

- Inserir o0 arquivo em pdf e anotar o nimero de acervo gerado.

- NO SGP CLICAR EM LIBERAR PARA CONSULTA

- Acessar o Pergamum e completar a catalogacéo, classificacdo e registrar.



6 FLUXO DO PROCESSO

Quando Responsavel Atividade Documentos/Servicos
Elaboracdo da Secretaria do Informar aos alunos o0s servigos disponiveis - Pesquisa em base de dados
Dissertacao/ Tese Programa na Biblioteca - Solicitagdo de artigos via COMUT

- Biblioteca — 4329 ou ficha.catalografica@pucminas.br

Digitacéo Secretaria do Informar aos alunos sobre o “Padrdao PUC - www.pucminas.br/biblioteca
Programa Minas de Normalizacdo” e o servigo de “Padrao PUC Minas de Normalizagdo”
orientacdo bibliogréfica - Orientacdo bibliografica no setor de referéncia da
biblioteca — 4329 ou ficha.catalografica@pucminas.br
Defesa Aluno Apresentar sua defesa - Apos as devidas modificacdes sugeridas durante a
defesa, 0 aluno deveré fazer o cadastramento na Biblioteca
digital
Ficha Catalogréfica Aluno Enviar arquivo completo e normalizado para | Biblioteca — 4329 ou ficha.catalografica@pucminas.br
ficha.catalografica@pucminas.br
Ficha Catalogréfica Biblioteca Elaborar ficha catalogréafica conforme - Conferir resumo/abstract
CCAA e cabecalhos conforme Biblioteca - Conferir palavras-chaves
Nacional - Conferir normalizacéo
- enviar arquivo com a ficha em pdf para o aluno
Encadernacgéo Aluno Encadernar conforme normas do programa
Cadastro na Biblioteca Aluno Cadastrar publicacédo na Biblioteca Digital - www.pucminas.br/Biblioteca

Digital

de DissertacOes e Teses

Biblioteca Digital de DissertacGes e Teses
- Problemas de cadastramento entrar em contato com
a secretaria do programa



mailto:ficha.catalografica@pucminas.br
http://www.pucminas.br/biblioteca
mailto:ficha.catalografica@pucminas.br
mailto:ficha.catalografica@pucminas.br
mailto:ficha.catalografica@pucminas.br
http://www.pucminas.br/Biblioteca

Quando | Responsavel | Atividade Documentos/Servicos
Problemas e orientagoes Secretaria do Orientar cadastramento na Biblioteca - Problemas no sistema entrar em contato com o
no cadastro Programa Digital DATAPUC
Entrega do material Aluno Entregar material na secretaria do - Dissertacdo impressa

programa

- CD ou disquete em arquivo Unico em formato pdf
- Autorizagéo de publicagéo

Recebimento do
material

Secretaria do
Programa

- Conferir material recebido

- Conferir publicacdo impressa
- Conferir autorizacao
- Conferir CD/disquete

- Conferir preenchimento BDP

Liberacdo para a
Biblioteca

Secretaria do
Programa

- Liberar o SGP para a Biblioteca

- SO liberar para a biblioteca se ndo tiver nenhuma
pendéncia de preenchimento

Entrega do material

Secretaria do

- Protocolar e enviar para a Biblioteca /

- Publicacao impressa

para a Biblioteca Programa Setor de Aquisicéao - CD ou disquete
4237 - Autorizacdo
Recebimento do Biblioteca - Receber e conferir todo o material - Conferir material recebido
material - Caso o processo tenha alguma pendéncia, devolver
0 material para a secretaria do curso para
providéncias
Finalizar processo Biblioteca Fazer as alteragdes necessarias; - Enviar publicagédo impressa para a Colegéo

Gravar arquivo e anotar nimero de acervo
criado

Memoria




7 PAGINAS BIBLIOTECA DIGITAL: Cadastro pelo Aluno

1- Login (Dados de matricula do SGA)

T bttse) | desmroralvament uguacenmasir /lidp SlverStrvam Pages,/ pologieSt bt - Sscrmselt Interost Explecsr . =
| &roum  tdtw Cobe  Cavortor  Pgramectss  Ancs -
[#-»-93AQEUBI DI IJOR

| Encderag 'Q) itz fhSesermohmento pucrinis. be Jbdn S verStreanP aQes ool ogr 65 M

e 2 “

A g 4 Pontificia Universidade Catolica de Minas Gerais

Wb Formuadoie i Cadasty amain - Login
T

Mok BARe & SH NERer On mudricds o sonks (6 orsma o806 08 pars emissdo oo 27 vie &

™ bolota). Caso voca ndo Silba Sua sonha, antie om Cosla0 oom o HelpDest patis

= pmntos (3 1) J286- 7310 0 (1) D280 7311

R

Asmtrdt sl

R v Numere de matricuia

mam dpw varfcod
Sonml
=]
® DATARIC Froccminvents 34 Datoo

—— — IO - e A vy 4 s e T — e — v o e v » - bmtmn v —.J
fgmmmumm-u.mmmumm-on#uphmm)mmo- SMMNT3LL. bitt } anmu

2 — Instrugdes

c /e amrvalvizsent i gm e i/ lidp, SibversStream Pages po_AlnMenurncpalhinl - Microvlt inkrret Sclarnr =13 =]
| &anm tdw Cobe Cwwtm fgmwvectw  Auds =
[+ - QA BEBI DI JAR

lm[ﬂ) Nt JhSes ervohanend o Sucinis. be I S ver Streany VP aQes g _ode iy nc s, ol 3 o s »

o

A g .4 Pontificia Universidade Catolica de Minas Gerafs

Lunl el s L it S 2 Xait L)

Ak o Para ptBcar sua Tese | Dissertacdo chigue em “Formuldeio de Cadastr amenta™

Swe Covatin

oy o Caso quesa slterar suu endereco de ool gue serd =00 [upS as pe e const s 4o sise
x + Tese | Dissertagdo clyue em “Aeral E mal™,

Poral ez M

& DATAPUC Procmmsanants 4o Dados

18] i ermme & e frivers de maricuds @ serhia (a Fesarvs oksacks pord srmesk de 29 via (0 bioketa) 7] O treanet il
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6 — Resumo e Abstract
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9 — Confirmacao

Microsoft Internet Explorer |

@ Confirmacdo de Cadastro.

ATEMCAC:

Por queskdes de sequranca, ao confirmar os dados de sua tese/dissertacdo, ndo serd mais possivel alkerar as

informacdes via Internet.
Cancelar |

ATENCAO:

Por questdes de seguranca, ao confirmar os dados de sua tese/dissertacao,
nao sera possivel alterar as informacoes via Internet.

Caso precise alterar algum dado, solicitar na secretaria de seu curso
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11 — Autorizacao
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9 O FUNCIONAMENTO DA “NOVA” TELA DE CONTROLE DAS
TESES/DISSERTACOES PELA SECRETARIA E BIBLIOTECA.

Tela Inicial — Visdo Secretaria:
2% Tese,/Dissertacio o (] B4

D @ B @ e N | |
Visualizar Historico |

Tese/Dissertacio | Resuma/FPalavra Chave Portugués I Resumo/Falavra Chave Inglés I

 Aluno Pessoa
Cadigo Cadigo Home
I [ |

— End. Eletronico |' Curso

— Tese/Dizsertacdo
Titulo M® ¥ol. M® Pag.

I 9 2a via aulorizagﬁoll I

Area de Concentragio Idioma — Area de Conhecimento

| | =l |
Data Inclusdo Data Defeza Data Entrega Data Prev Digzer

-l vII - -

— Autorizacdo

Data Tipo
Mota I

I ¥ Aprovada

Banca Examinadora / Orientagao |

Cod. IEompIementolNome ITipoIntegrante InstituicEo Participazao ﬂ
= ¥

e

|, —=

Tela inicial — Viséo Biblioteca:
% Tese/Dissertacdo Biblioteca =lof x|

O @ O @ [ o % v M ? 4 |
Yizualizar Higtorico |

Tese/Diszertacio | ResumaPalavra Chave Portugués | Resuma/Falavra Chave Inglés I Arquivo.-’F'ergamum.
— Aluno Peszoa
Cadigo ’7 Cadigo Home

! [ |

— End. Eletronico " Curso

— Tese/Dizsertagao
Titulo N® Vol. N® Pag.
I f-’ 2a via aulmizal;ﬁo” I

Area de Concentragio Idioma — Area de Conhecimento
Data Inclusdo Data Defesa Data Entrega Data Prev Disser

| =l =l =l -

— Autorizagdo

Data Tipo
Mota I

I ¥ | Aprovada

B anca Examinadaora / Orientagio |

Cod. I Complementa I Mome Tipo Integrante I Instituigin I Farticipagio =

3;!

e

e T o

A tela para a biblioteca apresenta uma aba a mais (indicada por 1), para administrar os
arquivos do Pergamum.




Nas telas seguintes, iremos utilizar o aluno 281323 como exemplo. Mostraremos passo a
passo o funcionamento de cada etapa da tese, até chegar a publicacdo do documento no
Pergamum.

Ap0s a pesquisa do aluno 281323, a tela mostra 3 novas funcionalidades (visao secretaria):

2% Tese, Dissertacdo i ] 4
O e he oo wp w %ﬁ% = ? i]_ g Liberar para a hibliokeca |
Bl Visualizar Hislfnico! Liberado para secretﬁria.
Tese/Dissertagio I Resuma/| Chave Poltuguésl Resumo/Falavra Chave Inglésl
— Aluno Pessoa
Cadigo Cadigo Home
[ emzza| s ||| [ 422808 [Maria Eugéria Comini César
— End. Eletronico Curso
I |7|Mestlado em Dirsito Internacional & Comunitario-0l
— Tese/Dissertagao
Titulo N®=Vol. N® Pag.
IT'I 9 2a via aulorizacﬁoll 1 I 5
Area de Concentragio Idioma  Area de Conhecimento
| Direita Piblica [Potugués ~| | [BOM0000  DIREITO
Data Inclusdo  Data Defesa Data Entrega  Data Prey Disser— Autorizagao
02/02/20068 = ||28/02/2008 ~ - A
| = ia|| = (- _
Wiate) [10/02¢2006 [Texto Completo
l— [~ Aprovada
Barca Examinadara / Orientagdo |
Cod. I Complemento I Maome I Tipo Integlantel Instituic:Eo0 I Participagio d
= L 104103 Theldo Cruz Frangueira Ornentadaor FUC Minas Mao

[ |

4l -

e

1: Botdo “visualizar histérico”: Responsavel por mostrar em qual etapa de publicacdo da
tese/dissertacdo esta o aluno.

2: Status de liberagdo: Indica a fase do processo de liberagdo. Existem 4 fases:
e 1- Ndo liberado
e 2- Liberado para secretaria
e 3- Liberado para biblioteca
e 4- Liberado para consulta

3: Botdo “Liberar para ...”: Responsavel pela liberacao desta tese/dissertagdo para a préxima
fase.

Ao liberar para a proxima fase, 0 SGP realiza uma série de consisténcias para que 0 processo
funcione sem efeito colateral. Resumo das fases:



Fase 1: Esta fase trava todos os componentes da tela, ndo deixando o usuério do SGP alterar
nenhuma informacgdo. A Fase 1 termina quando o aluno confirma a sua tese/dissertacdo na
Web.

Fase 2: Nesta fase, somente a secretaria tem o direito de alterar as informac6es contidas na
tela. Alguns campos sdo obrigatérios para a liberacdo Fase 3: Data da defesa, data da entrega,
data prevista (Nao permitir a liberagédo para a biblioteca se a data atual for maior que a data da
defesa e se a tese ndo estiver aprovada) e “Aprovada”, através do check.

Fase 3: Nesta fase, somente a biblioteca tem o direito de alterar as informacdes contidas na
tela. Alguns campos sdo obrigatérios para a liberagdo para a fase 4: O arquivo da
tese/dissertacdo tem que ser informado; A tese/dissertacdo devera possuir pelo menos uma
palavra chave em Portugués e pelo menos uma em Inglés.

Fase 4: As informacdes ndo poderdo ser modificadas pois a tese/dissertacdo ja esta liberada
na biblioteca e no Pergamum para consulta.



Veja o detalhe na tela de liberagéo, apos o click no botao “Liberar para a Biblioteca”:

(faca a comparacéo entre os detalhes nas 2 telas abaixo)

= Tese/Dissertacao

I N = < N =

i [m] ]
N /—\%|

B Wisualizar Histérico I Liberado para biblioteca
Tess/Dissertagdo | Fesumo/Palavra Chave F'ortuguésl Fesumo/Palavra Chave Inglés I
~Aluno —— [ Pessoa
Cadigo Cadigo Home
| 281323 |a_ | 424803 |Maria Eugénia Cormini César
— End. Eletronico Curso
I ’7|Mestrado em Cireito Intemacional & Comuritarnio-0|
— Tese/Di tagdo
Titulo N® ¥ol. N® Pag.
IT'I {9 2a via aulorizaqﬁo” 1 I 5
Area de Concenbtragdo Idioma — Area de Conhecimento
| Direito Pablica |Portugués ~| | 6010000 |DIREITO
Data Inclusdo Data Defesa Data Entrega Data Prey Disser'— —
T | e | | i [
Data Tipo
Hots [10/02/2006 |Texto Completo
I ¥ Aprovada
Banca Examinadora / Onentagao |
Cod. IEomplemento I Home I Tipo Integrantel | nstituig:Eo IParticipa;So ﬂ
=; L 104103 Theldo Cruz Frangueira Orientador FUC Minas Mao
" L
=
- | _>l_I
Visdo Secretaria: o botdo “Liberar Para ...” ndo aparece mais;
No titulo da tela ndo aparece o nome “Biblioteca”.
% Tese/Dissertacdo biblioteca -0 x|
: .
O m =[] e 22 7= 44 2 4 &7 Liberar para consuta | |
Visualizar Histérico | Liberado para biblioteca
Tese/Dissertacio | ResumnasPalavra Chave Portuguésl ResumnosPalavria Chave Ingléf | Arquivo/Pergamumn
~ Aluno ——  Pessoa
Codigo Codigo Home
IEEE |a_ | 424803 |Maria Eugénia Comini César
— End. Eletronico Curso
I (IMestrado em Direito Intermacional & Comunitario-Dl
— Tese/Dizzertagcao
Titulo N® ¥ol. N*® Pag.
IT'I 9 2a via aulmizal;Eo“ 1 I 5
Area de Concentragio Idioma — Area de Conheciment
|Direito Pdblica |Potugués | | 6010000 |DIREITO
Data Inclus5o0  Data Defesa Data Entrega  Data Prev Disser — oo
02/02/2006  «||28/02/2008  ~||0B/0Z/2006  «||14/02/2006
| ) | | | T
Hols [10/02/2006 |Texto Completo
I ¥ Aprovada
Banca Examinadora / Orientagao |
Cod. IEompIemento I Mome I Tipo Integrantel Instituicdo IParticipaQﬁo d
=; L 104103 Thelda Cruz Frangueira Orientador PUC Minaz Mo
& |
=
- 1| _>l_I

Visédo Biblioteca: A aba Arquivo/Pergamum aparece para a inclusdo do documento.




“Banca examinadora/Orientagao”:

Banca Examinadora / Orientagdo |

Cod. I Complemento I Mome

I Tipo Integrante I Instituigo I Farticipagao ;I
104103 Thelda Cruz Franqueira Orientador PUC Minaz EG]

|w

mCE

L

|, oo

A banca examinadora precisa ter pelo menos um “Orientador”.

E possivel cadastrar uma pessoa qualquer (que estd fora da base de dados) na banca

examinadora através do botdo “cadastrar pessoa sem o cod_pessoa”. Apo6s o click neste botao,
a tela abaixo ira aparecer.

E% Inserir dados Banca Examinadora / Orientacao x|

Mome

f
Tipo Integrante

| =

Instituigao

Participagao
 Sim  Hao

‘ Salvar |

Apo6s informar os dados exigidos, o usuario deverd clicar no botdo salvar. Os dados serdo
automaticamente transferidos para o Grid.



Detalhe do funcionamento do botao “Visualizar Historico”:

Z% visualizar Historico Alteracdo

Usuarnio Alteragdo

4 Liberado para biblioteca 0z, 006 14:35:00
Liberada para secretaria 02/02/2006 10:24:00 | INTERMET
N30 liberado 02/02/2006 10:22:00 | INTERMET

LI JIx

[

O botdo Visualizar Historico mostra a data e o usuério responsavel pela liberagéo,

permitindo um maior controle sobre a situacao.

Regras das fases:

O titulo podera ser alterado somente pela secretaria;

somente pela biblioteca;

A “banca examinadora/Orientagdo” podera ser alterada somente pela secretaria;
O arquivo da tese/dissertacdo sera incluido no Pergamum somente pela biblioteca;
As informagdes da aba “resumo/palavra chave em Portugués e Inglés” serdo editadas

e Sempre quando o TITULO for alterado, o sistema ird emitir uma segunda via da
autorizacdo. Se o usuario desejar uma segunda via, basta clicar no botao “2* via

autorizagao” a qualquer hora;

e Ap0s a liberacdo para a proxima fase, ndo sera permitido a volta para a fase anterior.

Isso garante o controle das fases;



Publicando o arquivo para o Pergamum:

i Tese/Dissertacdo Biblioteca o ] 4
D B B <0 ke v = = 82 v 4 ? @ |
B Visualizar Histérico | Liberado para consulta

Tesze/Dizzertagio I Resumo/FPalavra Chave Portugués I Fesumo/Palavia Chave Inglés  Arguivo/Fergamum |

— Argquivo

URL
. X
E xaminar: Ia termp j = I‘j{ ' .

CDcus 32191.5q)
1 Raiz 32191 2.5q)
_1Relatorios 58.gif
sl 59.qif

""" _teste bt E71349.4s
08270050 84463.5q]
100724.5q] 86093, 5q)
101180_resultado.txt &7008.sql
101311.5q] 88201.5q!

Tamanho Argu

B anca Examinadior:

101652, pdf Eaaz01_aberto.xls
= 1oao LA e
Mome do arguivo: j Abrir
g I S -

. Arquivios da tipo: I j Cancelar |

i

g | o

Para publicar o arquivo, basta clicar no botdo (indicado por 1) e seleciona-lo através da caixa
de didlogo. Apos a liberacéo para consulta, o sistema ira gerar automaticamente o “cédigo do
acervo’.




