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ANEXAR ARQUIVO DA TESE/DISSERTAÇÃO (A PARTIR DAS LISTAS DE ILUSTRAÇÕES
ATÉ A ÚLTIMA FOLHA);

EMITIR ARQUIVO EM FORMATO PDF PARA SOLICITAÇÃO DA FICHA CATALOGRÁFICA
(ARQUIVO COM MARCA D’ÁGUA ‘RASCUNHO’ OU ‘DRAFT’).

 INICIAR O PROCESSO DE ENTREGA DE TESE/DISSERTAÇÃO NO 
SISTEMA ACADEMICOPG

EDITAR E INSERIR PRIMEIRAS PÁGINAS PRÉ-TEXTUAIS (DEDICATÓRIA,
AGRADECIMENTOS, EPÍGRAFE, RESUMO E ABSTRACT);

BBT



1. Acesse o Sistema AcademicoPG

BBT

Sistema AcademicoPG

Para acessar o Sistema AcademicoPG, coloque o número de CPF ou ID Estrangeiro e a senha do
sistema UFV.



BBT

2. Acesse <Entrega de tese-dissertação>



BBT

3. Clique < Número do processo>



BBT

4. Editar e inserir páginas pré-textuais

4.1  Dedicatória (Opcional) 

Atenção a formatação do texto



BBT

4.2 Agradecimentos (Obrigatório) 

Atenção a formatação do texto
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4.3 Epígrafe (Opcional) 

Atenção a formatação do texto



BBT

4.4 Resumo (Obrigatório) 

Atenção com o alinhamento do texto
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4.5 Palavras-chave em português (Obrigatório) 

Colocar as palavras-chave uma abaixo da outra, sem nenhum
sinal de pontuação para separá-las. Devem ser grafadas com
as iniciais em letra minúscula, com exceção dos substantivos
próprios e nomes científicos. 
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4.6 Abstract (Obrigatório) 

Atenção com o alinhamento do texto



BBT

4.7 Palavras-chave em inglês (Obrigatório) 

Colocar as palavras-chave uma abaixo da outra, sem nenhum
sinal de pontuação para separá-las. Devem ser grafadas com
as iniciais em letra minúscula, com exceção dos substantivos
próprios e nomes científicos. 
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Após inserir os textos nas primeiras folhas pré-textuais (clique em
salvar), o Sistema AcademicoPG irá gerar as seguintes páginas:
*Capa 
*Folha de rosto 
*Folha de aprovação
*Dedicatória
*Agradecimentos
*Epígrafe
*Resumo
*Abstract
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As demais páginas do trabalho deverão ser inseridas no Sistema AcademicoPG através de um arquivo
único em formato “pdf”, este arquivo deverá constar obrigatoriamente na ordem proposta, os
seguintes itens:
a) Lista de ilustrações (opcional)
b) Lista de tabelas (opcional)
c) Lista de siglas e abreviaturas (opcional)
d) Lista de símbolos (opcional)
e) Apresentação (opcional)
f) Sumário (obrigatório)
g) Corpo do texto (obrigatório). A numeração das páginas do trabalho começa a partir da primeira
página do corpo do texto, ou seja, a Introdução. Embora as páginas pré-textuais não sejam
numeradas visualmente, elas são contabilizadas na contagem total de páginas; com exceção da capa
(primeira página gerada pelo sistema).

 5. Anexar arquivo da tese/dissertação
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6. Emitir PDF para solicitação da ficha catalográfica



BBT

Após preencher as informações das primeiras páginas pré-textuais (dedicatória,
agradecimentos, epígrafe, resumo e abstract) e fazer o upload do arquivo em
formato pdf das demais páginas da tese/dissertação (a partir da lista de
ilustrações), o estudante deve gerar o arquivo utilizando a opção ‘Emitir PDF para
Solicitação da Ficha Catalográfica’. O arquivo que será gerado pelo sistema
AcademicoPG com a marca d’água ‘Rascunho’ ou ‘Draft’, este é arquivo a ser
utilizado para solicitação da ficha catalográfica junto a  Biblioteca Central. 
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Capa (gerada automaticamente no AcademicoPG) não é contada
Folha de rosto (anverso da folha de rosto) (gerada automaticamente no
AcademicoPG)
Ficha catalográfica (verso da folha de rosto) não é contada
Folha de aprovação (gerada automaticamente no Academico PG)
Dedicatória (preencher no AcademicoPG)
Agradecimentos (preencher no AcademicoPG)
Epígrafe (preencher no AcademicoPG)
Resumo(preencher no AcademicoPG)
Abstract (preencher no AcademicoPG)

      Páginas a serem
 enviadas em

arquivo PD
F

Lista de ilustrações
 Lista de tabelas
 Lista de abreviaturas e siglas
 Lista de símbolos 
 Sumário
 Introdução (inicia a numeração impressa)
 Desenvolvimento
 Conclusão
 Referências
 Apêndice(s)
 Anexo(s)



ANEXAR ARQUIVO DA TESE/DISSERTAÇÃO (ARQUIVO COM MARCA D’ÁGUA
‘RASCUNHO’ OU ‘DRAFT’);

BAIXAR FICHA CATALOGRÁFICA PRONTA;

SOLICITAÇÃO DA FICHA CATALOGRÁFICA NO 
SISTEMA DE FICHA CATALOGRÁFICA NO SITE DA BIBLIOTECA CENTRAL

PREENCHER FORMULÁRIOS DE SOLITACÃO (DADOS PESSOAIS, DADOS
ACADÊMICOS E DADOS DA FICHA CATALOGRÁFICA);

BBT

SOLICITAR A EDIÇÃO DA FICHA CATALOGRÁFICA PRONTA.



         
U n i v e r s i d a d e  F e d e r a l  d e  V i ç o s a

Biblioteca Central
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7. Acesse o Sistema de Ficha Catalográfica

Sistema de Ficha Catalográfica

Para acessar o Sistema de Ficha Catalográfica, coloque o número de CPF ou ID Estrangeiro e a senha
do sistema UFV.
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8. Selecionar <Ficha catalográfica>             <Solicitar confecção>
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9. Selecionar o tipo de trabalho
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10. Preencher os <Dados pessoais>
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10.1 Exemplo de inserção dos <Dados pessoais>
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10.2  Nome e sobrenome

Para a ficha catalográfica, usamos o nome completo do RG e não o nome de citação.
Exemplo:
Nome completo: Mariana Regina Silva Pimentel 
Nome: Mariana Regina Silva 
Sobrenome: Pimentel

Para os nomes de pessoas nascidas em países de língua espanhola, usamos os dois
últimos nomes para o sobrenome. 
Exemplo:               Nome completo: Antônio Rafael Garcia Zaragoza 
                              Nome: Antônio Rafael 
                              Sobrenome: Garcia Zaragoza
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10.3  E-mail

O e-mail institucional deve ser o preferencial para o contato durante o 
processo de elaboração da ficha catalográfica. 

PORTARIA NORMATIVA - UFV Nº 002/2020/RTR, DE 17/03/2020, define no Capítulo IV, Art. 6º  “... As
caixas postais dos estudantes que forem desvinculados da instituição serão mantidas ativas pelo prazo
de até 365 dias, a contar do ato de desvinculação.”
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10.4  Nacionalidade

A informação de nacionalidade é importante para determinar 
a forma adequada de registrar o(s) nome(s) e o(s) sobrenome(s).
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10.5  Telefone

Informe um número de telefone para contato.
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10.6  Data de nascimento

Informe sua data de nascimento com dia, mês e ano (28/08/1983).



11. Preencher os <Dados acadêmicos>

BBT
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11.1 Exemplo de inserção dos <Dados acadêmicos>

Informe  a instituição
Universidade Fderal de Viçosal

Informe  o departamento
Departamento de Nutrição e Saúde

Título  da qualificação
Não é necessário informar o título da qualificação

Selecione o Programa de Pós-Graduação
Doutorado em Ciência da Nutrição
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Título e subtítulo: registre o nome ou expressão que distingue e individualiza o seu trabalho. 
Utilize letras maiúsculas somente para início do título ou quando tratar-se de nome próprio ou 
primeira palavras de nome científicos. Exemplo: 
TRABALHO: Dieta vegetariana para mulheres idosas: aspectos da saúde e nutrição  
TÍTULO: Dieta vegetariana para mulheres idosas
SUBTÍTULO: aspectos da saúde e nutrição

11.2 Título e subtítulo
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11.3 Orientador(a)

Selecione o nome do(a) orientador(a) na lista.
Caso não encontre o nome do(a) orientador(a) escolha a opção ‘OUTROS’.
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11.4 Cidade e Unidade Federativa

A cidade da defesa, mesmo que a defesa seja realizada de forma online,
será um dos campi da UFV: Viçosa (MG), Florestal (MG) ou Rio Paranaíba
(MG).

UF: Unidade Federativa (MG = Minas Gerais).



12. Preencher os <Dados da ficha catalográfica>
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12.1 Exemplo de inserção dos <Dados da ficha catalográfica>

12.2 Palavra-chave

Registre palavras ou expressões que
representam o conteúdo do trabalho. 
Devem aparecer em ordem crescente de
importância. Evite termos redundantes ou
repetitivos. Registrar pelo menos 3 (três)
palavras-chave, as demais devem ser
registradas em função da necessidade e
amplitude de temas do conteúdo. 

A Seção de Catalogação e Classificação usa vocabulários controlados para representação 
dos assuntos. Por isso, as palavras-chave enviadas não necessariamente irão coincidir 
com os assuntos da ficha catalográfica.
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12.3 Paginação e ilustrações

O número total de folhas refere-se à quantidade total de folhas contadas (a capa e a ficha
catalográfica não são contadas). Em tese/dissertação é utilizado apenas o anverso da
folha.

Selecione os tipos de ilustrações contidas no trabalho e se são coloridas.
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12.4 Anexo(s) e apêndice(s)

Anexo: Texto ou documento não elaborado pelo autor, que serve de
fundamentação, comprovação e ilustração
Apêndice: Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
complementar sua argumentação, sem prejuízo da unidade nuclear do
trabalho.

Há anexo ou apêndice? Quantos?
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12.5 Referências

Caso as referências estejam no final de
cada capítulo, selecione “Sim”.

Caso as referências estiverem no final do
trabalho, “especificar a folha inicial e
folha final”.
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12.6 Ano da defesa

Mesmo sendo entregue em ano subsequente, o ano usado na ficha
catalográfica é o ‘ANO DA  DEFESA’.
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12.7 Trabalho completo em formato digital (.pdf)

O arquivo em formato digital (.pdf) com o trabalho completo a ser inserido é o arquivo
gerado no AcademicoPG com a marca d’água ‘Rascunho’ ou ‘Draft’.
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Após clicar em ‘Salvar’ irá aparecer a seguinte tela:

Na tela aparecerá as
informações da solicitação da
ficha catalográfica, a seguir
será gerado automaticamente
um e-mail para a equipe
responsável pela elaboração da
ficha catalográfica.
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Enquanto a ficha catalográfica é elaborada no sistema aparecerá a situação ‘Pendente’

A ficha catalográfica será elaborada no prazo de até 7 dias úteis. O solicitante
receberá um e-mail informando a aprovação da ficha ou indicando eventuais
ajustes que precisem ser feitos.
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13. E-mail de aprovação da ficha catalográfica

O solicitante receberá no e-mail cadastrado na solicitação (preferencialmente
‘email@ufv.br’) a notificação de ficha catalográfica ‘Aprovada’. O Sistema de Ficha
Catalográfica deverá ser acessado no QR Code acima, para baixar a ficha
catalográfica ou para pedir a edição da mesma, caso haja algum ajuste a ser feito.

Sistema de Ficha Catalográfica
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14. Baixar Ficha catalográfica aprovada
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Selecione <visualizar>
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Clicar em:  OBTER EM FORMATO DIGITAL.PDF  e fazer o download do arquivo
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ARQUIVO EM PDF DA FICHA CATALOGRÁFICA PRONTA

FICHA CATALOGRÁFICA COM A IDENTIFICAÇÃO DO(A) BIBLIOTECÁRIO(A) RESPONSÁVEL 
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15. Edição da ficha catalográfica



Selecione <editar>

BBT
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    No caso de edição da ficha catalográfica, o prazo de entrega não será
aplicável. O solicitante poderá entrar em contato por e-mail ou telefone para
solicitar a correção, que será realizada de forma pontual.

       Os cabeçalhos de assunto não devem ser alterados durante a edição.
Caso seja necessário alterar ou remover algum, solicite a modificação por e-
mail.

catalogacaobbt@ufv.br (31) 3612-2793



 TERMINAR O PROCESSO DE ENTREGA DE TESE/DISSERTAÇÃO NO 
SISTEMA ACADEMICOPG

ANEXAR A FICHA CATALOGRÁFICA;

CONFERIR O DOCUMENTO COMPLETO;

ENVIAR A TESE/DISSERTAÇÃO PARA APRECIAÇÃO DO ORIENTADOR;

APROVAR A TESE/DISSERTAÇÃO (APROVAÇÃO DO ORIENTADOR);

HOMOLOGAR A TESE/DISSERTAÇÃO (HOMOLOGAÇÃO DA PPG);

CONFECCIONAR O DIPLOMA.
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16. Acesse o Sistema AcademicoPG para terminar os trâmites de entrega
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Sistema AcademicoPG

Para acessar o Sistema AcademicoPG, coloque o número de CPF ou ID Estrangeiro e a senha do
sistema UFV.
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16.1 Anexar a ficha catalográfica
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16.2 Visualizar o documento completo

Após anexar a ficha catalográfica, o estudante deve conferir todo o arquivo do
trabalho. Se estiver tudo correto, poderá prosseguir com o envio. Caso haja algum
ajuste a ser feito, ele deve ser realizado antes de enviar o arquivo.
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16.3 Enviar o trabalho

Após conferir o arquivo final, o estudante está apto a enviá-lo para análise
de seu orientador. Neste momento, será solicitada a confirmação da senha,
o que configura a assinatura digital do estudante.
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  O orientador será notificado por e-mail para apreciação e assinatura.

 Com a aprovação do orientador, o processo é encaminhado para a
PPG.
 
Após a homologação pela PPG, o pedido de confecção do diploma é
automaticamente enviado ao Registro Escolar.
 
O estudante será notificado por e-mail.



catalogacaobbt@ufv.br (31) 3612-2793 8:00 às 17:00

Sistema Academico PG

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

Sistema de Ficha catalográfica

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

https://ppg.ufv.br/dissertacoes-e-teses/
https://www.bbt.ufv.br/ficha-catalografica-on-line/
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