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1 INTRODUÇÃO 

 

 

A Biblioteca da PUC Minas possui uma grande demanda de alunos, professores, 

departamentos internos e público externo à Universidade, em relação a atividades 

relacionadas à normalização, arquivamento e consultas de dissertações e teses defendidas por 

alunos da Universidade. 

Após a constatação da necessidade de padronizar os procedimentos relacionados a 

estas atividades, principalmente no que concerne à normalização e entrega das versões finais 

pelos alunos, foi criado o presente manual. 

Este manual pretende ser uma breve orientação destinada às Secretarias dos Programas 

de Mestrados e Doutorados da PUC Minas em relação aos processos e documentos inerentes 

às fases da elaboração dos trabalhos, e principalmente à entrega da versão final dos 

exemplares das dissertações e teses aguardada pela Biblioteca para serem disponibilizadas na 

Internet através da Biblioteca Digital de Dissertações e Teses. 

Sugerimos que estes procedimentos sejam observados, visando atender às normas 

gerais da PUC Minas, as normas de apresentação de trabalhos da ABNT e dos critérios da 

CAPES para avaliação de cursos, criando-se assim um padrão de qualidade nos cursos de pós-

graduação da PUC Minas. 
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2 ORIENTAÇÃO INICIAL 

 

 

Os alunos e professores dos Programas de Mestrados e Doutorados necessitam ser 

orientados com antecedência sobre os procedimentos gerais para uma defesa de dissertação e 

tese.  

Estes procedimentos deverão indicar os prazos, os responsáveis pelas atividades e os 

documentos envolvidos em cada processo, bem como o modelos de normalização adotado 

pela PUC. Desta forma, espera-se que uma divulgação prévia resulte em maior 

conscientização e, assim, todo o processo transcorra de forma orientada e com a qualidade 

esperada. 
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3 PROCEDIMENTOS VINCULADOS À BIBLIOTECA 

 

 

Alguns procedimentos estão diretamente vinculados à Biblioteca da Universidade, 

principalmente no que se refere ao Padrão PUC Minas de Normalização, à elaboração da ficha 

catalográfica, a conversão do arquivo na versão em PDF, o cadastro da dissertação na 

Biblioteca Digital de Dissertações e Teses e a entrega do arquivo em PDF e dos exemplares 

para compor o acervo da Biblioteca. 

Além disso, a Biblioteca oferece vários serviços de apoio para o aluno de pós-

graduação: pesquisa em base de dados, solicitação de cópias via COMUT, empréstimo entre 

bibliotecas, etc. 

Assim, sugerimos os seguintes passos a serem divulgados especificamente para os 

alunos. 

 

3.1 Serviços oferecidos pela Biblioteca 

 

Empréstimo entre Bibliotecas 
Através de requisição emitida pela Biblioteca, o usuário poderá retirar por empréstimo, 
materiais disponíveis em outras bibliotecas, de acordo com as normas estabelecidas no 
Regulamento para Empréstimo entre Bibliotecas. 
·  O empréstimo entre bibliotecas estará restrito aos livros, excluindo obras de coleção 

especial, consulta interna e obras referência. 
Informações: (31) 3319.4242 / 3319.4351 ou bibref@pucminas.br 

 
Orientação Bibliográfica e de Referência 

Informações sobre o uso das fontes de consulta para localização de materiais 
bibliográficos e manuais de referência. Orientação no uso de normas técnicas na área de 
documentação para realização de trabalhos acadêmicos. 
·  O pedido de orientação deve ser feito no setor de referência da biblioteca. 
Informações: (31) 3319.4242 / 3319.4351 ou bibref@pucminas.br 
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Pesquisa bibliográfica 
Disponível para alunos, professores, pesquisadores e funcionários da PUC Minas. 
·  A solicitação deve ser feita na base de dados da biblioteca, através do Formulário de 

Pesquisa. 
Informações: (31) 3319.4292 ou bibbd@pucminas.br 

 

Acesso a Base de Dados 
Disponível para alunos, professores e funcionários da PUC Minas. Algumas bases podem 
ser acessadas de qualquer computador (fornecendo o login e senha) e outras são restritas à 
rede interna da PUC Minas. 
Informações: (31) 3319.4292 ou bibbd@pucminas.br 

 

Comutação Bibliográfica 
Solicitação de cópia de material bibliográfico não disponível no acervo das Bibliotecas da 
PUC Minas. 
Informações: (31) 3319.4292 ou bibbd@pucminas.br 

 

Treinamento em Normalização de Trabalhos Acadêmicos 
Treinamento oferecidos à comunidade universitária para utilização de normas técnicas na 
área de documentação para realização de trabalhos acadêmicos. 
·  O Treinamento deverá ser agendado pelo professor na Assessoria da Biblioteca. 
·  O material para as aulas está disponível no site da Biblioteca “Padrão PUC Minas de 

Normalização”.  
Informações: (31) 3319.4329 ou bibpj@pucminas.br 

 

Ficha Catalográfica 
Confecção de fichas catalográficas de publicações de alunos, professores e funcionários 
da PUC Minas, assim como obras editadas pela PUC Minas, Editora da PUC Minas e 
FUMARC. 
·  A confecção da ficha deverá ser agendada na Assessoria da biblioteca. 
Informações: (31) 3319.4329 ou bibpj@pucminas.br 

 

 

3.2 O “Padrão PUC Minas de Normalização” 

 

A Biblioteca da PUC Minas, afim de suprir as necessidades da comunidade acadêmica 

da Pontifícia Universidade Católica de Minas Gerais, na produção de textos, seja para 

apresentação de trabalhos exigidos pelas disciplinas, seja para defesa de teses e dissertações, 

criou o “Padrão PUC Minas de Normalização”. 
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Este trabalho engloba as principais orientações da ABNT na área de documentação e é 

atualizado sistematicamente, de acordo com o lançamento de novas normas.  

Todos os trabalhos apresentados na PUC Minas deverão seguir este Padrão. Para tanto, 

sugerimos que sejam encaminhados e divulgados pelos departamentos, não somente aos 

alunos, mas a todos os professores estas orientações.  

A biblioteca oferece ainda o serviço de orientação bibliográfica e aulas de 

normalização para toda a comunidade da PUC. 

As aulas poderão ser solicitadas pelos professores pelo telefone (031) 3319.4329 ou 

bibpj@pucminas.br. 

As orientações bibliográficas poderão ser solicitadas no setor de referência de 

qualquer biblioteca do sistema.  

O texto “Padrão PUC Minas de Normalização está disponível na Internet no endereço:  

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

 

3.3 Cadastro na Biblioteca Digital 

 

A Biblioteca Digital de Teses e Dissertações – BDP - é uma iniciativa da Pró-reitoria 

de Pesquisa e de Pós -graduação da PUC Minas, antecipando uma recomendação do IBICT – 

Instituto Brasileiro de Informação em Ciência e Tecnologia, que vem realizando esforços para 

integrar em um único portal os mais importantes repositórios de informação científica do país, 

na forma digital. A BDP tem como objetivo disponibilizar, via Internet, as teses de doutorado 

e as dissertações de mestrado produzidas nos Programas de Pós-graduação stricto sensu da 

PUC Minas. 

A Biblioteca Digital está também interligada à Networked Digital Library of Theses 

and Dissertations – NDLTD, rede mundial que disponibiliza teses e dissertações produzidas 
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em universidades de todo o mundo, criada para permitir a acessibilidade da produção 

científica e tecnológica em escala global. Isso tende a facilitar a disseminação do 

conhecimento e a estimular o diálogo entre diferentes grupos de pesquisa, à medida em que, 

ao extrapolarem as barreiras espaciais, as universidades passam a expor-se à crítica, ao 

reconhecimento e à cooperação. A Biblioteca Digital de Teses e Dissertações Todas as teses e 

dissertações defendidas na PUC Minas, deverão ser cadastradas na Biblioteca Digital de 

Dissertações e Teses.  

O aluno deverá primeiramente formalizar seu processo na Biblioteca Digital. Para 

isso, deverá acessar o Portal da PUC Minas (www.pucminas.br) e seguir o caminho - 

Biblioteca/Biblioteca Digital/Publicação. 

O cadastro deverá seguir o seguinte roteiro: 

 

1) Acesse o Formulário de Cadastramento com o seu login e senha (a mesma utilizada para 

emissão de 2ª via de boleta). Caso você não saiba sua senha, entre em contato com o Help-

Desk pelos números (031) 3249-7310 e (031) 3249-7311; 

 

2) Preencha o Formulário de Cadastramento. Todos os campos do formulário são 

obrigatórios. Um campo em branco não finaliza o processo de cadastramento.   

 

3) Preencha a Autorização de Publicação. Imprima, assine e entregue na secretaria de seu 

curso, juntamente com a obra impressa e o arquivo em formato PDF a ser disponibilizado 

na Biblioteca Digital. 
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Após a Portaria n.13 da CAPES, de 15 de fevereiro de 2006, que institui a divulgação 

de teses e dissertações produzidas pelos programas de doutorado e mestrado reconhecidos, 

fica obrigatório a disponibilização do texto completo das dissertações/teses.  

O número de impressões do formulário de autorização, ficará a critério de cada 

Programa, mas sugerimos a quantidade de 03 (três) vias, considerando-se uma maior garantia 

tanto para o aluno como para a Universidade, sendo assim: uma via ficará para o aluno e duas 

vias para a Secretaria do Programa (lembramos que uma via será remetida posteriormente 

pela Secretaria à Biblioteca juntamente com o arquivo em PDF e a publicação impressa. 

 

 

3.4 Arquivo em PDF 

 

 

O aluno deverá providenciar um arquivo (disquete ou CD) contendo o texto completo 

da tese ou dissertação em formato PDF. Ressaltamos que o trabalho deverá ser entregue em 

arquivo único, sem separações de capítulos ou partes do trabalho. 

Caso o aluno não tenha recursos para fazer a conversão em PDF, poderá fazê-la no 

Posto Antares da Biblioteca do Campus Coração Eucarístico. Telefone (031) 3319.4292.  

Para a conversão do texto completo, o aluno apresentar um disquete ou CD com todo o 

texto, incluindo, capa, folha de rosto, ficha catalográfica, idêntica a forma impressa. 

. 
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4. FLUXO DO PROCESSO 

Quando Responsável Atividade Documentos/Serviços 
Elaboração 

da 
Dissertação/ 

Tese 

Secretaria do 
Programa 

Informar aos alunos os 
serviços disponíveis na 

Biblioteca 
 
 

- Pesquisa em base de dados 
- Solicitação de artigos via 

COMUT 
- Biblioteca – 4292 ou 
bibbd@pucminas.br 

 
    

Digitação  Secretaria do 
Programa 

Informar aos alunos sobre o 
“Padrão PUC Minas de 

Normalização” e o serviço 
de orientação bibliográfica 

- www.pucminas.br/biblioteca 
“Padrão PUC Minas de 

Normalização” 
- Orientação bibliográfica no 

setor de referência da 
biblioteca – 4242 ou 
bibref@pucminas.br 

 
    

Ficha 
Catalográfica 

Aluno Agendar com a biblioteca 
para fazer a ficha 

catalográfica 

- Biblioteca – 4329 ou 
bibpj@pucminas.br 

- Dissertação completa 
- Disquete para gravar a ficha 

    
Ficha 

Catalográfica 
Biblioteca Elaborar ficha catalográfica 

conforme CCAA e 
caçaçalhos conforme 
Biblioteca Nacional 

- Conferir resumo/abstract 
- Conferir palavras-chaves 
- Conferir normalização 

    
Encadernação Aluno Encadernar conforme 

normas do programa  
 

    
Defesa Aluno Apresentar sua defesa - Após as devidas 

modificações sugeridas 
durante a defesa, o aluno 

deverá fazer o cadastramento 
na Biblioteca digital 

    
Cadastro na 
Biblioteca 

Digital 

Aluno Cadastrar publicação na 
Biblioteca Digital de 
Dissertações e Teses 

- www.pucminas.br/Biblioteca 
Biblioteca Digital de 
Dissertações e Teses 

- Problemas de cadastramento 
entrar em contato com a 
secretaria do programa 

 
    

Problemas e 
orientações 
no cadastro 

Secretaria do 
Programa 

Orientar cadastramento na 
Biblioteca Digital 

- Problemas no sistema entrar 
em contato com o CRA / 

Vanessa – 4433 
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Quando Responsável Atividade Documentos/Serviços 
Entrega do 
material 

Aluno Entregar material na 
secretaria do programa 

 

- Dissertação impressa 
- CD ou disquete em arquivo 

único em formato pdf 
- Autorização de publicação 

    
Recebimento 
do material 

Secretaria do 
Programa 

- Conferir material recebido - Conferir publicação impressa 
- Conferir autorização 
- Conferir CD/disquete 

- Conferir preenchimento BDP 
    

Liberação 
para a 

Biblioteca 

Secretaria do 
Programa 

- Liberar o SGP para a 
Biblioteca 

- Só liberar para a biblioteca se 
não tiver nenhuma pendência 

de preenchimento 
    

Entrega do 
material para 
a Biblioteca 

Secretaria do 
Programa 

- Protocolar e enviar para a 
Biblioteca / Setor de 

Aquisição 
4237 ou  

monicafaria@pucminas.br 
claudiatavares@pucminas.br 

zim@pucminas.br 
Mônica/ Cláudia/ Rodrigo 

- Publicação impressa 
- CD ou disquete 

- Autorização 

    
Recebimento 
do material 

Biblioteca - Receber e conferir todo o 
material 

- Conferir material recebido 
- Caso o processo tenha 

alguma pendência, comunicar 
a secretaria do curso para 

providências 
    

Finalizar 
processo 

Biblioteca Fazer as alterações 
necessárias; 

Gravar arquivo e anotar 
número de acervo criado 

- Enviar publicação impressa 
para a Coleção Memória 
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5 PÁGINAS BIBLIOTECA DIGITAL: Cadastro pelo Aluno 

1- Login (Dados de matrícula do SGA) 
 

 
 

2 – Instruções 
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3 – Dados aluno/ Área de Concentração / E-mail 
 

 
 
 
4 – Dados tese/dissertação 
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5 – Dados Orientador / Co-orientador / Outros membros banca 
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6 – Resumo e Abstract 
 

 
 
7 – Dados palavras chaves em português e inglês 
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8 – Dados confirmação 
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9 – Confirmação 
 

 
 
 
 
 
ATENÇÃO: 
 
Por questões de segurança, ao confirmar os dados de sua tese/dissertação, 
não será possível alterar as informações via Internet. 
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10 – Formulário de cadastro da autorização 
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11 – Autorização 
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12 – Alteração de e-mail 
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6 O FUNCIONAMENTO DA “NOVA” TELA DE CONTROLE DAS 
TESES/DISSERTAÇÕES PELA SECRETARIA E BIBLIOTECA. 
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