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1 INTRODUÇÃO 
 

Visando otimizar o serviço de Normalização e Editoração criou-se o Sistema 

de Submissão de Teses - SST, no qual o autor irá submeter digitalmente a 

dissertação ou tese, não havendo necessidade de vir à Biblioteca para solicitar esse 

serviço. 

 O Sistema propicia visibilidade do andamento das correções para o 

orientador e autor, além de agilizar a inclusão do documento final na Biblioteca 

Digital de Teses e Dissertações da USP (BDTD) e consequentemente no Banco 

DEDALUS. 
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2 ETAPAS DO SST 

O Sistema de Submissão de Teses - SST segue as seguintes etapas: 

 

1. O autor submete a dissertação ou tese no SST; 

2. A secretária do SST distribui para os revisores; 

3. O revisor devolve para o autor caso haja correções a serem executadas; 

4. O autor submete novamente a dissertação ou tese no SST; 

5. O revisor confere as correções e solicita ao autor a transformação do arquivo 

para PDF e encaminha para a etapa “Ficha Catalográfica Indexação”; 

6. A bibliotecária indexa atribuindo palavras-chave e forma o nº de chamada e 

encaminha para a etapa “Ficha Catalográfica Digitação”; 

7. O colaborador digita a ficha catalográfica e encaminha para o orientador; 

8. O orientador valida ou altera, e traduz para o inglês as palavras-chave (key 

words) da ficha catalográfica, adicionando-as em arquivo anexo; 

9. O colaborador encaminha a ficha catalográfica e key words para a Pós-

Graduação; 

10. O funcionário da Pós-Graduação recebe e designa para a etapa Finalizado; 

11. O autor recupera os arquivos da dissertação ou tese e ficha catalográfica para 

impressão. 
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3 FLUXO DO SST 
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O campo situação exibido no SST mostra em qual etapa do fluxo a 

dissertação ou tese se encontra, conforme tabela abaixo: 

Situação Descrição 
Secretária Inicia a distribuição de acordo com a área 

de concentração para os revisores e 
coordena todas as etapas do processo. 

Revisor Revisa a parte editorial e referências 
bibliográficas da dissertação ou tese e 
encaminha ao autor caso haja alterações. 

Autor Executa as correções e submete 
novamente a dissertação ou tese no SST. 

Ficha Catalográfica 
Indexação 

Atribui palavras-chave (Indexação) e 
forma o nº de chamada 

Ficha Catalográfica 
Digitação 

Digita a ficha catalográfica e envia ao 
orientador e à Pós-Graduação após 
validação 

Orientador Valida ou altera, e traduz para o inglês as 
palavras-chave da ficha catalográfica, 
adicionando-as em arquivo anexo. 

Pós Graduação Recebe, armazena e recupera a 
dissertação ou tese, ficha e key words 
para disponibilizar na BDTD/USP. 

Finalizado O autor recupera os arquivos da ficha 
catalográfica e da dissertação ou tese 
para impressão. 
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4 PROCEDIMENTOS PARA SUBMISSÃO DA DISSERTAÇÃO OU TESE 

 

4.1 Gerais 

 
 Acessar o Sistema de Submissão de Teses para cadastrar-se, pelo site da 

biblioteca: 

http://www.esalq.usp.br/biblioteca. 

 

 

 Clicar em Primeiro Acesso; 
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 Preencher os campos solicitados e clicar em Cadastrar. A senha do SST irá 

automaticamente para o e-mail informado. 

* Nota: o campo “Outro Documento” só deve ser preenchido quando o             

usuário não possuir número USP.  

 

 Acessar o SST e digitar o número USP e a senha e em seguida clicar no botão 

Entrar. 
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 Esqueci a senha 

Digitar o nº cadastrado e em seguida Enviar senha 

 

 

 

 Alterar a senha 

Preencher os campos e em seguida clicar em Alterar. 

 

 
 
 
4.2 Autor 
 

 Submeter a dissertação ou tese 

Preencher os campos, anexar a dissertação ou tese e clicar em Submeter 

Tese.  
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* Nota: para adicionar o arquivo da dissertação/tese clicar em Procurar. Selecionar 

o arquivo em seu computador e em seguida clicar no botão “Add Arquivo”. O 

arquivo adicionado aparece na lista de arquivos da tese.  

 

Uma tela de confirmação será exibida. 
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Segue abaixo um exemplo de tese submetida no SST. 

 
 

* Nota: No campo “Observação” da tela o autor visualizará as mensagens enviadas.  

 
 Acompanhar o processo 

Clicar na opção Minhas Teses. 

 

 

 

 Corrigir a dissertação ou tese. 

 

Clicar em “Minhas Teses” e em seguida clicar no link “corrigir” para fazer as 

correções solicitadas pelo revisor. 
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4.3 Orientador 

 

 Validar ou alterar, e traduzir para o inglês as palavras-chave da ficha catalográfica 

 

Clicar no “lápis” para visualizar o arquivo da ficha catalográfica 
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 Ler mensagem enviada pela biblioteca solicitando a validação das palavras-

chave retiradas do Vocabulário Controlado da USP acessado pelo endereço 

http://143.107.73.99/Vocab/Sibix652.dll ou alteração por novas palavras-

chave desde que existam no referido vocabulário, utilizado para o Banco 

DEDALUS 

 
 

Clicar no arquivo da ficha catalográfica para visualizá-la; 

 

 

 

 

 

Mensagem enviada  
pela Biblioteca 
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 Validar ou sugerir alteração das palavras-chave, no campo mensagem;  

 Traduzir para o inglês as palavras-chave da ficha catalográfica (caixa Key Words)         

e adicionar em arquivo anexo. 

 Clicar em Designar.  

 

 

Arquivo das palavras-chave 
traduzidas 

Arquivo da ficha catalográfica 


