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1 Objetivo
Mapear as atividades do fluxo de informacédo para inclusdo das teses e

dissertagdes na BDTD/UERJ, desde a elaboragéo do trabalho académico até o

seu deposito e a solicitagdao do diploma.

2 Atores envolvidos

Discentes da Pés-Graduagdo Stricto sensu, Docentes orientadores,

Bibliotecérios, Responsaveis pelas secretarias dos cursos de Pds-Graduagéao,

Sub-Reitoria de P6s-Graduagéo e Pesquisa (SR2).

3 Acgobes desenvolvidas

3.1

3.1.1

3.2

3.3

O discente elabora o seu trabalho sendo orientado pelo docente
quanto ao conteudo e pelo bibliotecario quanto a padronizagao, de
acordo com o Roteiro para apresentacao de teses e dissertacoes da
UERJ. (APENDICE).

O bibliotecario prepara a catalogacédo na fonte do trabalho e fornece
ao discente informagdes quanto:

» aimportancia da BDTD;
* ao preenchimento dos formularios: Termo de Autorizagdo, Termo
de Encaminhamento e Formulario de Dados Cadastrais; e,

e aos requisitos necessarios para o depésito do trabalho na
BDTD/UERUJ.

Apo6s defender a tese/dissertacdo, junto a Banca Examinadora, e
realizar os ajustes necessarios, o discente solicita ao bibliotecario a
avaliacao final do seu trabalho quanto a padronizacao.

* Neste momento, a copia impressa nao deve estar encadernada.

O bibliotecario avalia a versao impressa e digital do trabalho e, se
estiver dentro dos padrbes, o discente providencia a versdo final.



3.4

3.4.1

3.5

3.6

Caso esteja fora dos padrdes, o bibliotecario solicita os ajustes

necessarios e revisa novamente o trabalho.

« Cada biblioteca deve definir, em seu procedimento interno, o
instrumento para liberagdo dos trabalhos.

Apbs esta etapa, o discente elabora a versao final do trabalho e

providencia os formularios da BDTD/UERJ.

O discente preenche e assina o Termo de Autorizacdo e preenche o
Formulario de Dados Cadastrais. Ao mesmo tempo, solicita ao
docente orientador a assinatura no Termo de Autorizagdo e no
Termo de Encaminhamento, neste ultimo o docente preenche os

dados.

Os formuléarios sao reunidos e enviados a Secretaria de Pos-
Graduacdo, que atende ao curso, para serem conferidos e, se

necessario, complementados.

* Os formularios preenchidos corretamente serdo validados - com
assinatura e carimbo do responsavel pela secretaria — e

entregues ao discente;

» Caso as informagdes estejam incorretas e/ou incompletas séo

solicitadas as devidas corregoes e retorno para validagao.

O discente reune a versao impressa encadernada, a digital em pdf, e
os formularios da BDTD/UERJ para solicitar o Certificado de Revisédo
Normativa (CRN).

« O CRN tem como objetivo atestar que a verséo final da tese ou
dissertacao, impressa e em meio digital, estd de acordo com os
padrdes de normalizacdo adotados pela UERJ.



3.7 O bibliotecario recebe a versao impressa encadernada, a digital em
pdf, e os formularios da BDTD e confere todo o material recebido.

» Como a padronizagao ja foi verificada e os formularios validados,
€ realizada, neste momento, apenas a conferéncia dos itens
recebidos. Se o material estiver completo, é emitido o CRN. Caso
contrario, sdo solicitadas corre¢des e feita nova conferéncia do

material;

* O CRN ¢ assinado pelo bibliotecario que orientou a normalizagéao
da tese/dissertacao e pela chefia da Biblioteca;

» O certificado € emitido em 2 vias, sendo uma cépia para controle
interno da biblioteca e a outra, entregue ao discente, para que

encaminhe a secretaria do curso de pds-graduacgao.

Observacao: Este certificado substitui a dissertacdo ou tese no
requerimento para expedi¢ao do diploma, enviado a SR-2.

3.8 Apo6s emitir o CRN, o bibliotecario inclui a tese/dissertagdo na
BDTD/UERJ e arquiva o CRN, os formularios e a versao digital. O
trabalho impresso € encaminhado ao processamento técnico para
inclusdo na base de dados da Rede Sirius — Rede de Bibliotecas
UERJ.

3.9 Ao receber o CRN, o discente providencia o restante da
documentacao, preenche o requerimento para solicitar o diploma e
os entrega na secretaria.

A secretaria recebe o requerimento com a documentagdo do discente e
encaminha a SR2, solicitando a emisséo do diploma.

41 A SR2 recebe o requerimento com a documentacdo e emite o
diploma.



APENDICE — Orientagdes gerais quanto a revisao normativa

Etapa 1 - Organizacao do servigo interno da biblioteca

Cada biblioteca deve elaborar seu procedimento interno, definindo as
seguintes questoes:

0 o0s bibliotecarios responsaveis pela orientacao dos discentes;

o o tipo de atendimento;

0 os dias e 0s horarios destinados a orientacdo e como sera realizado
0 agendamento;

o o tempo médio destinado a cada orientacdao e o quantitativo de
discentes por dia;

0O O mecanismo para controlar os agendamentos e quais as
informacgdes que deverao ser solicitadas ao discente;

0 o(s) material(is) necessario(s) para a realizagao da orientacdo (copia
impressa, copia em meio digital);

0 como sera realizado o controle quanto as mudancgas solicitadas aos

discentes e como sera feita a reavaliagéo do trabalho académico.

Quaisquer outras informacdes, de cunho administrativo, poderdo ser

acrescentadas no procedimento.
Etapa 2 - Orientagcéao aos discentes

A orientacdo tem como objetivo assegurar que os padrbes adotados
pela UERJ, tendo por base o Roteiro para apresentagdo das teses e dissertagcbes
da Universidade do Estado do Rio de Janeiro, estdo sendo aplicados
corretamente.



E neste momento que os bibliotecarios devem sensibilizar o discente
e, quando necessario, o orientador sobre a importancia e os impactos positivos da

adocao de padrdes em sua producdo académica.

Principais aspectos a serem observados durante a orientagao:
o Apresentacao grafica — em todos os elementos

s Formato do papel, orientagdo, margens, alinhamento,
paragrafo, espagcamento (entrelinhas, entre os titulos das
secoes e subsecgdes, nas citagdes, na natureza do trabalho
etc.), fonte (tipo, estilo, tamanho e cor), digitacdo (anverso
das folhas e verso da folha de rosto), paginacao

(localizagao, contagem etc.)
o Elementos pré-textuais

§ Conferir, cuidadosamente, cada elemento pré-textual, e os
itens que o compde.
Observacao: Mesmo que o discente utilize o sistema on-line é

fundamental que a conferéncia seja realizada.
o Elementos textuais

§ Conferir a apresentacédo grafica do texto — alteragdes
imprescindiveis vinculadas ao conteudo devem ser

justificadas, formalmente, pelo orientador;

§ Abreviaturas e siglas (como devem ser citadas pela
primeira vez no texto);

§ Equacdes e férmulas (organizacao);

§ Verificar se os titulos das segbes e subsecdes, descritos

no sumario, conferem com o texto;

§ Conferir a identificagcdo (tipo, numeracao, titulo, legenda,
nota e fonte) e a localizacdo das ilustracdes e tabelas.

Caso o discente tenha elaborado listas, verificar se o tipo,



a numeracdo e o titulo de cada ilustracdo ou tabela

conferem com o que esta no corpo do texto;

§ Verificar as citagdes e notas de rodapé quanto a estrutura
e a localizacdo e conferir se as entradas utilizadas nas
citacbes estdo de acordo com as entradas nas
Referéncias, levando em consideragdo o tipo de norma

adotado.
o Elementos pés-textuais

§ Avaliar as referéncias quanto a organizagdo e estrutura,

levando em consideragao o tipo de norma adotado;

§ Verificar a existéncia de glossario e indice, esclarecendo
as duvidas do discente, caso seja necessario;

§ Conferir o titulo e a descricdo de Apéndices e Anexos, no

sumario e sua apresentacao nas pos-textuais.

Na avaliacdo dos elementos textuais e pds-textuais é fundamental que o
bibliotecario faca a leitura técnica do texto, isto é, observar itens de normalizagéo
sem que seja necessario ler o texto completo. Quanto as citagdes e referéncias, o
discente deve ser orientado no uso correto de cada tipo citado.

Cabe ressaltar que, dependendo da especificidade de cada area do
conhecimento, outras questbes podem surgir. Neste caso, o bibliotecario tem
autonomia para avaliar e decidir a solu¢ao mais adequada.



