SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI (UFJ)
PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO
Rodovia BR 364 - Km 192, Parque Industrial
Caixa Postal no 03, CEP: 75801-615
Fone: (64) 3606-8216-www.ufj.edu.br

INSTRUCAO NORMATIVA PRPG/UFJ N° 001, DE 31 DE AGOSTO DE 2021

Dispbe sobre 0S
procedimentos a serem
adotados guanto a

identificagdo institucional nas
teses e dissertacbes, O
procedimento para
diplomacdo e o termo de
ciéncia e autorizacdo do
BDTD e da outras
providéncias.

O PRO-REITOR PRO TEMPORE DE POS-GRADUACAO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JATAI, usando de suas atribui¢cdes legais e estatutarias e considerando
que:

a) os Programas de POs-Graduacdo stricto sensu, ora em funcionamento na
Universidade Federal de Jatai (UFJ), em virtude de procedimentos técnicos
relacionados a CAPES, continuam vinculados a Universidade Federal de Goias (UFG);

b) a migragéo retroativa da Biblioteca Digital de Teses e Disserta¢des (BDTD)
da Universidade Federal de Goias (UFG) para UFJ, e a implantacdo da BDTD
na UFJ;

c) a necessidade de padronizar as informacdes relativas a instituicdo formadora
nos elementos pré-textuais das Teses e Dissertacoes;

d) a migracéo dos sistemas de gestdo académica para a UFJ;

e) a necessidade de implementacdo de acdes que permita o processo de
transicdo da UFG para a UFJ;

RESOLVE:



Art. 1- - os elementos pré-textuais das Teses e Dissertacdes terdo a indicacao
da Universidade Federal de Jatai (modelo anexo | e orientagbes anexo Il);

Art. 2° - a certiddo de ata das Teses e Dissertacdes deverdo fazer mencéo ao
fato de que as pesquisas e 0s textos académicos estdo sendo produzidos na
UFJ, embora os programas ainda estejam vinculados a UFG (modelo no anexo
1):;

Art. 3 - sera inserida uma folha adicional nos elementos pré-textuais,
denominada FOLHA DE MENCAO, informando a especificidade da formacao
ocorrer numa instituicdo (UFJ) e parte dos documentos estar sendo gerados
por outra (UFG), documentos estes gerados pelo Sistema Eletronico de
Informacao (SEI) (modelo anexo 1V);

Art. 4° - 0 Termo de Ciéncia e Autorizacdo (TECA) deve ser na forma de texto
padrdo, conforme anexo Il desta instrucdo normativa, enquanto o sistema
eletrdnico de informacdes (SEI) tiver vinculado a UFG;

Art. 5° - A Ficha Catalogréfica deve ser elaborada exclusivamente pelo
enderego https://copg.jatai.ufg.br/p/39324-teses-e-dissertacoes-como-publicar-na-
bdtd;

Art. 6° - Os casos omissos serdo resolvidos pela PRPG/UFJ;

Art. 7° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacéo.




ANEXO | - MODELO CAPA, FOLHA DE ROSTO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI (UFJ)
UNIDADE ACADEMICA XX (SIGLA)
PROGRAMA DE POS GRADUACAO EM XXX

No cabecalho, deve-se especificar as unidades de
vinculacdo na seguinte ordem: Nome da Universidade;
Nome da Unidade Académica; Nome do programa.
Informar as respectivas siglas, quando houver, entre
parénteses.

*Formatacdo: As instituicdes devem vir separadas em
linhas, com espacamento simples. Colocar em caixa alta
(letras maiulsculas), tamanho da fonte 12.

NOME COMPLETO DO/A AUTOR/A

Nome completo do/a autor/a deve conferir exatamente com o
nome civil.

*Formatagdo: deve vir sem abreviagfes, em caixa alta, fonte:
12.

Titulo do trabalho: subtitulo

Titulo principal do trabalho: deve ser idéntico ao titulo aprovado
pela banca e registrado na ata de defesa.

*Formatacgdo: apresentado em letras minusculas (com excecao
aos nomes proprios), em negrito, tamanho da fonte: 16.
Havendo subtitulo, deve vir separado do titulo por dois pontos.
*Formatacdo: em letras mindsculas (com exceg¢do aos nomes
proprios), sem negrito, fonte: 16.

LOCAL DE DEFESA
Data



NOME COMPLETO DO/A AUTOR/A

Deve vir em caixa alta. Fonte 12. A data se refere ao ano de
deposito, quando o ano da defesa diverge do ano da ultima
versdo do seu trabalho, o que vale é o ano da versao final do
seu trabalho. Nome do/a autor/a deve vir sem abreviacdes, em
caixa alta, fonte: 12

Titulo: subtitulo

Titulo principal do trabalho: deve ser idéntico ao titulo aprovado
pela banca e registrado na ata de defesa.

*Formatagéo: apresentado em letras mindsculas (com excegéo
aos nomes proprios), em negrito, tamanho da fonte: 16.
Havendo subtitulo, deve vir separado do titulo por dois pontos.
*Formatagdo: em letras mindsculas (com exce¢do aos nomes
préprios), sem negrito, fonte: 16.

Tese/Dissertacao apresentada ao
Programa de Pds-Graduacdo em xx, da
Unidade Académica xx, da Universidade
Federal de Jatai (UFJ), como requisito
para obtencdo do titulo de Doutor/Mestre
em XX.

Area de concentrag&o: xx

Linha de pesquisa: xx

Orientador(a): Professor(a) Doutor(a) xx
Coorientador(a): Professor(a) Doutor(a) xx

As informagfes devem vir na seguinte ordem: Tipo do trabalho
(tese ou dissertagdo); Vinculacdo da apresentagdo ao nome do
programa de pés, da unidade académica e da instituicdo de
ensino superior ; Objetivo (grau/titulo pretendido); Area de
concentracdo (deve conferir com a descrita da ata de defesa);
Linha de pesquisa (se houver) *Formatacdo: em letras
minusculas (com excecao aos nomes proprios), sem negrito,
fonte: 12.

LOCAL DE DEFESA
Data



ANEXO Il - ORIENTACOES PARA GERAR E ADQUIRIR O TECA

Orientacdes para o estudante gerar o TECA (Termo de Ciéncia e Autorizacédo)

1. Aguardar a solicitacdo do estudante para a geracao do TECA;

2. Acessar o SEI e abrir o processo de Defesa de Mestrado/Doutorado em que se
encontra a Ata de Defesa da dissertacdo/tese em questéo;

a. Observacao: nos casos excepcionais em que o aluno nao possuir
processo de Defesa no SEI, pode ser utilizado o processo de Registro
de Diploma para gerar o TECA.

3. Criar um novo documento clicando em "Incluir documento";

4. Escolher a opcao “Texto padrao” e localizar o TECA/UFJ (o texto padrao
deveré ser inserido pela secretaria do programa, conforme orientado no
comunicado enviado aos programas):
marcar se é Dissertacdo ou Tese;

a. preencher o nome completo do estudante atentando-se para conferir
exatamente com seu nome civil,
b. preencher o titulo do trabalho (este titulo deve ser exatamente igual ao

presente na Ata de Defesa).

5. Disponibilizar o TECA para que o orientador:

: marque o “SIM” ou “Nao” do item “4. Informagdes de acesso ao documento”;
a. assine.

6. Aguardar o orientador marcar o “SIM” ou “NAQ” e assinar;

7. Apenas depois que o orientador marcar o “SIM” ou “NAO” e assinar,
disponibilizar o TECA para o aluno assinar e orienta-lo sobre como executar os
procedimentos;

8. Baixar a Ata de defesa, em formato pdf, e enviar por e-mail para o aluno para
que ele possa incluir dentro do seu trabalho.

9. Certificar-se de liberar 0 acesso a Ata de Defesa e ao TECA para que a
biblioteca tenha acesso e possa efetuar as devidas conferéncias no trabalho do
aluno;

10. Encaminhar o processo de Registro de Diploma para a Biblioteca de Jatai (BIB-
REJ) via despacho solicitando que a biblioteca anexe o Comprovante de
Recebimento e o Nada Consta. (ndo precisa aguardar a assinatura do
estudante).

* Atencao! Este encaminhamento do processo de_Registro de Diploma é fundamental
para que a biblioteca consiga anexar o Comprovante de Recebimento e o Nada
Consta.

Importantes esclarecimentos adicionais:

o E deresponsabilidade do estudante:
o solicitar a geragéo do TECA a Secretaria de Pos-Graduagéo;
o entrar no SEI, assinar o TECA e gerar o pdf do TECA, preenchido e
assinado, para inserir dentro da dissertacao/tese e, posteriormente,
enviar em formato digital a dissertacéo/tese via e-mail para a biblioteca.



« E deresponsabilidade da biblioteca:
o apobs receber e conferir a dissertacdo/tese do estudante, anexar o
Comprovante de Recebimento e o Nada Consta no processo do SEl,
gue a Secretaria de Pés-Graduacao a encaminhou.

Fluxo de geracdo do TECA e do Comprovante de Recebimento via SEI
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Orientagdes para o estudante adquirir o TECA e o Comprovante de Recebimento

1. Entrar em contato com o Programa de Pos-Graduacao stricto sensu e:

o solicitar a geragdo do TECA, via SEIl, no processo de Defesa de
Mestrado/Doutorado;

o solicitar o PDF da sua Ata de defesa (para que vocé possa incluir
dentro do seu trabalho);

o sugerimos que aproveite este contato com o seu Programa de Pés-
Graduacgdo e solicite a abertura do seu Processo de Registro de

Diploma, caso ainda néo tenha feito.

2. Aguardar o Programa de Pdés-Graduacdo disponibilizar o TECA/UFJ para o

estudante assinar;
3. Acessar o SEl e:
o assinar o TECA,;

o apos assinar, gerar o pdf do TECA:
i. estando com o TECA aberto dentro do SElI, clique no icone “imprimir web”;
. ao abrir a janela de impresséo, escolha a opcao de guardar/salvar como pdf.



4. Certificar-se de que a Capa e a Folha de rosto seguem as orientacdes dos
modelos do anexo | (os trabalhos depositados na biblioteca devem segui-lo);
5. Gerar a Ficha catalografica e inserir logo ap6s a Folha de rosto - programa de
geracao da ficha encontra-se disponivel no site da PRPG (https://copg.jatai.ufg.br/).
o Atente-se para gerar a Ficha catalografica de maneira correta, nao
deixe de ler o Tutorial, que é disponibilizado na mesma péagina.
6. Certificar-se de que o titulo do trabalho que aparece na Capa, TECA, Folha
de rosto e Ficha catalogréfica estdo descritos corretamente e sdo idénticos ao titulo
gque aparece ha Ata de defesa. Muita atencdo para 0s casos em que a banca mudou o
titulo do trabalho, sempre prevalece o titulo aprovado pela banca:
o Caso o titulo esteja errado na na Ata de defesa, solicite ao seu Programa de
P&s-Graduacédo que gere um novo documento com a correcao.
7. Certificar-se de que a Area de concentragdo que aparece da Folha de rosto
confere com a que consta na Ata de defesa:
o Caso a Area de concentracdo esteja errada na Ata de defesa, solicite ao seu
Programa de Pds-Graduacgao que gere um novo documento com a corregao.

8. Certificar-se de que as escritas do nome do estudante que aparecem na
Capa, TECA, Folha de rosto, Ficha catalogréfica e Ata de defesa estdo completas e
conferem exatamente com seu nome civil:
o Caso 0 seu nome esteja errado no TECA ou na Ata de defesa, solicite ao seu
Programa de Pds-Graduagao que gere um novo documento com a corregao.
9. Certificar-se de que as escritas do nome do orientador que aparecem na
Folha de rosto e Ficha catalografica estdo completas e conferem exatamente com a
escrita da sua assinatura na Ata de defesa (fica no rodapé do documento). O mesmo
vale para o coorientador, se houver;
10. Certificar-se de que o trabalho possui resumo e palavras-chave em
portugués e em lingua estrangeira,
11. Caso o trabalho possua imagens ou anexos que contenham assinaturas ou
carimbos diversos (de terceiros ou do proprio autor), embagar ou passar uma tarja
sobre o todo das assinaturas/carimbos;
12. Checar com muita atengéo a verséo final da tese/dissertacdo e gerar um PDF
desta versao contendo as primeiras paginas na seguinte ordem:
1° Capa (conforme modelo),
2° TECA (caso ocupe mais de uma péagina, ndo tem problema),
3° Folha de rosto (conforme modelo),
4° Ficha catalogréafica (gerada no site da PRPG/UFJ conforme o
Tutorial),
o 5° Ata de defesa (caso ocupe mais de uma pagina, ndo tem problema).
13. Conferir se o arquivo da dissertacdo/tese esta em formato PDF, sem a
utilizacdo de senha e com tamanho inferior a 75MB;
14. Baixar o Formulario de Metadados disponivel na pagina da PRPG
(https://copg.jatai.ufg.br/), preencher no word e salvar em word ou PDF (neste caso
atente-se para salvar o PDF de forma que o texto continue selecionavel e possivel de
copiar);
15. Enviar um e-mail para bdtd@ufj.edu.br utilizando o assunto: Dissertacdo_Nome
do estudante_Sigla do Programa de Poé6s-Graduacdo ou Tese Nome do
estudante_Sigla do Programa de Pés-Graduacao, contendo os 2 arquivos:
o 1° PDF da tese/dissertacdo, conferido e organizado de acordo com as
orientacOes anteriores;
o 2° Formulario de Metadados, preenchido de acordo com as orientagdes
anteriores.

o O O O




16. Aguardar o retorno do e-mail enviado ao endereco bdtd@ufj.edu.br em que a
biblioteca dara um retorno confirmando a geracdo do Comprovante de Recebimento

dentro do SEI.

Atencéo! Tenha certeza da verséo final da sua tese/dissertacdo, pois ela néao
deve ser substituida.



ANEXO Ill - MODELO DE CERTIDAO DE ATA

@
‘..‘
UFG

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI (UFJ)
UNIDADE ACADEMICA XXXXX

ATA DE DEFESA DE TESE/DISSERTACAO

Ata n® XX da sesséo de Defesa de Tese/Dissertacdo de XXXXXXXX, que confere o
titulo de Doutor(a)/Mestre(a) em XXXXXXX, na area de concentragao XXXXXX.

Ao xxxxxxx dia do més de xxxxx de dois mil e vinte xxxx, a partir das xx:xx horas,
em sala XXXXXXXXXXXXX, realizou-se a sessdo publica de Defesa de
Tese/Dissertacao intitulada “XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX" nas dependéncias da
Universidade Federal de Jatai, cujos programas de pos-graduacao stricto sensu, ora
em funcionamento, estdo provisoriamente vinculados a Universidade Federal de
Goias, em virtude de procedimentos técnicos relacionados a CAPES e a
transferéncia da Biblioteca Digital de Dissertacdes e Tese (BDTD), justificando
assim o aparecimento do nome das duas instituicbes nesse documento, uma no
corpo do texto (UFJ), outra no cabecalho (UFG). Os trabalhos foram instalados
pelo(a) Orientador(a), Professor(a) Doutor(@a)  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(PPGXX/UFJ) com a participagdo dos demais membros da Banca Examinadora:
Professor(a) Doutor(a) xxxxx (XXxxx/xxxx), membro titular externo; Professor(a)
Doutor(a) XxXXXXXXXXXXXXxxXxx (PPGXXX/UFJ), membro titular interno. Durante a
arguicdo os membros da banca () fizeram ( ) néo fizeram sugestdo de alteracdo
do titulo do trabalho. A Banca Examinadora reuniu-se em sesséo secreta a fim de
concluir o julgamento da Tese/Dissertacdo, tendo sida o(a) candidato(a) ( )
Aprovada ( ) Reprovada pelos seus membros. Proclamados os resultados pela
Professor(a) Doutor(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Presidente da Banca Examinadora,
foram encerrados os trabalhos e, para constar, lavrou-se a presente ata que é
assinada pelos Membros da Banca Examinadora, ao xxxxxx dia do més de xxxxx
de dois mil e vinte xxx.

NOVO TITULO SUGERIDO PELA BANCA



ANEXO IV - FOLHA DE MENCAO

Os Programas de Pés-Graduacao stricto sensu, ora em funcionamento na
Universidade Federal de Jatai (UFJ), em virtude de procedimentos técnicos
relacionados a CAPES, continuam provisoriamente vinculados a Universidade Federal
de Goias (UFG), no entanto, todos os elementos pré-textuais do trabalho apresentado
estao identificados como Universidade Federal de Jatai, em funcdo da migracdo da
BDTD ter ocorrido a partir de 16 de agosto de 2021, e pelo fato das pesquisas e
producdes estarem sendo realizadas na UFJ.



