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Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca
DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO CEFET/RJ

INSTRUGAO NORMATIVA N2 05/2026 — DIPPG/UFCIR)

Dispbe sobre o fluxo para entrega da versao final de dissertagées de mestrado e teses de doutorado, emissao
da ficha catalogréfica, registro dos metadados académicos e depdsito no Repositério Institucional da UFCIRJ,
no ambito dos Programas de Pés-Graduagao Stricto Sensu.

A DIRETORA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIA E
INOVACAO DO RIO DE JANEIRO - UFCIRJ, no uso de suas atribuicdes, e considerando a necessidade de
padronizar os procedimentos de entrega, conferéncia, registro, preservagédo e disponibilizacdo das versdes
finais das dissertacoes e teses defendidas no ambito dos Programas de Pés-Graduacéo Stricto Sensu da
UFCIRJ, bem como de assegurar a qualidade e a consisténcia dos metadados académicos necessarios ao
Repositdrio Institucional e a integragdo com os sistemas institucionais e com o0 GoPG/CAPES, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa estabelece o fluxo para entrega da verséao final das dissertagcdes de mestrado
e teses de doutorado defendidas no ambito dos Programas de Pés-Graduagao Stricto Sensu da UFCIRJ,
incluindo a validagdo das corregdes determinadas pela banca examinadora, a solicitagdo e insergdo da ficha
catalografica, o preenchimento dos documentos obrigatérios, a conferéncia dos metadados académicos e o
depdsito no Repositério Institucional.

Art. 2° O cumprimento do fluxo estabelecido nesta Instru¢do Normativa constitui etapa necessaria para a
conclusdo dos procedimentos académicos relacionados a dissertagdo ou tese, observadas as demais
exigéncias previstas nos regulamentos institucionais e dos respectivos Programas de Pés-Graduagao.

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se verséo final o arquivo da dissertagdo ou tese que
incorpore todas as corregbes e adequagdes determinadas pela banca examinadora e que tenha sido validado
pelo Presidente da Banca.

CAPITULOII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete a banca examinadora indicar, no momento da defesa, as corregdes e 0s ajustes necessarios a
versao final da dissertagao ou tese.

Art. 5° Compete ao Presidente da Banca:

| — verificar e validar a conformidade da verséo final da dissertacdo ou tese com as corregdes e
adequagoes deliberadas pela banca examinadora;

Il — consignar, na ata de defesa, o0 prazo para entrega da versao final pelo(a) discente, conforme as
normas do respectivo Programa de P6s-Graduagao;

IIl — formalizar a aprovagao da versao final, autorizando o(a) discente a prosseguir com os procedimentos
de solicitacdo da ficha catalografica e de depésito do trabalho no Repositério Institucional.

§ 1° Caso a versdo apresentada ndo contemple as corregoes e adequacgdes determinadas pela banca



examinadora, o(a) discente devera realizar os ajustes necessarios, observando o prazo estabelecido na ata de
defesa.

§ 2° A validagao pelo Presidente da Banca sera realizada com base nas corregdes e adequagbes determinadas
pela banca examinadora, observados o prazo estabelecido na ata de defesa e as normas do respectivo
Programa de Pés-Graduacéo.

Art. 6° Compete ao discente:
| - realizar as alteragdes e os ajustes determinados pela banca examinadora;
Il - submeter a verséao corrigida ao Presidente da Banca para validagao;
1l - solicitar a ficha catalografica pelo sistema institucional indicado pela UFCIRJ;

IV - preencher corretamente o Termo de Divulgagédo e o Formulario de Metadados Académicos para
Depésito no Repositério Institucional e Integracdo com o GoPG/CAPES observando as informagdes
constantes dos registros institucionais;

V - inserir a ficha catalografica no local adequado da versao final do trabalho;
VI - apresentar a documentacao exigida nesta Instrugdo Normativa;
VIl - assegurar a corregao e a veracidade das informagdes fornecidas.
Art. 7° Compete a Coordenacao e a Secretaria do Programa de Pds-Graduacéo:
| - orientar o discente quanto aos procedimentos e documentos necessarios;
Il - verificar o cumprimento das etapas académicas sob responsabilidade do Programa;

Il - assegurar que as informagdes académicas declaradas estejam de acordo com os registros oficiais
do Programa, especialmente quanto ao nome do Programa, area de concentracdo, linha de
pesquisa, projeto de pesquisa, orientacdo, coorientagdo e composi¢ao da banca;

IV - prestar os esclarecimentos necessarios a Biblioteca, ao Departamento de Pds-Graduacéo (Depog)
e a DIPPG quando forem identificadas divergéncias nos dados académicos.

Art. 8° Compete a Biblioteca Central (BIBCE):
| - verificar a conformidade documental necessaria a emissao da ficha catalogréfica;
Il - elaborar e disponibilizar a ficha catalografica conforme as normas técnicas aplicaveis;
1l - conferir os metadados bibliograficos e os documentos necessarios ao depdsito;

IV - realizar o depdsito da versao final no Repositério Institucional, observadas as condi¢des de acesso
e eventual embargo;

V - registrar, quando aplicavel, o identificador persistente atribuido ao trabalho no Repositério
Institucional;

VI - informar ao discente a concluséo do procedimento de depdsito, na forma definida no fluxo
institucional.

Art. 9° Compete ao(a) Depog/DIPPG, em articulagdo com a Biblioteca e com as areas responséaveis pelos
sistemas institucionais, definir e manter atualizados os metadados académicos necessarios a interoperabilidade
com os sistemas institucionais e com o0 GoPG/CAPES.

CAPITULO I
DO FLUXO PARA ENTREGA E DEPOSITO DA VERSAO FINAL

Art. 10° Apos a defesa, o discente devera preparar a verséo final da dissertagéo ou tese, incorporando todas
as alteracdes e os ajustes solicitados pela banca examinadora, no prazo estabelecido na ata de defesa,
observando as normas de apresentacdo e normalizagéo adotadas pela UFCIRJ e pelo respectivo Programa de
Pés-Graduacéo.

Art. 11° A versdo final devera ser submetida ao Presidente da Banca, que verificarda o atendimento as



exigéncias estabelecidas durante a defesa e autorizara o prosseguimento do fluxo.

Paragrafo unico. Apés a validagdo, o(a) discente devera solicitar a ficha catalografica e, apés sua emissao,
inseri-la na versao final do trabalho, para prosseguimento das etapas de depdsito no Repositério Institucional.

Art. 12° Apos a validacédo da verséao final, o discente deverd solicitar a ficha catalografica por meio do sistema
institucional disponibilizado pela UFCIRJ, anexando os documentos e informagdes exigidos pela Biblioteca.

Art. 13° Apds o recebimento da ficha catalografica, o discente devera inseri-la no local apropriado da
dissertagdo ou tese e conferir a integridade da versao final do arquivo.

Art. 14° Para fins de depdsito no Repositério Institucional, o(a) discente devera submeter, por meio do sistema
de chamados, a documentagéo exigida, incluindo, no minimo:

| - a versdo final da dissertagdo ou tese, em formato PDF, validada pelo Presidente da Banca e
contendo a ficha catalografica;

Il - o Termo de Divulgagéo, devidamente preenchido e assinado eletronicamente;
Il - a ata de defesa ou documento institucional equivalente;

IV - o Formulario de Metadados Académicos para Depdsito no Repositorio Institucional e Integragao
com o GoPG/CAPES, devidamente preenchido;

V - outros documentos previstos em normas institucionais ou necessarios a realizagdo do depdsito,
desde que previamente informados.

§ 1° A identificagdo de documentagdo incompleta ou de divergéncias entre o trabalho, os documentos
apresentados e os registros académicos devera ser comunicada ao(a) discente, com indicacdo clara das
pendéncias a serem regularizadas, devendo a Secretaria de P6s-Graduagéo, a Coordenacdo do Programa e
o(a) orientador(a) ser cientificados da devolug¢ao e de seus respectivos motivos.

§ 2° O depdsito somente sera concluido apds a regularizacdo das pendéncias identificadas.

§ 3° A devolugao para regularizacdo nao afasta a observancia do prazo estabelecido para entrega da versao
final na ata de defesa e nas normas do respectivo Programa de P6s-Graduagéo para o cumprimento das etapas
necessdarias ao depdsito da versdo final, cabendo ao(a) discente adotar as providéncias necessarias a
regularizacédo dentro do prazo aplicavel.

CAPITULO IV
DOS METADADOS ACADEMICOS

Art. 15° O Formulario de Metadados Académicos para Deposito no Repositério Institucional e Integragdo com o
GoPG/CAPES integra o fluxo de entrega das dissertagbes e teses e tem por finalidade registrar, conferir e
estruturar as informagbes académicas e bibliograficas associadas ao trabalho.

Art. 16° O formulario devera contemplar, conforme aplicavel, informagdes relativas:
| - a identificagéo do discente e do Programa de P6s-Graduagéo;
II - ao titulo do trabalho, resumo, abstract, palavras-chave, keywords e idioma;
Il - & &rea de concentracao, linha e projeto de pesquisa;
IV - a orientagao e coorientacéo;
V - a composicéo efetiva da banca examinadora;
VI - a data e ao resultado da defesa;
VIl - & produgéo intelectual associada ao trabalho, quando houver;
VIII - as bolsas, ao financiamento e aos projetos associados, quando houver;
IX - as condigbes de acesso, embargo ou restrigao;

X - aos dados bibliograficos e identificadores necessarios ao depdsito no Repositério Institucional.



Art. 17° As denominagdes do Programa de Po6s-Graduagao, area de concentragao, linha de pesquisa, projeto
de pesquisa e demais classificagbes académicas deverao corresponder aos registros institucionais oficiais,
vedada a utilizagdo de denominagdes alternativas que comprometam a consisténcia das bases de dados.

Art. 18° Sempre que tecnicamente possivel, os dados ja existentes nos sistemas institucionais deverdo ser
reutilizados ou pré-carregados, de modo a reduzir a duplicidade de preenchimento € o risco de inconsisténcias.

Art. 19° Os metadados coletados no ambito deste fluxo poderdo ser utilizados para alimentagao,
interoperabilidade e conferéncia de sistemas institucionais e do GoPG/CAPES, observadas as regras de
acesso, protecdo de dados e demais normas aplicaveis.

CAPITULO V
DO ACESSO, EMBARGO E RESTRICAO

Art. 20° A disponibilizagdo da dissertagdo ou tese no Repositério Institucional observara o Termo de
Divulgacéo e a condicao de acesso indicada na documentagéo apresentada.

Art. 21° A solicitagdo de embargo ou restrigdo de acesso devera ser devidamente justificada pelo discente e/ou
orientador, especialmente quando relacionada a prote¢cdo de propriedade intelectual, pedido de patente,
obrigacéo de confidencialidade, publicagdo pendente ou outra hipbtese admitida pelas normas institucionais.

Paragrafo unico. A existéncia de embargo ou restrigdo ndo dispensa o cumprimento das demais etapas
académicas e documentais previstas nesta Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DA FINALIZACAO DO FLUXO

Art. 22° O procedimento de entrega sera considerado concluido apés a conferéncia da documentagéo e o
depdsito da versao final no Repositério Institucional, sem prejuizo de outras providéncias académicas exigidas
para a conclusdo do curso.

Art. 23° A comprovacdo do depédsito no Repositorio Institucional, ou documento equivalente emitido pela
Biblioteca, devera integrar os registros académicos do discente na forma definida pelo(a) Depog/DIPPG.

Paragrafo unico. Apés a realizacdo do depdsito, a Biblioteca Central (BIBCE) emitird a declaragdo de
comprovagcado de depdsito, que devera ser apresentada pelo(a) discente a Secretaria de Pés-Graduacao
(SECPG) para instrugéo do processo de emissdo do diploma, observados os demais requisitos institucionais
aplicaveis.

Art. 24° Eventual necessidade de substituicdo ou corre¢éo da versdo depositada no Repositério Institucional
observara os procedimentos institucionais aplicaveis ao Repositério, sem prejuizo das demais providéncias
académicas ou administrativas cabiveis.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25°Os Programas de Poés-Graduagdo poderdo estabelecer orientagbes complementares para
operacionalizagdo deste fluxo, desde que ndo contrariem esta Instrucdo Normativa e as demais normas
institucionais.

Art. 26° Os modelos do Termo de Divulgacdo e do Formulario de Metadados Académicos para Depdsito no
Repositério Institucional e Integragdo com o GoPG/CAPES seréo disponibilizados pelos setores competentes e
poderdao ser atualizados para adequagdo a alteragdes normativas, bibliograficas ou sistémicas, sem
modificagao do fluxo essencial estabelecido nesta Instrugdo Normativa.

Art. 27° Os casos omissos serdo analisados pela Diretoria de Pesquisa e Pos-Graduagédo - DIPPG, ouvidas o
Departamento de Pds-Graduagédo - DEPOG, a Biblioteca Central - BIBCE e, quando necessario, as demais
instancias académicas e administrativas competentes.

Art. 28° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

MILENA FARIA PINTO
Diretora de Pesquisa e Pés-Graduacéo



Documento assinado eletronicamente por:

= Milena Faria Pinto, DIRETOR - CD3 - DIPPG, em 06/11/2026 10:21:44.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 05/11/2026. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.cefet-rj.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Cédigo Verificador: 93666
Cédigo de Autenticagdo: 8eb22e69e8

Avenida Maracand, 229, Maracan, Rio de Janeiro / RJ, CEP 20271-204
/ http://www.cefet-rj.br/



	Documento assinado eletronicamente por:

