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INSTRUGCOES PARA DISCENTES NA SUBMISSAO DE TCC, TCR, TESES E
DISSERTACOES

Introducao

O Repositorio Institucional da Universidade Federal de Uberlandia (RI-UFU) é
0 ambiente destinado ao armazenamento, a preservacao e a disponibilizacao da
producao académica e cientifica da Universidade.

A submissdo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC), Trabalhos de
Conclusao de Residéncia (TCR), dissertacbes e teses constitui uma etapa
importante para a conclusdo do processo académico. Para que o trabalho seja
disponibilizado no Repositorio, € necessario que o(a) discente siga corretamente as
etapas de cadastro, preparacdo do arquivo, submissdo e, quando aplicavel,
autorizacao para publicacao.

As orientacdes a seguir apresentam o passo a passo para a submissao dos
trabalhos de graduacao e pés-graduacéo, bem como os principais requisitos que

devem ser observados antes do envio.

X Atencao:

= Antes de iniciar a submissao,
o=|§K°N

leia atentamente todas

|

as grientagées e consulte
os tutoriais indicados
em cada etapa.
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1. GRADUACAO

1.1 Realizar o cadastro no Repositorio Institucional UFU

O primeiro passo € realizar o cadastro no Repositério Institucional UFU,

conforme as orientagdes disponiveis no tutorial. Acesse o Tutorial de cadastro.

<

O acesso para submissdo somente sera concedido ap6s a confirmacao de que

@ Atencao:

O cadastro deve ser
realizado utilizando
e-mail externo.

o(a) orientador(a) esta cadastrado(a) no Repositério Institucional UFU.

1.2 Criar ou registrar o ORCID no RI-UFU

O(A) discente devera criar seu ORCID, caso ainda ndo possua, ou registrar
seu ORCID no RI-UFU, seguindo as orienta¢des disponiveis no tutorial.

O ORCID é um identificador digital unico que permite associar de forma
adequada a producéo académica ao seu autor. Acesse o Tutorial para criagdao ou
registro do ORCID.

1.3 Converter o arquivo para PDF/A

Antes de realizar a submissdo, o arquivo final do trabalho devera ser
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convertido para o formato PDF/A, adequado para preservacao digital e
arquivamento no Repositorio Institucional. Acesse o Tutorial para conversdo do
arquivo em PDF/A.

¢}: Atencao:

Verifique o arquivo apés

a conversao para garantir que
todo o contetido, a formatacao,
as imagens, os links e demais
elementos do trabalho estejam
corretos.

1.4 Realizar o autoarquivamento

Apbs a concessao da permissao para submissao, o(a) discente devera
realizar o autoarquivamento do trabalho, seguindo cuidadosamente as orientacdes

apresentadas no tutorial. Acesse o Tutorial de autoarquivamento de TCC/TCR.
Apoés a submissao

Apoés a conclusao da submissao, o(a) orientador(a) recebera uma notificacéo por e-
mail para realizar a validac&o do trabalho.

Recomenda-se que o(a) discente informe o(a) orientador(a) imediatamente
apo6s concluir a submissao, para que ele(a) possa acessar o RI-UFU e realizar a

validacao o mais breve possivel.
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\ < Atencao:

=i C A liberagao para emissao do

diploma estara condicionada

Q a finalizacao do processo de
e submissao no(Repositério

@ Institucional UFU, conforme

os procedimentos estabelecidos.

2. POS-GRADUACAO

As orientacbes a seguir aplicam-se a submissao de dissertacdes e teses no

Repositério Institucional UFU.
2.1 Elaborar a Ficha Catalografica

O(A) discente devera gerar a Ficha Catalografica por meio do Portal do Aluno,
conforme as orientacdes disponibilizadas pela Biblioteca UFU.

Acesse o tutorial de confecgao da ficha catalografica.

2.2 Realizar o cadastro no Repositorio Institucional UFU

Realize o cadastro no Repositorio Institucional UFU, seguindo as orientacdes
disponiveis no tutorial. Acesse o Tutorial de cadastro.
O acesso para submissdao somente sera concedido se o(a) orientador(a)

estiver previamente cadastrado(a) no Repositério Institucional UFU.
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cQ Atencao:

O cadastro deve ser
realizado utilizando
e-mail externo.

2.3 Criar ou registrar o ORCID no RI-UFU

O(A) discente devera criar seu ORCID, caso ainda ndo possua, ou registrar
seu identificador ORCID no RI-UFU.

Acesse o Tutorial para criagcao ou registro do ORCID.

2.4 Identificar o DOI das referéncias bibliograficas

Antes da submissdo, verifigue as referéncias bibliograficas utilizadas no
trabalho e, quando disponivel, inclua o DOI correspondente.

Acesse o Tutorial para identificacdo do DOI das referéncias bibliograficas.

- Atencao:

Confira se o DOI corresponde
efetivamente a publicacao citada
e se esta corretamente registrado
na referéncia bibliografica.

@ #Ducere b
N TEE seyorecas



2.5 Inserir a Ficha Catalografica e a Ata de Defesa

A versao final da tese ou dissertagao devera conter a Ficha Catalografica e a
Ata de Defesa, conforme as orientagdes institucionais.
Acesse o Tutorial Juntar PDF para insercdo da Ficha Catalografica e da Ata de

Defesa.

Sequéncia das paginas pré-textuais

A versao final eletrénica devera apresentar, obrigatoriamente, a seguinte
sequéncia inicial.

Antes de realizar a submissao, confira cuidadosamente a ordem das paginas
e certifique-se de que todos os documentos obrigatorios foram inseridos no arquivo

final.

£llle|@

| A~
Folha de rosto Ficha Ata de Defesa
Catalografica assinada

2.6 Converter o arquivo para PDF/A
Apos finalizar o trabalho e inserir todos os documentos obrigatérios, o arquivo

devera ser convertido para o formato PDF/A.
Acesse o Tutorial para conversao em PDF/A.
2.6 Realizar o autoarquivamento
Ap6s a concessao da permissao para submissdo, o(a) discente devera
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realizar o autoarquivamento da tese ou dissertacdao, seguindo rigorosamente as

orientacdes do tutorial.

Acesse o Tutorial de autoarquivamento de Teses e Dissertacoes.
Apoés a submissao

Apéds a conclusao da submissao, o(a) orientador(a) recebera uma notificacao

por e-mail para realizar a validagao do trabalho.

— Recomenda-se que o(a) discente
a-——"' . informe o(a) orientador(a)
“S “ imediatamente apés a submissao,
para que a validacao seja realizada

‘0 mais breve possivel.

3. TERMO DE AUTORIZAGCAO PARA PUBLICACAO

Para a disponibilizacdo da tese ou dissertacdo no Repositério Institucional
UFU, sera necessario preencher, assinar e digitalizar o Termo de Autorizacao para
Publicacdo, indicando a modalidade de acesso autorizada pelo(a) autor(a),
conforme as opgdes disponibilizadas no documento.

Apods o preenchimento e a assinatura, o termo devera ser encaminhado a
Secretaria do Programa de P6s-Graduacao, conforme as orientagcdes estabelecidas

pelo respectivo Programa.
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pum— A assinatura do Termo de
’ ° & ”
M Autorizacao podera ser

a—

realizada por meio do

(9 V-bﬁp Gov.br.

Envio por e-mail

Caso o termo seja encaminhado por e-mail a Secretaria do Programa de Pés-
Graduacdo, € necessario que o corpo da mensagem contenha a seguinte
informacao:

‘Envio o Termo de Autorizacdo de Publicacdo do trabalho intitulado [titulo do
trabalho].”

A inclusdo dessa informagdo € necessaria para a identificacdo e o

processamento adequado do documento.
Importante sobre a assinatura

As orientagdes relativas ao preenchimento, assinatura e encaminhamento do
Termo de Autorizacdo devem ser rigorosamente observadas para atender as
exigéncias previstas na legislacao e nas normas institucionais aplicaveis, incluindo:

e Decreto n® 9.094, de 17 de julho de 2017;
e Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro de 2015;
e Portaria REITO n° 2, de 7 de agosto de 2017.
Esse procedimento é necessario para a adequada validacdo do documento

como nato-digital no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).

@ #Ducere b
N ESSE siBLIOTECAS



(=D

Devem ser observadas
o e as orientacoes institucionais

- quanto a modalidade de
L_-—@ assinatura aceita para
o documento.
4. ORIENTAGCOES GERAIS ANTES DA SUBMISSAO

Antes de realizar a submissao de sua tese ou dissertacdo no Repositério

Institucional UFU, confira se todos os requisitos abaixo foram atendidos.

, Checklistda

& — ~ -
¥ versao final kS

D Capa

D Folha de rosto
D Ficha Catalografica
Ata de Defesa devidamente assinada

Resumo na lingua vernacula, seguido das
respectivas palavras-chave

Resumo em lingua estrangeira, seguido das
respectivas palavras-chave

DOI das referéncias bibliograficas, quando disponivel

Arquivo final convertido para PDF/A

ORCID criado ou registrado no RI-UFU

Cadastro realizado no RI-UFU

Todas as informagdes inseridas no formulario de
submissao conferidas

0O 00000 O OO0

Arquivo final revisado antes do envio
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5. CONCLUSAO DO PROCESSO DE SUBMISSAO

O trabalho somente sera publicado no Repositério Institucional UFU se estiver
em conformidade com as exigéncias estabelecidas pelo RI-UFU.
Caso sejam identificadas inconsisténcias, informacdes incompletas ou necessidade
de corregdes, a submissdo podera ser devolvida ao(a) discente para os ajustes
necessarios.

O processo de entrega sera considerado concluido somente apés o
cumprimento de todas as etapas previstas nos tutoriais de autoarquivamento e nas
orientacdes do Repositério Institucional UFU.

Antes de enviar, confira tudo:

O o6 o
- ©-B -

Cadastro ORCID Documentos Referéncias/
obrigatérios Dol

0 0 06 o0
"@"LOO-)Q')QE

lidagao do(a) Andlise da Publicagio
orientador(a) Equipe RI-UFU

>

o
g
>

IR -

o
g I
>

6. DUVIDAS E ATENDIMENTO

Em caso de duvidas sobre cadastro, submissao, autoarquivamento, validacao
ou publicacdo dos trabalhos, entre em contato com a equipe do Repositorio

Institucional UFU.

E-mail: repositorio@ufu.br
Telefone/WhatsApp: +55 (34) 3239-4259

Repositério Institucional UFU — preservando, organizando e ampliando o acesso a

producao académica da Universidade.
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FLUXO DO PROCESSO DE SUBMISSAO DE TESE,
DISSERTACAO, TCC E TCR
APOS A DEFESA E
CORRECOES

[ CADASTRAR NO RI-UFU

i .
v v
GRADUACAO [ POS-GRADUACAO ]
i v A ———
CADASTRAR ORCID ‘ CADASTRAR ORCID
(discentes) i (discentes)
[m ) : CRIAB FICHA \
CONVERTER PDF/A CATALOGRAFICA (discente) j
(discentes) —
N ‘ J 4 B * o
— “ BUSCAR 9 DOI DAS
SUBMETER (discente) REFERENCIAS, i
BIBLIOGRAFICAS (discente)
f A © CONVERTER PDF/A_ |
VALIDAR (orientador) | Tt |
¥ y N J——
i ¢ ENVIAR TERMO DE
SUBMETER (discente) AUTORIZACAO A SECRETARIA DO
\ ‘ J PROGRAMA (discente)
ANALISAR E PUBLICAR ’ VALIDAR (orientador) ‘
(Equipe RI-UFU) | - = e BT * % 4 =
CONVERTER PDF/A
(dlscentes)
ANALISAR E PUBLICAR
(Equipe RI-UFU)

Criado em 16/10/2026 - Setor de Bibliotecas Digitais (SEBID) - Gizele
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