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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 ñDeclara«o de entrega da vers«o final de trabalhos 

acad°micosò, documento obrigat·rio para a solicita«o do diploma, e a disponibiliza«o 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 uma destas etapas nas orientações que seguem. 
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2 ETAPAS DO AUTOARQUIVAMENTO  

 
2.1 Normalizar o trabalho segundo as Diretrizes de Normalização da UFMG 

 

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

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

documento est§ dispon²vel no menu ñInstru»es aos autoresò, na p§gina do Reposit·rio. 

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. 

 

ARQUITETURA  bib@arq.ufmg.br 

BC (Biblioteca Central) bu-bcentral@ufmg.br 

CP (Centro Pedagógico) bib@cp.ufmg.br 

DEP. FISICA bibliodf@fisica.ufmg.br 

DEP. QUIMICA  biblio@qui.ufmg.br 

DIREITO  bib@direito.ufmg.br 

EBA (Belas Artes) bib@eba.ufmg.br, 

ECI  bib@eci.ufmg.br 

EEFFTO bib@eeffto.ufmg.br 

ENGENHARIA  bib@bib.eng.ufmg.br 

FACE bibface@face.ufmg.br 

FAE (Educação) biblio@fae.ufmg.br 

FALE (Letras)  bib@letras.ufmg.br 

FAFICH  chefiabiblioteca@fafich.ufmg.br 

FARMACIA  bibfar@farmacia.ufmg.br 

ICA  bib@ica.ufmg.br 

ICB bib@icb.ufmg.br 

ICEX  biblioteca@dcc.ufmg.br 

IGC  biblioteca@igc.ufmg.br 

MUSICA  bib@musica.ufmg.br 

ODONTOLOGIA  odonto-bib@ufmg.br 

CAMPOS SAÚDE biblioteca@medicina.ufmg.br 

VETERINÁRIA  vet-bib@ufmg.br 
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2.2 Preencher o Termo de Autorização de Depósito do Trabalho 

 

2.2.1 Acesse o TERMO DE AUTORIZAÇÃO ï 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.  
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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 com a solicitação de emissão de sua Declaração de Entrega. 

 

2.3  Autoarquivamento no RI-UFMG 

 

2.3.1 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. 

 

 

 

 

2.3.2 Para autoarquivar o trabalho, escolha a op«o ñIniciar novo depósitoò. 

 

 

 

 

 

 

Ana Silva 

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

você está vinculado. 

 

 

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

Monografia. 

 

 

2.3.5 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.

 

 

 



10  

2.3.6 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 o fim do período, o 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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

aprovação.  

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

contados a partir da data de defesa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.8 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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2.3.9 Selecione sua unidade acadêmica e, em sequência, o nome de seu curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

opção adequada.  
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2.3.11 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. 
 

 

 

 

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

 

 

 

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

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

sobre as opções desejadas.  

 

 

 

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

desejada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


