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PROCEDIMENTOS PARA A ENTREGA DA VERSAO FINAL DA
DISSERTAC;AO/TESE E SOLICITAQAO DO DIPLOMA NO PROAMB/UFOP:
*Ultima atualizacdo em janeiro de 2020

Para realizar a solicitacdo do diploma, o(a) aluno(a) devera seguir 0 passo-a-passo a seguir:

Atencdo: ndo serd necessario entregar nenhum papel impresso na secretaria. Todos 0s
documentos poderdo ser entregues por meio digital (sistema MINHA UFOP ou email).
Apesar disso, é necessario ir pessoalmente buscar e/ou entregar documentos em outros
setores da UFOP. Essas acOes presenciais podem ser realizadas por terceiros, caso 0 ex-
aluno néo possa vir pessoalmente a Ouro Preto.

1° - Realizar as alteracGes solicitadas pela banca e acordadas com o(a) orientador(a);

2° - Solicitar ao(a) orientador(a) assinatura no formulario de autorizacdo para entrega da versao
final da dissertacdo/tese. Este formulario esta disponivel na pagina do ProAmb
(www.proamb.ufop.br) no item: <Normas e procedimentos> <Requerimentos> <_ Termo de
autorizacéo de entrega da verséo final da tese ou dissertacéo assinado pelo(a) orientador(a)> ;

3°- Inserir a folha de assinaturas depois da folha de rosto (entrar em contato com a secretaria do
ProAmb, por email, para solicitar a folha de assinaturas, caso necessario).

4°- Solicitar elaboracdo de Ficha catalografica: Para solicitar a Ficha Catalografica o aluno deve
acessar o endereco www.sishin.ufop (Servigos > Ficha Catalografica > Teses / Dissertagdes),
preencher as informagdes solicitadas no “Formulario para ficha Catalografica” e seguir as
orientacOes fornecidas pela propria pagina.

A ficha catalogréfica deve ser inserida no verso da folha de rosto, sem alterar os dados e a
diagramacdo da mesma. Concluido o processo de inser¢do da Ficha Catalografica na
Tese/Dissertagéo, o aluno se torna apto a solicitar o Nada Consta conforme as instrucdes abaixo:
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5° - Solicitar emissdo de Nada Consta: O Nada Consta é emitido ao usuario que entregou 0s
arquivos digitais e o termo de autorizacio de publicacdo eletrdnica no REPOSITORIO
INSTITUCIONAL e ndo possui pendéncias (multa ou livro atrasado) no Sistema de Bibliotecas e
Informacdes. Este Nada Consta é emitido pelo proprio Repositorio Institucional que se encontra
localizado no 1° andar da Biblioteca da Escola de Minas.

Informac®es sobre a Ficha Catalogréafica: ficha.sisbin@ufop.edu.br / (31) 3559-1515
Informacdes sobre 0 Nada Consta: repositorio@ufop.edu.br / (31) 3559 - 1515

6°- Entregar no Repositorio Institucional (localizado na Biblioteca da Escola de Minas, 2° andar):
0 Termo de Autorizacdo do autor para publicacdo da dissertagdo no sistema de Teses e
Dissertacdes da UFOP (disponivel na péagina do SISBIN - www.sisbin.ufop.br) e um CD RW
contendo a versdo final da dissertagdo (em formato pdf) com a ficha catalografica, a folha de
assinaturas e anexos.

7°- Pagar a GRU referente a impressdo da capa.

Para gerar a GRU acessar o site da UFOP (www.ufop.br) e seguir os seguintes passos: <A
UFOP> <PRO-REITORIAS> <PROPLAD> <SETORES VINCULADOS> <DOF>
<ARRECADACAO> <EMISSAO DE GRU> <ENDERECO PARA EMISSAO DE GRU>

Preencher os campos: Unidade Gestora: 154046
Gestdo: Universidade Federal de Ouro Preto

Nome da unidade: Universidade Federal de Ouro Preto
Cddigo de recolhimento: 28815-2

Na segunda péagina, deve-se preencher apenas os campos com (*): nome do contribuinte ou
recolhedor, CPF e valor principal e total.

No campo “valor”, preencher: R$5,00 para a confecgdo de cada capa.

8° - Fazer a encadernagdo em gréfica a sua escolha. A Gréafica da UFOP tem indicacédo de locais,
caso tenham interesse. Telefone da gréafica: (31) 3559-1480.

9°- Entregar 01 (uma) copia impressa da dissertacdo com a capa impressa pela Grafica da
UFOP, contendo a ficha catalografica, a folha de assinaturas e os anexos na biblioteca do
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Instituto de Ciéncias Exatas e Bioldgicas - ICEB. Pegar um comprovante de entrega da copia
impressa.

10°- Enviar para o email da secretaria do ProAmb proamb@ufop.edu.br, com cdpia para o(a)
orientador(a):

1- o comprovante de entrega da versdo impressa no ICEB,

2

a versao digital da dissertacdo/tese com folha de assinaturas, ficha catalografica e anexos,

3

o formulério de autorizacdo para entrega da versdo final assinado pelo(a) orientador(a),

4- o comprovante de submissdo do artigo.

Apo6s o recebimento destes documentos, o termo de concessdo de grau sera providenciado pela
secretaria do ProAmb, sera assinado pelo coordenador, e sera encaminhado por email para o(a)
aluno(a) assim que estiver disponivel.

11° - Fazer a solicitacdo do diploma no sistema MINHA UFOP. Apos fazer login no MINHA
UFOP, clicar em <pesquisa e poés-graduacdo> - <protocolizacdo de requerimento pos-
graduacao> - <emissao de diploma>. Os documentos solicitados deverdo ser anexados em caixas
especificas. Ha um limite de tamanho para os documentos, caso 0s documentos estejam grandes
demais, serd necessario diminuir o tamanho dos PDFs. A opg¢do para solicitacdo de diploma
estara aberta apenas ap0s a emissdo, pela secretaria, do termo de concessdo de grau citado no
item anterior. A Unica forma de solicitar o diploma é realizar a insercdo os documentos
solicitados nesta funcionalidade do MINHA UFOP. Davidas sobre este procedimento poderao ser
retiradas através da leitura da Portaria PROPP 023/2019, disponivel no site do ProAmb.

OBSERVACAO IMPORTANTE:

Quando o diploma estiver pronto, sera enviado um email para que este possa ser retirado na
secretaria do ProAmb. Podem retirar o diploma apenas o ex-aluno ou representante legal que
apresente  procuracdo. Modelo de procuragdo pode ser encontrado no link:
https://propp.ufop.br/sites/default/files/procuracao.pdf, e € necessario apresentar documento
oficial com foto junto da procuracéo para retirar o diploma da secretaria. A secretaria ndo esta
autorizada a enviar o diploma por remessa postal em nenhuma situacdo. Conforme a Lei n°
8.112/90 em seu Capitulo 11, Das Proibicoes:
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“ ... Art. 117. Ao servidor € proibido:

XI - atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticdes publicas, salvo quando se
tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até o segundo grau, e de
conjuge ou companheiro”.

Portanto, servidores publicos técnicos administrativos ou docentes ndo podem ser procuradores
para fins de retirada destes documentos nas secretarias dos cursos em nenhuma hipdtese, ja que

retirada de diploma ndo pode ser considerada situacdo relativa a beneficios previdenciarios ou
assistenciais.
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