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ORIENTAÇÕES DE ENVIO DA DOCUMENTAÇÃO PARA SUBMISSÃO DE 

TRABALHOS NO REPOSITÓRIO DA UFMA 

 

Para facilitar a checagem dos documentos e trazer celeridade ao fluxo de 

recebimento e depósito dos trabalhos na base, recomenda-se proceder da 

seguinte forma durante a abertura do processo via SEI: 

1) Iniciar processo, incluindo o tipo de documento com a descrição:  

 “Graduação: Trabalhos de Conclusão de Curso” (para os trabalhos 

de graduação); 

 “Lato Sensu: Trabalhos de Conclusão de Curso” (para os trabalhos 

de especialização); 

 “Stricto Sensu: Trabalhos – Avaliação acadêmica” (para os trabalhos 

de mestrado/doutorado).  

Veja: 
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2) Incluir Ofício no processo, descrevendo o assunto do mesmo e 

detalhando o responsável e o objetivo de sua abertura, bem como 

informando os documentos que estão sendo anexados à árvore do 

processo e a turma de egressos a qual os documentos se referem (de 

preferência elencando o nome dos alunos).  

Exemplo: 

 

3) Se possível, enviar a documentação sem compactar para agilizar a ação 

de checagem e retorno do processo à unidade de origem. 

4) Anexar os arquivos dos documentos em pdf (sem proteção) ou 

automaticamente no formato do sistema, atendendo as orientações 

normativas, com designação clara de sua espécie (exemplo: termo, TCC, 

publicação...). 

mailto:dib.proen@ufma.br


 

 

Avenida dos Portugueses, nº 1966, Cidade Universitária, Prédio CEB Velho, 

Bacanga 

São Luís – MA   CEP: 65085-580.   E-mail: sibi@ufma.br   Telefones: (98) 

3272-8640 / 8641 

 

Observe: 

 

OBS.: O processo deve ser direcionado à unidade DTI – DIVISÃO DE 

TRATATMENTO DA INFORMAÇÃO. 

Para quaisquer esclarecimentos, entre em contato com a equipe do Repositório Institucional 

da UFMA. 

 

Contato: bibliotecadigital.sibi@ufma.br 
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