Manual de Normas e

Procedimentos para Submissao
de Dissertacoes e Teses:

Um Guia para Estudantes de
P6s-Graduacao - UFV

A Pré-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacao informa que a partir de 28 de outubro de 2024, todas
as submissoes de dissertacOes e teses serdo realizadas exclusivamente em formato online, pelo
Sistema AcademicoPG, eliminando a necessidade da entrega de material impresso.

Material elaborado por: Caroline Mendes Pessoa
Heloiza Chaves Rios

PPG/2025



Sumario

1. ENTREGA DE DISSERTAGAQ E TESE.....c.cooiiueieteeeeeieiee et seee e 3
2. ORIENTAGOES BASICAS:......ouiveeeeeeveeeeeteeeeeeeseeesesseses s sssssassessssassessssssesassssssssssssssassssans 3
3. PREPARANDO A ENTREGA FINAL: INFORMACOES ESSENCIAIS.........ccccooevevrrrennnn. 4
4. PASSO A PASSO..iiieeeieeeeetete ettt ettt et s et e st e s st et e et e s st e s se et e s ae et e e ntessaeseentenaaenreenes 4
5. ELABORAR AS PAGINAS PRE-TEXTUALIS..........ceoeueeeeeeeeeeeeereeeseeeseseeesesesesseseseseesesansens 5

5.1. Dedicatdria (OPCIONAL).....ccuercuiiriiriieiieeiteteete ettt e st e ste e st e et essaeesbeessseesseessnesssaesnsens 6

5.2. Agradecimentos (ODIIZAtOTI0)...ccc.ueeerueerririeeeiiieeeiieeenieeessreeeeireeesaeeesseeesssteeessseeessseassssseens 6

5.3 . Epigrafe (0PCional)......ccc.eiiiiiiiiiiieieee ettt st 6

5.4. ReSUMO (ODIIZAOTI0)...ccuiiriieriierieiieeieerte ettt teeste st e ste s bt e sabesbeesabesbeessnessaesssasnsaenns 7

5.5. ADStract (ODTIGALOTI0).....ueeruierieeiieeiieiieeieerte et e stesteesrteeseesssesseessseeseesssesseesssessseesssennses 8
6. ANEXAR O PDF DO ARQUIVO DA DISSERTACAO/TESE.......occeueveererereeeeereeeaeererernane. 9
7. NUMERAGAQO DAS PAGINAS........oooioieeeeeeeeeeeteeteeeeeee et aes s sesasassesesesssssassssasessssaseenas 10
8. FORMATAGAQ OBRIGATORIA.........ooueeereeeeeeeeeeteseneesessessseseesessssessssssssassssassesassssssassssnns 11
9. EMITIR PDF PARA SOLICITACAO DA FICHA CATALOGRAFICA.......cccococeviveeiernne 13
10. RECEBIMENTO DA FICHA CATALOGRAFICA........ooveeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeesersesesaesesnans 14
11. ANEXAR FICHA CATALOGRAFICA........oooveeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeseseesesassesesesasssssassssssessssesans 15
12. ENCAMINHAR O TRABALHO FINAL....otitiititietenteeeterteteetesiee ettt et 16
13. ENTREGA DO TRABALHO FINAL NO PRAZO (ISENTO DE MULTA).....cccccceeevreenee. 17
14. ENTREGA DO TRABALHO FINAL COM ATRASO (PAGAMENTO DE MULTA)......... 17
15. EMISSAO DA GUIA PARA PAGAMENTO — Pag Tesouro UFV...........cccceuevveeuevevererennnns 18
16. ANEXAR COMPROVANTE DE PAGAMENTO......ccoctiitiirieeientenieeeeeeeseeseeesiee e 18

17. INFORMAGOES ADICIONALIS........coiueierrieernteseeisiesessesaesssesaessaesassss s sesssssssesassssesassenes 19



1. ENTREGA DE DISSERTACAO E TESE

O passo a passo completo esta disponivel em:

< https://ppg.ufv.br/dissertacoes-e-teses/

2. ORIENTACOES BASICAS:

1. Acesse o Sistema Academicopg com seu CPF e senha.

Atencao!

O Guardiao esta mudando, e vocé precisa alterar a sua
senha para continuar acessando os sistemas. Para mais
informacoes clique aqui.

Continue seu acesso com

CPF ou ID Estrangeiro

g fﬂ{((((((rr\

Senha

Esqueci a senha

2. No menu lateral esquerdo, clique em ‘Entrega de tese/dissertacdo’

Curso atual



https://ppg.ufv.br/dissertacoes-e-teses/

3. Clique no numero do processo:

Tipo Numero Curso Situagdo Estado atual

@

(N}

4. Sera exibida uma tela com as opcdes de preenchimento e anexos (imagem ilustrativa):

Banca de tese Aprovada

O Primeiro preencha os textos das paginas pré-textuais e anexe o arquivo da dissertacao/tese em PDF. Em seguida, emita o PDF e solicite sua ficha catalografica a BBT. Feito isso, anexe a ficha catalografica ao
sistema e emita seu documento final. Por fim, encaminhe o documento para assinatura de seu orientador clicando em "Enviar"

A No arquivo da diss e, an agéo « as inic a pr apds o sumario, observando o seguint as anteriores s&o contabilizadas, mas nao s numeradas (sio as chamadas

paginas pré-textua ja. Se seu trabalho tiver 10 folhas pré-t

com o namero 11. O documento final de

-luindo-se a ficha catalografica, a primeira folha apds o sumario sera numerada
submetido até o dia 04/07/2025.

A Conforme Art.70 do Regimento Geral de Pés-Graduago, vocé tem até 04/07/2025 para submeter a verséo final de sua tese/dissertagéo no sistema.

Elaborar paginas pré-textuais... Anexar arquivo da tese/dissertagéo... Emitir PDF para solicitagéo da ficha catalografica Anexar ficha catalografica... Visualizar documento completo :}

Resultado da defesa da banca
Aprovada

3. PREPARANDO A ENTREGA FINAL: INFORMACOES
ESSENCIAIS

Antes de iniciar, é fundamental seguir as instrucdes com atencdo para evitar retrabalhos ou
indeferimentos no processo de homologacdo. As informacdes abaixo guiam o estudante para uma
submissdo adequada e dentro do prazo.

4. PASSO A PASSO

O trabalho final consiste em duas etapas principais: o preenchimento das paginas pré-textuais
diretamente no sistema e a inser¢do de um arquivo em PDE. E importante destacar que o PDF
anexado ndo deve conter as paginas pré-textuais, pois estas sdo geradas e organizadas
automaticamente pelo sistema.

O PDF a ser inserido no sistema deve iniciar pelas listas, seguindo a seguinte ordem: lista de
ilustracoes, lista de tabelas, lista de siglas, lista de simbolos e apresentacao (todas opcionais),



sumario (obrigatério) e corpo do texto (obrigatorio). A numeracdao do trabalho deve comecar na
primeira pagina do corpo do texto, logo apos o sumario (introdugao).

Embora as paginas pré-textuais ndao sejam numeradas, elas devem ser contabilizadas para fins de
numeracao das paginas do trabalho. Por exemplo, se houver 10 paginas pré-textuais, a numeragao
do corpo do texto (introducdao) devera comecar a partir da pagina 11.

A capa do trabalho e a ficha catalografica, ambas geradas pelo sistema, ndo sao numeradas nem
contabilizadas na sequéncia de paginas do documento.

A seguir constam em detalhes os demais procedimentos.

5. ELABORAR AS PAGINAS PRE-TEXTUAIS

Banca de tese Aprovada

o/tese em PDF. Em seguida, emita o PDF e sclicite sua ficha catalografica a BBT. Feito isso, anexe a ficha catalografica ao

© Primeiro preencha os fexios as pré-textuais e anexe o arquivo da diss
- e

im, encaminhe o documento para assinatura u orientador clicando em "Enviar”.

.7 legimento Geral de Pés-Graduacdo, vocé tem até 04/07/2025 para submeter a verséo | se/dissertacdo no sistema
Elaborar péaginas pré-textuais Anexar arquivo da tese/dissertagéo Emitir PDF para solicitagéo da ficha catalogréfica | Anexar ficha catalografica Visualizar documento comy

Resultado da defesa da banca
Aprovada

Essas paginas devem ser preenchidas diretamente no sistema, através do menu ‘ Elaborar pdginas
pré-textuais’.

Importante:
Sempre utilize a op¢do “colar sem formatac¢ado” ao transferir textos para o sistema.

Ao copiar e colar os textos, utilizar sempre a funcdo

“colar sem formatacdo

Importante: o sistema, por padrdo, ndo insere pardgrafos automaticamente. Portanto, sempre que
necessdrio, é preciso adiciond-los manualmente.

Entretanto, em alguns casos, pardgrafos podem ser gerados automaticamente, especialmente
quando o texto é colado de fontes externas ou inserido com alguma formatagdo especial.

Dessa forma, recomenda-se revisar atentamente o texto antes da finalizagcdo, ajustando a
formatagdo conforme necessdrio: removendo pardgrafos indesejados ou inserindo quebras de
pardgrafo onde for apropriado, de modo a garantir a apresentagdo correta conforme as
orientagdes do sistema.




5.1. Dedicatoria (opcional)

Preenchimento livre.

Ao copiar e colar os textos, utilizar sempre a funcdo “colar sem formatacdo”

O sistema ndo cria pardgrafos automaticamente; insira-os manualmente se necessdrio. Ou elimine-
os quando forem criados pelo sistema indevidamente.

Editar textos das paginas pré-textuais da dissertagdo mestrado profissional da banca Aprovada

Dedicatdria
Até 8000 caracteres

B|lI|U|®5| X | Xt

5.2. Agradecimentos (obrigatorio)

* Obrigatoria a inclusdo dos agradecimentos as agéncias de fomento (gerada automaticamente
pelo sistema). Sua composicdo ndo pode ser alterada, mas pode ser transitada entre os
demais agradecimentos).

* O restante é opcional e pode ser redigido livremente.

Ao copiar e colar os textos, utilizar sempre a funcdo “colar sem formatacdo”

O sistema ndo cria pardgrafos automaticamente; insira-os manualmente se necessdrio. Ou elimine-
os quando forem criados pelo sistema indevidamente.

Agradecimentos *

Até 8000 caracteres. Deve conter o texto "Este trabalho foi realizado com o apoio das seguintes agéncias de pesquisa
brasileiras: Coordenacao de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel Superior — Brasil (CAPES) — Codigo de
Financiamento 001, Fundagéo de Amparo a Pesquisa do Estado de Minas Gerais (FAPEMIG) e Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico & Tecnologico (CNPg).”

B|I(U| & X| X!

Este trabalho foi realizado com o apoio das seguintes agéncias de pesquisa brasileiras: Coordenacao de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — Brasil (CAPES) — Caodigo de Financiamento 001, Fundacao de
Amparo a Pesquisa do Estado de Minas Gerais (FAPEMIG) e Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnologico (CNPqg).

5.3 . Epigrafe (opcional)

Preenchimento livre. Espaco para inser¢ao de uma citagdo relevante.

Ao copiar e colar os textos, utilizar sempre a funcdo “colar sem formatacdo”




O sistema ndo cria pardgrafos automaticamente; insira-os manualmente se necessdrio. Ou elimine-
os quando forem criados pelo sistema indevidamente.

Epigrafe
Até& 8000 caracteres

B||I|L|| & Xa |l X

5.4. Resumo (obrigatdrio)

Inserir apenas o texto do resumo em bloco - sem paragrafos (sem o cabecalho, que é gerado
automaticamente pelo sistema)

Ao copiar e colar os textos, utilizar sempre a funcdo “colar sem formatacdo”

O sistema ndo cria pardgrafos automaticamente; insira-os manualmente se necessdrio. Ou elimine-
os quando forem criados pelo sistema indevidamente.

Correto:

Resumo *
Até 8000 caracteres

B||I|U| & Xa|lX*

As teses e dissertagbes defendidas na Universidade Federal de Vigosa (UFV) representam uma contribuigio
essencial para o avango do conhecimento cientifico no Brasil e no exterior. Esses trabalhos fortalecem a pesquisa
em diversas areas, promovendo inovagao, sustentabilidade e desenvolvimento. A UFV & reconhecida pela
exceléncia académica, formando pesquisadores altamente gualificados. Assim, suas produgdes académicas
impactam positivamente a ciéncia e a sociedade em escala global.




O sistema gera
automaticamente

Resumo * este cabecalho.

Até 8000 caracteres Neste espago so
pode ser inserido o

B(lI|U|&(fXs]| X¢ texto do resumo.

RIOS Mare=daeSiliia D) Sc_Universidade Federal deVigosa, janeiro de 2025. A contrl
Universidade Federal de Vigosa: Impac s de Teses e Dissertacoes. Orientador:
J9sE DiniGelaaemerteION. Raul Pereira.

As teses e dissertagdes defendidas na Universidade Federal de Vigosa (UFV) representam uma contribuicéo
essencial para o avango do conhecjmento cientifico no Brasil e no exterior. Esses trabalhos fortalecem a pesquisa
em diversas areas, promovendo inovagao, sustentabilidade e desenvolvimento. A UFV é reconhecida pela
exceléncia académica, formando pesquisadores altamente qualificados. Assim, suas produgoes académicas
impactam positivamente a ciéncia e a sociedade em escala global.

Palavras-chave em portugués (obrigatério): uma palavra por linha, sem qualquer pontuagao. Use
letras minusculas, exceto nomes proprios.

Palavras-chave em purtugués =
Uma palavra-chave por linha (sem ponto, ponto e virgula ou virgula). Todas as palavras-chave em letras mindsculas,
com excegéo de nomes proprios

B||I|Uj&5| Xa| X*

sustentabilidade

teses

dissertacbes

Universidade Federal de Vigosa|

5.5. Abstract (obrigatério)

Inserir apenas o texto do abstract em bloco - sem paragrafos (sem o cabecalho, que é gerado
automaticamente pelo sistema)

Ao copiar e colar os textos, utilizar sempre a funcdo “colar sem formatacdo”

O sistema ndo cria pardgrafos automaticamente; insira-os manualmente se necessdrio. Ou elimine-
os quando forem criados pelo sistema indevidamente.

Correto:

Abstract *
Até 8000 caracteres

B(I|U| &5 |lXe]| Xt

The theses and dissertations defended at the Federal University of Vigosa (UFV) represent an essential contribution
to the advancement of scientific knowledge in Brazil and abroad. These works sirengthen research in several areas,

promoting innovation, sustainability and development. UFV is recognized for its academic excellence, iraining highly

qualified researchers. Thus, its academic productions positively impact science and society on a global scale.




O sistema gera
automaticamente
este cabegalho.

Abstract * Neste espaco so

Até 8000 caracteres pode ser inserido o

B|[I||U| S|l Xs| X*

texto do abstract.

eses and Dlssertatlons Orientador: José

The theses and dissertations defended at the Federal University of Vicosa (UFV) represent an essential contribution
to the advancement of scientific knowledge in Brazil and abroad. These works strengthen research in several areas,
promoting innovation, sustainability and development. UFV is recognized for its academic excellence, training highly
qualified researchers. Thus, its academic productions positively impact science and society on a global scale.

Palavras-chave em inglés (obrigatorio): uma palavra por linha, sem qualquer pontuacdo. Use letras
minusculas, exceto nomes proprios.

Palavras-chave em Inglés *

Uma palavra-chave por linha {(sem ponto, ponto e virgula ou virgula). Todas as palavras-chave em letras minusculas,
com excegéo de nomes proprios

B||I|U| 5| Xa| X*

susiainability
theses

dissertations
Federal University of Vigosa

6. ANEXAR O PDF DO ARQUIVO DA DISSERTACAOITESE

Banca de tese Aprovada

© Primeiro preencha os textos das paginas pré-textuais e anexe o arquivo da dissertacao/tese em PDF. Em seguida, emita o PDF e solicite sua ficha catalografica a BBT. Feito isso, anexe

s 3 cata afica 2 . Feif a aficha catalografica ao

sistema e emita seu documento final. Por fim, encaminhe o docggnento para assinatura de seu orientador clicando em "Enviar".

A Conforme Art.70 do Regimento Geral de Pés-Graguagio, vocé tem até 04/07/2025 para submeter a versio final de sua tese/dissertagio no sistema.

Elaborar paginas pré-textuais... Anexar arquivo da tese/dissertagag).. Emitir PDF para solicitagao da ficha catalografica Anexar ficha catalogréfica... Visualizar documento completo Dar entrada...

Resultado da defesa da banca
Aprovada

Este PDF sera gerado pelo proprio estudante e devera ser inserido no campo “Anexar
arquivo de tese/dissertacao”.
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* As paginas pré-textuais nao devem estar incluidas neste PDF.
* O arquivo deve conter, na seguinte ordem:
a) Lista de ilustragcdes (opcional)
b) Lista de tabelas (opcional)
c) Lista de siglas (opcional)
d) Lista de simbolos (opcional)
e) Apresentacdo (opcional)
f) Sumario (obrigatério)
g) Corpo do texto (obrigatério) - primeira pagina a ser numerada.

Ap0s inserir o arquivo PDF no sistema, o estudante deve conferir atentamente a
numeracdo das pdginas e a formatacdo do trabalho final. Podem ocorrer
divergéncias entre a paginacdo do PDF gerado pelo estudante e a numeracdo
exibida pelo sistema. Por isso, a referéncia correta para a numeracdo das pdginas
deve ser sempre o arquivo emitido pelo sistema.

7. NUMERACAO DAS PAGINAS

* A numeracdo comeca na primeira folha apo6s o sumario (introducao).
* As paginas pré-textuais sao contadas, mas nao numeradas.
* A capa e a ficha catalografica ndo sdo numeradas nem contadas.

* Se houver 10 paginas pré-textuais, a primeira pagina numerada sera a de nimero 11.

A numeragdo das pdginas deve iniciar na primeira folha apds o sumdrio. As
pdginas anteriores — chamadas de pré-textuais — sdo contabilizadas, mas ndo sdo
numeradas. Importante lembrar que a capa e a ficha catalogrdfica ndo sdo
contabilizadas nem numeradas.

Exemplo: se seu trabalho final tiver 10 pdginas pré-textuais (excluindo a capa e a ficha
catalogrdfica), a primeira pdgina apds o sumdrio serd numerada como pdgina 11.

Banca de tese Aprovada

xtos das paginas pré-textuais e anexe o arquivo da dissertagao/tese em PDF. Em seguida, emita o PDF e solicite sua ficha catalografica a BBT. Feito isso, anexe a ficha catalografica ao
ento final. Por fim, encaminhe o documento para assinatura de seu orientador clicando em "Enviar

© Primeiro preen

siema e emita seu
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8. FORMATACAO OBRIGATORIA

¢ Fonte: Arial ou Times New Roman — tamanho 12
* Papel: A4 (21 cm x 29,7 cm)

* Margens:
* Superior e esquerda: 3 cm
* Inferior e direita: 2 cm

* Espagamento: 1,5

* Numeracdo: canto superior direito, iniciando no corpo do trabalho (introducao)

Apos inserir o arquivo PDF no sistema, o estudante deve conferir atentamente a
numeracgdo das pdginas e a formatacdo do trabalho final. Podem ocorrer
divergéncias entre a paginagdo do PDF gerado pelo estudante e a numeragdo
exibida pelo sistema. Por isso, a referéncia correta para a numeragdo das pdginas
deve ser sempre o arquivo emitido pelo sistema.

A numeracdo das pdginas deve iniciar na primeira folha apds o sumdrio. As
pdginas anteriores — chamadas de pré-textuais — sdo contabilizadas, mas ndo sdo
numeradas. Importante lembrar que a capa e a ficha catalogrdfica ndo sdo
contabilizadas nem numeradas.

Exemplo: se seu trabalho final tiver 10 pdginas pré-textuais (excluindo a capa e a ficha
catalogrdfica), a primeira pdgina apds o sumdrio serd numerada como pdgina 11.
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% Numeragaoc das paginas: canto
superior direito

* A numeragac das paginas deve

A Universidade Federal de Vigosa (UFV) meconhecida nacional e

imemacionalmente, & uma nstituicSo de prestigio no que tange 80 ensino, pesquisa ‘1

@ extensdo. A UFV esta entre as 60 universidades lederais do pais @ é uma das 538
” insfituicdes 1 que oferecem Programas de Pés-Graduscio Stricto sensu (EPGs)
Esti vinculada & Coordenagio de Aperfeicoamento de Pesscal de Mivel Superior
(CAPES), fundagSo do Ministéno da Educacio (MEC), orgao que fomenta, avalia a
pés-graduagho e “desempenha papel fundamental na expansio e consolidagio da
pos-graduagio Stricto sensu (mestrado & doutorado) em todos os estados da

Margemsupenore iniciar na primeira folha apés o
esquerda — 3 cm sumério (introdugdoc). As paginas
anteriores — chamadas de preé-

textuais — sao contabilizadas, mas

|N‘!‘RDD[EAO nao sao numeradas. Importante

lembrar que a capa e a ficha
catalografica nao sao contabilizadas
nem numeradas.

Y

* Espagamento enfre linhas: 1,5

Federacao”.
Mo Brasil sob avaliagio & meco [’u:l da . existern 4 648
programas de pos-graduagio otakrando I;@:' dos & doutorados)
pﬂﬁﬁwto na formagio de
]

do conhecimento cientifico
nsformador da socedade, é

i3is, @ 05 cursos de pos-gaduagso

—

Os cursos de pois-gmduagac e

recursos humanos qualficados
nas mas diversas dreas. A
wista como intermediador

vislumbram profun forma o8 quadros educacionais, socals e
aecondmicos, akBm de i Ision avangos em ciénca e tecnologa. A busca por
qualificagio & uma melhor no mercado de rabalho #m mpulsionado a
ampliagéo na oferta cugsls de mestrado & doutorado, © que significa um J

aumento expressr o @ matriculados e, consequentemante, de titulados.

Na meuldm até 2020, aproximadaments 18.500 esudanes de
pos-graduacio, em ssus 3 campi (Vigosa, Florestal & Rio Paranaiba). Esze nimem
& mais expressivo se considerado a nivel nacional Mo entanio. é por vazes
desconhecido o destino dos egressos apds sua fitulagdo sobretudo em melagao a ﬁ.ﬂ“
empregabilidads e insergio no mercado de trabalho. Casc o egresso de pds-
graduagao nao stue profissionalmenie na sua area de formagado académica. estaria
caracterizado como um desperdicio de tempo e de recursos pablicos? Considerando
que 08 8ess0s representam o termdmatro” que mede o alcance dos objetivos dos
programas ou, ainda, considerando-os como os “produtos”™ gerados pelos PPGs, @
importante conhecer o que ocorme apds sua saida da instituiciio? Mana do Socorm
Costa Coelbod evidenda que esta mplicito que o cordSo umbiical do estudante e da

Margem inferior e
direita — 2 cm
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9. EMITIR PDF PARA SOLICITAGCAO DA FICHA CATALOGRAFICA

Banca de tese Aprovada

BT. Feito isso, anexe a ficha catalogréfica ao

@ Primeiro preencha os textos das paginas pré-textuais e anexe o a

Conforme Art.7 ento Geral de Pés-Graduagdo, vocé tem até 04/07/2025 para submeter a verso final de sua tese/dissertagéo no sistema

Elaborar paginas pré-textuais. Anexar arquivo da tese/dissertagéo. Emitir PDF para solicitagao da ficha catalografica Anexar ficha catalogréfica Vi r documentc [ L ) o
Resultado da defesa da banca

Aprovada

* Apos preencher as pré-textuais e anexar o arquivo, clique em “Emitir PDF para Solicitagdo
da Ficha Catalogrdfica”. O sistema gera um PDF com a marca d’agua “RASCUNHO”.

* Verifique se formatacdo, espagamento e numeragao estio corretos.

* Pode haver divergéncias entre a paginacdo do arquivo PDF gerado pelo estudante e
aquela gerada pelo sistema. Portanto, a numeracao das paginas deve ser baseada no PDF
emitido pelo sistema.

* O PDF com a marca d’agua “RASCUNHO”, deve ser enviado a Biblioteca Central pelo
link:

< https://www.bbt.ufv.br/ficha-catalografica-on-line/

* Se houver necessidade de alteracdo, substitua o arquivo no campo correspondente a
‘Anexar arquivo da tese/dissertagcdo’.

A numeragdo das pdginas deve iniciar na primeira folha apds o sumdrio. As
pdginas anteriores — chamadas de pré-textuais — sdo contabilizadas, mas ndo sdo
numeradas. Importante lembrar que a capa e a ficha catalogrdfica ndo sdo
contabilizadas nem numeradas.

Exemplo: se seu trabalho final tiver 10 pdginas pré-textuais (excluindo a capa e a ficha
catalogrdfica), a primeira pdgina apds o sumdrio serd numerada como pdgina 11.

Atencdo: a Biblioteca necessita de um prazo para emissdo da ficha catalografica e somente
aceitara arquivos que contenham a marca d’agua. Portanto, atente-se aos prazos estabelecidos.

O prazo para emissao da ficha catalografica é de 7 (sete) dias e esta incluido no periodo de 3 (trés)
meses destinado a entrega do trabalho final sem cobranc¢a de multa.


https://www.bbt.ufv.br/ficha-catalografica-on-line/
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“A menos gue modifiguemos nossa maneira de pensar, nao seremos capazes de
resolver os problemas causados pela forma como nos acostumamos a ver o mundo™.
Albert Einstein

10. RECEBIMENTO DA FICHA CATALOGRAFICA

*  Vocé serd notificado por e-mail assim que a ficha estiver disponivel.

* Acesse a aba “Ficha Catalografica” — ”Listar” — clique na lupa — “Obter em formato
digital (PDF)”

W Ficha Catalografica
=

Ficha eatalogrifica Awtenticar Ficha Fale conoseo
Solicitar confeccdo

Listar % 1,
,
Seja bem-vindo a0 Ficka Camlogrdfica
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Ficha Catalografica

Ficha catalografica A icar Ficha Fale
Suas solicitacdes
1 registro encontrado
Protocolo Tirtulo Data de criacao Sitnacio Acido
- — — @
2

Ficha catalografica Awtenticar Ficha Fale comozco

Obter em formato digital PDF

UNIVERSIDADE FEDERAL DE WVICOSA
BIBLIOTECA CENTRAL FICHA CATALOGRAFICA

SEGAD DE CATALOGAGAD E CLASSIFICAGAD

TNFORMACOES DA SOLICITACAD

PROTOCOLO: 2:}2_
AUTOR:
TIPO DE DOCUMENTO: Dissertacdo (mestrado)
CURSOQ: Programa de Pés-Graduacdo em Solos e Mutricdo de Plantas
DATA CRIACAQ: 27/05/2021

As informac6es podem ser consultadas de maneira detalhada no site da BBT.

11. ANEXAR FICHA CATALOGRAFICA

Elaborar paginas pré-textuais... | Anexar arquivo da tese/dissertagio... | Emitir PDF para solicitagio da ficha catalografica ¢ Anexar ficha catalografica... )  Visualizar documento completo W

* Anexe o arquivo recebido no campo "Anexar ficha catalogrdfica".
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* Faca uma nova conferéncia do trabalho antes de submeté-lo.

* Para visualizacdo do trabalho completo, clique em “Visualizar documento completo”

Elaborar paginas pré-textuais... | Anexar arquivo da tese/dissertagdo... | Emitir PDF para solicitagdo da ficha catalografica ~ Anexar ficha catalografica..

12. ENCAMINHAR O TRABALHO FINAL

O estudante deve realizar uma nova conferencia do trabalho completo

antes de submeteé-lo a apreciacao do orientador.

* Para visualizacdo do trabalho completo, clique em “Visualizar documento completo”

Elaborar paginas pré-textuais... | Anexar arquivo da tese/dissertagdo... | Emitir PDF para solicitagdo da ficha catalografica ~ Anexar ficha catalografica..

Antes de encaminhar o trabalho final para apreciag¢do do orientador, o estudante
deve conferir atentamente a numeragdo das pdginas e a formatagdo do trabalho
final. Podem ocorrer divergéncias entre a paginagdo do PDF gerado pelo estudante
e a numeragdo exibida pelo sistema. Por isso, a referéncia correta para a
numeragdo das pdginas deve ser sempre o arquivo emitido pelo sistema.

A numeragdo das pdginas deve iniciar na primeira folha apés o sumdrio. As
pdginas anteriores — chamadas de pré-textuais — sdo contabilizadas, mas ndo sdo
numeradas. Importante lembrar que a capa e a ficha catalogrdfica ndo sdo
contabilizadas nem numeradas.

Exemplo: se seu trabalho final tiver 10 pdginas pré-textuais (excluindo a capa e a ficha
catalogrdfica), a primeira pdgina apds o sumdrio serd numerada como pdgina 11.

* Se estiver tudo correto, clique em “Enviar” para submeter ao orientador.

Elaborar paginas pré-textuais... Anexar arquivo da tese/dissertacéo... Emitir PDF para solicitagdo da ficha catalografica Anexar ficha catalogréfica.. Visualizar documento comp f’co

* A senha sera solicitada como assinatura digital.
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* Com a aprovacdao do orientador, o processo seguird para homologacdo e confeccdo do
diploma.

13. SUBMISSAO DO TRABALHO FINAL NO PRAZO (ISENTO
DE MULTA)

* O prazo é de 3 (trés) meses a partir da data da defesa.
* O sistema registra o prazo limite automaticamente.
* Exemplo: defesa em 04/04/2025 — prazo até 04/07/2025.

* Quando o trabalho é encaminhado para apreciacao do orientador, o prazo é suspenso. Se o
orientador reprovar, o prazo é reiniciado e pode ocorrer incidéncia de multa.

Banca de tese Aprovada

L =T I jissertacio/tes DF. ! PD f )

sistema e emita seu documento final. Por fim, encaminhe o documento para assinatura de seu orientador clicando em "Enviar”

AN paginas inicia-se na primeira pagina a t

F 1 aloy jer ] k 1dz |

A Conforme Art.70 do Regimento Geral de Pés-Graduagio, vo %"fur_._;‘f-,- a verséo final de sua tese/dissertagio no sistema
Elaborar paginas pré-textuais... Anexar arquivo da tese/dissertacéo... Emitir PDF para solicitagdo da ficha catalografica Anexar ficha catalografica.. v z CL e N[ [
Resultado da defesa da banca

Aprovada

14. SUBMISSAO DO TRABALHO FINAL COM ATRASO
(PAGAMENTO DE MULTA - PagTesouro UFV)

* Caso ultrapasse 3 (trés) meses apos a data da defesa, serd gerada multa mensal.

* O sistema registra o valor a ser pago e o prazo de encaminhamento do trabalho.

Banca de tese Aprovada

A Conforme Art.7( Regimento Geral de Pés-Graduagéo, pa ubmissao de seu ento eve se 2 multa orde R$ XXX atéadatade _XxX Caso o pagament
documento submetido até tal data, o valor da m e

* O pagamento deve ser realizado antes do envio do trabalho final.

* Deve inserir no sistema em PDF, o comprovante do pagamento, no campo indicado como
‘Anexar comprovante de pagamento’ e encaminha-lo para verificagdo e validagao.
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Banca de dissertagdo Aprovada

A Conforme Art. 70 do Regimento Geral de Pds-Graduagao, para a submissio de seu docume al, dev paga mul valor de R$: XX atéadatad XX  Caso o pagamenio nao seja realiza
X E necessario enviar o comprovante de pagamento da taxa de vencimento da entrega.
Elaborar paginas pré-textuais. Anexar argui tese/disserta Emitir PDF para solicitagio da ficha catalografica Anexar ficha catal i Visualizar documenta completo

15. EMISSAO DA GUIA PARA PAGAMENTO - PagTesouro UFV

A guia para pagamento deve ser obtida através do link: https://pagtesouro.ufv.br/

E o passo a passo para o preenchimento esta disponivel no link:
https://ppg.ufv.br/wp-content/uploads/2026/04/Passo-a-Passo-Geral-PAGTESOURO-
UFV 17 04 26.pdf

Ao ser direcionado para “Solicitar Pagamento Avulso”, deve identificar o tipo de taxa a ser paga:
SERVICO: Taxa por Atraso de Submissdo de Dissertacao/Tese

CPF e NOME COMPLETO do estudante interessado

REFERENCIA: deixar em branco

COMPETENCIA: més e ano

Solicitar Pagamento Avulso

Permite realizar um pagamento de GRU utilizando o PagTesouro

Servigo Valor Principal (=) * Desconlos / Abatimentos (-)
Referéncia Competéncia Outras Dedugdes (-) Mora / Multa (+)

= R$ 0,00 RS 0,00
Juros / Encargos (+) Qutros Acréscimos (+)
Valor Total (=]
Matureza Juridica * =
@ Pessoa Fisica Pessoa Juridica

CPF* Nome Completo *

Cancelar Ir para o pagamento...

e Definir: Taxa por Atraso de Submisséo de Dissertacéo/Tese

16. ANEXAR COMPROVANTE DE PAGAMENTO

* Anexe em PDF o comprovante de pagamento no campo “Anexar comprovante de
pagamento’.

* Aguarde a validagdo pela PPG.

* Apos validagdo, em até 10 dias corridos, envie o trabalho para andlise do orientador.


https://ppg.ufv.br/wp-content/uploads/2026/04/Passo-a-Passo-Geral-PAGTESOURO-UFV_17_04_26.pdf
https://ppg.ufv.br/wp-content/uploads/2026/04/Passo-a-Passo-Geral-PAGTESOURO-UFV_17_04_26.pdf
https://pagtesouro.ufv.br/
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Banca de dissertagdo Aprovada

A c rme Art. 70 do R G de Pos-Graduagio, pi br AT al, dev J valor de B3 XX data d XX

vante de pagamento da taxa de vencimento da enfrega
Elaborar paginas pré-textuais. A L ria Emitir PDF para solici da f it rafica A ar f cal i Visualizar d enta corm

17. INFORMACOES ADICIONAIS

VALIDACAO DO PAGAMENTO

* Ap6s a validacdo do pagamento, o processo sera devolvido ao estudante.
* O estudante devera encaminhar o trabalho final conforme as orientagées iniciais.

* O prazo para envio do trabalho final é de até 10 (dez) dias corridos apds a validacao do
pagamento. Passado este prazo, nova taxa sera gerada.

REPROVACAO PELO ORIENTADOR
» (aso o orientador reprove o trabalho, o processo sera novamente devolvido ao estudante.

* O prazo sera reiniciado a partir da data da defesa, e podera haver incidéncia de nova
multa.

* Nessa situacao:
* Um novo pagamento devera ser realizado.
* O estudante devera anexar 0 novo comprovante de pagamento no sistema.
* O pagamento sera novamente validado pela PPG.
APROVACAO PELO ORIENTADOR E HOMOLOGAGAO PELA PPG
* Com a aprovacao pelo orientador, o processo segue para homologacao pela PPG.
* Se homologado:

* O pedido de confeccao do diploma sera encaminhado automaticamente ao Registro
Escolar.

* O estudante sera notificado por e-mail.

* Caso seja identificado algum problema durante a homologacao, o trabalho sera devolvido ao
estudante. Assim, o prazo para nova submissdo sera reavaliado, podendo haver incidéncia de
multa.
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