
Tutorial de autoarquivamento no 
Repositório Institucional da UFSJ (RI-UFSJ)

Agosto 2025



Para realizar o autoarquivamento no RI-UFSJ, acesse o 
endereço:

 https://repositorio.ufsj.edu.br

Clique em Entrar

 Utilize login e senha da 

Minha UFSJ



Clique em Navegar > Comunidades e Coleções ou Comunidades do Repositório



Escolha o tipo de material que irá arquivar



Escolha o curso, 

elencados nas abas 

abaixo, organizados em 

ordem alfabética.

Como exemplo, 

escolhemos arquivar um 

TCC.



Na barra lateral esquerda clique em 

Novo > Item 



Clique na primeira opção.

Confira se o tipo de trabalho e o 

curso estão corretos



Arraste o arquivo e solte-o na página ou 

clique em Navegar e procure-o onde está salvo



Os nomes dos arquivos devem, obrigatoriamente, seguir o padrão do RI-UFSJ. O formato 

exigido consiste na apresentação do último sobrenome do autor, seguido do tipo de 

documento e do ano de defesa, todos em letras minúsculas, sem acentuação, pontuação 

ou espaços, separados entre si por um sublinhado (underline). Exemplo: silva_tcc_2025

Atenção:



Se existir alguma restrição de acesso ao seu trabalho, clique no item mostrado 

na seta para editar.



Para trabalhos com 

restrição de acesso, 

altere o tipo de 

condição de acesso, 

marque embargo e 

clique em Salvar.



Preencha com muita atenção, todas as informações solicitadas no formulário 

eletrônico. Abaixo de cada campo, há uma explicação sobre o preenchimento. É 

fundamental seguir rigorosamente todas as instruções.



Ao final da página do formulário, consta os termos para aceite e publicação. 

Leia atentamente o texto. Ao clicar em Confirmo, você estará concordando 

com a Licença e demais normas do RI-UFSJ.

Após anexar o trabalho e preencher tudo corretamente, clique em Depositar.



Ao clicar em Depositar, seu trabalho será direcionado para o Fluxo de trabalho e ficará 

aguardando a análise de seu Professor Orientador e dos Profissionais Bibliotecários da 

UFSJ.



Se o preenchimento estiver correto, você receberá um e-mail informando que seu 

trabalho foi Arquivado e está disponível para acesso aberto no repositório

Parabéns! 

Você finalizou o processo de arquivamento no RI-UFSJ.

Será verificado, se seu trabalho está na 

versão final, dentro das normas do Manual 

de Normalização etc…. Consulte a Política 

de Informação do RI-UFSJ para estar a 

par de todas as diretrizes



Se você começou a preencher e apenas Salvou o trabalho, sem clicar em Depositar, ele 

ficará com o status Espaço de trabalho. Neste caso, ele ainda não foi encaminhado 

para análise do Professor Orientador e dos Profissionais Bibliotecários.

Esta situação também acontece, quando 

há algo errado no preenchimento do 

formulário e os Orientadores ou os 

Bibliotecários retornam o trabalho para 

você realizar alguma alteração. Você 

receberá um e-mail com informações 

sobre o que é necessário alterar.



Se você receber um e-mail informando que seu 

trabalho foi Recusado, entre novamente no 

sistema e clique em MeuDSpace

Clique em Minhas submissões, 

selecione o trabalho que precisa 

ser alterado e clique em Editar.

Faça todas as alterações 

necessárias e clique em 

Depositar.



Acompanhe a situação do 

seu trabalho, observando as 

informações apresentadas na 

aba Suas submissões.



Resumo do status dos trabalhos

Fluxo de trabalho - documento em análise pelos Professores Orientadores 
ou pelos profissionais Bibliotecários.

Espaço de trabalho - submissão incompleta. O documento ainda não foi 
depositado ou está aguardando alterações. 

Arquivado - documento arquivado no RI-UFSJ, disponível para acesso.



    Atenção:

Caso o preenchimento não esteja de acordo com as orientações repassadas neste tutorial, 

nas orientações solicitadas no formulário eletrônico ou com a Política Informacional do 

RI-UFSJ, o trabalho será retornado ao autor, que receberá um e-mail informando qual foi o 

motivo da rejeição e terá que adequar o que for necessário. 

Caso esteja tudo correto, o autor receberá um e-mail informando o aceite do arquivamento.

Todos os trabalhos acadêmicos são analisados pelos Professores Orientadores e pelos 

profissionais Bibliotecários da UFSJ, antes de serem publicados no RI-UFSJ.

http://dibib.ufsj.edu.br/wordpress/wp-content/uploads/Instruo_Normativa_Politica_Repositrio_UFSJ.pdf
http://dibib.ufsj.edu.br/wordpress/wp-content/uploads/Instruo_Normativa_Politica_Repositrio_UFSJ.pdf


Dúvidas, entre em contato por e-mail:

repositorio@ufsj.edu.br


