UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
PRO-REITORIA DE POS-GBADUAQAO
COORDENADORIA DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU

INSTRUCAO NORMATIVA PRPG 001/2011
TRAMITES APOS A DEFESA DE DISSERTACOES E TESES
Prazo: 30 dias Uteis ap0s a data da defesa

1. Incorporar ao arquivo da dissertacdo ou tese as corre¢des e sugestdes do orientador e dos
membros da banca de defesa.

2. Encaminhar para as revisdes obrigatdrias de:
a) portugués/inglés;
b) citagcbes e referéncias bibliogréficas;

Observagoes:

- As revisbes de portugués, citagbes e referéncias ndo podem ser feitas em arquivos
eletrénicos ao mesmo tempo.

- Recomenda-se que os discentes utilizem o software livre MORE para referenciar as
bibliografias citadas na dissertacdo ou tese e contrate um profissional especializado para
realizar a revisdo. O software encontra-se disponivel no seguinte endereco:
http://lwww.rexlab.ufsc.br:8080/more/

- A escolha dos revisores de portugués e referéncias bibliogréficas serd de responsabilidade
dos discentes, ficando a PRPG isenta de qualquer encargo relativo a qualidade dos servicos
prestados pelos profissionais contratados.

3. Solicitar a elaboracéo da ficha catalografica a Divisdo de Processos Técnicos da Biblioteca
da UFLA. Para isso € necessario enviar para o endereco ficha@biblioteca.ufla.br o arquivo da
dissertacdo ou tese em formato.doc, versdo Word 2003 e a cépia escaneada da ata de defesa,
incluindo de trés a cinco palavras-chave.

4. Encaminhar o arquivo pronto para a Camara de Dissertacdo e Tese para que o(a)
secretario(a) do Programa de Pés-Graduacdo emita o parecer apds conferéncia de todo o
arquivo quanto a formatacdo (medidas) e as normas estabelecidas pela PRPG quanto a
apresentacéo dos trabalhos cientificos.

5. Fazer o download do termo de autoriza¢@o para publicacao eletrdnica, disponivel na pagina
da Biblioteca da UFLA. Digitar todos os campos a serem preenchidos e assina-lo;

6. Submeter a Biblioteca Digital da UFLA-BDTD a dissertagdo ou tese jA com a ficha
catalogréafica inserida, e acompanhada dos seguintes documentos:

a) termo de autorizacéo assinado;

b) declaragéo das correcdes de portugués;

¢) declaracdo das correcdes de citacfes e referéncias e

d) parecer da Secretaria do Programa de Pds-Graduacao.

7. O autor recebera a declaragdo sobre a inclusdo do seu arquivo na BDTD, desde que nao
haja nenhuma pendéncia na Biblioteca da UFLA;

8. Encaminhar o arquivo para impressdo, somente apos receber a declaracdo de inclusao
digital,

9. Gravar em CD-ROM o resumo geral e seu respectivo abstract (formato .doc)

10. Os tramites para os autores que se encontram fora de Lavras sdo os mesmos e diferem sé
na forma de enviar o termo de autorizacdo para a publicacdo eletrdnica, que sera via Correios,
desde que o autor reconheca a sua assinatura em cartorio. E vedado ao discente que solicite
ao Secretario do Programa de Pés-Graduacao a realizagao desses tramites em sua auséncia.



Obs.: para evitar atraso na obtencdo da declaracdo da BDTD, devido ao tempo de envio do
Correio, o autor podera enviar, por e-mail, a cépia escaneada do termo de autorizacéo,
reconhecida em cartério, junto com o comprovante de envio do Correio.

11. Entregar na PRPG, dentro do prazo de 30 dias Uteis apds a data da defesa:
11.1. Exemplares assinados pelo orientador

a) Mestrado: 3 membros = 8 exemplares; 4 membros = 9 exemplares; 5 membros = 10
exemplares.

b) Doutorado: 5 membros = 10 exemplares; 6 membros = 11 exemplares.

c) O discente bolsista da FAPEMIG devera entregar um exemplar a mais.

d) Todos os exemplares ficardo retidos na PRPG para posterior distribuicao.

e) Caso o aluno queira ficar com um exemplar, devera imprimir 1 a mais, que nao sera
entregue.

11.2. Declaragéo da BDTD;

11.3. CD-ROM com resumo e abstract (formato .doc)

11.4. Abstract assinado pelo orientador;

11.5. Comprovante de submissao de artigo assinado pelo orientador;

PRORROGACAO DO PRAZO DE ENTREGA DE EXEMPLARES

O discente que ndo entregar toda a documentagéo exigida no prazo de 30 dias Uteis devera
solicitar uma prorrogacgéo nos termos abaixo definidos:

a) preencher requerimento (www.prpg.ufla.br) e solicitar a assinatura e carimbo do coordenador
do programa,;

b) Preencher e recolhner no Banco do Brasil Guia de Recolhimento (GRU)
www.ufla.br/universidade/gru.html considerando: cédigo de recolhimento 28832-2; nimero de
referéncia 306; valor conforme tabela;

¢) anexar comprovante de pagamento ao formulario de prorrogacao e entregar na PRPG,;

IMPORTANTE:

- O formulario de prorrogagéo juntamente com o comprovante de pagamento da GRU devera
ser entregue no momento da entrega dos exemplares e demais documentos.

- O calculo do valor da GRU sera realizado pelo préprio aluno, considerando-se o valor de
R$4,00 por dia util de atraso. A tabela de dias Uteis para fins de calculo da GRU esta disponivel
na pagina da PRPG.

- Assim que toda a documentacéo for entregue na PRPG, o aluno recebera uma declaracao
que o autoriza a solicitar o certificado de conclusdo na DRCA.

- O discente que ndo encaminhar toda a documentacdo em 90 dias Uteis ficar4 impedido de
requerer o seu diploma conforme definido pelo regulamento geral dos programas de pds-
graduacdo da UFLA.

- Esta Instru¢éo Normativa revoga a Instrucdo Normativa 001/2010.

MOZAR JOSE DE BRITO
Pré-Reitor de Pos-Graduacao



