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1. ENTREGA DE DISSERTAÇÃO E TESE

O passo a passo completo está disponível em:

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

2. ORIENTAÇÕES BÁSICAS:

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

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

https://ppg.ufv.br/dissertacoes-e-teses/
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3. Clique no número do processo:

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

3. PREPARANDO A ENTREGA FINAL: INFORMAÇÕES 
ESSENCIAIS

Antes  de  iniciar,  é  fundamental  seguir  as  instruções  com  atenção  para  evitar  retrabalhos  ou 
indeferimentos no processo de homologação. As informações abaixo guiam o estudante para uma 
submissão adequada e dentro do prazo.

4. PASSO A PASSO

O trabalho  final  consiste  em duas  etapas  principais:  o  preenchimento  das  páginas  pré-textuais 
diretamente no sistema e a  inserção de um arquivo em PDF.  É importante destacar que o PDF 
anexado  não  deve  conter  as  páginas  pré-textuais,  pois  estas  são  geradas  e  organizadas 
automaticamente pelo sistema.

O PDF a ser inserido no sistema deve iniciar pelas listas,  seguindo a seguinte ordem:  lista de 
ilustrações, lista de tabelas, lista de siglas, lista de símbolos e apresentação (todas opcionais), 
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sumário (obrigatório) e  corpo do texto (obrigatório). A numeração do trabalho deve começar na 
primeira página do corpo do texto, logo após o sumário (introdução).

Embora as páginas pré-textuais não sejam numeradas, elas devem ser contabilizadas para fins de  
numeração das páginas do trabalho. Por exemplo, se houver 10 páginas pré-textuais, a numeração 
do corpo do texto (introdução) deverá começar a partir da página 11.

A capa do trabalho e a ficha catalográfica, ambas geradas pelo sistema, não são numeradas nem 
contabilizadas na sequência de páginas do documento.

A seguir constam em detalhes os demais procedimentos.

5. ELABORAR AS PÁGINAS PRÉ-TEXTUAIS

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

Importante:
Sempre utilize a opção “colar sem formatação” ao transferir textos para o sistema.

Ao copiar e colar os textos, utilizar sempre a função
“colar sem formatação

Importante: o sistema, por padrão, não insere parágrafos automaticamente. Portanto, sempre que  
necessário, é preciso adicioná-los manualmente.

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

Dessa  forma,  recomenda-se  revisar  atentamente  o  texto  antes  da  finalização,  ajustando  a 
formatação  conforme  necessário:  removendo  parágrafos  indesejados ou  inserindo  quebras  de  
parágrafo  onde  for  apropriado,  de  modo  a  garantir  a  apresentação  correta  conforme  as  
orientações do sistema.
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5.1. Dedicatória (opcional)

Preenchimento livre.

Ao copiar e colar os textos, utilizar sempre a função “colar sem formatação”

O sistema não cria parágrafos automaticamente; insira-os manualmente se necessário. Ou elimine-
os quando forem criados pelo sistema indevidamente.

5.2. Agradecimentos (obrigatório)

• Obrigatória a inclusão dos agradecimentos às agências de fomento (gerada automaticamente 
pelo sistema).  Sua  composição não 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 função “colar sem formatação”

O sistema não cria parágrafos automaticamente; insira-os manualmente se necessário. Ou elimine-
os quando forem criados pelo sistema indevidamente.

5.3 . Epígrafe (opcional)

Preenchimento livre. Espaço para inserção de uma citação relevante.

Ao copiar e colar os textos, utilizar sempre a função “colar sem formatação”
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O sistema não cria parágrafos automaticamente; insira-os manualmente se necessário. Ou elimine-
os quando forem criados pelo sistema indevidamente.

5.4. Resumo (obrigatório)

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

Ao copiar e colar os textos, utilizar sempre a função “colar sem formatação”

O sistema não cria parágrafos automaticamente; insira-os manualmente se necessário. Ou elimine-
os quando forem criados pelo sistema indevidamente.

C  orret  o  :  

I  ncorret  o  :  
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Palavras-chave em português (obrigatório): uma palavra por linha, sem qualquer pontuação. Use 
letras minúsculas, exceto nomes próprios.

5.5. Abstract (obrigatório)

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

Ao copiar e colar os textos, utilizar sempre a função “colar sem formatação”

O sistema não cria parágrafos automaticamente; insira-os manualmente se necessário. Ou elimine-
os quando forem criados pelo sistema indevidamente.

C  orret  o  :  
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I  ncorret  o  :  

Palavras-chave em inglês (obrigatório): uma palavra por linha, sem qualquer pontuação. Use letras 
minúsculas, exceto nomes próprios.

6. ANEXAR O PDF DO ARQUIVO DA DISSERTAÇÃO/TESE

Este PDF será gerado pelo próprio estudante e deverá ser inserido no campo “Anexar 
arquivo de tese/dissertação”.
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• As páginas pré-textuais não devem estar incluídas neste PDF.

• O arquivo deve conter, na seguinte ordem:

a) Lista de ilustrações (opcional)

b) Lista de tabelas (opcional)

c) Lista de siglas (opcional)

d) Lista de símbolos (opcional)

e) Apresentação (opcional)

f) Sumário (obrigatório)

g) Corpo do texto (obrigatório) - primeira página a ser numerada.

Após inserir o arquivo   PDF   no sistema, o estudante deve   conferir atentamente a   
numeração das páginas e a formatação do trabalho final  . Podem ocorrer   

divergências   entre a paginação do PDF gerado pelo estudante e a numeração   
exibida pelo sistema. Por isso, a   referência correta para a numeração das páginas   

deve ser sempre o arquivo emitido pelo sistema  .  

7. NUMERAÇÃO DAS PÁGINAS

• A numeração começa na primeira folha após o sumário (introdução).

• As páginas pré-textuais são contadas, mas não numeradas.

• A capa e a ficha catalográfica não são numeradas nem contadas.

• Se houver 10 páginas pré-textuais, a primeira página numerada será a de número 11.

A numeração das páginas deve iniciar na primeira folha após o sumário. As 
páginas anteriores — chamadas de pré-textuais — são contabilizadas, mas não são 

numeradas. Importante lembrar que a capa e a ficha catalográfica não são 
contabilizadas nem numeradas.

Exemplo: se seu trabalho final tiver 10 páginas pré-textuais (excluindo a capa e a ficha 
catalográfica), a primeira página após o sumário será numerada como página 11.
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8. FORMATAÇÃO OBRIGATÓRIA

• 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

• Espaçamento: 1,5

• Numeração: canto superior direito, iniciando no corpo do trabalho (introdução)

Após inserir o arquivo PDF no sistema, o estudante deve conferir atentamente a 
numeração das páginas e a formatação do trabalho final. Podem ocorrer 

divergências entre a paginação do PDF gerado pelo estudante e a numeração 
exibida pelo sistema. Por isso, a referência correta para a numeração das páginas 

deve ser sempre o arquivo emitido pelo sistema.

A numeração das páginas deve iniciar na primeira folha após o sumário. As 
páginas anteriores — chamadas de pré-textuais — são contabilizadas, mas não são 

numeradas. Importante lembrar que a capa e a ficha catalográfica não são 
contabilizadas nem numeradas.

Exemplo: se seu trabalho final tiver 10 páginas pré-textuais (excluindo a capa e a ficha 
catalográfica), a primeira página após o sumário será numerada como página 11.
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9. EMITIR PDF PARA SOLICITAÇÃO DA FICHA CATALOGRÁFICA

• Após preencher as pré-textuais e anexar o arquivo, clique em “Emitir PDF para Solicitação  
da Ficha Catalográfica”. O sistema gera um PDF com a marca d’água “RASCUNHO”.

• Verifique se formatação, espaçamento e numeração estão corretos.

• Pode haver divergências entre a paginação do arquivo PDF gerado pelo estudante e 
aquela gerada pelo sistema. Portanto, a numeração das páginas deve ser baseada no PDF 
emitido pelo sistema.

• O PDF com a marca d’água  “RASCUNHO”, deve ser enviado à Biblioteca Central pelo 
link:

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

• Se  houver  necessidade  de  alteração,  substitua  o  arquivo  no  campo  correspondente  a 
‘Anexar arquivo da tese/dissertação’.

A numeração das páginas deve iniciar na primeira folha após o sumário. As 
páginas anteriores — chamadas de pré-textuais — são contabilizadas, mas não são 

numeradas. Importante lembrar que a capa e a ficha catalográfica não são 
contabilizadas nem numeradas.

Exemplo: se seu trabalho final tiver 10 páginas pré-textuais (excluindo a capa e a ficha 
catalográfica), a primeira página após o sumário será numerada como página 11.

Atenção: a  Biblioteca  necessita  de  um  prazo  para  emissão  da  ficha  catalográfica  e  somente 
aceitará arquivos que contenham a marca d’água. Portanto, atente-se aos prazos estabelecidos.

O prazo para emissão da ficha catalográfica é de 7 (sete) dias e está incluído no período de 3 (três) 
meses destinado à entrega do trabalho final sem cobrança de multa.

https://www.bbt.ufv.br/ficha-catalografica-on-line/
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10. RECEBIMENTO DA FICHA CATALOGRÁFICA

• Você será notificado por e-mail assim que a ficha estiver disponível.

• Acesse  a  aba  “Ficha  Catalográfica”  →”Listar”  →clique  na  lupa  → “Obter  em formato 
digital (PDF)”
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As informações podem ser consultadas de maneira detalhada no site da BBT.

11. ANEXAR FICHA CATALOGRÁFICA

• Anexe o arquivo recebido no campo "Anexar ficha catalográfica".
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• Faça uma nova conferência do trabalho antes de submetê-lo.

• Para visualização do trabalho completo, clique em “Visualizar documento completo”

12. ENCAMINHAR O TRABALHO FINAL

O estudante deve realizar uma nova conferência do trabalho completo 

antes de submetê-lo à apreciação do orientador. 

• Para visualização do trabalho completo, clique em “Visualizar documento completo”

Antes de encaminhar o trabalho final para apreciação do orientador, o estudante  
deve conferir atentamente a numeração das páginas e a formatação do trabalho 

final. Podem ocorrer divergências entre a paginação do PDF gerado pelo estudante  
e a numeração exibida pelo sistema. Por isso, a referência correta para a 
numeração das páginas deve ser sempre o arquivo emitido pelo sistema.

A numeração das páginas deve iniciar na primeira folha após o sumário. As 
páginas anteriores — chamadas de pré-textuais — são contabilizadas, mas não são 

numeradas. Importante lembrar que a capa e a ficha catalográfica não são 
contabilizadas nem numeradas.

Exemplo: se seu trabalho final tiver 10 páginas pré-textuais (excluindo a capa e a ficha 
catalográfica), a primeira página após o sumário será numerada como página 11.

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

• A senha será solicitada como assinatura digital.
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• Com a  aprovação  do  orientador,  o  processo  seguirá  para  homologação  e  confecção  do 
diploma.

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

• O prazo é de 3 (três) 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 apreciação do orientador, o prazo é suspenso. Se o 
orientador reprovar, o prazo é reiniciado e pode ocorrer incidência de multa.

14. SUBMISSÃO DO TRABALHO FINAL COM ATRASO 
(PAGAMENTO DE MULTA – PagTesouro UFV)

• Caso ultrapasse 3 (três) meses após a data da defesa, será gerada multa mensal.

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

• 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 encaminhá-lo para verificação e validação.
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15. EMISSÃO 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 está disponível 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:

SERVIÇO: Taxa por Atraso de Submissão de Dissertação/Tese

CPF e NOME COMPLETO do estudante interessado

REFERÊNCIA: deixar em branco

COMPETÊNCIA: mês e ano

16. ANEXAR COMPROVANTE DE PAGAMENTO

• Anexe  em  PDF o  comprovante  de  pagamento  no  campo  “Anexar  comprovante  de 
pagamento”.

• Aguarde a validação pela PPG. 

• Após validação, em até 10 dias corridos, envie o trabalho para análise 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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17. INFORMAÇÕES ADICIONAIS

VALIDAÇÃO DO PAGAMENTO

• Após a validação do pagamento, o processo será devolvido ao estudante.

• O estudante deverá encaminhar o trabalho final conforme as orientações iniciais.

• O prazo para envio do trabalho final é de até 10 (dez) dias corridos após a validação do 
pagamento. Passado este prazo, nova taxa será gerada.

REPROVAÇÃO PELO ORIENTADOR

• Caso o orientador reprove o trabalho, o processo será novamente devolvido ao estudante.

• O prazo será reiniciado a partir da data da defesa, e poderá haver incidência de nova 
multa.

• Nessa situação:

• Um novo pagamento deverá ser realizado.

• O estudante deverá anexar o novo comprovante de pagamento no sistema.

• O pagamento será novamente validado pela PPG.

APROVAÇÃO PELO ORIENTADOR E HOMOLOGAÇÃO PELA PPG

• Com a aprovação pelo orientador, o processo segue para homologação pela PPG.

• Se homologado:

• O pedido de confecção do diploma será encaminhado automaticamente ao Registro 
Escolar.

• O estudante será notificado por e-mail.

• Caso seja identificado algum problema durante a homologação, o trabalho será devolvido ao 
estudante. Assim, o prazo para nova submissão será reavaliado, podendo haver incidência de 
multa.
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