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1 APRESENTAÇÃO 

 

Este documento tem como objetivo orientar os alunos quanto à realização do processo de 

entrega de teses, dissertações e monografias de especialização ao setor do Repositório 

Institucional da Universidade Federal de Minas Gerais (RI-UFMG). A correta realização do 

processo garante o recebimento da “Declaração de entrega da versão final de trabalhos 

acadêmicos”, documento obrigatório para a solicitação do diploma, e a disponibilização do 

trabalho para acesso mundial conforme o tipo de acesso definido pelo egresso. 

 

Na sequência, apresentamos as informações sobre os três passos que compõem o processo. 

São eles:  

 

 

 

Fonte: elaborado pelos autores, 2023.  

 

Veja as instruções detalhadas para cada destas etapas nas orientações que seguem. 
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2 ETAPAS DO AUTOARQUIVAMENTO 

 

2.1 Normalizar o trabalho segundo as Diretrizes de Normalizaçã da UFMG 

 

Para garantir que o autoarquivamento de seu trabalho será aceito pelo Repositório certifique-

se de que ele está em conformidade com as Diretrizes de Normalização da UFMG. Este 

documento está disponível no menu “Instruções aos autores”, na página do Repositório. 

Segundo suas especificações, as versões finais de teses, dissertações e monografias devem 

conter os seguintes elementos, na ordem em que são apresentados: 

1. Capa; 

2. Folha de rosto; 

3. Ficha catalográfica elaborada pela biblioteca da unidade a que está vinculado o 

curso ou programa (obrigatório para teses e dissertações; monografias deverão 

seguir normas vigentes nos cursos); 

4. Ata de Defesa com assinatura original dos membros da banca ou Folha de 

Aprovação com menção nominal aos membros da banca e assinada pela 

coordenação do curso ou programa; 

5. Resumo em língua vernácula seguido das palavras-chave no respectivo idioma; 

6. Resumo em língua estrangeira seguido das palavras-chave no respectivo idioma; 

7. Listas de ilustrações, tabelas, abreviaturas e siglas - se houver; 

8. Sumário; 

9. Elementos textuais (introdução, desenvolvimento, conclusão); 

10.  Lista de referências.  

11. Arquivo salvo em formato PDFA de até 80MB.  

 

Atenção, é indispensável inserir a numeração em números arábicos no canto superior direito 

da página, contada a partir da folha de rosto, mas exibida apenas a partir da Introdução. 

 

Em caso de dúvida sobre a normalização entre em contato com a biblioteca de sua unidade. 
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2.2 Preencher o Termo de Autorização de Depósito do Trabalho 

 

2.2.1 Acesse o TERMO DE AUTORIZAÇÃO – SEI (clique no link). 

 

2.2.2 Selecione a opção Termo de autorização de depósito de trabalho acadêmico e, em 

seguida, clique em Acessar formulário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.3 Informe login e senha minhaUFMG. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_ufmg_formulario_externo_listar&id_orgao_acesso_externo=0
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2.2.4  Informe os dados no formulário, escolha o tipo de acesso e clique em Próximo.   

 

 

2.2.5 Selecione o endereço da Secretaria do Programa de Pós-Graduação e clique em Enviar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atenção: verifique com a secretaria 

de seu curso o endereço SEI para o 

qual o Termo deve ser enviado. A 

listagem pode ser consultada aqui.  

https://repositorio.ufmg.br/static/politica/lista-de-enderecos-sei.pdf
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Ana Silva 

2.2.6  Ao finalizar o processo será exibida a seguinte mensagem: 

 

Clique no link para ter acesso ao número do processo. Por meio deste número você  poderá 

obter informações sobre o andamento de sua solicitação junto à secretaria. 

 

Seu Termo será tramitado pela secretaria de seu curso e, em sequência, será encaminhado ao 

setor do Repositório juntamente da solicitação de emissão de sua Declaração de Entrega.  

 

 

 

2.3  Autoarquivamento no RI-UFMG 

 

3.3.1 Acesse a página do RI-UFMG em https://repositorio.ufmg.br/. Clique no menu Entrar 

em e, em seguida, em Meu espaço. Na sequência, informe seu login e senha de usuário 

minhaufmg. 

 

 

3.3.2 Para autoarquivar o trabalho, escolha a opção “Iniciar novo depósito”. 

 

 

 

https://repositorio.ufmg.br/
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3.3.3 Será exibida uma lista de coleções. Escolha o curso/programa de pós-graduação ao 

qual você está vinculado. 

 

 

3.3.4 Selecione o tipo de documento que está sendo autoarquivado: Tese, Dissertação, 

Monografia ou Trabalho de Conclusão de Curso. 

 

 

3.3.5 Transcreva o título completo do trabalho. Apenas a primeira letra do título deve ser 

grafada em maiúsculo, exceto em casos pertinentes como nomes próprios e siglas. Se houver 

subtítulo, registrá-lo após o título seguido de dois pontos e espaço. Não coloque ponto ao final 

do título. Opcionalmente, informe a tradução para outros idiomas. 
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3.3.6 Informe o tipo de acesso concedido.  

Acesso aberto: arquivo totalmente disponível para consulta pública 

Acesso restrito: arquivo indisponível para consulta pública por até 24 meses a partir da data 

de defesa. Após fim do período, arquivo é disponibilizado para consulta pública. 

Acesso embargado (solicitação de patente em andamento): arquivo indisponível para 

consulta pública por 36 meses. Estes trabalhos não devem ser depositados do Repositório. 

Gentileza entrar em contato em repositorio@ufmg.br, apresentando documentação de 

patenteamento e arquivo do trabalho  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.7 Informe a data defesa do trabalho conforme registrado na ata de defesa/folha de 

aprovação.  

Para trabalhos em acesso restrito, informe, também, a data de termino da restrição: 24 

meses contados a partir da data de defesa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.8 Informe nome completo por extenso e o link do currículo Lattes de autor (a/es) e 

orientador (a/es). Opcionalmente, informe também o link do ORCID.  

Na sequência, informe o nome completo de todos os membros da banca.  

Orientador (a/es) e coorientador (a/es) não devem ser repetidos como membros da banca. 
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3.3.9 Selecione sua unidade acadêmica e, em sequência, o nome de seu curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.10 Caso o trabalho tenha sido escrito em outro idioma que não o português, selecione a 

opçao adequada.  
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3.3.10 Transcreva as palavras-chave no mesmo idioma do trabalho. Elas devem ser grafadas 

com a inicial maiúscula. Evite o uso de siglas. Sinais de pontuação não devem ser adicionados 

ao fim das palavras-chave. 
 

 

 

 

3.3.11 Transcreva o resumo de seu trabalho em língua portuguesa e em língua estrangeira. 

 

 

 

3.3.12 Trabalhos realizados com apoio financeiro de agências de fomento devem citá-las, 

obrigatoriamente. Para selecionar mais de uma opção, matenha o CTRL pressionado e clique 

sobre as opções desejadas.  

 

 

 

3.3.13 Caso seu trabalho esteja vinculado a algum dos projetos da lista, selecione a opção 

desejada.  
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2 

3 

1 

3.3.14 O arquivo submetido no repositório deve estar salvo com o título do trabalho e em 

formato PDF/A. Ele deverá conter todos os elementos especificados pelas “Diretrizes para 

normalização de trabalhos acadêmicos”  

 

Clique sobre Selecione um arquivo ou arraste arquivos... para escolher o arquivo do local 

em que ele está salvo. Faça o upload e observe se o arquivo foi corretamente anexado a seu 

depósito.  

 

Atenção: trabalhos em Acesso embargado (patente) não devem ser autoarquivados. 

 

 

 

 

 

 

 

https://repositorio.ufmg.br/static/politica/tutorial-de-conversao-de-arquivos-para-PDFA.pdf
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Assinale as alternativas correspondentes aos tipos de uso de seu trabalho 
que você irá autorizar. 

3.3.15 Confira o nome do arquivo e clique em Próximo.  

 

 

 

 

3.3.16 Opcionalmente, informe a Licença Creative Commons. Por meio desta licença você 

especifica os tipos de uso e modificações que terceiros poderão realizar em seu trabalho.   

Para mais informações sobre  as licenças Creative Commons acesse: 

https://br.creativecommons.org/. 

 

 

 

3.3.17 Concorde com a Licença de Distribuição pelo RI-UFMG para finalizar seu depósito. 

Por meio desta licença você confirma que o Repositório está autorizado a divulgar seu 

trabalho.  

Caso você não conceda a Licença seu depósito não será finalizado. 

 

 

4 

ATENÇÃO: Caso você tenha feito upload do arquivo errado, exclua este 

arquivo. Para depositar o arquivo correto, repita o processo. 

https://br.creativecommons.org/
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3.3.18 Após a finalização do processo de submissão a mensagem abaixo será exibida na tela. 

Sua submissão passará por um processo de revisão pela equipe do Repositório e caso sejam 

necessárias alterações você será notificado via e-mail.  
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