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TUTORIAL PARA SUBMISSÃO DE TESES E DISSERTAÇÕES 

 

Para auxiliar na preparação e na submissão de teses e dissertações no Repositório 

Institucional da Universidade Federal de Uberlândia (RI-UFU), disponibilizamos, a seguir, 

tutoriais e links úteis com orientações sobre as principais etapas do processo. Consulte os 

materiais conforme a necessidade e siga as instruções apresentadas para garantir o correto 

preenchimento, formatação e cadastro do trabalho. 

Sigam os passos abaixo para submissão de sua tese ou dissertação no RI-UFU: 

1º passo: Antes da defesa acesse o Portal do Aluno e gere sua ficha catalográfica. 

Acesse o procedimento em TUTORIAL PARA SOLICITAR DA FICHA CATALOGRÁFICA 

 

2º passo: Pesquise o DOI de suas referências bibliográficas. Acesse o procedimento 

em TUTORIAL PARA BUSCA DO DOI DAS REFERÊNCIAS 

 

3º passo: Inclua em seu arquivo a ficha catalográfica, ata de defesa e Declaração 

sobre o uso de ferramentas de Inteligência Artificial em Dissertação de Mestrado ou Tese 

de Doutorado. Acesse o procedimento em TUTORIAL PARA JUNTAR DOCUMENTOS 

Obs.: Sequência de páginas pré-sexuais: Capa, Folha de rosto, Ficha catalográfica, 

Ata de defesa, Declaração sobre o uso de ferramentas de Inteligência Artificial em 

Dissertação de Mestrado ou Tese de Doutorado. 

 

4º passo: Faça a conversão de seu arquivo em PDF-A. Acesse o procedimento 

TUTORIAL PARA CONVERTER ARQUIVO EM PDF/A 

 

5º passo: Realize o cadastro no repositório. Acesse o procedimento TUTORIAL 

PARA CADASTRAR NO RI-UFU 

https://repositorio.ufu.br/static/sobre/tutoriais/ficha_online_20220614.pdf
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/tutoriais/atribuicao_doi.pdf
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/tutoriais/Tutorial_para_inserir_folha_de_aprovacao_ou_ata_defesa.pdf
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/tutoriais/sobre_pdfa.pdf
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/tutoriais/Tutorial_Cadastro_Usuario.pdf
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/tutoriais/Tutorial_Cadastro_Usuario.pdf
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OBS: Caso já possua cadastro no repositório, solicite acesso a coleção através do 

link https://bibliotecas.ufu.br/formularios/submissao-ao-repositorio-institucional-ufu  

 

6º passo: Faça seu registro ou vincule sua conta no ORCID. Acesse o procedimento 

TUTORIAL REGISTO OU VÍNCULO DO ORCID NO RI-UFU 

 

7º passo: Realize a submissão de seu trabalho no repositório. 

 

8º passo: Envie o Termo de autorização para publicação no Repositório Institucional 

UFU para sua secretaria de pós-graduação. Acesse o procedimento INSTRUÇÕES DE 

SUBMISSÃO PARA DISCENTES 

 

9º passo: Após a submissão do trabalho, o orientador(a) deve realizar a validação, e 

somente depois a Equipe Repositório confere os metadados e disponibiliza ou rejeita a 

submissão. 

OBS: Somente é possível realizar a disponibilização com o envio do processo SEI 

de sua secretaria de pós-graduação. 

 

Abaixo, disponibilizamos os links dos tutoriais e dos serviços relacionados à 

preparação e à submissão de teses e dissertações no Repositório Institucional da UFU (RI-

UFU). 

Busca do DOI nas Referências Bibliográficas 

Confeccionar a Ficha catalográfica 

Converter em PDF/A  

Cadastrar no RI-UFU 

Registrar o ORCID no RI-UFU  

Submissão no RI-UFU 

 

https://bibliotecas.ufu.br/formularios/submissao-ao-repositorio-institucional-ufu
https://repositorio.ufu.br/static/orcid/Tutorial_para_Registro_ORCID_no_RI-UFU_-_2019.pdf
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/termo_autorizacao_modelo_03072025.docx
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/termo_autorizacao_modelo_03072025.docx
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/instrucoes_discente.pdf
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/instrucoes_discente.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=TIWuKQNB-%20TY&list=PLwwW5gdn-e2fmtr5s0c1ZdUY3ZI%20pTWhK&index=7
http://www.bibliotecas.ufu.br/catalogacao
https://www.youtube.com/watch?v=hgAOoBdjsCo&t=20s
https://www.youtube.com/watch?v=CCGKr4QCR4Y&t=33s
https://www.youtube.com/watch?v=Kj5HDAGMTn4&list=PLwwW5gdn-%20e2fmtr5s0c1ZdUY3ZI%20pTWhK&index=8
https://www.youtube.com/watch?v=dhoLA_qrOkg&t=13s
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Para iniciar sua submissão siga corretamente todos os passos abaixo. 

1. Confirme se já recebeu a permissão para submissão. Se sim, faça o login no 

RI-UFU no E-mail externo (login para alunos) 

2. A página abrirá clique em “INICIAR UM NOVO DEPOSITO”; 

 

 

3. Escolha a coleção, neste campo estará disponível a coleção correspondente 

ao seu programa de Pós- graduação, caso esteja divergente informe a repositorio@ufu.br. 

 

  

 

4. Selecione o Tipo de documento “Tese de Doutorado ou Dissertação de 

Mestrado”, de acordo como material que irá depositar; 

 

https://repositorio.ufu.br/password-login
mailto:%20repositório@ufu.br.
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5. Em “DIREITO DE ACESSO” escolha “ACESSO ABERTO OU ACESSO 

EMBARGADO”.  

 

 

Embargo: é a liberação parcial do trabalho (serão disponibilizados apenas o(s) 

resumo(s) e os dados bibliográficos: autor, título, membros da banca examinadora, data de 

defesa, palavras-chave, entre outros). Este tipo de liberação só é permitido para casos 

previamente tratados com a Equipe do Repositório, como por exemplo, patentes ou 

publicação de revistas. O embargo é por dois anos podendo ser prorrogado através da 



 
 

                 Ducere – Repositório Institucional da Universidade Federal de Uberlândia 

solicitação enviada para o e-mail repositorio@ufu.br, em anexo o Termo de autorização para 

publicação no RI UFU e a exigência da editora. 

 

6. Caso seja embargado incluir a razão; 

 

OBS.: Após 2 anos de embargo a renovação é permitida de acordo com a PORTARIA 

REITO Nº 312, DE 28 DE MARÇO DE 2022 

 

Art. 8º Toda produção científica, técnica, cultural, artística e tecnológica desenvolvida 

no âmbito da universidade deverá ser submetida, na íntegra, ao RI UFU, respeitando as 

seguintes exceções: I - livros ou capítulos de livros que tenham restrições contratuais 

relativas a direitos autorais;  

II - artigos publicados em revistas científicas cujo contrato firmado com os autores 

apresente cláusula que impeça a disponibilização daqueles em repositórios de livre acesso; 

 III - resultados de pesquisa cujo conteúdo seja passível de ser patenteado ou 

publicado em livros e capítulos;  

IV - os casos omissos serão analisados pelo setor responsável pelo RI UFU. 

 

7. Preencha os metadados de acordo com as informações de seu trabalho: 

 

a) O título deve ser em caixa baixa (minúsculo) seguindo as regras 

mailto:repositorio@ufu.br
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/termo_autorizacao_modelo_012021.docx
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/termo_autorizacao_modelo_012021.docx
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/politica_de_Informacao_do_RI_UFU.pdf
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/politica_de_Informacao_do_RI_UFU.pdf


 
 

                 Ducere – Repositório Institucional da Universidade Federal de Uberlândia 

gramaticais, como nomes próprios iniciados por maiúsculo, siglas em maiúsculo; 

b) Título alternativo em língua estrangeira; 

c) Editora, não alterar; 

d) Data da defesa, conforme a data na Ata de defesa (dia-mês-ano); 

e) URL do identificador persistente (DOI), inserir o número de DOI atribuído 

para seu trabalho, ele está na ficha catalográfica 

 

 

 

f) Autor, conforme exemplo; 

o Caso a publicação tenha mais autores clique em “adicionar mais” e preencha da 

mesma forma que o primeiro. 

g) Tipo de documento, não alterar; 

h) URL do Currículo Lattes, para inserir acesse o lattes o link conforme 

imagem; 
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i)  Orientador(a), conforme exemplo (não incluir orientador na banca); 

j)  URL do currículo lattes do(a) orientador(a); 

 

 

 

k) Coorientador(a), conforme exemplo (não incluir coorientador na banca); 

l) URL do currículo lattes do(a) coorientador(a). 

 

 

m) Membros da banca, deve-se preencher os campos seguindo mesmo 

exemplo dado para autor(a) e orientador(a), mesmo sendo opcional pede-se preencher 

para maior visibilidade de seu trabalho; 
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n) Preencha os metadados de acordo com as informações de seu trabalho, 

caso o trabalho seja inglês, espanhol, etc, deve ser selecionada o idioma corretamente: 

o) Nome do programa de pós-graduação selecione o seu curso; 

p) Nível Acadêmico; 
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q) Unidade Acadêmica; 

r) País; 

s) Idioma; 

 

 

 

 

t) As palavras-chave devem ser retiradas do resumo e abstract e devem ser 

incluídas uma a uma em cada campo; 

 

 

u) Em Área de conhecimento preencha de acordo com tabela do CNPQ 
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clique em “Categorias de assuntos” e escolha no máximo até o 3° nível, conforme 

exemplo abaixo. Ex: “Ciências Exatas e da Terra – Matemática. Também poderão ser 

incluídas no máximo 3 campos com a área do conhecimento; 

 

 

 

 

v) Em campo ODS preencha de acordo com tabela em “Categorias de 

assuntos” e escolha no máximo a que reflita seu trabalho. Poderão ser incluídas no 

máximo 3 campos com o ODS; 

 

w) No Resumo é inserir o resumo que já consta em seu trabalho. Caso seu 

trabalho não tenha resumo, crie um breve resumo e insira no campo; 

x) Em Folha deverá inserir neste campo o n° da última folha paginada, 

somente o número; 

y) Em Abstract é o resumo em língua estrangeira; 

z) Agência(s) de fomento se houve alguma financiadora para execução de 

seu trabalho assinalar. Para assinalar mais de uma agência de fomento segure o Ctrl e 

clique sobre o nome. 

aa) No campo Referência inclua a como seu trabalho será citado. 

Obs. Não inclua no campo “Referência” as referências bibliográficas de todo 

seu trabalho. 
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bb) Inclua o arquivo único em PDF-A, não esqueça de incluir no mesmo arquivo 

a ficha catalográfica e a folha de aprovação. Caso tenham anexos ou produtos podem ser 

incluídos em arquivos separadas; 
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cc) Clique em “selecionar um arquivo ou arraste arquivos...” e inclua o(s) 

arquivo(s) de sua publicação, lembrando que os arquivos devem estar em PDF-A (Ver 

tutorial ) 

✓ O nome do arquivo deve seguir no seguinte padrão: as três primeiras 

palavras do título, sem espaço entre elas, com as iniciais em maiúsculo, desprezando 

artigos e preposições. Ex: TutorialAutoarquivamentoTrabalho (título original: Tutorial sobre 

autoarquivamento de trabalhos de dissertações e teses); 

✓ No campo “descrição”, clique em “alterar” e digite: 

✓ Dissertação  

✓ Tese 

✓ clique em próximo. 

 

 

https://repositorio.ufu.br/static/sobre/tutoriais/sobre_pdfa.pdf
https://repositorio.ufu.br/static/sobre/tutoriais/sobre_pdfa.pdf
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dd) Na próxima página você deverá conferir se as informações inseridas estão 

corretas, caso não esteja clique em  . Caso esteja tudo correto clique em 

próximo; 

 

 

ee) Em Licença, selecionar a opção “Creative Commons”, sugerimos que seja 

marcado “No” para abas as perguntas, conforme imagem abaixo, clique em próximo: 
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ff) Em licença de distribuição do DSpace (imagem abaixo) clique em “Eu 

concedo a licença”. 

 

 

8. Caso ocorra algum erro na finalização, retorne ao seu espaço e veja se o 

trabalho foi submetido.  

OBS.: Não realize várias submissões pois elas serão excluídas, permanecendo 

somente uma no fluxo de depósito. Caso exista algum erro antes da aprovação do 

orientador ou disponibilização online, envie um e-mail para repositorio@ufu.br solicitando a 

devolução de seu trabalho para correções. 

9. Após este passo finalizou o processo de submissão, seu trabalho será 

mailto:repositorio@ufu.br
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enviado para área do(a) orientador(a) automaticamente, onde ele será comunicado por e-

mail, para que realize a análise dos dados e valide a submissão.  

OBS.: Podem ocorrer erros no envio do e-mail para o(a) orientado(a), como spam, 

não envio etc. Assim caso ele demore a validar, solicite que o mesmo realize o login no 

repositório e faça a aprovação. 

 

10. É necessário o envio do “TERMO DE AUTORIZAÇÃO”, preenchido, assinado 

e digitalizado para a o e- mail da Secretaria do Programa de Pós-graduação, para início da 

tramitação de seu processo de Registro de diploma, no sistema SEI; 

OBS: o termo de autorização pode ser assinado pelo sougov. 

 

11. Depois da validação do(a) orientador(a), seu trabalho será enviado 

automaticamente para área da equipe do repositório, a qual fará a análise da submissão. 

 

12. Rejeição do trabalho: 

• Caso haja alguma correção, seu trabalho será rejeitado e encaminharemos para o 

e-mail cadastrado no RI- UFU, as correções a serem realizadas; 

• seu trabalho poderá ser rejeitado antes da validação do orientador caso a equipe 

do repositório julgue necessário; 

• Se a submissão estiver conforme o tutorial seu trabalho será publicado no 

repositório.  

 

13. Após a validação do trabalho pelo(a) orientador(a) e o recebimento do 

processo SEI, a Equipe do Repositório terá o prazo de 5 (cinco) dias úteis para 

disponibilização do trabalho. 

 

14. Será enviado automaticamente um e-mail com o link para disponibilização. 

 
Para mais informações, envie um e-mail para repositorio@ufu.br ou entre em 

contato por telefone/whatsapp +55 34 3239-4259. 

 

  Atualizado 16/09/2026 – Setor de Bibliotecas Digitais (SEBID) 

https://repositorio.ufu.br/static/sobre/termo_autorizacao_modelo_012021.docx
mailto:repositorio@ufu.br

