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Universidade Federal de Minas Gerais -
Curso de Pés-Graduag&o em Bioquimica e Imunologia ICB/UFMG Av.
Anténio Carlos, 6627 — Pampulha
31270-901 - Belo Horizonte - MG
e-mail: pg-big@icb.ufmg.br (31)3409-2615

PROCEDIMENTOS PARA EXPEDICAO DE DIPLOMAS

1° pPasso. Acesse 0 site: https://repositorio.ufmg.br//

Acesse “Entrar em” depois em “em Meu Espac¢o” localizado no
campo superior direito e faca o seu login;

Em seguida Inicie “um novo depodsito” e siga as instrugdes para enviar
ao Repositorio UFMG a versao final da sua Dissertagdo ou Tese.

Video You Tube: https://youtu.be/Bd8YPRW{La0

IMPORTANTE: Acessando Em “instrucoes aos autores”, vocé

devera acessar 0 arquivo “DIRETRIZES PARA NORMALIZACAO DE
TRABALHOS ACADEMICOS DA UFMG?” Link:
https://repositorio.ufmg.br/info/instructions

para saber quais os itens que deverao constar na sua Tese ou
Dissertacao para que seja aceito pelo Repositorio da UFMG. Vocé
também podera assistir o tutorial para o autoarquivamento, dentre
outras informagdes que lhe ajudardo a enviar a sua Dissertagdo ou
Tese no Repositorio da UFMG.

Como obter a ata de defesa: O aluno devera Procurar a Secretaria do
Programa e pegar a sua via da ata de defesa assinada pelos membros
da Banca Examinadora e pela Coordenagdao do Programa.

Como obter a Ficha Catalografica: O aluno devera enviar um e-

mail a biblioteca (bib@icb.ufmg.br), com os seguintes dados:

- Folha de Rosto da tese ou dissertacao;

- Resumo em inglés e em portugués;

- Palavras chave em inglés e em portugugs;

- Lista de abreviaturas (se houver);

- N° da ultima folha paginada.
Obs: Enviar no pedido para a ficha catalografica, a versao completa
e finalizada do trabalho, contendo inclusive a ata de defesa, para

confeccio da ficha catalografica.
Informacoes pelos telefones: (31) 3409-4616 ou 4617.
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Para garantir que o depdosito seja aceito, clique nos itens abaixo
e verifique a formataciao do arquivo submetido e o tutorial de
submissao:

a) Diretrizes para normalizacao de trabalhos académicos da
UFMG;

b) Checklist de conferéncia do arquivo;

¢) Video tutorial de autoarquivamento.

OBS: caso nao consiga logar no RI-UFMG, o(a) discente,
devera entrarem contato com o suporte@dti.ufmg.br e
solicitar a liberacao de acessopara realizar o procedimento de
submissdo de trabalho ao Repositorio Institucional.

2° passo: Preenher o Termo de Autorizacio via
SEI e encaminha-lo ao Programa em Bioquimica
¢ Imunologia:

Para isto, siga os passos abaixo:

2.1 -Preencher o Termo de Autorizacio de Deposito do Trabalho

Para preencher o Termo de Autorizacdo vocé deve se cadastrar como
usuario externo SEI e, entdo, receber a autorizagdo para realizar um
Peticionamento Externo. Os passos necessarios estdo descritos na
sequéncia abaixo:

2.2.1 Acesse o menu instrucdes aos autores e clique em “SEIl: acesse para preencher a
Autorizacdo de depoésito e disponibilizacio de trabalho académico no Repositério
Institucional”.


mailto:suporte@dti.ufmg.br
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Instrugdes acs autores

Tutoriais

Tutorial de autearguivamento — pdf - Trabalhos académicos (link para o documento formato pdf)
Tutorial de autearquivamento — video - Trabalhos académicos (hitps fyoutu befuX_kDoZbrllc)

Diretrizes para normalizacdo UFMG

Diretrizes para nomalizacso de trabalhos académicos UFMG — pdf
Tutorial de convers@o de arquives para FDFA (link para o decumento formato pdf)

Termo de autorizagsio para deposito e disponibilizagio de trabalhes académicos no RI-UFMG

SEl: acesse para preencher a Autorizagdo de depdsito e disponibilizacdo de trabalho académico no Repositério Institucional
Formuldrio - Requerimente de Registre de Diploma em Carater Prioritano - DRGA

2.2.2 Vocé sera direcionado ao menu “Usuério Externo SEI”. Caso ja tenha cadastro faga seu
login com e-mail e senha cadastrados. Caso ainda ndo tenha cadastro clique em “Clique aqui
para se cadastrar”.

seil

Acesso para Usuarios Externos

- E-mail
ﬁ Senha

ENTRAR
T Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha
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2.2.3 Leia as orientagdes e “Clique aqui para continuar”,

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sei!

Cadastro de Usuario Externo

Este Cadastro de Usudario Externo € destinado a pessoas fisicas ou pessoas fisicas representantes de pessoas juridicas com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
na Universidade Federal de Minas Gerais.

Por meio deste cadastro, o Usudrio Externo aceita as condicdes que disciplinam o processo eletronico, com fundamento na legislagdo pertinente e especialmente no Decreto
n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, admitindo como valida a assinatura eletrdnica na modalidade cadastrada (legin e senha), se responsabilizande pelo uso indevide das acdes
efetuadas. as quais serdo passiveis de apuracdo de responsabilidade civil, penal e administrativa

O Usudrio Externo declara que sdo de sua exclusiva responsabilidade:

1 - 0 sigilo da senha de acesso, ndo sendo cabivel, em qualquer hipdtese, alegacdo de uso indevido;

Il - a conformidade entre 0s dados informados no formulério eletronice de peticionamento e os constantes do documento protocolados, incluindo o preenchimente dos campos
obrigatérios e anexacdo dos documentos essenciais € complementares;

Il - a confeccdo da peticdo e dos decumentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo Sistema, no que se refere ao formato € ac tamanno dos arquivos
transmitidos eletronicamente;

IV - a conservacio dos documentos originais em papel digitalizados enviados por meio de peticionamento eletronico até que decaia o direito da Administracio de rever os atos
praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados a Universidade Federal de Minas Gerais para qualquer tipo de conferéncia

V - a verificacéo, per meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI - a realizagdo em meio eletrénico, por meio do SEI, dos atos, comunicacdes e consultas pr is entre a Universit Federal de Minas Gerais e 0 USUArio ou a
entidade representada, ndo sendo admitidas intimac&o ou protocolizacdo por meio diverso, exceto nas situacdes em que for tecnicamente invidvel ou em caso de
indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause dano relevante & celeridade do processo ou outra excecdo prevista em instrumento normative proprio

VII - as condicdes de sua rede de comunicacdo, o acesso a seu provedor de internet e a configuracéo do computador utilizado nas transmissdes eletronicas;

VIl - a observancia dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de coniagem e cumprimento de prazo processual, iendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia;

IX - a observancia dos periodos de manutencdo programada, que serdo realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou da 0
hora as 6 horas nos demais dias da semana. ou qualguer outro tipo de indisponibilidade do sistema

Depois de preenchido o formulario de cadastro, disponivel no link abaixe, sera enviado ao e-mail cadastrado as orientacéies a respeito da aprovac&o do login de Usuario
Externo

0O Usuario Externo tem ciéncia de que os dados pessoais enviados serdo tratados conforme o Art. 7°, incisos V, VI e 1X da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD
(Lel n° 13.709/2018). O tratamento dos dados CoNsISte &M Promover a execucio de processes administrativos da UFIG com seguranca, transparéncia e economicioade. Os
dados pessoais e a documentacdo do usuario serdo utilizados exclusivamente para a finalidade descrita.

Cligue aqui para continuar

2.2.4 Informe todos dados no formulério e clique em “Enviar”.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastra

Nome do Representante:

|:| Estrangeiro

Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016):

CPF: RG: Orgdo Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:
Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil ~ ~ -

Dados de Autenticagio

E-mail pessoal:

Senha (no minimeo & caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Enviar ] [ Voltar ]
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2.2.5 As instrugdes para ativar o seu cadastro serdo enviadas para o e-mail informado. Bastara
responder a mensagem com documento de identificacio oficial com foto (anexo ou via link)

e informar que ira realizar o Deposito de Trabalho Académico no Repositorio (verifique

também sua caixa de span).

2.2.6 Cumpridas todas as exigéncias, o cadastro sera liberado em até¢ 3 dias uteis. Tal prazo

corresponde a uma formalidade, pois, em geral, se forem enviados os dados solicitados, o

cadastro ¢ liberado em algumas horas.

2.2.7 O usuario externo recebera novo e-mail informando a ativagao do cadastro.

2.2.8 Faga login no SEI com o usuario e senha cadastrados.

sei!

Acesso para Usuarios Externos

ﬁ Senha

ENTRAR

2.2.9 Selecione a Opgao “Peticionamento” >> “Processo Novo”.

&« 4 C 25 sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_controle_acessos&acao_origem=usuario_exter

® Busca Textual - Curr.. [l SEFUFMG @ Importa Lattes Dados Bibliotecario.., Recomenda¢do da.. @ documento modelo %) D

UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

seil

Controle de Acessos Extomos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento » Processs Nove
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intercorrente
Intimacdes Eletronicas progado

2.2.10 Na lista de opcdes, selecione “Ensino: Autorizacao de Depdsito e Disponibilizaciao de

Trabalho Académico”
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Peticionamento de Processo Novo
—{Orientacdes Gerais }

* Selecione o processo que deseja formalizar demanda Junto 3 UFMG. Ao passar o mouse, Mwmas&napedﬁusmudamdepromso,wpodm ser rmmdoumprocessoporvu
* O carregamento entre o primeiro & o uitimo documento ndo pode exceder uma hora. Apds excedido esse limite de tempo o

* Serao 05 atos até 35 23:59:59 do GItimo dia do prazo, considerando o horario oficial de Brasilia;

* Os navegadores web mals indicados sdo Mozilla Firefox @ Google Chrome;

* Os documentos anexos devem ser adicionados em formato POF, lalcomo dos préprios de cada peticionamento;
* Indique o Formato "Digitalizado” apenas se o arquivo foi prod: em papel e p g
-Pareomomesobreo:meQPanlumentaobessobmopfm d

* Se 0 Documento Principal editivel ndo abrir para preenchimento a0 clicar, mmnowmmmmw
* Utilize a tecla TAB para se locomover entre os campos de preenchimento do formulirio;

* Se 0 sistema apresentar algum erro envie um e-mail com o méaximo de informac3es para sel@ufmg.br;

* Acesse 0 Manual do Usylrio Externo.

Tigo o Processo w.®
| [Todos v]

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Ensino Tecmoo Recurso de Processo Seletivo
Extensdo: Empresa Janior

do: Recurso de P ivo (Vestibular)
Graduacdo: Revalidacdo de Diploma Estangeiro

2.2.11 Informe, nas especificagdes, que se trata de “Depésito de Trabalho Académico” ¢
clique sobre o “Documento Principal” para realizar o preenchimento dos dados

—{Orisntaces sobre o Tipo de Processo }

ESTE PROCESSO SOMENTE PODERA SER PETICIONADD NA DATA ESTABELE CIOA EM REGULAMENTO 1 Preencha o campo 2 Caque em Prncpal” para © documento 3 Use a tacda TAB para
Favege ertre 03 CAMPO 00 GocUmero & Preenchs 05 COmDEs HICLNG0E 380 & feche 0 Socumento 5 F aa Upl0sd 008 documentos necessanas 6 Chaue 00 6otho em Petcionar 7 Em CargoTuncho muwnbworluwmam
cadestada

orm 10 de Iclonamento

%]

interessaco: (B) Elane Bezera Lma

r{_Bocumentos }

O3 CoCurnenton Gevern 5o Cartegados A0a00 $eN00 08 Sud E(CLINA MEIPONSALAGESR A CoNIrTUCaOR antre OF CACOS NIITMBCE & O J0cumanmas. O Nivers Se ACesSC Gue forem INSICACOS A0AIS ESLATEO CONAICENACOS i ANBIIE KOT SEMIOr CURACO. Que
£000(A allerd 0% 3 QuAIGUO MIMENTD LM NECETIISATE 08 POVIO Iv3D

MW’E Ensino: Autorizacio de Depésito e Di ibilizacdo de Srhico o ol — ]

Nivel 0o Acosso: (B Hipitese Legal: ()
Rastnto Informacio Pessoal (At 31 da Let " 12 52772011)

2.2.12 No documento aberto preencha TODOS os campos solicitados, salve ¢ feche o

documento;

([Bswa|[s % @ N 1 S =% x ttaii- @ ® I 1Qlles| csmma §

||E’“°\

@SERIE@

2.2.13 Para concluir o peticionamento informe “Usuario Externo” no campo Cargo/Fungdo e

utilize sua senha cadastrada para “Assinar” o documento.
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Im Sl - Concluir Peticionaments - Assinaturs Eletrdnica = - Google Chrome

8 seiufmg.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=2&acao=peticionamento_usuario_externo_conclui...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacio de sua sanha de acesso iniciara o peticionamento @ importa na aceitaclio dos termos @ condicdes que regem o
processo eletronico, akém do disposto no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digitais @ declaracio de que
sBo auténticos os digitalizados, sendo responsdvel civil, penal e administrativamente pelo uso Indevido. Ainda, s30 de sua exclusiva
responsabilidade a conformidade entre 0s dados informados @ 0s documentos; @ conservagao dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer ipo de conferéncia. @ realizagdo por meio eletrdnico de todos 0s atos @ comunicacdes processuais com o proprio Usuarno
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que 0s atos processuais se consideram
realzados no dia @ hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do
prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso horédrio em que se encontre; a consulta periddica ao
SE|, a fim de verificar o recebimento de intimagbes eletrénicas.

Usudrio Externo:
[ Usuario Teste

Cargo/Funcdo:
| Usudrio Externo

Senha de Acesso ao SEI:
|

2.2.14 O recibo eletronico do Protocolo garante que o documento foi recebido pela UFMG

Recibo Eletronico de Protocaio - 3007897

Prosscolos dos Documentos (Numero SEI)

Documento Principel
123 Contiata Professer Vistarae Reguenmerss |

Usesario Exerno (signatario): Usubnio Teste
® anirdo 168 196199 173
Data « Morrio: 27032029 163422
T e Putcionamento. Processs Nove
Wiamaro 4o Processo 23072 200270202008
aeresaatos

0007691

G que 332 sutintcos s Sgtalzadon sende
%o que nke

penal s e ‘Servador publico. que poders sbecd-ion & quakguer
Iecarasticade

3 dem sgars pava que e pars quakques tpe

. por e

s o 4 33 28 o i da do prare

2.2.15 Em caso de duvidas, entre em contato com a secretaria de seu curso para receber

esclarecimentos.

3° passo: Envie para o e-mail da Secretaria a versao final da sua

Dissertacao ou Tese: pg-big@icb.ufmg.br .

pg.bigq.icb.ufmg@gmail.com
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4° passo: Encaminhe os seguintes documentos para a Secretaria
do Programa —via e-mail para a Secretaria da PG: pg-
big@icb.ufmg.br:

1) Nada consta da Biblioteca ICB (emitido na Biblioteca
Universitaria);

2) Copia do diploma do grau académico (graduagao); frente
€ Verso;
3) Copia da carteira de identidade; Frente e verso

4) Copia da certidao de casamento ou nascimento;


mailto:biq@icb.ufmg.br
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- Casos de expedicdo com urgéncia, preencher requerimento para
prioridade de registro de diploma e anexar os documentos

comprobatérios http://www.pgbiq.icb.ufmg.br/docs/form.req.diploma.pdf

Observagao; Apods o envio do termo pelo Discente pelo SEI conforme
citado acima, aguardaremos o atestado de entrega e publicagdo pelo
Repositorio UFMG;

Assim que enviarmos o processo a PRPG, vocés receberdo o n° de
registro para que possam acompanhar no site: https:/www.ufmg.br/prpg/


http://www.pgbiq.icb.ufmg.br/docs/form.req.diploma.pdf
https://www.ufmg.br/prpg/
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	2º passo: Preenher o Termo de Autorização via  SEI e encaminhá-lo ao Programa em Bioquímica  e Imunologia:

