Tutorial para autoarquivamento de TCC'’s, Dissertagoes e Teses

Antes de iniciar o depdsito no RiUnifal-MG é necessario:

v Estar com o arquivo final do trabalho em PDF, ja incluidas as adequacdes indicadas pela
banca, formatado conforme o Manual de normalizacdo e apresentacdo de trabalhos
académicos da UNIFAL-MG e ASSINADO pelo(a) presidente da banca no gov.br
https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica; devendo a assinatura estar
inserida na folha de aprovacao.

v' Estar com o arquivo do Termo de Autorizacdo para Publicacdo Eletrénica de
Documentos (TCC, Dissertacao e Teses) preenchido e assinado no SEI pelo(a) autor(a)
e pelo(a) orientador(a).

Acesso ao Repositorio Institucional

1) Acesse o RiUnifal-MG na pagina do Sistema de Bibliotecas (SIBI/UNIFAL-MG) ou
diretamente no link https://repositorio.unifal-mg.edu.br/home e clique em “Entrar” no
topo direito da pégina.
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REPOSITORIO INSTITUCIONAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS

2) Informe o login e senha institucional (mesmo utilizado para acessar o e-mail e/ou Sistema
Académico).

o
{#"'RiUnifal-MG  Navegar por - Instrugoes ~ Sobre ~ @ Entrar ~
Y ——

REPOSITORIO INSTIT

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS

Buscar no repositorio... Q Buscar



https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/manual-normalizao-unifal-mg/
https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/manual-normalizao-unifal-mg/
https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica
https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/manual-normalizao-unifal-mg/
https://repositorio.unifal-mg.edu.br/home

3) Aceite os termos e condigdes de uso clicando em “Li e concordo....” e clique em “Salvar”.

[JLi e concordo com o Contrato do Usudrio Final

sawur

Atengdo: O seu nome deve aparecer ao clicar no icone de perfil no canto superior direito da
tela.
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Natalia
natalia.leal@unifal-mg.edu.br

Meu Espago

Assinaturas

REPOSITORIO INSTIT T e |

I Buscar no repositorio...

Inicio da submissao

1) A esquerda da tela, no menu vertical, clique em + > Novo - Item

&€ 5 € % repositorio.unifal-mg.edubr/home * @ O
Administragdo
Navegar por ~ Instrugées ~ Sobre ~
+ Novo Cligue em item para iniciar o depésito
Item

REPOSITORIO INSTITUCIONAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS

ou

Clique no icone de perfil no canto superior direito da tela e em “Meu Espago”

RiUnifal-MG  Navegar por ~ Instrugoes ~ Sobre ~
—————
Natalia

natalia.leal@unifal-mg.edu.br

Aqui vocé realizara o depésito do trabalho Meu Espaco

Assinaturas

REPOSITORIO INSTIT




Clique em + para escolher a colegao e iniciar a submissao

m Todo o DSpace I Buscar no repositério...

2) Selecione a colecdo que corresponde ao seu curso

Novo item

Adicionar um novo item em

” Administragdo

Graduacdo
Administragéio Plblica <:

Administragao Publica

Dissertagoes
Mestrado Profissional em Administragéo P

Preenchimento do formulario

Preencha o formuldrio com os dados de acordo com as instru¢ées dadas em cada campo. Os
itens com asterisco (*) sdo obrigatdrios e os demais sdo opcionais.

DICAS:

e Durante o preenchimento do formuldrio, vocé pode usar o botdo “Salvar” ao final do
formulario para ndo perder informagées em caso de interrup¢do do processo.
Opcionalmente, utilize o botdo “Salvar para continuar depois” para gravar o registro em
seu espaco pessoal (“Meu Espaco”) dentro do Repositdrio (onde ele estara disponivel
apenas para vocé). Veja como recuperar o trabalho, a fim de finalizar a submisséo, na
secdo “Acompanhamento da submissao” deste tutorial.

e (Casotenha problemas ao preencher o formulario, tente acessar o Repositdrio novamente
por meio de uma guia anénima, utilize um navegador diferente ou acione a limpeza da
memoéria cache do seu navegador. Se nada disso funcionar, entre em contato com a
Biblioteca do seu Campus.

e (Caso vocé tenha deixado a tela aberta por muito tempo ou ocorra a interrup¢ao do
processo durante a submissao, realize os seguintes procedimentos:
- confira se o login ainda esta ativo, caso seja necessario, realize o login novamente, pois
sua autenticacdo pode ter expirado;
- atualize a pagina pressionando as teclas CTRL + F5.



http://repositorio.unifal-mg.edu.br/mydspace

Observacbes sobre o preenchimento: Todos os campos contam com instrucdes abaixo da

“caixa” de preenchimento.

Tipo do documento * ¢

Selecione o tipo de documento

] S

Campos com asteriscos (*) s&o de preenchimento obrigatério - a

Informe o titulo completo e subtitulo (se houver) separando-o do titulo por dois pontos no mesmo idioma em que o trabalho estd escrito. Apenas a primeira letra do

titulo deve ser grafada em mailsculo, exceto em casos como nomes préprios e siglas. InstrugBes de preenchimento

[ B Salvar para continuar depois
Armazenado + Depositar

Tipo de documento:* (campo obrigatério)

Selecione o tipo de documento que estd sendo depositado: Tese, Dissertacdo ou TCC.

Tipo do documento *

Limpar

Tese

Trabalho de conclusdo de curso - Especializagdo

Trabalho de conclusdo de curso - Graduagdo

Dissertag@o
4

Titulo:* (campo obrigatério)

Informe o titulo completo e subtitulo (se houver), separando-o do titulo por dois pontos no
mesmo idioma em que o trabalho estd escrito. Apenas a primeira letra do titulo deve ser
grafada em maiusculo, exceto em casos como nomes proprios e siglas. Ndo coloque ponto ao

final do titulo.

Exemplo: Bibliotecas universitarias: estudo de caso

Titulo *

Importante:

e N3o utilize caixa alta
v’ Bibliotecas universitarias: estudo de caso - Correto
X BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS: ESTUDO DE CASO -> Errado




Titulo em outro idioma: (campo opcional)

Opcionalmente, informe a traducdo do titulo para outros idiomas: Recomenda-se preencher
com a traducdo do titulo para o inglés. No caso de trabalhos escritos em inglés, informe o titulo
traduzido para outros idiomas, inclusive o portugués. Apenas a primeira letra do titulo deve
ser grafada em maiulsculo, exceto em casos como nomes préprios e siglas.

Titulo da publicagéo em outro idioma

Autor(a), orientador(a), coorientador(a) e ID:* (campos obrigatérios)

Informe individualmente o sobrenome e nome completo, sem abreviaturas e, em seguida, o
numero de matricula, o link do curriculo Lattes de autor (a/es), orientador (a/es) e
coorientador (a/es), se houver.

Atencdo: Apenas as iniciais devem ser escritas com letra maiuscula.

Exemplo: Silva, José Maria Ferreira da

Autor(a) *

Importante:

e Utilize letras mailsculas apenas no inicio de nomes proprios;
e Ndo abrevie nenhum sobrenome.

v Exemplo: Silva, José Maria Ferreira da = Correto

X SILVA, J. M. Ferreira da - Errado

Numero de matricula:* (campo obrigatério)

Informe o numero de matricula com pontos. Exemplo: 2025.1.24.000 (Graduagdo) ou
2025.1.999.000 (Pds-graduacao).

Numero de matricula *

2025.2.24.000
nforme o nimero de matricula com pontos. Exemplo: 2025.1.24.000 (Graduagéo) ou 2025.1.899.000 (Pés-graduacéio). Importante: Caso o trabalho tenha mais de um(a)

autor(a), obrigatoriamente deve ser utilizada a opgdo “Adicionar mais” para informar o(s) nimero(s) de matricula dos(as) demais autores(as).

+ Adicionar mais

Importante: Caso o trabalho tenha mais de um(a) autor(a), obrigatoriamente deve ser utilizada
a opgdo “Adicionar mais” para informar o(s) numero(s) de matricula dos(as) demais autores(as).
Nesse caso, apenas um dos autores deve fazer o depdsito do trabalho no RiUnifal-MG.

+ Adicionar mais




Informe o ID do(a) autor(a):* (campo obrigatério)

Informe o link do curriculo Lattes de autor(a). Opcionalmente, informe também o link do
ORCID em “Adicionar mais”.

Informe o ID do(a) autor(a)

Lattes s

‘OPCIONAL: Clique aqui para buscar e informar a URL do curriculo Lattes ou clique aqui para informar o Orcid.

+ Adicionar mais

Dica: Utilize as op¢0es de links, abaixo da “caixa” de preenchimento, para realizar a busca do curriculo
Lattes e/ou Orcid.

Membros da banca:* (campo obrigatério)

Informe individualmente o sobrenome e nome completo dos membros da banca, sem
abreviaturas. Apenas as iniciais devem ser escritas com letra maiuscula.

Exemplo: Silva, José Maria Ferreira da

Membro (s) da banca *

Informe individualmente o sobrenome e nome completo dos membros da banca sem abreviaturas. Apenas as iniciais devem ser escritas em maidscula (Ex: Silva, José Maria Ferreira de)

+ Adicionar mais

Para repetir um campo, clique em “Adicionar mais” abaixo dele:

+ Adicionar mais

Atengdo: Orientador(a) e coorientador(a) ndo devem ser repetidos como membros da banca.

Nome da instituicao por extenso:* (campo obrigatério)

Este campo ja estd predefinido no formulario.

Nome da instituigéo por extenso *

Universidade Federal de Alfenas

Selecione 0 nome da Instituicdo

Sigla da instituigdao:® (campo obrigatério)

Este campo ja estd predefinido no formulario.

Sigla da instituigao *

UNIFAL-MG

Selecione a SIGLA da InstituigGo



https://buscatextual.cnpq.br/buscatextual/busca.do?metodo=apresentar
https://orcid.org/

Nome do curso:* (campo obrigatério)

Selecione seu curso na lista.

Nome do curso * B

a
AdministragGo Pablica I

Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e Economia

Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e Tecnologia

| Biomedicina

Faculdade, Instituto, Escola ou Departamento:* (campo obrigatério)

Selecione uma unidade académica na lista.

Faculdade, Instituto, Escola ou Departamento *

| o

| Instituto de Ciéncias Exatas

‘ Instituto de Ciéncias Humanas e Letras
Instituto de Ciéncias da Motricidade

| Instituto de Ciéncias da Natureza l

‘ Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas

Instituto de Ciéncia e Tecnologia Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas v

Campus:* (campo obrigatério)

Selecione o Campus na lista.

Campus *

| o

Unidade Santa Clara

|
| Campus Varginha

G V: h:
Campus Pogos de Caldas

Idioma da publicagdo:* (campo obrigatério)

Selecione o idioma em que o trabalho esta escrito.

Idioma da publicagao *

- o

Japonés

Chinés

Portugués

Turco I
| outro S




Data de publicagdo:* (campo obrigatdrio)
Informe a data de defesa.

Dica: Inclua primeiro o ano, depois o0 més e por ultimo o dia.

Data de publicagao *

I £ R 0

dia mes ano
N
Informe a data de defesa: dia/més/anc

Resumo:* (campo obrigatério)

Transcreva o resumo no mesmo idioma em que o trabalho foi escrito.

Resumo *

Preencha o campo de acordo com o idioma do documento

Abstract:* (campo obrigatério)

Preencha com a traducdo do resumo para o inglés. No caso de trabalhos escritos em inglés,
recomenda-se acrescentar o resumo traduzido para outros idiomas.

Abstract *

Preencha com a traducdo do resumo pard o inglés. No caso de trabalhos escritos em inglés, recomendad-se dcrescentar o resumo traduzido para outros idiomas




Palavras-chave:* (campo obrigatério)

Informe individualmente ao menos 3 (trés) palavras-chave do trabalho. Repita o procedimento até
que todas as palavras-chave sejam inseridas.

Palavras-chave *

Portugués ¢+ Administracdo pablica n
Informe individualmente ac menos 3 (trés) palavras-chave do trabalho. Repita o procedimento até que todas as palavras-chave sejam inseridas. Elas devem ser digitadas com a

primeira inicial maidscula.

Portugués ¢ Finangas publicas n

Informe individualmente ao menos 3 (trés) palavras-chave do trabalho. Repita o procedimento até que todas as palavras-chave sejam inseridas. Elas devem ser digitadas com a m

Contabilidade) M n

Informe individualmente ao menos 3 (trés) palavras-chave do trabalho. Repita o procedimento até que todas as palavras-chave sejam inseridas. Elas devem ser digitadas com a

primeira inicial maidscula.

Portugués s

primeira inicial maitscula.

+ Adicionar mais

Para repetir um campo, clique em “Adicionar mais” abaixo dele:

+ Adicionar mais

Importante:
v’ as palavras-chave devem ser digitadas com a primeira inicial maitscula. Evite o uso de
siglas. Sinais de pontuacdo ndo devem ser adicionados ao fim das palavras-chave.
Exemplo:
Administracdo publica
Financas publicas

Contabilidade

v Informe também as palavras-chave traduzidas para outro idioma, preferencialmente
em inglés.

Exemplo:

Palavras-chave *

Inglés %+  Public administration ﬂ

Informe individualmente ao menos 3 (trés) palavras-chave do trabalho. Repita o procedimento até que todas as palavras-chave sejam inseridas. Elas devem ser
digitadas com a primeira inicial maiascula

Inglés +  Public finance ﬂ m

Informe individualmente ao menos 3 (trés) palavras-chave do trabalho. Repita o procedimento até que todas as palavras-chave sejam inseridas. Elas devem ser

Accounting u ﬂ

Informe individualmente ao menos 3 (trés) palavras-chave do trabalho. Repita o procedimento até que todas as palavras-chave sejam inseridas. Elas devem ser

digitadas com a primeira inicial maidscula,

Inglés s

digitadas com a primeira inicial maidscula,




v" Para o preenchimento de palavras-chave, utilize, preferencialmente, os termos em
vocabulario controlado, como o Descritores em Ciéncias da Saude (DeCs), o Catalogo
de Terminologia de Assunto da Biblioteca Nacional, o Vocabuladrio Controlado da
Agéncia Nacional de Energia Elétrica (ANEEL), entre outros.

Numero de paginas:* (campo obrigatério)

Informe o nimero de paginas do trabalho. Exemplo: 70

Numero de paginas *

Informe o ndmero de paginas. Ex.: 70

Area do conhecimento do CNPq:* (campo obrigatério)

Selecione a area do conhecimento de acordo com a tabela do CNPq

Area do conhecimento do CNPq *

H :

Selecione a @rea do conhecimento de acordo com a tabela do CNPq

a

Dica: Clique nas setas para expandir e selecione o nome da area, clicando sobre ele.
Opcionalmente, utilize a opg¢do de “Adicionar mais” para informar mais de uma area.

Selecione um assunto para adicionar como filtro de pesquisa

Procurar ‘ Procurar ‘ Redefinir ‘ Adicionar ]

> ciéncias Exatas e da Terra
> Ciéncias Biologicas
> Engenharias
> Ciéncias da Satde
>  ciéncias Agrérias
Ciéncias Sociais Aplicadas
> Direito
> Administracdo
> Economia
> Arquitetura e Urbanismo

> Planejomento Urbano e Regional



https://decs.bvs.br/
https://acervo.bn.gov.br/sophia_web/busca/autoridades
https://acervo.bn.gov.br/sophia_web/busca/autoridades
https://www.gov.br/aneel/pt-br/centrais-de-conteudos/glossario
https://www.gov.br/aneel/pt-br/centrais-de-conteudos/glossario

Condigdes de acesso (obrigatorio)

Informe o tipo de acesso concedido.

Condigoes de acesso ao ltem (-]

Pablico

Quando marcado, este itemn podera ser descoberto na pesquisa/navegacgao. Quando desmarcado, o itemn estara disponivel apenas por meio de um link direto e nunca aparecera na
pesquisa/navegacao.

Tipo de condigdo de acesso m

Acesso restrito

Administrador

=]
Caso tenha selecionado “acesso restrito” no campo anterior, indique o data a partir da qual o
acesso serd liberado

+ Adicionar mais

© Armazenado 8 Salvar para continuar depois | 4 Depositar

Acesso aberto: arquivo totalmente disponivel para consulta publica.

7

Acesso restrito: é necessdrio indicar um prazo no campo seguinte para disponibilizacdo do texto
completo. As opgOes de prazo de restricdo de acesso ao texto completo sdo:

e até 24 meses a partir da data da defesa, para fins de publicacdo (quando o trabalho contém
artigos que ainda ndo foram aceitos por periddicos cientificos ou quando aguarda publicacdo
em formato de livro (quando ha restricdes contratuais);

e até 36 meses a partir da data da defesa, no caso de andlise de prote¢do intelectual via
patenteamento em tramite (quando o trabalho contém informagbes passiveis de serem
protegidas por direito de propriedade intelectual).

Importante: Os trabalhos académicos com interdicdo temporaria de disponibilizacdo terdo os dados

referenciais (metadados) disponibilizados, ficando apenas o arquivo indisponivel para consulta publica
durante o periodo de restricdo.

Enviar arquivos

1) Anexe o arquivo PDF do seu TCC, da Dissertacdo ou Tese e o Termo de Autorizacdo [um
de cada vez].

G % repositorio.unifal-mg.edubr/workspaceitems/3257 /edit -1 P ]
¢ RiUnifal-MG Navegar por - Instrugdes ~ Sobre ~ @ 06-
T ——
L H _/—\

Inicio = Meu Espaco

' L Arraste arquivos de até 100mb para anexé-las ao item, ou Navegar 1

Colegao | AdministragGo Pablica~ ﬁ

1) Inclua o arquivo final do trabalho em PDF;
2) Inclua o Termo de Autorizagdo assinado em PDF. m




Importante: O arquivo submetido no Repositério deve estar salvo no formato PDF e nomeado
com o tipo de trabalho (TCC, Dissertac¢do, Tese) e seu nome completo. Ele devera conter todos
os elementos formatados conforme “Manual de normalizagdo e apresenta¢do de trabalhos

académicos da UNIFAL-MG”.

Exemplo:
TCC de José Maria Ferreira da Silva
Dissertacdo de José Maria Ferreira da Silva
Tese de José Maria Ferreira da Silva

Termo de autorizagdo de José Maria Ferreira da Silva

Faca o upload e observe se o arquivo foi corretamente anexado a seu depédsito.

Dica: vocé pode arrastar os arquivos ou clicar em “Navegar” para fazer o upload

Organizar v =~ O
- b para anexd-las aoitem, ou Navegar
& i Mome Dsta de modificagic Tipe
Inicie
~ Hoje
| Galeria )
1] Tutorial para autoarquivamento de TCC 5 16:41 Documento «
> @ OneDrive - Perss . A
~ Ultimo més.
Dissertag3o de José Maria Ferreira da Silva ~ 14/05/2025 12:20 Documento |

Apds realizar o upload aparecera dois arquivos, conforme figura abaixo:

Enviar arquivos

is apenas arr do os arquivos em qualquer lugar da pagina

Dissertagdo de José Maria Ferreira da Silva.pdf (332.74 KB) 4
-

Dissertac@o de José Maria Ferreira da Silva.pdf
Formato de bitstream: Adobe PDF
Checksum MD5: clc36ft21a046dabla201ff183d35adc

Termo de autorizagdo de José Maria Ferreira da Silva.pdf (1.14 MB) J,
L]

Termo de autorizagdo de José Maria Ferreira da Silva.pdf
Formato de bitstream: Adobe PDF
Checksum MD5: ce53ad3f9797383f2b9b2ba30af28fch

Aqui vocg encontra todos os arquiveos que estao atualmente no item. Vocé pode atualizar os metadados do arquivo e condigoes de acessc ou enviar arquivos

”~

-és

il
ATENCAO: Caso tenha feito upload do arquivo errado, clique na lixeira - e excluao
arquivo. Para depositar o arquivo correto, repita o procedimento.




Licenga Creative Commons (CC)

Opcionalmente, informe a Licen¢a Creative Commons. Por meio desta licenca vocé especifica
os tipos de uso e modificacbes que terceiros poderdo realizar em seu trabalho. Para mais
informacd@es sobre as licencas Creative Commons acesse: https://br.creativecommons.org/.

Licenga Creative commons (] el

Creative Commons ~

Permitir o uso comercial da sua obra?

O Yes

a
Permitir alteragdes na sua obra?

O Yes

© shareAlike

® No

Jurisdigéio da sua licenga

| Brazil ~ |

Vocé selecionou a seguinte licenga:
http:/ /creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/br/

Eu concedo a licenga acima

Depositar licenga (obrigatério)
LICENCA DE DISTRIBUICAO NAO- EXCLUSIVA

Leia a licenga para a disponibilizacao online do trabalho no Repositério, ao final do formulario,
e marque a caixa de aceite.

Confirmo a licenga acima

Por meio desta licenga vocé confirma que o RiUnifal-MG esta autorizado a divulgar seu
trabalho. Caso vocé ndo conceda a Licenca, seu depdsito ndo sera finalizado.

Apds a conclusdo do preenchimento, inclusdo dos arquivos, conferéncia dos dados e leitura e
aceite da licenga, clique no botdo verde “Depositar”

escartar @ Alteragoes nao B Salvar | B Salvar para continuar depois
armazenadas :> + Depasitar



https://br.creativecommons.org/

MEU ESPACO: Acompanhamento da submissao

Os itens que foram salvos ou submetidos no Repositério estarao visiveis no seu espago pessoal.
Para acessa-lo, clique no icone do perfil e escolha a opcao “Meu Espago” do menu.

@L‘M\G Navegar por ~ Instrugées ~ Sobre v @ 6-

Natalia
natalia.leal@unifal-mg.edu.br

Meu Espago

Assinaturas

REPOSITORIO INSTIT e

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS

l Buscar no repositorio... - Buscar

O nivel de acesso que vocé terd a um item e as acdes que vocé poderad realizar dependerdo de
sua situacgdo (status), podendo ser:

a) STATUS: Espaco de Trabalho

O trabalho estd salvo no seu espaco pessoal. Ndo foi submetido ainda. Este status permite que
vocé faca edicdo.

v Vocé conseguira: e Visualizar @ Editar @ Remover

Inicio - Meu Espaco @
L Arraste arquivos de até 100mb para anexd-las ao item, ou Navegar :

Aqui vocé m Todo o DSpace I Buscar no repositorio... Q, Buscar
visualiza suas
submissdes Mostrar Suas submissées

$ Minhas Submissoes Agora exibindo 1- 10 ds T13 Esp'ago de trabalho: O trabalho
esta salvo no seu espaco pessoal.

| oo o raa bl Ainda néo foi submetido.
Filtros

==
Nenhuma Mi- P 3 .
Estado - h Valores publicos nos contratos de prestagao de servigos
niatura k
O Arquivado o disponivel terceirizados
O Area de trabalho [2] (2017-03-24) santos, Natdlia Maria Leal; Andrade, Daniela Me

A terceirizagto é uma prdtica que se intensificou no setor pablico a partir

da reforma do Estado. Os principios Constitucionais da Administragao Pa-
Tipo + blica (I imp i morali publici ee

~ Mostrar mais

b) STATUS: Fluxo de Trabalho

O trabalho foi submetido com sucesso e aguarda a analise de seus aspectos formais. A andlise
é realizada por um(a) bibliotecério(a) da Biblioteca do seu Campus.

Em regra, essa verificagdo é realizada conforme ordem de entrada dos trabalhos no sistema.
Nesta etapa, podera ser solicitada a realizacdo de correc¢des.

Vocé deve aguardar o e-mail de RECUSA ou ACEITE.



Inicio + Meu Espago

Z Arraste arquivos de até 100mb para anexd-las ao item, ou Navegar
m Todo o DSpace I Buscar no repositorio...

Mostrar Suas submissdes e e rabalhor O trabalh ot bmetid
i ics6 uxo de trabalho: O trabalho foi submetido com
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