
Roteiro de Entrada de Teses e Dissertações na Gerência de Recursos Tecnológicos  (GRT) – novo procedimento 

 

1 – O autor deve preencher todos os campos do Formulário de Metadados digitalmente e então converter o documento em PDF. 

 



2 –  O autor deve preencher o Termo de Ciência e de Autorização (TECA) e autorizar a publicação de seu trabalho, assinando o 

documento, escaneando e inserindo-o no arquivo de sua dissertação/tese em PDF. (mesmo procedimento feito com o Termo de 

Autorização antigo) 

 



3 – O autor envia então um e-mail para o endereço teses.dissertacoes.ufg@gmail.com contendo o arquivo PDF de seu trabalho e do 

Formulário de Metadados.  

 

 

 

 



 

 

4 – Todos os membros da equipe da GRT que possuem acesso ao endereço de e-mail teses.dissertacoes.ufg@gmail.com devem acessar 

a conta no início do expediente para verificar novos e-mails recebidos. 

 

5 – Novos e-mails devem ter seus anexos verificados para identificar se os documentos cumprem as seguintes exigências: 

 Arquivo PDF da dissertação/tese desprotegido (sem senha) e permite seleção de texto 

 Arquivo PDF da dissertação/tese não excede o tamanho de 19MB  

 Termo de Ciência e Autorização está devidamente preenchido e assinado pelo autor 

 Formulário de metadados  completamente preenchido conforme dados contidos na dissertação/tese 



6 – Se os documentos enviados pelo autor estiverem corretos e cumprirem todas as exigências citadas acima, o servidor da GRT deve 

responder o e-mail anexando o comprovante de recebimento de dissertação/tese, para que o autor possa dar continuidade ao 

processo de emissão de diploma. 

 

 

 



 



7 – Após responder o e-mail, o servidor deve movê-lo para a caixa de D/T Conferidas para manter a organização da caixa de entrada e 

facilitar o controle dos e-mails recebidos. 

 

 

 

8 - Ao inserir os documentos (dissertação/tese e formulário de metadados) no Dropbox e no Dspace (mesmo procedimento antigo), 

mover o e-mail para a caixa de D/T no Dspace/Dropbox. 

 

 

 



9 – No caso de algum dos arquivos enviados pelo autor estarem com informações incompletas, problemas de seleção de texto, arquivo 

corrompido, etc, deve-se enviar um e-mail em resposta ao autor conforme modelo abaixo, informando das pendências e armazenar o 

e-mail original na caixa D/T Pendentes até obter resposta. 

 

{Saudação}, 
 

Em nome da Gerência de Recursos Tecnológicos da Biblioteca Central da Universidade Federal de 
Goiás, peço que nos envie assim que possível o arquivo PDF referente à sua tese de doutorado para 
disponibilização em nosso repositório online de Teses e Dissertações. 

 
{Texto informando o problema detectado. Exemplo: O arquivo enviado possui tamanho superior a 

19Mb}. Pedimos por gentileza que envie assim que possível um arquivo PDF em resposta a este e-mail, 
desprotegido (e que permita a seleção de texto normalmente) e com tamanho inferior a 19MB. 

 
Ficarei no aguardo. 

 
Atenciosamente, 
 
{Assinatura} 
 

 

9.1 – No caso do autor não autorizar a publicação do trabalho na BDTD, deve-se encaminhar o e-mail para a caixa de D/T Embargadas e 

o arquivo PDF da D/T para a pasta de EMBARGO no Dropbox. 


