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1 INTRODUCAO

A Biblioteca da PUC Minas possui uma grande demathelaalunos, professores,
departamentos internos e publico externo a Unidadd, em relacdo a atividades
relacionadas a normalizacdo, arquivamento e cassd# dissertacoes e teses defendidas por
alunos da Universidade.

ApoOs a constatacdo da necessidade de padronipesasdimentos relacionados a
estas atividades, principalmente no que concenwraalizacdo e entrega das versoes finais
pelos alunos, foi criado o presente manual.

Este manual pretende ser uma breve orientacamaéatas Secretarias dos Programas
de Mestrados e Doutorados da PUC Minas em relagsipracessos e documentos inerentes
as fases da elaboracdo dos trabalhos, e principsmg entrega da versdo final dos
exemplares das dissertacdes e teses aguardaddilgelteca para serem disponibilizadas na
Internet através da Biblioteca Digital de Disse¥ts;e Teses.

Sugerimos que estes procedimentos sejam observadasdo atender as normas
gerais da PUC Minas, as normas de apresentacdalmghbs da ABNT e dos critérios da
CAPES para avaliacao de cursos, criando-se assipadrdo de qualidade nos cursos de poés-

graduacéo da PUC Minas.



2 ORIENTACAO INICIAL

Os alunos e professores dos Programas de Mesteafusitorados necessitam ser
orientados com antecedéncia sobre os procedimgatas para uma defesa de dissertacdo e
tese.

Estes procedimentos deverao indicar os prazogspomnsaveis pelas atividades e os
documentos envolvidos em cada processo, bem comodelos de normalizacdo adotado
pela PUC. Desta forma, espera-se que uma divulggg&wia resulte em maior
conscientizacdo e, assim, todo o processo tramsderforma orientada e com a qualidade

esperada.



3 PROCEDIMENTOS VINCULADOS A BIBLIOTECA

Alguns procedimentos estdo diretamente vinculadd@ibéioteca da Universidade,
principalmente no que se refere ao Padrdo PUC Miea$ormalizacao, a elaboracdo da ficha
catalogréafica, a conversdo do arquivo na versaoP&®, o cadastro da dissertacdo na
Biblioteca Digital de Dissertacdes e Teses e agatdo arquivo em PDF e dos exemplares
para compor o acervo da Biblioteca.

Além disso, a Biblioteca oferece varios servicosap®io para o aluno de pos-
graduacédo: pesquisa em base de dados, solicitecédpths via COMUT, empréstimo entre
bibliotecas, etc.

Assim, sugerimos 0s seguintes passos a serem adadgespecificamente para os

alunos.

3.1 Servigos oferecidos pela Biblioteca

Empréstimo entre Bibliotecas
Através de requisicdo emitida pela Biblioteca, can® podera retirar por empréstimo,
materiais disponiveis em outras bibliotecas, dedacocom as normas estabelecidas no
Regulamento para Empréstimo entre Bibliotecas
- O empréstimo entre bibliotecas estara restrito l@oss, excluindo obras de colecao
especial, consulta interna e obras referéncia.
Informacgdes (31) 3319.4242 / 3319.4351 bibref@pucminas.br

Orientacao Bibliogréafica e de Referéncia
Informacdes sobre o uso das fontes de consulta fmralizacdo de materiais
bibliograficos e manuais de referéncia. Orientagdaso de normas técnicas na area de
documentacéo para realizacao de trabalhos acad&mico
- O pedido de orientacéo deve ser feito no setoef@eéncia da biblioteca.
Informacgdes (31) 3319.4242 / 3319.4351 bibref@pucminas.br




Pesquisa bibliografica
Disponivel para alunos, professores, pesquisa@di@scionarios da PUC Minas.
- A solicitacdo deve ser feita na base de dados lmteica, atravées déormulario de

Pesquisa
Informacgdes (31) 3319.4292 obibbd@pucminas.br

Acesso a Base de Dados
Disponivel para alunos, professores e funcion&@#@BUC Minas. Algumas bases podem
ser acessadas de qualquer computador (forneceloginee senha) e outras sao restritas a
rede interna da PUC Minas.
Informacdes (31) 3319.4292 obibbd@pucminas.br

Comutacéo Bibliografica
Solicitacdo de copia de material bibliografico né&ponivel no acervo das Bibliotecas da
PUC Minas.
Informacdes (31) 3319.4292 obibbd@pucminas.br

Treinamento em Normalizagcao de Trabalhos Académicos
Treinamento oferecidos a comunidade universitaara pitilizacdo de normas técnicas na
area de documentacgédo para realizacdo de trabaladéraicos.
- O Treinamento devera ser agendado pelo professéssessoria da Biblioteca.
- O material para as aulas esta disponivel no sitgilleteca ‘Padrdo PUC Minas de

Normalizacagd'.
Informacgdes (31) 3319.4329 obibpj@pucminas.br

Ficha Catalografica
Confeccado de fichas catalogréficas de publicac@ealuhos, professores e funcionarios
da PUC Minas, assim como obras editadas pela PU@d\liEditora da PUC Minas e
FUMARC.
- A confeccéo da ficha devera ser agendada na Assedadiblioteca.
Informacdes (31) 3319.4329 obibpj@pucminas.br

3.2 O “Padréo PUC Minas de Normalizagao”

A Biblioteca da PUC Minas, afim de suprir as neicistes da comunidade académica
da Pontificia Universidade Catdlica de Minas Geraia producdo de textos, seja para
apresentacao de trabalhos exigidos pelas discspls®gga para defesa de teses e dissertacoes,

criou o “Padrdo PUC Minas de Normalizagao”.



Este trabalho engloba as principais orientacoeSBNIT na area de documentacéo e &
atualizado sistematicamente, de acordo com o laegnde novas normas.

Todos os trabalhos apresentados na PUC Minas desegiiir este Padrdo. Para tanto,
sugerimos que sejam encaminhados e divulgados plepartamentos, ndo somente aos
alunos, mas a todos os professores estas orieatacde

A biblioteca oferece ainda o servico de orientag¢dibliografica e aulas de
normalizacéo para toda a comunidade da PUC.

As aulas poderao ser solicitadas pelos profesgmiestelefone (031) 3319.4329 ou

bibpj@pucminas.br

As orientacdes bibliograficas poderdo ser solieisacho setor de referéncia de
qualquer biblioteca do sistema.
O texto “Padrao PUC Minas de Normalizacao estéodisel na Internet no endereco:

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

3.3 Cadastro na Biblioteca Digital

A Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes — BEPuma iniciativa da Pro-reitoria
de Pesquisa e de Pdés -graduacdo da PUC Minasipam#g uma recomendacéo do IBICT —
Instituto Brasileiro de Informacéo em Ciéncia erfi@ogia, que vem realizando esforgos para
integrar em um Unico portal os mais importantessiprios de informacéo cientifica do pais,
na forma digital. A BDP tem como objetivo dispofi#ar, via Internet, as teses de doutorado
e as dissertacbes de mestrado produzidas nos PrEide POs-graduacdtricto sensula
PUC Minas.

A Biblioteca Digital esta também interligada & Netked Digital Library of Theses

and Dissertations — NDLTD, rede mundial que dispitina teses e dissertacdes produzidas



em universidades de todo o mundo, criada para pereiacessibilidade da producao
cientifica e tecnolégica em escala global. Issoddgera facilitar a disseminacdo do
conhecimento e a estimular o diadlogo entre difeegrupos de pesquisa, a medida em que,
ao extrapolarem as barreiras espaciais, as urdeeless passam a expor-se a critica, ao
reconhecimento e a cooperacao. A Biblioteca Digitalleses e Dissertacdes Todas as teses e
dissertacbes defendidas na PUC Minas, deverdoasksitadas na Biblioteca Digital de
Dissertacdes e Teses.

O aluno devera primeiramente formalizar seu pracess Biblioteca Digital. Para

isso, devera acessar o Portal da PUC Miwvasw.pucminas.br e seguir o caminho -

Biblioteca/Biblioteca Digital/Publicacéo.

O cadastro devera seguir 0 seguinte roteiro:

1) Acesse o Formulario de Cadastramento com o sen éogenha (a mesma utilizada para

emissdo de 22 via de boleta). Caso vocé nao sadbsesha, entre em contato com o Help-

Desk pelos numeros (031) 3249-7310 e (031) 3249:731

2) Preencha o_Formuldrio de Cadastrameniodos os campos do formulario séo

obrigatorios. Um campo em branco néo finaliza @gsso de cadastramento.

3) Preencha a Autorizagéo de Publicacdo. Imprimanpassientregue na secretaria de seu
curso, juntamente com a obra impressa e o arquivtbemato PDF a ser disponibilizado

na Biblioteca Digital.



Apés a Portaria n.13 da CAPES, de 15 de feverard0d6, que institui a divulgacao
de teses e dissertacfes produzidas pelos progmendsutorado e mestrado reconhecidos,
fica obrigatdrio a disponibilizacdo dexto completodas dissertacbes/teses.

O numero de impressdes do formulario de autorizafi@ara a critério de cada
Programa, mas sugerimos a quantidade de 03 (ie&s)oonsiderando-se uma maior garantia
tanto para o aluno como para a Universidade, sagsil: uma via ficara para o aluno e duas
vias para a Secretaria do Programa (lembramos maewva sera remetida posteriormente

pela Secretaria a Biblioteca juntamente com o aogeim PDF e a publicacédo impressa.

3.4 Arquivo em PDF

O aluno devera providenciar um arquivo (disquet€€B) contendm texto completo
da tese ou dissertacdo éonmato PDF. Ressaltamos que o trabalho deverargaegue em
arquivo unico, sem separacoes de capitulos ouspadoterabalho.

Caso o aluno ndo tenha recursos para fazer a c@ovem PDF, podera fazé-la no
Posto Antares da Biblioteca do Campus Coracéo Eticar. Telefone (031) 3319.4292.

Para a converséo do texto completo, o aluno apgersem disquete ou CD com todo o

texto, incluindo, capa, folha de rosto, ficha cagedfica, idéntica a forma impressa.



4. FLUXO DO PROCESSO
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Quando Responsavel Atividade Documentos/Servi¢os
Elaboragéo| Secretaria do| Informar aos alunos os | - Pesquisa em base de dadps
da Programa servicos disponiveis na | - Solicitacdo de artigos via
Dissertacao Biblioteca COMUT
Tese - Biblioteca — 4292 ou
bibbd@pucminas.br
Digitacao Secretaria d¢ Informar aos alunos sobre|c www.pucminas.br/biblioteca
Programa “Padrao PUC Minas de “Padrao PUC Minas de
Normalizacao” e o servico Normalizacao”
de orientacao bibliografica - Orientagéo bibliografica na
setor de referéncia da
biblioteca — 4242 ou
bibref@pucminas.br
Ficha Aluno Agendar com a biblioteca - Biblioteca — 4329 ou
Catalografica para fazer a ficha bibpj@pucminas.br
catalografica - Dissertacao completa
- Disquete para gravar a ficha
Ficha Biblioteca Elaborar ficha catalografiga - Conferir resumo/abstract
Catalografica conforme CCAA e - Conferir palavras-chaves
cacacalhos conforme - Conferir normalizacao
Biblioteca Nacional
Encadernacdo  Aluno Encadernar conforme
normas do programa
Defesa Aluno Apresentar sua defesa| - Apoés as devida
modificacdes sugeridas
durante a defesa, o aluno
devera fazer o cadastramento
na Biblioteca digital
Cadastro na Aluno Cadastrar publicacdo nal - www.pucminas.br/Biblioteca

Biblioteca Biblioteca Digital de Biblioteca Digital de
Digital Dissertacoes e Teses Dissertacdes e Teses
- Problemas de cadastramento
entrar em contato com a
secretaria do programa
Problemas € Secretaria do| Orientar cadastramento na- Problemas no sistema entrar
orientagdes| Programa Biblioteca Digital em contato com o CRA/

no cadastro

Vanessa — 4433
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Quando Responsavel Atividade Documentos/Servi¢os
Entrega do Aluno Entregar material na - Dissertacao impressa
material secretaria do programa | - CD ou disquete em arquiv

Unico em formato pdf
- Autorizacao de publicacag

Recebimentd

Secretaria do

- Conferir material recebid

D

- Conferir publicagampressa

P

ar

do material Programa - Conferir autorizacao
- Conferir CD/disquete
- Conferir preenchimento BD
Liberagdo | Secretariado| - Liberar o SGP para a |- SO liberar para a biblioteca
para a Programa Biblioteca nao tiver nenhuma pendéncja
Biblioteca de preenchimento
Entrega do | Secretaria do| - Protocolar e enviar parap - Publicacdo impressa
material para Programa Biblioteca / Setor de - CD ou disquete
a Biblioteca Aquisicao - Autorizacao
4237 ou
monicafaria@pucminas.b
claudiatavares@pucminasor
Zim@pucminas.br
Ménica/ Claudia/ Rodrigo
Recebimenta Biblioteca - Receber e conferir todo |0 - Conferir material recebido
do material material - Caso o processo tenha
alguma pendéncia, comunic
a secretaria do curso para
providéncias
Finalizar Biblioteca Fazer as alteragbes | - Enviar publicacdo impress
processo necessarias; para a Colecdo Memoaria

Gravar arquivo e anotar
ndmero de acervo criado




5 PAGINAS BIBLIOTECA DIGITAL: Cadastro pelo Aluno

1- Login (Dados de matricula do SGA)

'desenvolvimento.pucminas.br/bd erStream /Pages, pgLoginSSLhtml - Microsoft Internet Explorer

=181

Jgrquivu Editar Exbir Favoritos Ferramentas  Ajuda

Jv#-= QI AEBFBBH- ST R

| Endereca [&) hetp:fjdesenwolvimento.pucminas.brbdp/Sitver Streem|Pages{paLognssL. el

=] @ ||k >

= -

&l [# Pontificia Universidade Catolica de Minas Gerais

o Movidades. Formulério de Cadastramento - Login

+ Consultas
© PublicacSs Informe o sew niimero de matricula e senha (a mesma ulilizada para emissao de 22 via de
e boleta). Caso vocé nao saiba sua senha, entre em contato com o Help-Desk pelos

Fale Conose niimeros (31) 3249-7310 e (31) 3249-7311.
2 Fale Conosco

+ Sobre

Encarrar sassdo

+ Portal Puc Minas

Nimero de matriculal—
(sem digito verficadon)
Senhal

@ DATAPUC Processamento de Dados

|8 Caso voce ndo saiba sua seniha, entre em conkato com o Help-Desk pelos nimeros (31) 3249-7310 & 3249-7311,

2 — Instrucoes

crosoft Internet

|

=l=ix]

Arquivo  Edtar  Exbir  Favortos  Ferramentas  Ajuda

[¢«-=>-DRAQEFIB-SHELR

J Epdereco I@ http: fidesenvolvimento, pucminas. bribdp)Silver Stream/Pages/pg_AlnMenuPrincipal.hitml

| @r “Links »

s Movidades EOTMUISHOI NG st stramento B eTarE =nail |
1 Consulas
- FublicagSa
Links. + Para publicar sua Tese / Dissertagdo clique em “Formulario de Cadastramento™.
* Fale Conoseo
© Gebre « Caso gueira alterar seu endereco de e-mail que sera di para as que 0 sua
T Tese /Dissertagio clique em "Alterar E-mail”.
: Fortal Puc Minas

@ DATAPUC Processamento de Dados

!@ TInforme o seu nidmero de matricula e senha {a mesma utilizada para emissdo de 23 via de boleta), ’_

|

12
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3 — Dados aluno/ Area de Concentracgéo / E-mail

'desenvolvimento.pucminas.br/bd erStream/Pages;pg_CadDadosaluno.html - Microsoft Internet Explol _lﬂ ﬁl
J Arquivo  Editar Exibir Favortos  Ferramentas  Ajuda i
Jv#-= QI AEBFBBH- ST R
JEudE_r8§0 I@ http: fideservaolvimento. pucminas.br/bdp/SilverStream Pages/pg_CadDadosAluno. html ﬂ i “ Links **

|

G Haidades Formulario de Cadastramento - Dados do Aluno

: ConsuMas G da Aldng s
 PublicagSs

© Links

Fale Conozca

Alunofa): Carlos Augusio dos Santos Finheimo

i Programa : FROG POS-GRADUACAD ENGENHARIA ELETRICAMESTRADO)
© Encerrar sazso Area de Conhecimento; ENGENHAR A ELETRICA
i+ Portal Puc Minas Area de Concentragao;

Cas0 vocd queira que seu endereco o2 e-mail seja disponibilizado 25 pessoas que consultarao sua
Tese f Dissertacdo, informe-o no cam po abaixo:

E-maill

| Salvar e Prosseguir I |\foltar ‘

@ DATAPUC Processamente de Dados

|
!.@ Conchiido ,_ ,_ ,_ (21 Inkranet local

4 — Dados tese/dissertacao

_CadDadosTese html - Mi t et | 7 &) x|
J Arquivo  Edtar  Exbir  Favortos  Ferramentas  Ajuda ﬁ
[¢«-=>-DRAQEFIB-SHELR
JEgdere§0 I@ http: fidesenvolvimento. pucminas. bribdp)Silver Stream/Pages/pg_CadDadosTese.html j (Plr “ Links

|

5 Hovidades Formulario de Cadastramento - Dados da Tese / Dissertacéo

© Constitas D3 Y Aluic Ead0s daTes el -0 Banta Sxaminadota ilavras & Confimacas  Alforizacao
* Publicasn Carlos Augusto dos Santos Pinheiro
—— PROG. POS-GRAPUAGAD ENGENHARIA ELETRICA(MESTRADO)
* Fale Conoseo

s ARbe Titulo em Porlugués

o Encerrar sesso Ileste

i Partal Puc Minas

Titulo em Inglés
Ilesl

Data da Defesa Nimero de paginas Nimero de volumes

05/11/2008 Utiz2 o formata detinm/assa)] 150 Il

@ DATAPUC Processamento de Dados

2|
!@ Concluido ’_ ’_ ’_ (2 Intranst local




5 — Dados Orientador / Co-orientador / Outros membos banca

'desenvolvimento.pucminas.br/bd erStream/Pages/pg_CadBanca.html - osoft Internet Explgier

=18ix]

Jgrquivu Editar Exbir Favoritos Ferramentas  Ajuda

Jv#-= QI AEBFBBH- ST R

| Endereca [ &) http:fidesenvolvimento pucminas.br/bdpfSiverStream/Pages(pg_CadBanca html

=l e [l

&l [# Pontificia Universidade Catolica de Minas Gerais

| Hovidades Formulério de Cadastramento - Banca Examinadora
o | 8 Al [Erados ta Tesa/Lssdttcao Bt oS B 2 Gonfimacan Atitoriescas
© PublicasSs Carlos hugusto dos Santos Pimheiro
— PROG. POS-GRADUAGAD ENGENHARTA ELETRICA{MESTRADO)
© Fale Conozco
obre
FEoRratente Orientador {Preenchimento obrigatrio)
i Partal Puc Minas Fez parte da bancaexaminad? & gy, & ap

Hum berto Tormes Marques Meto
FUC Minas

Co-orientador (Preenchiments obrigatdrio, soments para alunos que fiveram um Co-orientador)
Fez parte da banca esaminadira? © gy & nao

[Cligue nos bothes a0 lado para selecionar ou remover o Co-orientador]

Inzerir novo Membro da Banca | ‘ Salvar e Prosseguir

@ DATAPUC Processamento de Dados

|

|

!@ Conchiido ,_,_,_ (21 Inkranet local

Tipo Integrante

| [

Ingtituigao

Participagao
Sim  Hio
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6 — Resumo e Abstract

7 — Dados palavras chaves em portugués e inglés

esenvolvimento.pucminas.br /bdp/SilverStream/Pages,/pg_CadPalavrasChave.html - Microsoft Internet Explo -IE x|
J Arquiva  Editar Exhbir Favaritos  Ferramentas — Ajuda ﬁ
| -=» B 48 EHI BE-SETLR
JEngreg'n I@ http: fideservalvimenta.pucrinas . br/bdpySilverStream/Pages/pg_CadPalavrasChave. html ﬂ E@Ir |JLinks e
© Movidades.
+ Consulas S & Corlimaean Al
- PublicagSa. Car ugqusto dos Santos Pimheiro
AT PROG. POS-GRADUAGED ENGENHARIA ELETRICA(MESTRADD)
- Fale Conosea
HEBACIA Instrugdes e exemplos
i Encerrar sessdg para o cadastro das palavras-chave
'+ Partal Puc inas
Palavras-chave em Portugués Palavras-chave em lingua estangeira
& SALVAR & SALVAR
Palavras-chave Cadastradas Palavras-chave Cadastradas
£7 st £7 st
@ DATAPUC Processamento de Dados
| Concluida

T BEreestom
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8 — Dados confirmacéao
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9 — Confirmacéao

ATENCAO:

Por questdes de seguranca, ao confirmar os dadossie tese/dissertacao,
nao sera possivel alterar as informacdes via Inteen.



10 — Formulério de cadastro da autorizacéo
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11 — Autorizacéo
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12 — Alteracéo de e-mail
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6 O FUNCIONAMENTO DA "NOVA" TELA DE CONTROLE DAS
TESES/DISSERTACOES PELA SECRETARIA E BIBLIOTECA.

$ % & ()
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