
 _________________________________________________________________________  
 

Orientações para o estudante adquirir o TECA e o Comprovante de Recebimento 
 

1. Entrar em contato com o Programa de Pós-graduação stricto sensu e solicitar a 
geração do TECA via SEI; 

2. Aguardar o Programa de Pós disponibilizar o TECA para o estudante assinar; 
3. Acessar o SEI e: 

○ assinar o TECA; 
○ após assinar, gerar o pdf do TECA. 

4. Inserir o pdf do TECA como 2º página do pdf da dissertação/tese; 
5. Conferir se o título do trabalho que aparece na capa, TECA, folha de rosto e ficha 

catalográfica são idênticos ao título que aparece na ata de defesa (muita atenção 
para os casos em que a banca mudou o título do trabalho). Sempre prevalece o 
título aprovado pela banca; 

6. Checar com muita atenção a versão final da tese/dissertação e gerar um PDF desta 
versão contendo as primeiras páginas na seguinte ordem:  

○ 1º Capa,  
○ 2º TECA,  
○ 3º Folha de rosto,  
○ 4º Ficha catalográfica,  
○ 5º Ata de defesa. 

7. Conferir se o  arquivo da dissertação/tese está em formato PDF, sem a utilização de 
senha e com tamanho inferior a 75MB; 

8. Baixar o Formulário de Metadados, preencher no word e salvar em word ou PDF 
(neste caso atente-se para salvar o PDF de forma que o texto continue selecionável 
e possível de copiar); 

9. Enviar um e-mail para tesesdissertacoes.bc@ufg.br utilizando o assunto: 
Dissertação_Nome do estudante_Sigla do programa ou Tese_Nome do 
estudante_Sigla do programa, contendo os 2 arquivos:  

○ 1º: PDF da tese/dissertação, conferido e organizado de acordo com as 
orientações anteriores;  

○ 2º: Formulário de Metadados, preenchido de acordo com as orientações 
anteriores. 

10. Aguardar o retorno do e-mail enviado ao endereço: tesesdissertacoes.bc@ufg.br. 
Estando tudo ok, a biblioteca dará um retorno confirmando a geração do 
Comprovante de Recebimento dentro do SEI. 
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