Procedimentos para depdsito de Trabalhos de Conclusdao de Curso em nivel de mestrado e
doutorado, desde o dia 12 de agosto de 2019.

Siga as etapas a seguir, estritamente na ordem em que elas aparecem neste manual:

1 Elaboragao

-Os procedimentos para entrega dos trabalhos de conclusdo de Cursos (em nivel de mestrado e
doutorado) seguem a Resolucdo Normativa n246/2019/CPG, de 27 de junho de 2019.

-0 aluno devera fazer o trabalho no formato PDF/A', padrdo ABNT sem bloqueio de seguranca.
Conforme modelo disponibilizado pela BU/UFSC http://portal.bu.ufsc.br/normalizacao/.

- Verificar se é necessdrio adicionar, além do resumo e abstract (itens obrigatdrios), o resumo
expandido.

- Confeccionar a ficha de identificacdo da obra e inclui-la apds a folha de rosto.

- O trabalho de conclusdo de curso devera ser assinado eletronicamente pelo orientador e
coordenador do curso.

- A assinatura digital devera ser no formato PAJES? com certificado digital valido emitido por uma
das Autoridades Certificadoras credenciadas pelo Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao -
ITl, admitindo-se os certificados digitais da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil,
ou os certificados digitais da Infraestrutura de Chaves Publicas para Ensino e Pesquisa - ICPEdu.

- A representacdo da assinatura digital deverd ser colocada na" Folha de certificacdo da versao
final"

2 Conversdo do arquivo para PDF/A

O aluno deve realizar esta etapa antes de solicitar as assinaturas digitais do coordenador do
curso e do orientador, as quais correspondem a 32 etapa do processo. Isto porque depois que o
arquivo é certificado digitalmente, ele ndo pode mais sofrer qualquer alteragdo. Caso contrario, as
assinaturas sdao automaticamente invalidadas. Preferencialmente o trabalho de conclusao de curso
deve ser convertido diretamente do Microsoft Word, ou do editor de texto utilizado, para o
formato PDF/A, como demonstrado no item 2.1.

2.1 Converter arquivo *.doc ou *.docx para PDF/A

a) Abra o arquivo no programa Microsoft Word e clique no menu [ARQUIVO]:

'o padrdo PDF/A é um padrdo criado para arquivamento de longo prazo que define que todas as informacgdes
necessarias para visualizar o documento devem estar contidas no arquivo, ndo podendo depender de fontes externas.
% 0 formato PAdES (PDF Advanced Electronic Signature) é um formato especifico para assinaturas realizadas sobre o
padrdo PDF.


https://repositorio.ufsc.br/bitstream/handle/123456789/197121/RN46.2019.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://portal.bu.ufsc.br/normalizacao/
http://portal.bu.ufsc.br/files/2013/10/RESUMO-EXPANDIDO.docx
http://portal.bu.ufsc.br/files/2013/10/RESUMO-EXPANDIDO.docx
http://ficha.bu.ufsc.br/
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b) Clique na op¢do "Salvar como" e escolha um local para salvar o arquivo:
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c) Na caixa de diadlogo, clique na caixa de sele¢do "Tipo":
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d) Na lista aberta, escolha o tipo "PDF (*.pdf)" clicando sobre ele:
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e) Clique no botdo [Opg¢oes...]:
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g) Clique no botdo [Salvar] para criar o arquivo PDF/A no local escolhido:
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2.2 Converter arquivo PDF para PDF/A

Para converter um arquivo PDF existente em um arquivo PDF/A, acesse
http://pdfa.bu.ufsc.br. Clique no botdo [Escolher arquivo] para escolher e carregar o arquivo.
Apos, clique no botdo [Enviar]. O arquivo PDF convertido sera baixado para a pasta de downloads
padrdo do sistema. Também existem outros conversores online disponiveis na web.

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Autor: |Opciona| |
Titulo: |Opcinna| |

Enviar



http://pdfa.bu.ufsc.br/

3 Certificagao Digital

O Trabalho de Conclusdo de Curso deverd ser assinado (somente pelos orientadores e
coordenadores de cursos) com um certificado digital ICP-Brasil ou ICPEdu. O certificado digital
ICPEdu é uma modalidade que permite que instituicdes realizem a emissdo de certificados
pessoais para seus alunos, professores, servidores publicos e afins, de forma rapida, automatizada
e gratuita, utilizando as credenciais dos servicos da Comunidade Académica Federada (CAFe). Para
emitir um certificado digital ICPEdu, os orientadores e coordenadores devem seguir as orientacoes
do Manual de Criacdo de Certificado Digital e Inclusdo de Assinatura Digital.

4 Depésito

- A submissdo devera ser realizada pelo aluno via Portal de Atendimento Institucional (PAI) da
Biblioteca Universitaria (atendimento.bu.ufsc.br).

Clique na caixa de selecdo “Servigo” e escolha o servico “Entrega” dentro do servico
“Entrega de tese e dissertacao”.
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- O aluno devera, no momento da submissdo, autorizar a publicacdo digital/online do documento.
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- Em caso de pedido de restricao temporaria do trabalho, para fins de publicacao de livro ou de
artigo em periddico, o aluno devera informar em campo especifico, no momento da submissdo. O
periodo de embargo é limitado em, no maximo, um ano.

- Quando aprovado o sigilo da defesa e a consequente prorrogacao temporaria da publicacdo do
Trabalho de Conclusdo, o autor devera incluir um arquivo com a declaragdo emitida pela
Secretaria de Inovacdo da UFSC (Sinova).

- Quando houver necessidade de submeter mais de um arquivo (Declaracdo da SINOVA, Material
adicional, etc.) o arquivo devera ser “zipado”.

5 Tramite do Depésito

- Apds submissdo no PAI, o aluno receberd um e-mail com o seguinte aviso “Seu chamado foi aberto
com sucesso. Ele foi registrado sob o nimero XXXXXXXXXXXXXXXX”. Esse aviso indica que o aluno
conseguiu submeter corretamente o trabalho, mas ainda ndo trata da sua homologacao.

- Apds a submissdo, a BU “tem até 15 dias uteis para a homologagdo do depésito”, segundo o paragrafo
§62 do Art. 72 da RN 46/CPG/2019. Apds conferéncia, o aluno receberd um e-mail (verifique a caixa de
entrada e a caixa de spam de seu e-mail) com o deferimento do trabalho ou indeferimento (caso o trabalho
nao esteja de acordo com a RN e template disponibilizado pela BU).

- Apds deferimento, o trabalho ndo estara disponivel imediatamente no Pergamum e no
Repositorio Institucional, pois ird para a fila da cataloga¢do da BU (podendo levar alguns meses
para sua disponibilizacdo). Entretanto, o aluno necessita apenas do deferimento para abrir seu
processo de expedicao de diploma.

- As secretarias dos programas de pds-graduacao podem conferir que o depdsito legal foi realizado
na BU, ao iniciarem o “requerimento para expedi¢cdao de diplomas” na aba “Alunos”, dentro do
servico “Consulta e atualizagbes”.


http://sinova.ufsc.br/

