Atualizado em 06/09/2019

Procedimentos para Deposito Digital de Trabalhos de Conclusao de
Curso em Nivel de Mestrado e Doutorado

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

- Os procedimentos para entrega dos trabalhos de conclusao de ursos (em nivel de mestrado e
doutorado) seguem a Resolucao Normativa n?46/2019/CPG, de 27 de junho de 2019.

- O aluno devera submeter o trabalho no formato PDF/A1, padrao ABNT sem bloqueio de
seguranga. Conforme modelo disponibilizado pela BU/UFSC
http://portal.bu.ufsc.br/normalizacao/.

ATENCAO! Ao abrir um arquivo do tipo PDF/A, nunca clique no botio [Habilitar edicio].

E importante informar o professor orientador e o coordenador do programa para nio
habilitarem a edi¢do: habilitar a edicdo automaticamente fara o arquivo perder o formato
PDF/A. Uma submissdo com arquivo que nao esteja em conformidade com o padrdao PDF/A
sera INDEFERIDA.

@ Este arquivo esta em conformidade com o padrao PDF/A e foi aberto no modo somente leitura para

impedir modificagdes. Habilitar edi¢cdo

ATENCAO! NAO HABILITE A EDICAO!

- Verificar se é necessario adicionar, além do resumo e abstract (itens obrigatdérios), o
resumo expandido. O resumo expandido € previsto na Resolu¢cao Normativa n? 95/CUn/2017,
Art. 55, 8§ 2, de 4 de abril de 2017, e exigido para teses e dissertacoes escritas em idiomas
estrangeiros (com excecdo dos cursos pertinentes ao estudo de idiomas
estrangeiros - Programa de Pds-Graduacdao em Estudos da Traducao e Programa de Pés-
Graduacao em Inglés: Estudos Linguisticos e Literarios).

- Confeccionar a ficha de identificacdo da obra e inclui-la ap6s a folha de rosto.

- O trabalho de conclusdo de curso devera ser assinado eletronicamente pelo orientador e
coordenador do curso. Para assinar um PDF/A ndo é necessario habilitar a edicdo do
arquivo. IMPORTANTE: informe o professor orientador e o coordenador do programa
para nao habilitarem a edi¢ao do PDF/A ou invalidara o arquivo para submissao.

- A assinatura digital devera ser no formato PAAES? com certificado digital valido emitido por
uma das Autoridades Certificadoras credenciadas pelo Instituto Nacional de Tecnologia da
Informacgdo - ITI, admitindo-se os certificados digitais da Infraestrutura de Chaves Publicas

'o padrdo PDF/A é um padrdo criado para arquivamento de longo prazo que define que todas as informac&es
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://ficha.bu.ufsc.br/
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Brasileira - ICP-Brasil, ou os certificados digitais da Infraestrutura de Chaves Publicas para
Ensino e Pesquisa - ICPEdu.

- A representacao da assinatura digital deverd ser colocada na "Folha de certificacao da
versao final".

2. Conversao 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 assinado digitalmente, ele ndo pode mais sofrer qualquer
alteracdo. Caso contrario, as assinaturas sdo automaticamente invalidadas. Esteja ciente de
que novas assinaturas poderao ser adicionadas sem invalidar as anteriores e que acdes como
renomear o arquivo, "salvar como", "zipar" ou imprimir ndo afetam as assinaturas digitais.

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 no Microsoft Word

Caso vocé enfrente problemas com a qualidade das figuras ou imagens no arquivo
PDF/A final, por favor, consulte a secdo 2.3. deste documento antes de seguir os passos
abaixo.

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

m H - 1 Folha de Certificagdo.doc [Modo de Compatibilidade] - Word ? H - O X
PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDENCIAS REVISAO EXIBICAD PDF Architect 5 Creator FOXIT READER PDF ~ DANILOF.. ~
# Localizar -

3¢ Substituir

fecoriar Arial iz A A Aa- B =
Copiar

AaBbCeDe AaBbceDe AaBbC AaBbCi AaBbC

N I S ~-abke x, X° al . A - TMormal = TSem Esp.. Thulo 1 Titulo 2 Thulo =

- ~ Pincel de Formatagdo Q Selecionar ~

Area de Transferéncia ] Fonte 5] Estilo 5} Edigdo B

Nome completo do autor

Titulo: subtitulo (se houver)

" O presente trabalho em nivel de [mesirado/ doutorado] foi avaliado e aprovado por
banca examinadora composta pelos seguintes membros:

L Prof.(a) xxxx, Di(a).
Universidade 300

Prof.(a) xxxx, Di(a).
Universidade 30

Prof (a).xxxx, Di(a).
& Universidade 30

Certificamos que esta é a verséo original e final do trabalho de conclusdo que foi
julgado adequado para obtencéo do titulo de [mestre / doutor] em [nome do titulo
obtido pelo Programal

PAGINA1DE1 94 PaLAvRAS [
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b) Clique na opgdo "Salvar como" e escolha um local para salvar o arquivo:

1 Folha de Certificagdo.doc [Modo de Compatibilidade] - Word ? - 0O %

C)

Salvar como

DANILO FELICIO JUNIOR ~

MNovo
Abrir (& OneDrive - Pessoal EI:I Com putador
Pasta Atual
Salvar s . o
E:O_EE Qutros Locais da Web Assinatura digital

D: = BU » Assinatura digital

Salvar como

’ I ‘ Etl Computador Pastas Recentes

1 _ Downloads
Reaitiiag C: » Users » 03379243976 » Downloads
+ m local ) .
Exportar Assinatura digital
D: » BU » Assinatura digital

Fechar Repositorio
D: = BU » Repositério

BU
X: » Setor de Referencia » BASE DE DADOS_NORMALIZACAQ » Tuteriais » BU

Alteracdo formulario TeD
D: » BU » DSpace » Alteragdo formulario TeD

ocumentos

e Trabalho

Procurar

c) Na caixa de dialogo, clique na caixa de selecao "Tipo":
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El Salvar como

« v » Este Computador » Sistema2 (F:) » Trabalho de conclusac

Organizar = Mova pasta

Mome

El Microsoft Word
@ OneDrive

g Este Computador
[ Area de Trabalho

Documentos

* Downloads

[&] Imagens

J5 Musicas

. My Library
“J Objetos 3D
B videos

‘i Sistema (C:)
- Arquivos (D:)
 SistemaZ (F:)

o lerbadadanar A b s bl AT

v O

Data de modificag..  Tipo

Menhum item corresponde 3 pesquisa.

Pesquisar Trabalho de conclu.. @

Tamanho

X

MNome do arquive: | 1Folha de Certificacio.doc

Tipo: | Decumento do Word 97-2003 (*.dac)

Autores:  Crislaine Marcas: Adicionar uma marca

[]Salvar Miniatura

# Ocultar pastas

Titule:  Adicionar um titulo

Ferramentas

-

Assunto:

Especificar o assunto

Salvar

| | Cancelar

d) Na lista aberta, escolha o tipo "PDF (*.pdf)" clicando sobre ele:
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El Salvar como

« v P » Este Computador » Sistema2 (F:) » Trabalho de conclusac

Organizar = Mova pasta

Mome

El Microsoft Word
@ OneDrive

g Este Computador
[ Area de Trabalho
Documentos
* Downloads
[&] Imagens
J’! Musicas
My Library

_J Objetos 3D
B videos

i Sistema (C)
- Arquivos (D:)

- Sistema? (F:)

o lerbadadanar A b s bl AT

X

w O Pesquisar Trabalho de conclu.. @

Data de modificag..  Tipo Tamanho

Menhum item corresponde 3 pesquisa.

MNome do arquive: | 1Folha de Certificacio.doc

Tipo: | Decumento do Word 97-2003 (*.dac)

Documento do Word (*.docx)

Documento Habilitade para Macre do Word (*.docm)
Documento do Word 97-2003 (*.doc)

Modelo do Word (*.dot)

Meodelo Habilitado para Macro de Word (*.dotm)
hadelo do Wired 97-2003 (*.dot)

Autores:

# Ocultar pastas (

Do s &P Hps) .
P3 eb de Arquive Unice (*.mht*.mhtml)
Pa eb (*.htm;*.html)

Web, filtrada (*.htrm;*.html)
Formato Rich Text (*.rtf)

Texto sem Formatagao (*.bd)
Decumente XML de Word (*.xml)
Documento XML do Word 2003 (*.xml)
Documento Open XML Estrito (*.docx)
Texto do OpenDocument (*.odt)

e) Clique no botao [Opgoes...]:
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[F] Salvar como X
« v » Este Computador » Sistema2 (F:) » Trabalho de conclusao w O Pesquisar Trabalho de conclu.. @
Organizar = Mova pasta B < o
El Microsoft Word L Nome - Data de modificag.. Tipo Tamanho
@ OneDrive Menhum item corresponde & pesquisa.

g Este Computador
[ Area de Trabalho

Documentos
* Downloads
[&=] Imagens

J5 Musicas

. My Library
M Objetos 3D
Videos
Sistema (1)
Arquives (D)
Sistemaz2 (F:)

v

— lebaladacas Ann Eem bl A

MNome do arquive: | 1Folha de Certificacio.pdf v
Tipo: (| PDF (*.pdif)| -

Autores:  Crislaine Marcas: Adicio rca Titule:  Adicionar um titulo Assunto:  Especificar o assunto

Otimizar para: @Pad_réo (publi_caljdo | Opgées...
online e impriminda)
() Tamanho minimo AbSIr_ arqtji\ro TS
(publicando onling) publicagao
# Ocultar pastas Ferramentas - Salvar | | Cancelar

f) Marque a op¢do Compativel com ISO 19005-1 (PDF/A) (1) e clique no botao [OK] (2):

Opcdes ? X

Intervalo de paginas
@ udq-f
CI Pagina atual
Selecdo
OPa’giﬂa[s] De: (4 :l Para: |-| -

Publicar
@ Documento
Documento mostrando marcagdo
Incluir infarmacdes ndo imprimiveis
Criar indicadores usando:
Titulos
Indicadaores d d

Proprieda ento

Marcas
Opcdes de PDI
Compativel com 150 19005-1 [PDF.."ﬁD

Texto em bitmap quando as fontes ndo podem ser inseridas

documento para acessibilidade

Criptografar o docu om uma senha

oK | | Cancelar
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g) Clique no botao [Salvar] para criar o arquivo PDF/A no local escolhido:

ElSaIvarcomo
« v 4 » Este Computador » Sistema2 (F:) » Trabalho de conclusao

Organizar » Mova pasta

El Microsoft Word Nome
@ OneDrive

EH Este Computador
I Area de Trabalho
Documentos
* Downloads
[&=] Imagens
D Musicas
. My Library
) Objetos 3D
B videos
s Sistema (C)

- Arquivos (D:)
- Sistemal (F)

e lmrbaladaees A% macdar cfes kel bl 1 v

Data de modificag..  Tipo Tamanho

Menhum item corresponde & pesquisa.

X

v & Pesquisar Trabalho de conclu.. @

Bz - (7]

Mome do arquivo: | 1 Folha de Certificagdo.pdf

Tipo: | PDF (*.pdf)

Autores:  Crislaine Marcas: Adicionar uma marca

Otimizar para: @Padﬁo (Publi.calrwdo | Opgées..
online e imprimindo)
(O Tamanho minimo ] Abrir arquivo apds
(publicande onling) publicacdo

# Ocultar pastas

Titulo:

Adicionar um titule Assunto: Especificar o assunto

Ferramentas = Salvar Cancelar

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 em Escolher arquivo (1) para escolher e carregar o arquivo.
Apos, clique em Enviar (2). O arquivo PDF convertido sera baixado para a pasta de downloads
padrao do sistema. Também existem outros conversores online disponiveis na web.

Autor: |Opcicna|

Titulo: |Opciu:una|

Enviar

Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado


http://pdfa.bu.ufsc.br/
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2.3. Problemas com qualidade de imagens, figuras ou graficos no arquivo PDF/A

Em alguns casos é possivel que, tanto o arquivo PDF/A exportado diretamente do
Microsoft Word, quanto um arquivo PDF do trabalho convertido para PDF/A utilizando o
conversor disponibilizado pela UFSC ou de terceiros, apresente problemas com a qualidade de
imagens, figuras ou graficos. Um resultado inferior no arquivo PDF/A final para entrega esta
normalmente ligado ao formato e resolugio original dela no documento e o tipo de
compressao que ela esta sofrendo na conversao. Cada conversor fard isso de uma maneira
diferente, o que pode gerar um resultado ruim. Para minimizar esses problemas, consulte o
manual.

3. Certificacao Digital

- O aluno deve solicitar as assinaturas dos professores (somente orientador e
coordenador) na folha de certificacdo que ja esta inclusa no trabalho, e 0 mesmo ja
deve estar convertido em PDF/A.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera 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 orientacdes do Manual de Criacdo de Certificado Digital e
Inclusdo de Assinatura Digital.

4. Deposito

- A submissdo devera ser realizada pelo aluno via Portal de Atendimento Institucional (PAI)
da Biblioteca Universitaria (1)

- Clique na caixa de selecdo “Servi¢o” (2) e escolha o servico “Entrega” (3) dentro do servico
“Tese e dissertacao”.


http://portal.bu.ufsc.br/files/2019/11/Manual_Solucionando-qualidade-grafica-ruim-no-arquivo-PDF.pdf
https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/202117
https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/202117
http://atendimento.bu.ufsc.br/
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4 C B8 a8 aten(limento.bu.ufsc.bD
&

.. UNIVERSIDADE FEDERAL
ﬁ 3 DE SANTA CATARINA

PAl - Portal de Atendimento Institucional

Escolha o servico para o qual deseja suporte em BU .

Servico: | - ~ | e

Empréstimo entra bibliotecas externo

Empréstimo, devoluco, renovacio e reserva

Ficha catalografica

Ficha de identificaco da obra

ISBN

ISSN

Livro extraviado

Manutencdo - Biblioteca Central

Multa

MNormalizacdo

Obras raras

Pergamum

Repositorio UFSC

TCC

TECDI

Teses e dissertacdes
Duvidas

suanos Ea
Usudring com daficiéncia

- O aluno devera, no momento da submissdo, autorizar a publicacdo digital/online do
documento.

- Em caso de pedido de restricao temporaria do trabalho, para fins de publicagdo de livro ou
de artigo em periddico, o aluno devera informar em campo especifico no PAL, no momento da
submissdo. O periodo de embargo é limitado em, no maximo, um ano.

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

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

5. Tramite do Depdsito

- Apo6s submissao no PAI, o aluno recebera um e-mail com o 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 nao trata da sua
homologacao.

- Ap6s a submissdo, a BU “tem até 15 dias uateis para a homologacao do depdsito”, segundo
o paragrafo §62 do Art. 72 da RN 46/CPG/2019. Apos conferéncia, o aluno recebera um e-mail

9


http://sinova.ufsc.br/
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(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).

- Apébs deferimento, o trabalho ndo estara disponivel imediatamente no Pergamum e no
Repositdrio Institucional, pois ira para a fila da catalogagdo 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-graduacdao podem conferir que o deposito legal foi
realizado, na BU, ao iniciarem o “requerimento para expedicdo de diplomas”, na aba “Alunos”,
dentro do servigo “Consulta e atualizacdes” no CAPG.
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