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1 APRESENTAGAO

Este documento tem como objetivo orientar os alunos quanto a realizagdo do
processo de entrega de teses, dissertagdes e monografias de especializagdo ao
setor do Repositorio Institucional da Universidade Federal de Minas Gerais
(RI-UFMG). A correta realizagao do processo garante o recebimento da “Declaragao
de entrega da verséo final de trabalhos académicos”, documento obrigatério para a
solicitacdo do diploma, e a disponibilizacdo do trabalho para acesso mundial
conforme o tipo de acesso definido pelo egresso.

Na sequéncia, apresentamos as informagdes sobre os trés passos que compdem o
processo. Sao eles:

Figura 1 - Passos para o autoarquivamento
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

Veja as instrugdes detalhadas para cada uma destas etapas nas orientagbes que
seguem.



2 ETAPAS DO AUTOARQUIVAMENTO

2.1 Normalizar o trabalho segundo as Diretrizes de Normalizagao da UFMG

Para garantir que o autoarquivamento de seu trabalho seja aceito pelo Repositorio,
certifique-se de que ele esta em conformidade com as Diretrizes de Normalizacao da
UFMG. Este documento esta disponivel no menu “Instrugcdes”, na pagina inicial do
Repositorio Institucional. Segundo suas especificagdes, as versdes finais de teses,
dissertagbes e monografias de especializacdo devem conter os seguintes
elementos, na ordem em que s&o apresentados:

1. Capa;

2. Folha de rosto;

3. Ficha catalografica elaborada pela biblioteca da unidade a que esta
vinculado o curso ou programa (obrigatério para teses e dissertacoes;
monografias deverdo seguir normas de padronizacdo vigentes nos
Cursos);

4. Ata de Defesa com assinatura original dos membros da banca ou Folha de
Aprovagdo com meng¢ao nominal aos membros da banca e assinada pela
coordenacgao do curso ou programa;

5. Resumo em lingua vernacula seguido das palavras-chave no respectivo
idioma;

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

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

8. Sumario;

9. Elementos textuais (introdu¢do, desenvolvimento, conclus&o);

10. Lista de referéncias.

11. Arquivo salvo em formato PDF/A de até 80MB.

Atencado, é indispensavel inserir a numeragdo em numeros arabicos no canto
superior direito da pagina, contada a partir da folha de rosto, mas exibida apenas a
partir da Introdugao.

Em caso de duvida sobre a normalizacdo entre em contato com a biblioteca de sua
unidade.

ARQUITETURA  bib@arg.ufmg.br FALE (Letras) bib@letras.ufmg.br

2C (tBill;lioteca bu-bcentral@ufmg.br FAFICH chefiabiblioteca@fafich.ufmg.br
entra

CP (Centro bib@cp.ufmg.br FARMACIA bibfar@farmacia.ufmg.br

Pedagc")gico)

DEP. FISICA bibliodf@fisica.ufmg.br ICA bib@ica.ufmg.br

DEP. QUIMICA biblio@qui.ufmg.br ICB bib@icb.ufmg.br

DIREITO bib@direito.ufmg.br ICEX biblioteca@dcc.ufmg.br


https://repositorio.ufmg.br/static/politica/diretrizes-para-normalizacao-de-trabalhos-academicos-da-UFMG.pdf
https://repositorio.ufmg.br/static/politica/diretrizes-para-normalizacao-de-trabalhos-academicos-da-UFMG.pdf

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

ECI bib@eci.ufmg.br mUSsICA bib@musica.ufmg.br

EEFFTO bib@eeffto.ufmg.br ODONTOLOGIA odonto-bib@ufmg.br
ENGENHARIA bib@bib.eng.ufmg.br CAMPOS SAUDE  piblioteca@medicina.ufmg.br
FACE bibface@face.ufmg.br VETERINARIA vet-bib@ufmg.br

FAE (Educagdo)  biblio@fae.ufmg.br

2.2 Preencher o Termo de Autorizagao de Depésito de Trabalho Académico

2.2.1 Usuarios externos (alunos sem cadastro Sistema Eletrénico de
Informagao - SENUFMG)

Para preencher o Termo de Autorizacdo vocé deve se cadastrar como “Usuarios
Externos SEI” e, entdo, receber a autorizagdo para realizar um Peticionamento
Externo. Os passos necessarios estdo descritos na sequéncia abaixo:

2.2.1.1 Acesse o menu ‘Instrucdes” e clique em “Termo de Autorizacdo para
Depésito e Disponibilizagado de Trabalhos Académicos no RI-UFMG (preenchimento
via SEI-UFMG)”.

Figura 2 - Termo de autorizagao

Sebra  Comunidades & Coleches  Normativas  InstrucBes  Ajuda  Contato

Inicia = Instrugtes
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Comunidade: Trabalhos Académicos
= Diretrizes para Mormalizacho de Trabathos Acad@émcos da UFMEG [bnk para o documaents farmato POF)
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—
1

irn Depdsita ¢ Disponibilizacio de Tralalhos Académicos no RI-UFMG (preenchimento via SEI-UFMI I
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Ersan em video! YouTule

Comunidade: Recursos Educacionais

* Manual de Procedimentos psrs Publicagso na Comunidade Recursos Educadionais (lir

* Termo de Autor

*= Materizl de Divulgacao da Comunidade Recursos Educacionais (Lnk pare o domumento formato POF)

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.1.2 Vocé sera direcionado ao menu “Usuario Externo SEI’. Caso ja tenha
cadastro faca seu login com e-mail e senha cadastrados. Caso ainda nao tenha
cadastro clique em “Clique aqui para se cadastrar”.

Figura 3 - Tela de login do Sistema Eletrénico de Informacéo - SENUFMG


https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

sel.

Acesso para Usudrios Externos

- E-mail
ﬂ Senha

ENTRAR
— Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.1.3 Leia as orientacdes e depois clique em “Clique aqui para continuar”.

Figura 4 - Cadastro de usuario externo no SENUFMG

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

seil

Cadastro de Usuario Externo

Este Cadastro de Usuario Externc é destinado a pessoas fisicas ou pessoas fisicas representantes de pessoas juridicas com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
na Universidade Federal de Minas Gerais.

Por meio deste cadastro, o Usuario Externo aceita as condicdes que disciplinam o processo eletrnico, com fundamento na legislacdo pertinente e especialmente no Decreto
n° 8539, de 8 de outubro de 2015, admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (legin € senha). se responsabilizando pelo use indevide das acdes
efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo de responsabilidade civil, penal e administrativa.

O Usudrio Externo declara que s&o de sua exclusiva responsabilidade:

| - o sigilo da senha de acesso. ndo sende cabivel, em qualquer hipétese. alegacio de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dades informados no formulario eletrénice de peticionamento e os constantes do documente protocelados. incluindo o preenchimento dos campos
obrigatérios e anexacédo dos decumentos essencials e complementares;

1l - a confeccdo da peficdo e dos documentes digitais em conformidade com os requisites estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato & ao tamanho dos arquivos
transmitidos eletronicamente;

IV - a conservacdo dos documentos originais em papel digitalizados enviades por meio de peticionamento eletrénico até gue decaia o direite da Administracdo de rever os atos
praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados a Universidade Federal de Minas Gerais para qualquer tipo de conferéncia;

V- a verificacdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos documentos fransmitidos eletronicamente;
VI - a realizagdo em meio eletrénico. por meio do SEI, dos atos, comunicaces € consultas processuais entre a Universidade Federal de Minas Gerais e o usuario ou a

entidade representada, ndo sendo admitidas intimac&o ou protocolizacdo por meio diverso, excelo nas situacdes em que for tecnicamente invidvel ou em caso de
indispenibilidade do meio eletrénico cujo prelongamento cause dano relevante a celeridade do processo ou outra excecdo prevista em instrumento normativo proprio

VIl - as condicies de sua rede de comunicacédo, o acesso a seu provedor de internet e a configuracéo do P utilizado nas transmissdes eletrénicas;
VIil - a observancia dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de contagem e cumprimento de prazo processual, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia,

IX - a observéncia dos periodos de manutencdo programada, que serdo realizadas, preferenciaimente, no periode da 0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou da 0
hera as 6 horas nos demais dias da semana, ou qualguer outro tipo de indisponibilidade do sistema.

Depois de preenchido o formuldrio de cadastro, disponivel no link abaixo, serd enviade ao e-mail cadastrado as orientacGes a respeilo da aprovacéo do login do Usuario
Extemno

QO Usuario Externo tem ciéncia de gue os dados pesscais enviados serdo tratados conforme ¢ Art. 7°, incisos V, VI e IX da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD
(Lei n® 13.709/2018). O tratamento dos dadoes consiste em promover a execucdo de processes administrativos da UFIMG com seguranca, transparéncia e econemicidade. Os

dados pessoais e a documentacdo do usudnio serdo utilizados exclusivamente para a finalidade descrita

Clique aqui para continuar

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.1.4 Informe todos dados no formulario e clique em “Enviar”.

Figura 5 - Formulario de Cadastro de Usuario Externo



UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
sei!
Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
\7\ Estrangeiro

Mome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n° 8727/2016}

CPF RG: Orgéio Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular Telefone Residencial:
Enderego Residencial

Complemento Bairro:

Pais: Estaclo: Cidade: CEP:

Brasil ~ A4 ~

Dados de Autenticacdo

E-mail pesseal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e numeros):

Confirmar Senha

e
S

|. Enviar ] ‘ Voltar |

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.1.5 As instrugdes para ativar o seu cadastro serdo enviadas para o e-mail
informado na etapa 2.2.1.2. (Verifigue também sua caixa de spam).

Bastara responder a mensagem com documento de identificagdo oficial com foto
(anexo ou via link) e informar que ira realizar o Depésito de Trabalho Académico no

Repositorio.

2.2.1.6 As instrugcbes para ativar o seu cadastro serdo enviadas para o e-mail
informado. Bastara responder a mensagem com um documento de identificagao
oficial com foto (anexo ou via link) e informar que irad realizar o Depésito de

Trabalho Académico no Repositério.

2.2.1.7 Cumpridas todas as exigéncias, o cadastro sera liberado em até 3 dias
uteis. Tal prazo corresponde apenas a uma formalidade, pois, em geral, se forem

enviados os dados solicitados, o cadastro é liberado em algumas horas.



2.2.1.8 O usuario EXTERNO recebera novo e-mail informando a ativagcao do

cadastro.

2.2.1.9 Faga login no SEI com o usuario e senha cadastrados.

Figura 6 - Login no SEI/UFMG

sel!

Acesso para Usuarios Externos

e :
= E-rnail

P

ENTRAR

Cligue aqui para se cadastrar

Esgueci minha senha

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.1.10 Selecione a opgao “Peticionamento” e clique em “Processo Novo”.

Figura 7 - Peticionamento de processo no SENUFMG



UNIVERSITWIE FEDERAL DE MINAS GERAIS
sel.
s Controle de Acessos ExXterncs

Alterar Senha

Paticionamento -

Processo Novo

| Intercomente
i Recibos Eletronicos de Protocolo

s intmacdes Elstrommcas

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.1.11 Na lista de opgdes, selecione “Ensino: Autorizagdo de Depdsito

Disponibilizacdo de Trabalho Académico”.

Figura 8 - Criando processo para autorizagao de depdsito

ERSEMDE FEDERMAL 0F MIMAS GERRS

Peticionamento de Processo Novo

Corrole the Aosssos Exdarnos
AT S 1 i :
= Seledione O professn gue deseja lormalizar demanda o & UFMG, Ao padsar an
i » O camepamenta srtre o pnmeing & o Glumo documenio ndo pods expedsr pms il
FelCInamenis L

» Serda considerados tempestivos os atas prabicacos ate as 23:55:58 doulimo dia g
» CI5 M EAcns wied mais indicados mo Worda Frefos ¢ Gongle Chroma;
Processs Movo & 05 gocusramns anexcs deverm ter sdicicnades em formatn PDF separsdamente §

= Indigques @ Formato “Digtelcaco” apenas == o arquns foi produido em pap=l & po
InErCaTents = Pare o mouse sobie o icone @® para ler prientagdes sobe o presnchimento do ca
= & o Documenta Principsl editdvel ndo abrir pars presnchimenta so cheoar, verifigy
Rerzbers Bistoricos de Hrtocole & Umiize & tecla TAR pora =2 [oonmaver =pire of campos de presnchimenta da farme

= 5o o sistema apresentar algam amo ermds um e-madl com 8 magimo de inl'ormal;ﬂi
IRt Ges Eletramca = frasie o Manyaldo Ugydrip Extsrng.

Tioo do Processs 'n
Todos
Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar;

Adminstragdo Cessio de Documentos Pulblicos & Prostos TEomicos
Contabilidade & Finsngas Restituigdo Compensacdo

Ensing Tecnico: Recurss de Processo Seletwo

Ensing: Aulonzacho de Depdsito de Trabalss Acsdamica I

Exienaicy Erripiesa umcs - EJ

Graduacio Mobilidade Académica Naconsl

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.



2.2.1.12 Informe, nas especificagbes, que se trata de “Depdsito de Trabalho
Académico” e clique sobre o “Documento Principal” para realizar o preenchimento

dos dados.
Figura 9 - Preenchendo informagdes sobre o processo
SEI.JI ey =
Peticionamento de Processo Nova

N Espectficario resumo bmitado a 100 caracteres)

nteressado [JJ Calton Garcia do Carme

BT DTS g el = = | T O i) L
A ke . ¥ i pioe £m i deeh i e =
leder

Docuirrenio Prncipal

BB Torrmn dis Astlonsacio Depomito Trabalho Acadssmecs iclgue ague pars stitar conrlemesio)

ki dle ipesese Legal [l

scaswa [l

formsceo Pessnas A M da Le e L2 ST AN -

st -

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.1.13 No documento aberto preencha TODOS os campos solicitados, salve e

feche o documento.

Figura 10 - Termo de autorizagao de depdsito



2% sel.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acac=md_pet editor_montar8id_serie=1376&:id_orgao_acesso. externo=08&infra_hash=cce38ca4e086099a752b3df2..,

Hsavar| [/ g | @ N 7 8§ o X% ¥ % & - @- B [ L allE = solloa s

Estilo

TERMO DE AUTORIZA(;EO DE DEPOSITO DE TRABALHO ACADEMICO

Atencdo! TODOS OS CAMPOS DESTE DOCUMENTO PRECISAM SER PREENCHIDOS.

[ } Tese |Doutorada) [ ) Dissertacio (Mestrado Académica) | ) Dissertacio (Mestrado Profissional) ( ) Monografia (Especializacio)
Nome Autorfa):

Nome Social:

Matricula: CPF:

E-mail Pessoal: Telefone de contato:

Informe o nome do Programa/Curso exatamente como consta no comprovante de

. Informe o nome da Faculdade/Escolafinstituto:
matricula:

Titulo do Trabalho:

Titulo do Produto de Pesquisa {guando houver)

Orientador:

Co-orientador:

Grgdo Financiador: Data da defesa:

Concordo que a minha tese, dissertagdo, monografia, trabalhe de conclusde de curso efou produtos derivados sejam distribuidos pelo
Repositdrio Institucional da Universidade Federal de Minas Gerais (RI-UFMG) nas seguintes condigbes

(X} 1. Acesso Aberto: disponibilizagdo imediata do trabalho para acesso publico.

()} 2. Acesso Restrito: arquivo indisponivel por 24 meses a contar da data de defesa. Apds finalizacie do prazo, o trabalho serd
disponibilizado para acesso publico.

() 3. Acesso Embargado: ndo submeter o trabalho no repositdric. Arguivo e dados referenciais indisponiveis por 36 meses a contar da
data de defesa por motivo de registro de patente em agéncia da protegdo intelectual (documentagdo comprobatdria e arquivo do
trabalho deverdo ser enviados para repositorio@ufmg.br). Apés finalizacdo do prazo, o trabalho serd disponibilizado para acesso piblico.

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.1.14 Para concluir o peticionamento informe “Usuario Externo” no campo

Cargo/Funcao e utilize sua senha cadastrada para “Assinar’ o documento.

Figura 11 - Concluindo o peticionamento
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Szlacione Cargos/Funcan i
Senha de Acessoao SEI

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.1.15 O recibo eletrénico do protocolo garante que o documento foi recebido pela
UFMG.

Figura 12 - Imagem do protocolo

Fecibo Elefrnico se Protceis - 300781

Unsaric Exserno (sigastasio]

#u Branilia inceperdume 5o \uas borics e oE e EeEeTE

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.1.16 Apds o envio é s6 aguardar a tramitagao do processo contendo o Termo de
Autorizagao.

22117 Em caso de urgéncia no atendimento, preencha o Formulario -
Requerimento de Registro de Diploma em Carater Prioritario - DRCA (link na pagina
de Instru¢des) e encaminhar para a Secretaria de seu curso/programa solicitando
atendimento prioritario no processo recém-criado.


https://repositorio.ufmg.br/static/politica/formulario-requerimento-de-registro-de-diploma-em-carater-prioritario-DRCA.pdf
https://repositorio.ufmg.br/static/politica/formulario-requerimento-de-registro-de-diploma-em-carater-prioritario-DRCA.pdf

Figura 13 - Pagina de instrugées no site do RI/UFMG

Comunidades e Coleghes Normativas  Instrugies  Ajuda Contato

Inicio = Instrugbes

Instrucoes

Comunidade: Trabalhos Acad@micos

= [Hretrizes para Mormalizacio de Trabalhos Académcos da UFMG (lnk para o documento formato POF)

* Tutonal d= Convers tormato POF)

rabalhos Acadimicos no Ri-UFMG |preenchimanto via SEI-UFMEG|

de Arquivos para PODRA (L
= Termo de Autorizacan para Deposito ¢ Disponib|

» Tutorial de Autoarmgurvsmento de Trebslhos Académicos

o Yers3o em POF
B Wersao em video: YouTube
I * Formulano para Begquernmento de Regretro de Dhploma em Caratar Priontdno - ORCA, I

Comunidade: Recursos Educacionais

tanual de Procedimentos pars Publicagdo na Comunidade Recursos Educacionals [link parz o documento formato POF)

Termo de Autoriz para Submissan de Recurso Educacional no RI-UFMG |preenchimenta via SEI-UFMIG ow link pers o documenito formato POF]

-

L]

= Formulano de Ay Comissdo Avaliadora jacumento formata POF
-

Materisl de Divulgsgdo da Comunidade Aeoursos Educacionais {Uink pera o doc

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

22118 Em caso de duvidas, entre em contato com a Secretaria de seu
curso/programa para receber esclarecimentos.

2.2.2 Usuarios internos (servidores docentes, técnico administrativos e demais
usuarios internos)

Para preencher o Termo de Autorizagdo vocé deve acessar internamente o SEI. Os
passos necessarios estao descritos na sequéncia abaixo:

2.2.2.1 Faga login no SEI com o usuario e senha do minhaUFMG.

2.2.2.2 Clique em Iniciar Processo, pesquisa por “Ensino” em Tipo do Processo e na

lista de opgdes selecione “Ensino: Autorizacdo de Depdsito de Trabalho Académico”

Figura 14 - Escolhendo o tipo de processo
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220 Gr ¥ P
Ensino’ Plano de Trabalho Docente
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.2.3 Informe, nas especificagdes, que se trata de “Depdsito de Trabalho

Académico”. No nivel de acesso marque a opg¢ao restrito e clique em salvar.

Figura 15 - Descrigdo do processo e restricdo de acesso

e Dep: A v
abalho Académico
Classificacdo por Assuntos
06221 - ADMINISTRACAQ GERAL > GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAQC > GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS E MUSECLOGICOS > PROCESSAMENTO TECNICO > REGISTRC LA

Hipotese Legal \

Informagao Pessoal (Art. 31da Lei n° 12527/2011

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.2.4 ApO6s criar o processo, clique no icone Incluir novo documento. Selecione o
Tipo do documento “Termo de Autorizagao Depdsito Trabalho Académico”.



Figura 16 - Criando um novo documento e escolhendo o tipo de documento

=i |
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(3

Gerar Documento
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e o = -
Termo de Autorizacao p

Termo die Autorizacdo para Celebracao de Contrato

Termo de Autorizacio

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.2.5 No nivel de acesso, marque a opg¢ao restrito e clique em salvar.

Figura 17 - Configurando a restricao de acesso do documento

Gerar Documento

Termo de Autorizacdo Depésito Trabalho Académico

Texto Iniclal
Ok
Des
Assyr
o ) |
PR
o ( . |
Hipotese Legal \ I
Informacao Pessoal 1At 31 da Lel n® 12 5277201 -— it
_——

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.2.6 Preencher todos os campos solicitados, salve e assine o documento.



Atencdo: o nivel de acesso marcado diz respeito exclusivamente ao Termo de

Autorizagao de Depdsito de Trabalho Académico.

Figura 18 - Termo de autorizagdo de depdsito de trabalho académico

Sahvar Assinar i 100 % 1 AuriaTeito
TERMO DE AUTORIZAGAD DE DEPOSITO DE TRABALHO ACADEMICO
Atengaol TODOS OS CAMPOS DESTE DOCUMENTO PRECISAM SER PREENCHIDDS
() Tese (Doutorado} () Dissertagdo (Mestrado Académico) { ) Dissertacdo (Mestrado Profissional) () Monografia [Especializacdo)

Nome Autor(a):

Nome Social:
Matricula: CPF:
E-mail Pessoal: Telefone de contato:

Informe o nome do Programa/Curso exataments come consta no comprovants de matriculs: | Informe o nome da Faculdade/Escols/instituto:

Titulo do Trabalho:

Titulo do Produto de Pesquisa (quando houver|:

Orientador:

Co-arientador:

Grgao Financiador: Data da defesa:

Concordo que a minha tese, dissertagdo, monografia, trabalho de conclusiio de curso efou produtos derivados sejam distribuidos pelo
Repositdrio Institucional da Universidade Federal de Minas Gerais {RI-UFMG] nas seguintes condigdes

(X} 1. Acesso Aberto: disponibilizagio imediata do trabalho para acesso piblico.

() 2. Acesso Restrito: arquivo indisponivel por 24 meses a contar da data de defesa. Apés finalizagio do prazo, o trabalho serd disponibilizado
para acesso publico.

('} 3. Acesso Embargado: nfio submeter o trabalho no repositdrio. Arquive e dados referencials indisponiveis por 36 meses a contar da data de

de or motivo de registro de patente em agéncia da protecdo intelectual (documentagio comprebatoria € arquive do trabalho deverdo ser
enviados para repositorio@ufmg br]. Apos finalizacio do prazo, o trabalhe sera disponibilizado para acesso piblico

£l

Declaro que este arquive éa vers3o final do trabalho em suporte digital, confirmada pelo orlentador mediante ascinatura abaixo, aprovada apds
a realizago de defesa piblica, e, quando for o caso, apds as correcBes sugeridas pela banca.

Declaro gue o trabalho entregue é original, ndc infringe direitos de gualquer outra pessoa e gque contendo material do qual nio detenho
direitos de autor, obtive autorizac#io prévia do detentor dos referidos direitos para conceder & UFMG os termos requeridos por esta licenca.

Estou clente de aue o dendsito da oroducio intelectual oreserva os direitos do auter e, dessa forma. ndo imolica em transferéncia dos meus

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.2.7 Clicar na opcao “Enviar processo”; inserir a unidade BU-SPTEC; marcar a

opc¢ao “Manter processo aberto na unidade atual” e clicar em enviar.

Figura 19 - Enviando um processo para a unidade BU-SPTEC

= sel
_ -

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

Figura 20 - Marcando a opg¢ao para “Manter o processo aberto na unidade atual”



Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.2.2.8 Apds o envio, é s6 aguardar a tramitagdo do processo contendo o Termo de
Autorizacio.

2.2.2.9 Em caso de urgéncia no atendimento, preencha o Formulario - Requerimento
de Registro de Diploma em Carater Prioritario - DRCA (ver Figuta 13 - link na pagina
de Instrugdes) e encaminhar para a secretaria de seu curso/programa solicitando
atendimento prioritario no processo recém-criado.

22210 Em caso de duvidas, entre em contato com a secretaria de seu
curso/programa para receber esclarecimentos.

2.3 Autoarquivamento no RI-UFMG

2.3.1 Acesse a pagina do RI-UFMG em https://repositorio.ufmg.br/. Clique no menu

“‘Entrar com minhaUFMG”, informe seu login e senha de usuario minhaUFMG:

Figura 21 - Acessando o Repositério Institucional da UFMG


https://repositorio.ufmg.br/static/politica/formulario-requerimento-de-registro-de-diploma-em-carater-prioritario-DRCA.pdf
https://repositorio.ufmg.br/static/politica/formulario-requerimento-de-registro-de-diploma-em-carater-prioritario-DRCA.pdf
https://repositorio.ufmg.br/
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

Em seguida, selecione a opgédo “Meu Dspace” para ser direcionado a pagina de
submissao:

Figura 22 - Acessando o espago do usuario - “Meu DSpace”
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hﬁt Comunidades & Colecdes  Tudo no DSpace =  Estatisticas
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REPOSITORIO

INSTITUCIONAL UFMG

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

Selecione a opcao “Minhas submissoes” em “Mostrar’ e arraste o arquivo PDF que
deseja submeter para pagina ou clique no botdo “+” ou clique sob a palavra
“navegar” para localizar o arquivo PDF em sua pasta no seu computador:



Figura 23 - Acessando o menu “Minhas Submissdes”
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.2 Para iniciar o autoarquivamento, clique no botdo “+” ou arraste o documento

para a pagina ou clique em “navegar” para localizar o diretério.

Figura 24 - Iniciando o processo de autoarquivamento

a2
:“, s Sobre  Comunidades e ColegBes  Mormativas  Instrugbes Ajuda Contato

Inicio = MeuDSpace
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.3 Na nova janela, pesquise pelo nome do curso de graduagao ou pelo programa
de pds-graduagao ou pelo tipo do trabalho académico. Sera exibida uma lista de



colecbes. Escolha a colecdo correspondente ao item da sua submissdao ao
“Curso/Programa de Pés-Graduagao” ao qual vocé esta vinculado e o tipo de
documento que sera submetido, no caso, “Tese, Dissertagdo ou Monografia de
especializagao”.

Figura 25 - Selecionando uma colegao

! Mova submissao

[ Dissertag

Dissertagies & Teses 1

Pés-Graduacio em Administragio - Dissertacies
Dissertagies & Teses L

Pas-Graduacdo em Alimentas e Sadde - Dissertacdes

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.4 Na sequéncia, sera aberto o formulario para preenchimento das informacdes
necessarias para inclusdo do documento no RI/UFMG. Observe que existem
campos de preenchimento obrigatorio que estao identificados com “*”.

2.3.4.1 Escolha o tipo de documento para o formulario de submissao aparecer com
0s campos corretos.

Figura 26 - Tipo de documento
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:‘ﬁsm: (@ dades e Coleg Normati Instrug Ajuda  Contat
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Tipo de documento: *
CAMPO OBRIGATORIO: Selecione o tipo de decumente,

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.5 Informe o tipo de acesso concedido:

Acesso aberto: arquivo totalmente disponivel para consulta publica.



Acesso restrito: arquivo indisponivel para consulta publica por até 24 meses a
partir da data de defesa. Apds o fim do periodo, o arquivo € disponibilizado para
consulta publica.

Acesso embargado (solicitagcao de patente em andamento): arquivo indisponivel
para consulta publica por 36 meses. Estes trabalhos ndo devem ser depositados no
repositério. Gentileza entrar em contato em repositorio@ufmg.br, apresentando
documentacgao de patenteamento e arquivo do trabalho.

Figura 27 - Inserindo a permisséo de acesso do trabalho académico

Permissao de acesso: *

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.6 Informe a “Data da defesa” do trabalho conforme registrado na Ata de
Defesa/Folha de Aprovagao. Para trabalhos em acesso restrito, informe, também, a
data referente ao “Término da restricao/sigilo”, sendo esta equivalente a 24

meses contados a partir da data de defesa.

Figura 28 - Data de defesa e de término da restrigdo

Data da defesa: *

N

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.7 Transcreva o “Titulo” completo do trabalho. Apenas a primeira letra do titulo
deve ser grafada em letras maiusculas, exceto em casos pertinentes como nomes
proprios e siglas. Se houver subtitulo, registra-lo apos o titulo seguido de dois pontos

e espaco. Nao coloque ponto ao final do titulo. Opcionalmente, informe a traducéao
para outros idiomas.

Figura 29 - Informando o titulo do trabalho académico



Titulo: *

Trtula:

Titulo(s) alternativo(s):

Trtulo(s) alternativo(s)

+ Adicionar mais

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.8 Informe nome completo por extenso do “Autor(a/es)’ e o link referente ao
“URL do curriculo Lattes”. Opcionalmente, informe também o link do “ORCID”.

Figura 30 - Informando o nome do autor

Colecdo | Pds-Graduagdo em Administracao - Dissertacbes ™

Autor(es): *

abreviaturas. Apenas as iniciais

es dofa) autor(a). httpofbuscatextuat.onpg br/buscatextual/buscado?

metodo=apresentar

ORCID:
ORCID:
CAMPO OPCIONAL: Informe individualments o ORCID do{s) autor{es). https: forcid.org
Outros identificadores unicos de autor
Outros identificadores unicos de autor
CAMPQO OPCIONAL: Informe demais identificadores unices de autor

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

Preencha as informagdes do “Orientador(ales)” e, se for o caso, do
“Coorientador(ales)’.

Figura 31 - Informando o nome do orientador(es) e coorientador(es)



Orientador{a): *

Orientador(a);

CAMPO OERI O: Inferme o nome completo do{a) orientador{a) em ordem direta e sem abreviaturas, Apenas as iniciais devemn ser

escritas em mailscula

Curriculo Lattes do(a) orientador{a): *

Curriculo Lattes do(a) orientador|(a):

TORICQ: Informe a URL do curriculo Lattes dofa) orientador{a). http: fbuscatextual cnpg.brbuscatextual/busca.do?

|dentificador unico do(a) erientadori{a):

Identificador dnico dola) orientadaria)

CAMPO OPCIONAL: Informe demais identificadores persistentes dola) orientador(a)

Coorientadores:

Coorientadores:
CAMPO OPCIONAL: Informe o nome completo dofs) coorientador{es) em ordem direta & sem abreviaturas. Apenas as in

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

Na sequéncia, informe o nome completo de todos os “Membros da banca”.
Orientador (a/es) e coorientador (a/es) ndo devem ser repetidos como membros da
banca.

Figura 32 - Informando os membros da banca

Membros da banca:

Membros da banca:

CAMPO OPCIOMAL: informe o nome completo dos membros da banca em ordem direta e sem abreviaturas. Apenas as iniciais devemn ser

escritas em maiuscula.
+ Adicionar mais

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.
2.3.9 Selecione a opgao de “Ildioma” conforme o trabalho académico.

Figura 33 - Informando o idioma do trabalho académico

Idioma: *

Portugués

]

Limpar selecao

Inglés
Francés
Espanhol

Alemao

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.10 Transcrever o “Resumo” de seu trabalho em lingua portuguesa e o



“Abstract” em lingua inglesa.

Figura 34 - Insira o resumo e o abstract

Resuma: *

Abstract:

4AL: Freencha com a traducao 0o resumao para o Ingles. Mo caso de trabalhos escritos em

o traduzd

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.11 Transcrever as “Palavras-chave” no mesmo idioma do trabalho. Elas devem
ser grafadas com a inicial maiuscula. Evite o uso de siglas. Sinais de pontuagao néo
devem ser adicionados ao fim das palavras-chave. O campo “Assunto” é de

preenchimento exclusivo da equipe revisora.

Figura 35 - Inserindo as palavras-chave



Palawvra-chave: *

+ Adicionar mais

Assunto:

+ Adicionar mais

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.
2.3.12 Selecione a “Area de conhecimento” do seu trabalho.

Figura 36 - Selecionando a area do conhecimento

Areas de conhecimento de acordo com tabela do CNPq: *

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.13 Caso necessario, insira “Notas gerais”.

Figura 37 - Inserindo as notas gerais, se houver

Motas gerais:

lotas gerais:

CAMPO OPCIOMAL: Caso necessario, adicione notas gerais

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.14 Preencha as informagdes referentes ao “Nome da Instituicao”, “Sigla da
Instituicdo”, “Faculdade, Instituto ou Departamento”, “Nome de curso de
graduagao ou programa de pos-graduagao” e “Pais”.

Figura 38 - Preenchendo informagdes institucionais



Mome da instituicdo: *

GATORIC: Nome da instituicao por extenso.

Sigla da instituicao: *

CAMPO OBRIGATORIO: Sigla da instituigao.
Faculdade, Instituto ou Departamento:
-
u estrutura equivalente. Mos
+ Adicionar mais
Wome do curso de graduacao/programa de pos-graduagdo: *
CAMPO OBRIGATORIO: Selecione o nome do programa de pos-graduacao.
Pais: *

CAMPO OBRIGATORIC: Pais da instituicio.

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.15 Trabalhos realizados com apoio financeiro de “Agéncias de fomento”
devem ser citados obrigatoriamente. Para selecionar mais de uma opgéao, mantenha
o CTRL pressionado e clique em “Adicionar mais”.

Figura 39 - Informando a agéncia de fomento do trabalho académico, se houver

Agéncia(s) de fomento:

CAMPO OPCIONAL: Agéncials) de fomento que auxilioulram) o pesguisador

=+ Adicionar mais

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.16 Caso seu trabalho esteja vinculado a algum do “Projeto”, selecione-o na lista
e clique em “Adicionar mais” se for necessario.

Figura 40 - Adicionando a informacéao do projeto, se houver

Projeto:

CAMPO ORCIONAL: Preencha este metadado se o seu trabstho estiver associado a algum projeto da lista

+ Adicionar mais

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.17 O arquivo submetido no repositorio deve estar nomeado pela tipologia



(dissertagcdo, tese ou monografia) e titulo do trabalho em formato PDF/A com
tamanho maximo de 80 MB. Ele devera conter todos os elementos especificados
pelas “Diretrizes para normalizagéo de trabalhos académicos”.

ATENCAO: Trabalhos em acesso embargado (patente) ndo devem ser
autoarquivados. Para estes trabalhos, gentileza entrar em contato no enderego
repositorio@ufmg.br

Figura 41 - Verificando o arquivo do trabalho académico

Enviar arquivos @ A

Aqui voce encontra todos os arquivos que estao atualmente no item. Vocé pode atualizar os metadados do arguivo e x

condictes de acesso ou enviar arquivos adicionais apenas arrastando os argquivos em qualguer lugar da pagina

Arguivo Principal

Tipologia - Titulo do trabalho académico.pdf (16.27 g 7 =
MB) < 2w

Formato de bitstream: Adobe PDF
Checksum MD5: d27ca2dc3tbd83b26ceal 2227167299

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.18 Opcionalmente, informe a “Licenga Creative Commons”. Por meio desta
licenca vocé especifica os tipos de uso e modificacdes que terceiros poderao realizar
em seu trabalho. Para mais informacdes sobre as licengas Creative Commons

acesse: https://br.creativecommons.org/.

Figura 42 - Definindo a licenga Creative Commons

Licenca Creative Commons

Creative Commons

Allow commercial uses of your work? ‘7‘
OYes

ONo

Allow modifications of your work? ‘T|
OYes

O ShareAlike
‘:‘ND

Jurisdiction of your license ‘T‘

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.


https://repositorio.ufmg.br/static/politica/tutorial-de-conversao-de-arquivos-para-PDFA.pdf
https://br.creativecommons.org/

2.3.19 Concorde com a “Licenga de Distribuicao Nao-Exclusiva do RI-UFMG”
para finalizar seu depdsito. Por meio desta licenga vocé confirma que o Repositério
esta autorizado a divulgar seu trabalho. Caso vocé nao conceda a Licenga seu

depdsito ndo sera finalizado.

Figura 43 - Aceitando a licenga do RNUFMG
Depositar licenca e N

LICENCA DE DISTRIBUICAOQ NAQ-EXCLUSIVA DO REPOSITORIO INSTITUCIONAL DA UFMG Com a apresentacdo desta
licenca, vocé (o autor (es) ou o titular dos direitos de autor) concede ao Repositorio Institucional da UFMG (RI-UFMG) o direito
nao exclusivo e irrevogavel de reproduzir efou distribuir a sua publicacdo (incluindo o resumo} por todo o mundo no formato
impresso e eletrénico e em gualguer meio, incluindo os formatos dudio ou video. Vocé declara que conhece a politica de
copyright da editera do seu documento e que conhece e aceita as Diretrizes do RI-UFMG. Vocé concorda que o Repositorio
Institucional da UFMG pode, sem alterar o conteudo, transpor a sua publicacao para qualquer meio ou formato para fins de
preservacao. Vocé também concorda que o Repositdrio Institucional da UFMG pode manter mais de uma copia de sua publicacdo
para fins de seguranca, back-up e preservacao. Vocé declara que a sua publicacao € original e gue vocé tem o pader de conceder
os direitos contidos nesta licenga. Wocé também declara que o depdsito de sua publicagdo n3o, que seja de seu conhecimento,
infringe direitos autorais de ninguém. Caso a sua publicagdo contenha material gue voré nio possui a titularidade dos direitos
autorais, voce declara que obteve a permissao irrestrita do detentor dos direitos autorais para conceder ao Repositorio
Institucional da UFMG os direitos apresentados nesta licenga, e que esse material de propriedade de terceiros esta claramente
identificado e reconhecido no texto ou no contelddo da publicacdo ora depositada. CASO A PUBLICAQ&D ORA DEPOSITADA
TENHA SIDO RESULTADO DE UM PATROCINIO OU APOIO DE UMA AGENCIA DE FOMENTO OU OUTRO ORGANISMO, VOCE
DECLARA QUE RESPEITOU TODOS E QUAISQUER DIREITOS DE REVISAQ COMO TAMBEM AS DEMAIS OBRIGACOES
EXIGIDAS POR CONTRATO OU ACORDO. O Repositdrio Institucional da UFMG se compromete a identificar claramente o seu
nome(s) ou ofs} nomes(s) dols) detentor{es) dos direitos autorais da publicacao, e nao farad gualquer alteracso, além dagquelas

concedidas por esta licenca.

Confirmo a licenca acima

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.20 Apés preencher o formulario, para finalizar a submisséo, clique no botédo
“Depositar’. Caso precise parar e finalizar posteriormente o preenchimento do

formulario de submissao, clique em “Salvar para continuar depois”.

Figura 44 - Finalizando o preenchimento do formulario

© Armazenado B Salvar para continuar depois 4+ Depositar

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

Observagdo: se algum item obrigatério do formulario de submissdo ndo for
preenchido, sera exibida uma mensagem e o trabalho académico ndo sera

depositado. Retorne no formulario e complete a informacao pendente.



2.3.21 Em “Suas submissoées”, vocé podera visualizar as informagdes preenchidas

na submissao do trabalho académico e acompanhar o status.

Figura 45 - Acompanhamento da submissao

Comunidades e Colegbes  Normativas  Instrugbes Ajuda Contato
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Tipo +

Data +

) Limpar filtros

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

2.3.22 Apés a finalizagao do preenchimento do formulario, a sua submissao passara
por um processo de revisdo pela equipe do Repositorio e caso sejam necessarias
alteracbes vocé sera notificado via e-mail. A equipe do Rl ndo normaliza ou edita
seu documento, apenas avalia se sua dissertacdo esta elegivel para depdsito ou

nao.
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