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1 INTRODUÇÃO  

 

Este manual destina-se aos alunos dos Programas de Pós-graduação stricto sensu da 

PUC Minas, quanto ao planejamento das atividades que envolvem a Biblioteca Padre Alberto 

Antoniazzi em relação à entrega da versão final para disponibilizar no sistema da Biblioteca 

Digital de Dissertações e Teses.  

 

1.1 Checklist após a defesa  

  

Após a defesa da dissertação/tese, o aluno deverá efetuar as correções sugeridas pela 

banca examinadora (se houver) e conferir a capa, folha de rosto e folha de aprovação, 

considerando os requisitos nos modelos a seguir: 
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Obs.: Não usar o logotipo da PUC Minas. 
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Folha de rosto Folha de aprovação 
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1.2 Ficha catalográfica  

 

Deverá ser confeccionada após a defesa e correções da versão final. Para tanto, o aluno 

deve encaminhar o arquivo da dissertação ou tese completa, normalizada e no formato em 

pdf para o e-mail: ficha.catalografica@pucminas.br  

A Biblioteca Pe. Alberto Antoniazzi reenviará o arquivo juntamente com a ficha 

catalográfica no prazo máximo de três dias úteis.  

Para maiores informações: (31) 3319-4329  

                                                   3319 4282 

 

1.3 Resumo em língua portuguesa e em língua estrangeira 

 

Elementos obrigatórios. Ambos devem ser seguidos das palavras-chave (3 a 5) nos 

respectivos idiomas, separados por ponto final e finalizadas por ponto.  

 

1.4 Cadastro na biblioteca digital  

 

 Após concluídas as etapas, citadas anteriormente, o aluno deverá preencher o 

formulário de cadastramento disponível no site da Biblioteca PUC Minas.  Para isso, deverá 

acessar o Portal da PUC Minas (https://web.sistemas.pucminas.br/SGA.Aluno). Ver etapas a 

seguir: 

 

 

 

https://web.sistemas.pucminas.br/SGA.Aluno
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a) clicar em biblioteca digital de teses e dissertações                                                                             b) instruções para o autor 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

a) 

b) 
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c) clicar no link do item 1                                                              d) acesse com o login e senha (dados de matrícula do SGA) 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

c) 

d) 
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e) Após login, a página principal será exibida. 

O aluno deverá “rolar” até o final da página para acessar ver seu trabalho e registrar os 

dados deste. 

Observação importante: A dissertação ou tese, só será listada nesta página se a 

secretaria do curso já tiver registrado a aprovação da banca examinadora no SGA 

Administrativo. Caso o aluno não esteja visualizando o trabalho, este deve entrar em 

contato com a secretaria do curso. 

 

 

 

e) 



8 

 

f) clicar no botão em formato de um lápis, para cadastrar os dados do trabalho e anexar o 

arquivo em formato PDF. 

 
g) clicar no botão “Próximo” ao final da página para prosseguir com o cadastro. 

 
 

f) 

g) 
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Ao clicar no botão destacado acima, o sistema exibirá o formulário abaixo para que o aluno 

registre as informações de título, resumo e palavras-chave em pelo menos 2 idiomas. Sendo 

que o português é obrigatório. 

 

 
 

h) Clicar no botão “Próximo” ao final da página para confirmar as informações 

registradas. 

 

g) 

h) 
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i) após clicar no botão “Salvar” da tela anterior, o sistema exibirá a tela abaixo com as 

informações para autorização; antes de emiti-la, verifique se tipo de postagem da 

tese/dissertação é Resumo ou Texto completo. Se o tipo de autorização for Resumo, o 

texto completo deverá ser enviado pela secretaria do curso para o e-mail 

ficha.catalografica@pucminas.br para arquivamento de fiel depositária. Clique em 

“Autorizar” para emitir a autorização. 

 
 

j) o termo de autorização possui assinatura criptografada e é gravado automaticamente 

no sistema SGA e após finalizar o processo de postagem não é necessário encaminhar 

a autorização assinada para a secretaria e biblioteca pois um e-mail notificando a 

finalização do processo é enviado. 

 

 

i) 

mailto:ficha.catalografica@pucminas.br
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1.5 Orientações/Entrega na secretaria do Programa de Pós-graduação 

 

Orientações para os alunos: 

 

A publicação da dissertação ou tese na íntegra ou resumo ficará a critério entre a 

secretaria do curso, o orientador e o aluno. Se a opção for apenas pela publicação do 

RESUMO, além de postar o texto em com seu resumo no sistema SGA, o aluno deverá enviar 

um arquivo com o texto completo em pdf para a secretaria do curso, a qual encaminhará à 

biblioteca para que possa arquivá-lo sem acesso ao público no diretório de teses como fiel 

depositária. 

 


