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1 APRESENTACAO

O objetivo deste tutorial é orientar os autores quanto aos procedimentos
de depdsito de sua producdo técnico-cientifica no Repositério do IFBA
(RI-IFBA), descrevendo cada etapa do processo de submissdo. A submissdo

consiste na disponibilizag&o dos itens depositados no Repositério Institucional.

E importante ressaltar que a validagdo da submissdo serd feita pelo Comité
Gestor do Repositério Institucional ou o Bibliotecdrio do Campus ao qual a
obra foi submetida. Apds a verificagdo e correc&o dos metadados

(se preciso for) e o recebimento do Termo de Autorizagdo do autor para
disponibilizagdo no Repositério do IFBA, preenchido e assinado.

O Termo de Autorizacdo deve ser anexado na plataforma do Repositério
Institucional do IFBA com a produgdo técnica-cientifica a ser submetida,
porém em arquivos separados. Para trabalhos com mais de uma autoria é

necessdrio um Termo de Autorizagdo preenchido e assinado para cada autor.

2 ETAPAS PARA SUBMISSAO

A submissdo no Repositdrio Institucional do IFBA consiste na realizag&o de

cinco etapas, todas as essas etapas s&o descritas detalhadamente abaixo.
1° Etapa: Login
Para iniciar a submissdo, o autor deve ter permissdo para submeter itens na

cole¢do. Para isso é preciso logar-se no sistema, por meio do “Meu

espacgo”:



Figura 1- Acesso ao “Meu Espacgo”

Nao seguro | repositorio.ifba.edu.br/jspui/ A % 3

A Pagina inicial Mavegar Ajuda Orientagdes

Repositorio Institucional do IFBA

Colaborador

CNPq +

Tipo de documento Data de Publicagio + Autor +

Tipo de Acesso Has File{s)

O autor deverd digitar seu e-mail institucional e senha cadastrada para
autenticagdo no RI-IFBA:

Figura 2- Login de acesso

B #rignainica  Navegar Ajuda  Orientagbes

s espages sbaixo

R :l

Esqueceu sua senha?

IO FEDERAL
BUCAGAO, CIENCIA £ TECHOLGGHA

AT



22 Etapa: Inicio do depésito e descrigdo dos metadados

Apds o login, o autor j& estard dentro do RI-IFBA e deverd clicar em “Iniciar um
novo depdsito”:

Figura 3 - Iniciar Depésito

i APiginainicial  Mavegar Ajuda  Ovientagbes — QX Logadecomo:
andreias@ifba.ed

Meu espsgo: ANDREIA S. RIBEIRO SILVA Q

O prdéximo passo é selecionar a colegdo para a qual vocé deseja enviar um
item. A Comunidade de cada autor j& esta definida, através da vinculag&o
com o campus de origem.

ATENCAO: ao selecionar a colegdo para submissdo do seu trabalho é
importante ressaltar que, se vocé inserir seu trabalho na coleg&o errada vocé
precisard excluir a submissdo e iniciar outra, j& que esse é um campo que
ndo permite alteracdo! Caso seja submetido, ainda assim oitem, na colec¢do
errada o avaliador devolverd o item para corre¢do.

Posteriormente o autor deverd selecionar o tipo de documento. O quadro

abaixo relaciona os tipos de documentos especificos para cada comunidade
e colegdo:



Sele¢do da Comunidade e Cole¢do. A escolha da Cole¢do é de acordo com
a figura seguinte.

Figura 4 - Escolha da Colecéo

B Jal e
andreiasr@ifoa.ed.. -

Deposito: Escolha uma colecdo

Selecione a coleg3o que vooé dessja enviar um item 3 pariir da lista abaixo e clique em "Préximo”

Vel deve selecianar uma esleSt para este fiem.

Coleg3o

Vitria da Conquista » Artige de Periddicos
Santo Amaro > Art os

COMUNIDADE COLECAO TIPO DE DOCUMENTO
Campus Barreiras Artigo de Periddicos Artigo de Periddico
Campus Barreiras Dissertacfes Dissertacdo
Campus Barreiras Teses Tese
Campus Barreiras Trabalho de Conclusdo de Cursos (TCCs) Trabalho de Concluséo de Curso




Selecao do tipo do documento

Para a sele¢do do tipo do documento, seguir de acordo com a préxima figura.
Depésito: primeira pagina da descrigdo do item

Apds a escolha da colecdo e do tipo de documento o autor serd direcionado
as pdginas de descri¢do do item a ser depositado, ou seja, o preenchimento
dos metadados. Serdo apresentadas cinco pdginas de descricdo nas quais
os campos obrigatdrios sdo identificados com a cor vermelha e os campos
opcionais com a cor verde. E importante preencher todos os campos
obrigatérios com bastante atenc&o para evitar erros nos metadados. Para
avangar de uma pdgina para outra clicar sempre em “Préximo”.

E importante que seja dado o tipo de acesso ao documento como Acesso
Aberto, neste caso ndo precisa preencher data e a disponibilizacdo on line é
imediata. O  Acesso restrito  disponibilizam, apenas, metadados,
impossibilitando o acesso ao texto integral do documento. O Acesso
embargado significa que ndo é permitido o acesso imediato ao conteudo
integral do documento durante um determinado periodo de tempo (a data a
partir do qual o documento serd disponibilizado em Acesso Aberto deve ser
mencionada nos metadados do registo), orientamos que esse tipo de acesso
seja dado apenas as obras cujo contelddo estejom em processo de patentes.

Orientac¢des quanto ao preenchimento dos metadados:

Nos campos dos metadados a serem preenchidos com texto, deve-se
utilizar letras mindsculas, com excec&o da primeira letra do campo a ser
preenchido e nos casos de nomes préprios (de acordo com as regras da
Lingua Portuguesa);

O campo referente & drea do conhecimento deve ser preenchido de
acordo com a tabela do CNPg e abranger pelo menos uma grande
4rea do conhecimento (ex.: CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS) e duas subdrea
do conhecimento (ex.: CIENCIA DA INFORMACAQ. BIBLIOTECONOMIA). Para
selecionar as dreas do conhecimento da tabela do CNPQ clique no item
Categorias de assuntos, a selegdo das subareas é escolhida no icone + da
drea do conhecimento.



3? Etapa: Upload

Apds preencher todos os campos obrigatdrios solicitados para a
descrigdio do item, o autor deverd fazer o upload do arquivo do
trabalho a ser disponibilizado no RI-IFBA e também do arquivo contendo
o Termo de Autorizagdo para disponibilizagdo no Repositdrio Institucional,
preenchido e assinado porém em arquivos separados. Para trabalhos com
mais de uma autoria é necessdrio um Termo de Autorizag&o preenchido e
assinado para cada autor.

Figura 5 - Upload do Arquivo PDF

E A Logado como:
andreiasr@ifbaed...

Descriglo  Descrigio  Descigdo  Descrigho  Descrigio Verificar | Licenga | Completo

Depdsito: fazer upload do arquivo Ajuda

nsira o arquive de seu disce rigide local comespandsnte =o item que esté sendo submetide. Se vood dlicar em "Seledionar amguive...", uma nova jansla sparecerd na qual
vook paders localizar & sslecionar @ arquive na seu disco rigide local.

Cbserve também que o sistema & capaz de preservar o contedde de certos fipes de arquivas. Informagées sobre tipos de arquives & niveis de apoio.

Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

Files To Upload

# Hamg Stefus Description
Tese_Antorio-Helo o o
TERMO antarizagio RI IFBA 2 pf o

< Anterior CancelanSalvar Prccimo >



Orientag¢ées quanto @ nomenclatura do arquivo:

Com a finalidade de padronizar a nomenclatura dos arquivos disponibilizados

no RI-IFBA, a orientagdo é de que o arquivo seja nomeado com o tipo do

documento e logo apds o nome do autor

Ex.:
Ex.:
Ex.:
Ex.:
Ex.:
Ex.:
Ex.:

artigo_Jo&o Silva

cap. livro_ Jo&o Silva
dissertacdo_ Jodo Silva

livro_ Jo&o Silva

mon. especializa¢do_ Jodo Silva
tese_ Jodo Silva

tcc_ Jodo Silva

Quando o trabalho tiver dois autores:

Ex.:

tcc_ Jodo Silva ou tec_ Jodo Silva_Carlos Godoi

Os Termos de Autorizacdo n&o serdo disponibilizados na plataforma do RI-

IFBA. Eles ser&o arquivados para fins de comprovag&o em local seguro e de

acesso restrito. Apds carregar os arquivos e clicar em “Préximo” serd

apresentada uma tela com vérias opgdes ao autor:

—_
.

S EF NN

“Deletar” o arquivo carregado anteriormente;

“Alterar” a descri¢do do arquivo;

“Alterar” o formato do arquivo enviado;

“Alterar” as configura¢des de acesso ao documento; e

“Adicionar outro arquivo”, caso seja necessdrio.



Nessa tela nas orientamos aos autores que nenhum campo seja preenchido ou
modificado. Na sequéncia é sé clicar em “Préximo” e o autor serd
direcionado para a préxima etapa.

4? Etapa: Verificacdo do depésito

Nessa etapa o autor deve verificar se os metadados foram preenchidos
corretamente e se é necessdrio fazer alguma correg&o. Se estiver tudo certo,
clicar em "Préximo” na parte inferior da pdgina. Se ndo estiver, clicar em

“Correcdo de um campo” para alterar alguma informagdo:

Figura 6 - Verificac@o dos dados do depésito

2 Logado come:
andreiasri@ifbaed...

Descrige  Descrigho  Descrigio  Descrigio  Descrigio  Upload Licznga

Depdsito: Verifigue a submissao

O processo de submissio ainda nio ests finalizado, porém esta & a etapa final.

Se estiver tudo certo, cligue em "Prdxime” na parte inferior da pégina.

Clicando sobre o link, uma nova janela serd aberta e vocé poderd verificar os arguivos que foram enviados.

o Comegdo de um campo
Tipo de doecumento: Capituko de Livro <

Titule: Modelagens sobre gestdo organizacional em uma perspectiva multidisciplinar e
sistémica: proposigies para a Rede Federal de Educagdo Profissional. Gientifica e
Tecnoldgica - RFEPCT

Titule(s) alternativa{s): Nenhum
Permissdo de acessa: Acesso Aberto
Data de liberagdo para acesso: Nenhum
= - Comegdo de um campo

Data da publcagdo: 10-Fev-2015 i
Autor(es): silva, maria

o Cormregdo de um campo
Pagina inicial: 15 i
Fagina final: 75

Em todas as pdginas do depdsito hd a opgdo de continuar em um outro
momento. Para isso, basta clicar em “Cancelar/Salvar” e uma nova tela serd
aberta com a opg&o de “Deletar o depdsito” ou “Salva-lo, eu vou trabalhar
nisto mais tarde”. Ao salvar para trabalhar mais tarde, a submissdo estard
disponivel no menu “Meu Espago / Submissdes ndo concluidas”.



5° Etapa: Licenca

A dltima etapa do depdsito consiste em fazer a leitura da Licenga
de Distribuicdo do Dspace. Para que o RI-IFBA possa reproduzir, traduzir e
distribuir a produgdo técnico-cientifica a nivel mundial é necessdario que o
autor concorde com os termos dessa licenca. Apds a leitura, o autor deve
clicar em uma das opgdes “Eu ndo concedo a licenga” ou “Eu concedo a
licenga™

Ao concordar com a Licenca de Distribuicdo do Dspace, o depdsito serd
concluido com sucesso:

Figura 7 - Concluséo do depésito

E 2 Logado como:
andreiasr@ifba.ed..

Descrigio  Descrigio  Descrigio  DescrigSio  Descrigio  Upload  Verificar  Licenga -

Deposito: depdsito completo

Submeter outro ilem para a mesma colegio

-+ ;‘ YT
———

B TS o mens BRASIL

Pronto! O depdsito foi concluido com sucesso. Agora é preciso esperar
a validagdo da submissdo pelo Comité Gestor do RI-IFBA ou do bibliotecdrio
da Comunidade escolhida



Enquanto isso, é possivel acompanhar a submissdo realizada, mas que
ainda ndo foi validada e aceita. Entre no menu “Meu espago” e no final da
pagina verifique a opgdo fluxo de depdsito:

Para acompanhar a submiss&@o aceita apds a validagdo do Comité Gestor
do RI-IFBA clique no menu “Meu espago” e depois em “Ver depdsito(s)
aceito(s)":

3 SUBMISSOES NAO CONCLUIDAS

As submissdes n&o concluidas estardo disponiveis no menu “Meu Espaco”
somente se:

- se a submissdo foi iniciada mas ndo foi concluida, podendo ser editada
a qualquer momento e,

- se a submissdo foi rejeitada pelo Comité Gestor do RI-IFBA para

realizagdo de alteragdes solicitadas.

Meu espaco / Submiss&es ndo concluidas

Ao clicar em “Abrir” o autor acessard uma pdgina com trés opgdes:
“Editar”
“Ver" e

“Excluir”.

Para retomar a submissdo clique em “Editar” e siga normalmente com as

etapas da submissdo citadas acima:

10



Atenc&o: Em todas as paginas da submissdo hd a opgdo de continuar em
um outro momento. Para isso, basta clicar em “Cancelar/Salvar” e uma
nova tela serd aberta com a opcdo de “Deletar o depdsito” ou “Salva-lo, eu
vou trabalhar nisto mais tarde”.

As opgdes sé ficam ativas enquanto o processo de submissdo ndo for
finalizado, ou seja submissdes n&o concluidas.

Em caso de duvidas entre em contato com o RI-IFBA repositorioeifba.edu.br
Ou procure a Coordenagdo de Biblioteca do seu Campus.
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