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FLUXO DE DEPÓSITO DE PRODUÇÃO CIENTÍFICA: 

Obras externas de servidores(as) afastados(as) para capacitação 

(Mestrado, Doutorado e Pós-doutorado) 

(INSTRUÇÕES) 

 

Este documento tem por finalidade regulamentar o depósito de produção científica,           

de servidores(as) afastados(as) para estudo (mestrado, doutorado e pós-doutorado),         

no Repositório Institucional da Universidade Federal da Grande Dourados. 

 

SERVIDORES AFASTADOS PARA PÓS-GRADUAÇÃO FORA DA UFGD 

 

1. Conferir se é a versão final e completa da obra; 

2. Preencher, imprimir e assinar o Termo de Autorização para Publicação; 

3. Preencher o Formulário de Metadados; 

4. Encaminhar os documentos para a Seção de Base Digital da Biblioteca           

Central: via malote e endereço eletrônico ou pessoalmente: 

a. Termo de autorização preenchido e assinado: IMPRESSO; 

i. Se houver dúvidas durante o preenchimento acesse as        

Orientações para preenchimento; 

b. Versão final da obra: FORMATO DIGITAL - extensão .pdf sem          

restrição de acesso; 

c. Formulário de Metadados: FORMATO DIGITAL - extensões aceitas:        

.doc, .docx., .odt, .pdf sem restrição de acesso; 

d. A Declaração de Depósito só será emitida após o recebimento de           

todos os documentos supracitados; 

 
 

CONTATO: 
Alison Antonio de Souza - CRB1 2722 
Telefone: 67 3410 2513 | 3410 2517 
E-mail: repositorio@ufgd.edu.br 

http://files.ufgd.edu.br/arquivos/arquivos/78/BIBLIOTECA/Reposit%C3%B3rio%20Institucional/termo-de-autorizacao-RI-UFGD.html
http://files.ufgd.edu.br/arquivos/arquivos/78/BIBLIOTECA/Reposit%C3%B3rio%20Institucional/Formulario%20de%20metadados%20para%20Teses%20e%20Disserta%C3%A7%C3%B5es.odt
https://docs.google.com/document/d/1120uY0BrGN2KKBrwCmGPEog9Cp_ZIkwy_B2HpEYvHSc/edit
mailto:repositorio@ufgd.edu.br


 
 

5. Os documentos em formato digital deverão ser nomeados identificando a          

instituição onde a obra foi defendida seguida do nome completo do(a)           

responsável pela obra, sem espaços ou caracteres especiais: 

a. Exemplos: 

i. UERJ - MariaJoaodeSouzaSilva - dissertacao.pfd; 

ii. UERJ - MariaJoaodeSouzaSilva - metadados.odt. 

 

ATENÇÃO 

É de responsabilidade das Secretarias realizar o Depósito de Teses e           

Dissertações defendidas por servidores(as) afastados(as) para capacitação que        

concluíram o Mestrado ou Doutorado na UFGD. Não serão aceitos depósitos           

feitos diretamente por esses servidores. Para estes casos é possível: 

1. Pedir para que a secretaria da pós-graduação solicite no memorando de           

depósito que a Seção de Base Digital (SEBAD) emita a Declaração, nesse            

caso o documento será encaminhado por malote, ou; 

2. Solicitar à SEBAD a emissão da Declaração (pessoalmente, pelo telefone          

3410 2513, ou pelo e-mail repositorio@ufgd.edu.br). O documento só será          

emitido após a finalização dos trâmites de depósito pela secretaria. 

 

 

REPOSITÓRIO INSTITUCIONAL 

 

Cabe ao RI após o recebimento dos documentos: 

1. Realizar conferência técnica; 

2. Emitir e encaminhar a Declaração de Depósito ; 1

3. Realizar procedimentos para disponibilização no RI, respeitando o desejo         

do(a) autor(a), ou autores(as), quanto a restrições e/ou tempo de embargo; 

4. Arquivar.  

1 Na ausência de servidores autorizados para emissão da Declaração o documento 
será emitido em até dois dias úteis. 
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APÊNDICE 1 - FLUXOGRAMA 

 



 
 

APÊNDICE 2 - MODELO DE MEMORANDO  2

 

De: Servidor(a) depositante 

Para: Seção de Base Digital 

 

Assunto: Depósito de Dissertação 

 

Prezados, 

 

 

1. Encaminho Termo de Autorização Em conformidade com a Resolução n°          

103/18 do COUNI envio a Dissertação abaixo descrita, cumprindo assim os           

critérios estabelecidos no Termo de Responsabilidade e Compromisso de         

Afastamento para Pós-graduação Stricto Sensu. 

 

2. Informo que os respectivos Formulário de Metadados e Dissertação foram          

encaminhados por e-mail de acordo com as orientações descritas no Fluxo de            

Depósito de Produção Científica. 

 

Atenciosamente, 

 

 

Responsável pelo depósito 

 

  

2 Para depósito in loco o(a) servidor(a) poderá trazer os documentos em pendrive ou CD-Rom, com 
exceção do Termo que deverá ser impresso. 



 
 

APÊNDICE 3 - MODELO DE E-MAIL  3

 

Assunto: e-Memo 001/2019 :: Depósito de Dissertação :: Afastamento para          

Pós-Graduação 

De: Servidor(a) depositante  

Para: Seção de Base Digital (repositorio@ufgd.edu.br) 

 

 

Prezados, 

 

1. Em conformidade com a Resolução n° 103/18 do COUNI envio a Dissertação            

abaixo descrita, cumprindo assim os critérios estabelecidos no Termo de          

Responsabilidade e Compromisso de Afastamento para Pós-graduação       

Stricto Sensu. 

 

2. Informo que os respectivos Termos de Autorização original foi encaminhado          

por malote de acordo com as orientações descritas no Fluxo de Depósito de             

Produção Científica, memorando eletrônico número 003/2019/PPGE/FAED. 

 

Atenciosamente, 

 

Responsável pelo depósito 

 

3  Para depósito in loco o(a) servidor(a) poderá trazer os documentos em pendrive ou CD-Rom, com 
exceção do Termo que deverá ser impresso. 
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