
Universidade Federal de Viçosa – campus Rio ParanaíbaInstituto de Ciências Humanas e SociaisMestrado Profissional em Administração Pública em Rede Nacional

CHECKLIST - PROCEDIMENTOS PARADEFESADE PROJETO DE PESQUISA
*Para cada item do presente checklist, deve ser apresentado, em formato “pdf”, um (ou mais de um) documentocomprobatório. Esses documentos devem ser organizados numericamente (conforme a ordem do checklist abaixo) em umapasta que deverá ser compartilhada por meio do aplicativo “Google Drive”. (Sugerimos com o tutorial de uso e compartilhamentosde pastas pelo google drive o vídeo: https://www.youtube.com/watch?v=gm2LmELpBG8&t=155s). Organize, na pasta do googledrive, osarquivos, numerando-os e dando-lhes um título. P. Ex.: 1 – TCC (dissertação). Caso um memo item do checklist gere mais de um arquivo,faça como o exemplo a seguir. P. Ex.: 2.1 – PTT; 2.2 – Comprovante de envio do PTT; 2.3 – Comprovante de recebimento do PTT. Seguir omodelo constante no Anexo 1.
*Sugerimos também, em complemento ao presente checklist, conferir as normas acadêmicas da Rede Profiap e demais normas que regem opresente programa de mestrado profissional.
SOLICITAR COM, NOMÍNIMO, 15 (QUINZE) DIAS DE ANTECEDÊNCIA DA

DATA DA DEFESA DO PROJETO
Item Atividade Responsável Check
1. Ter concluído todas as disciplinas e créditos obrigatórios do Profiap (comprovarpor meio do histórico escolar). Estudante
2. Estar matriculado na disciplina “Trabalho de Conclusão de Curso 1” (TCC 1)(ADP 892). (Comprovar por meio do histórico escolar). (Aplica-se apenas para aturma de 2023 em diante). Estudante
3. Concluir o projeto de pesquisa, observando-se as instruções constantes no Anexo2. Formatar o projeto de pesquisa também de acordo com as normas da PPG/UFV:https://ppg.ufv.br/dissertacoes-e-teses/. Estudante
4. SUGESTÃO (não obrigatório) - Caso a sua pesquisa envolva seres humanos, teraprovado o projeto de pesquisa no Comitê de Ética (CEP/UFV) (comprovar pormeio do certificado de apreciação ética) (para mais informações, veja, no site doprofiap.ufv a pergunta frequente sobre o Comitê de Ética).

Estudante
5. Ter uma produção intelectual que pode ser: a) um artigo apresentado em congressotécnico-científico ou b) um artigo publicado em revista científica com estratomínimo B3 do Qualis vigente ou c) um Produto Técnico-Tecnológico. (Nessesentido, vide itens 12.1 e 12.2 das Normas Acadêmicas, disponível no site:profiap.org.br na guia “o curso”).

Estudante

6. Obter do Comitê Gestor do Profiap autorização para realizar a banca.Oformulário de solicitação de aprovação está disponível no link:https://profiap.org.br/bancas-qualificacao-e-dissertacao/ Após o preenchimento eenvio do formulário GUARDAR O COMPROVANTE DA SUBMISSÃODA SOLICITAÇÃO DA BANCA PARA O COMITÊ GESTOR NACIONAL.(O Comitê Gestor Nacional retornará à aprovação em até 10 (dez) dias corridos).ATENÇÃO: Marcar a banca somente após a aprovação do Comitê Gestor.

Estudante

https://www.youtube.com/watch?v=gm2LmELpBG8&t=155s
https://ppg.ufv.br/dissertacoes-e-teses/
https://profiap.org.br/bancas-qualificacao-e-dissertacao/


7. Indicar os membros da banca examinadora de defesa do projeto de pesquisa einformar à secretaria e ao Coordenador Geral do PROFIAP/UFV. CUIDADO!!!Antes de você e seu(a) Orientador(a) escolher os membros da Banca, observar oitem 13 das Normas Acadêmicas da Rede Profiap (disponível em: profiap.org.br)na guia “o curso”. Chamamos atenção para o item 13.1 e 13.4:
13.1 As Bancas de Defesa de Projeto de TCC e de Defesa de TCC serãocompostas por, no mínimo, 3 (três) docentes permanentes, com o grau dedoutor, em consonância com as normas da Instituição Associada, sendo:
a) o orientador;
b) um docente permanente credenciado da Rede PROFIAP, externo àInstituição Associada;
c) um docente permanente de um programa externo à Rede PROFIAP.(Ou seja, tem que ser um professor vinculado a um programa de pós-graduação (mestrado ou doutorado)).13.4 Não é permitida a repetição de composição de banca para diferentesmestrandos dentro de um mesmo período avaliativo (quadriênio).

Estudante

8. Solicitar à Secretaria/ Coordenação do Profiap, após a conferência dadocumentação um e-mail de autorização para realizar a banca. Sem esse e-mail deautorização, a banca não poderá ser realizada. Estudante
9. Após a realização da banca de defesa de projeto, preencher o formulário dadisciplina TCC1 ( ADP 892): https://forms.gle/h8WFssGWBtfPG2JB7. Nesseformulário, o estudante deverá anexar ata assinada cujo modelo consta no site doProfiap na guia documentos.

Estudante eOrientador

https://forms.gle/h8WFssGWBtfPG2JB7


ANEXO 1 – MODELO DE COMO OS ARQUIVOS DEVEM SER
ORGANIZADOS NO GOOGLE DRIVE





ANEXO 2
ORIENTAÇÕES DA REDE PROFIAP E TAMBÉM DA PRÓ-

REITORIA DE PESQUISA E PÓS-GRADUAÇÃO QUANTO À
ENTREGA DAS VERSÕES FINAIS DOS TRABALHOS DE

CONCLUSÃO DE CURSO (observar também para o projeto de
pesquisa).

Obs.: Você precisará observar tanto as normas do Comitê Gestor Nacional
Profiap quanto as normas da Pró-Reitoria de Pesquisa da UFV.



PROJETO DE PESQUISA
E TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO (TCC)



SU
MÁ

RIO
MODALIDADES DISSERTAÇÃO -------------------------------
FORMATAÇÃO  ---------------------------------------------------
ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA -----------------
ESTRUTURA DE TCC NA MODALIDADE DISSERTAÇÃO ---
ESTRUTURA DE TCC NA MODALIDADE ARTIGO ---------
RELATÓRIO TÉCNICO -------------------------------------------

1

2

3
4

6
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MODALIDADES DISSERTAÇÃO

1.  Análise situacional e recomendações
1.  Análise situacional e plano de ação 
1.  Análise situacional e produto técnico/tecnológico

1



FORMATAÇÃO

Seguir as normal da ABNT e normas de cada instituição federal
de ensino credenciada à rede PROFIAP.

2



Título
Resumo
1. Introdução
(Obs.: Deve conter apresentação do objetivo e contextualização do tema.)

1.1 Problema de Pesquisa
1.2 Objetivos
(Obs.: Deve conter objetivo geral e objetivos específicos)

1.3 Justificativa e relevância da pesquisa
2. Referencial Teórico 
3. Metodologia 
4. Cronograma 
Referências

ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA

3



ESTRUTURA DE TCC NA MODALIDADE
DISSERTAÇÃO

Título
Resumo
(Obs,: O resumo deve ser elaborado com os seguintes tópicos: objetivo da pesquisa, enquadramento
teórico, metodologia, resultados, originalidade, contribuições práticas (impacto gerados ou esperados). O
item "contribuições práticas (impacto gerados ou esperados)” é relevante para demonstrar que o seu
trabalho teve algum impacto ou possibilidade de impacto. (Aprovado na Comissão de Incentivo à
Produção Científica de 24 nov. 23).

1. Introdução
1.1 Problema de Pesquisa
1.2 Objetivos
(Obs.: Deve conter objetivo geral, objetivos específicos e metodologia resumida {opcional})

1.3 Justificativa e relevância da pesquisa
1.4 Estrutura do trabalho

4



ESTRUTURA DE TCC NA MODALIDADE
DISSERTAÇÃO

2. Referencial teórico/normativo
3. Metodologia
4. Análise Situacional 
(Obs.: Deve conter resultados e discussões)

5. Recomendações / Plano de Ação / Produto Técnico-
Tecnológico
6. Considerações Finais ou Conclusões 
Referências 
Anexos 
Apêndices (Relatório Técnico: recomendações, plano de ação,
produto tècnico-tecnológico)

5



¹ Aprovado no Fórum de Coordenadores Profiap de Vitória (28 a 30 nov. 23).
*Inserir tantos artigos quantos necessários;
**Somente inserir as instruções de artigos não publicados.

ESTRUTURA DE TCC NA MODALIDADE
ARTIGO¹

1. Introdução
(Obs.: Deve conter problema, contexto, fundamentação teórica, principais resultados obtidos, estruturação
do TCC e relação com os objetivos e escolha da revista.)

2. Artigo 1*
3. Artigo 2*
3.1 Instruções da revista
4. PTT
5. Conclusões
(Obs.: Deve conter conclusões gerais da pesquisa)

6. Referências
(Obs.: Deve conter somente as referências citadas na Introdução)

6



RELATÓRIO TÉCNICO
Apêndice X - Relatório Técnico
Título
Resumo
(Obs.: Deve conter síntese do problema e da proposta de intervenção.)

Instituição / Setor
(Obs.: Deve conter instituição e setor objetos da pesquisa.)

Público-Alvo da Iniciativa
(Obs.: Deve conter beneficiários das melhorias)

Descrição da situação-problema
(Obs.: Deve conter apresentação da contextualização concreto-particular e da situação problema.)

Objetivos
Análise / Diagnóstico da Situação-problema
(Obs.: Deve conter causas dos problemas.)

Recomendações de intervenção 
(Obs.: Deve conter síntese das ações.)
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RELATÓRIO TÉCNICO

Responsáveis
(Obs.: Deve conter egresso e orientador.)

Contatos
Data de realização do relatório
Referências 

8
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Carlos E. Artiaga Paula <carlosartiaga@ufv.br>

Procedimentos, checklist e modelos para entrega de dissertação/tese
1 mensagem

Caroline Mendes Pessoa <teses.ppg@ufv.br> 15 de fevereiro de 2024 às 10:54
Para: Programa de Pós-Graduação em Engenharia Agrícola <ega@ufv.br>, Engenharia Química Coordenação
<fabio.rodrigues@ufv.br>, "Agronomia (Produção Vegetal) CRP Coordenação" <fabricia.mendes@ufv.br>, Multicêntrico
em Química de MG Coordenação <pabloborges@ufv.br>, Economia Doméstica Coordenação <rcfarias@ufv.br>,
Fisiologia Vegetal Coordenação <wlaraujo@ufv.br>, Letras Coordenação <nataliafontes@ufv.br>, Zootecnia MP
Coordenação <lucianarenno@ufv.br>, Ensino de Física PROFIS MP Coordenação <atadeu@ufv.br>, Entomologia
Coordenação <gmartins@ufv.br>, Administração Coordenação <wescley@ufv.br>, Fitopatologia Coordenação
<delponte@ufv.br>, Microbiologia Agrícola Coordenação <wendel.silveira@ufv.br>, Diretoria de PG CAF
<dpqflorestal@ufv.br>, Solos e Nutrição de Plantas Coordenação <marcio.francelino@ufv.br>, PROFIAP CRP
Coordenação <carlosartiaga@ufv.br>, Everaldo Lopes <everaldolopes@ufv.br>, Educação Física Coordenação
<miguel.junior@ufv.br>, Matemática em Rede Nacional MP CAF Coordenação <luisfelipe@ufv.br>, Leonardo Lopes
<leonardolopes@ufv.br>, Economia Aplicada Coordenação <vslirio@ufv.br>, Educação Coordenação <avalente@ufv.br>,
Economia Coordenação <eafernandes@ufv.br>, Diretoria de PG CRP <diretoria.ppg.crp@ufv.br>, Engenharia Civil
Coordenação <josemaria.carvalho@ufv.br>, Matemática Coordenação <amalves@ufv.br>, Agroquímica Coordenação
<silvamj2003@ufv.br>, Agroecologia Coordenação <raphael@ufv.br>, Felipe Silva <felipe.silva@ufv.br>, Ernandes
Rodrigues de Alencar <ernandes.alencar@ufv.br>, Meteorologia Aplicada Coordenação <mhcosta@ufv.br>, Estatística
Aplicada e Biometria Coordenação <peternelli@ufv.br>, Ecologia Coordenação <ricardo.campos@ufv.br>, Educação em
Ciências e Matemática Coordenação <marliddmoreira@ufv.br>, Biologia Animal Coordenação <salaro@ufv.br>, Laercio
Silva <laercio.silva@ufv.br>, Bioquímica Aplicada Coordenação <tiagoaomendes@ufv.br>, Silvio Ferreira
<silviojr@ufv.br>, Medicina Veterinária Coordenação <nero@ufv.br>, "Patrimônio Cultural, Paisagens e Cidadania MP
Coordenador" <angeloassis@ufv.br>, Ciência da Computação Coordenação <jarroyo@dpi.ufv.br>, Ana Pires
<ana.pires@ufv.br>, Arquitetura e Urbanismo Coordenação <joycecarlo@ufv.br>, Ciências da Saúde MP Coordenação
<valker@ufv.br>, Extensão Rural Coordenação <gustavo.braga@ufv.br>, Ciência da Nutrição Coordenação
<jbrm@ufv.br>, Rafael Alfenas <rafael.alfenas@ufv.br>, Zootecnia Coordenação <sfacioni@ufv.br>, Carlos Torres
<carlos.eleto@ufv.br>, Botânica Coordenação <j.meira@ufv.br>, Tecnologia de Celulose e Papel MP Coordenação
<mmdc@ufv.br>, Química em Rede Nacional PROFQUI MP Coordenador <areciod@ufv.br>, Biologia Celular e Estrutural
Coordenação <jeserrao@ufv.br>, Diretoria de Pesquisa e Pós-Graduação - CAF <karina.viana@ufv.br>, Geografia
Coordenação <fialho@ufv.br>, Carolina Stroppa <secretaria.ppg@ufv.br>

Bom dia!

Gentileza encaminhar este email a todos os estudantes que defederam tese no final do ano passado e aos que defenderão nesse
semestre.

Desde 16/11/2023, a Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação não faz conferência de formatação e dos dados acadêmicos
das dissertações e teses a serem entregues. 

É de inteira responsabilidade do estudante, do seu orientador e da secretaria do seu programa zelar pela versão final deste
trabalho.

Para o cumprimento das exigências e obtenção do título/diploma:

A entrega da versão impressa do material continua sendo realizada presencialmente na PPG - Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-
Graduação, pelo estudante ou representante, sem necessidade de procuração.

Devem se atentar para os seguintes itens:

a) A ficha catalográfica, item obrigatório, deverá ser solicitada com antecedência, mínima de sete dias úteis, no site da Biblioteca
Central e quando aprovada pela BBT, deverá ser inserida entre a página de rosto e a página de assinaturas, será a segunda página
do arquivo pdf. Na versão impressa, a ficha catalográfica deve ser impressa no verso da página de rosto (primeira página).

b) A página de assinaturas original é obrigatória e deve estar assinada pelo aluno e o orientador, de próprio punho, à caneta, OU
assinaturas pelo GOV.BR;

c) Atentar ao checklist e modelos anexos a este e-mail. Maiores orientações sobre formatação da dissertação/tese podem ser
observadas no Manual de Normalização de Trabalho Acadêmicos, disponível na página eletrônica da Biblioteca Central
da UFV;

http://gov.br/
https://www.bbt.ufv.br/manual-de-normalizacao-de-trabalhos-academicos/
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d) Em caso de multa, apresentar o comprovante de pagamento da GRU (o cálculo e a emissão da GRU para pagamento continuam
sendo feitos pela PPG, mediante solicitação presencial ou por e-mail: teses.ppg@ufv.br), antes da entrega. Ressaltamos que, em
caso de incidência de multa, a entrega da dissertação/tese se dará apenas mediante pagamento do valor total; Trazer a GRU e o
comprovante impressos.

e) É de responsabilidade explícita do estudante encaminhar a versão digital em pdf, idêntica à versão impressa, para a biblioteca
central, através do e-mail acervodigital@ufv.br, antes da versão impressa entregue na PPG.

At.te,

Caroline Pessoa

3 anexos

Checklist - Dissertação e tese (2) (1) (1) (2).odt
94K

UFV-2019-Modelo-dissertacao-tese-em-portugues (7) (1) (1) (2).docx
281K

UFV-2019-Modelo-dissertacao-tese-em-ingles (7) (1) (2) (2).docx
19K

mailto:teses.ppg@ufv.br
mailto:acervodigital@ufv.br
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=9d182adc88&view=att&th=18dad0c45373bd29&attid=0.1&disp=attd&realattid=f_lsna414u1&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=9d182adc88&view=att&th=18dad0c45373bd29&attid=0.1&disp=attd&realattid=f_lsna414u1&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=9d182adc88&view=att&th=18dad0c45373bd29&attid=0.2&disp=attd&realattid=f_lsna414i0&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=9d182adc88&view=att&th=18dad0c45373bd29&attid=0.2&disp=attd&realattid=f_lsna414i0&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=9d182adc88&view=att&th=18dad0c45373bd29&attid=0.3&disp=attd&realattid=f_lsna41502&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=9d182adc88&view=att&th=18dad0c45373bd29&attid=0.3&disp=attd&realattid=f_lsna41502&safe=1&zw


MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

Universidade Federal de Viçosa 
Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação 
 

Campus Universitário - Viçosa, MG - 36570-000 - Telefone: (31) 3612-2300    E-mail: secretaria.ppg@ufv.br 

 
Não existe possibilidade de correção de título……... 

 

 

CHECK LIST – FORMATAÇÃO DAS PÁGINAS PRÉ-TEXTUAIS 

DISSERTAÇÃO/TESE 

 

(   ) Conferir no sistema academicopg: o título da dissertação/tese, bem como a comissão orienta-
dora, o idioma do título principal e do corpo da dissertação/tese. Essas informações, obrigato-
riamente, devem ser as mesmos que constam nesse sistema. 

✔  Caso o título de seu trabalho não seja idêntico ao que consta no sistema academi-
copg, procurar a secretaria do seu programa para a adequação. 

 

Demais instruções: 

(   ) Corpo do texto fonte (times ou arial); 

(   ) Tamanho da fonte 12; 

(   ) Margens de todo documento devem: 3cm esquerda e superior, 2cm direita e inferior; 

(   ) Não utilizar “Ms, Mestre, Dr, Doutor” ou expressões afins antes de nomes (atentar para folha 
de assinaturas, resumo e abstract) 

(   ) As páginas pré-textuais obrigatórias são: 

  (  ) Página de rosto; 

  (  ) Ficha catalográfica (solicitada à BBT após o trabalho final estiver pronto); 

  (  ) Página de assinaturas; 

  (  ) Agradecimento à Capes e sua agência de fomento; 

  (  ) Resumo; 

  (  ) Abstract; 

(   ) Verifique se sua dissertação/tese contém todas as páginas listadas acima, na ordem indicada. 
As demais páginas são opcionais. Caso elas estejam na dissertação/tese, devem seguir as mes-
mas regras de formatação. 



(   ) As páginas pré-textuais NÃO são numeradas, mas são contabilizadas para contagem total do 
número de páginas do trabalho (com exceção da ficha catalográfica). A numeração das páginas 
inicia na “introdução” (primeira página após o sumário). 

(   ) Inserir OBRIGATORIAMENTE o agradecimento à CAPES, nos moldes do texto que segue: 
“O presente trabalho foi realizado com apoio da Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal 
de Nível Superior – Brasil (CAPES) - Código de Financiamento 001.”. Caso sua agência de 
fomento seja outra, inseri-la também. 

(   ) O título do trabalho, no resumo e no abstract, devem estar em negrito e em letras minúsculas; 

(   ) Espaçamentos entre títulos e parágrafos devem estar padronizados (Sugerimos 2 “enters” com 
espaçamento simples); 

(   ) As palavras-chave são separadas por ponto e vígula e todas as palavras-chave iniciam com 
maiúscula (o mesmo deve ocorrer com as Keywords). 

(   ) No resumo, o mês é escrito com a inicial minúscula, conforme o exemplo que segue: julho de 
2023 

(  ) No abstract, o mês é escrito com a inicial maiúscula, conforme o exemplo que segue: July, 2023 

 
Em caso de outras dúvidas, consultar o modelo encaminhado (versão português ou versão 
inglês). 
 
 
1. ORDEM DAS PÁGINAS 
 
As páginas do trabalho final são apresentadas na seguinte ordem: 
1. Página de rosto (obrigatória) * 
2. Ficha catalográfica (obrigatória) * 
3. Página de assinaturas (obrigatória) * 
4. Dedicatória (opcional – parte inferior da folha) * 
5. Agradecimentos (obrigatório o agradecimento à Capes - Código de Financiamento 001 e sua 
agência de fomento, caso seja outra). Os demais agradecimentos são opcionais). * 
6. Epígrafe (opcional – fonte 11,  parte inferior da folha) * 
7. Resumo (obrigatório) * 
8. Abstract (obrigatório)* 
9. Lista de ilustrações (opcional)* 
10. Lista de tabelas (opcional)* 
11. Lista de siglas e abreviaturas (opcional)* 
12. Lista de símbolos (opcional)* 
13. Sumário (obrigatório)* 
14. Introdução 
 
Páginas pré-textuais: itens 1 ao 13 (não são numeradas) 
Páginas textuais: iniciam no item 14 (são numeradas) 
 
 



2. CONTABILIZAÇÃO DO TOTAL DE PÁGINAS PARA SOLICITAÇÃO DA FICHA CA-
TALOGRÁFICA 
 
o número total de páginas a ser inserido no pedido será o que consta na última página do arquivo 
 
Para efeito de solicitação da ficha catalográfica, observa-se que, embora as páginas pré-textuais não 
sejam numeradas, elas são contadas no número total de páginas do trabalho final. Não integraliza 
esta contagem a página reservada para inserção da ficha catalográfica. São contabilizadas todas as 
páginas (pré-textuais, textuais e anexos/apêndice). 
 
Exemplo: Imagine um trabalho final de defesa com 13 folhas pré-textuais (incluindo o sumário) 
mais 100 folhas de trabalho. A primeira folha numerada (após o sumário) receberá o número 14 e 
consequentemente, a última folha será de número 113. Assim, o número total de folhas deste traba-
lho será 113 (13 folhas pré-textuais + 100 folhas textuais). Reforçando que a folha da ficha catalo-
gráfica não é contada porque na versão impressa ela vem no verso da página de rosto. 
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TÍTULO DA DISSERTAÇÃO OU TESE- TÍTULO DA DISSERTAÇÃO OU TESE 
- TÍTULO DA DISSERTAÇÃO OU TESE 

 
 
 
 
 
 
 

Dissertação/Tese apresentada à 
Universidade Federal de Viçosa, como parte 
das exigências do Programa de Pós-
Graduação em Meteorologia Aplicada, para 
obtenção do título de Magister/Doctor 
Scientiae. 
 
Orientador: João Silva Neto 
 
Coorientadores: José Carlos Silva 
                           Maria Clara Silva 
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FICHA CATALOGRÁFICA A SER PREPARADA  
PELA BIBLIOTECA CENTRAL DA UFV 
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