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Fluxo de Submissao/Deposito de Teses e Dissertagbes

1 INTRODUCAO

Este tutorial foi criado visando descrever 0 passo a passo para realizagdo dos depdésitos das
teses e dissertagcdes no Repositério da Universidade Federal do Para (RIUFPA). O RIUFPA utiliza o

Dspace 6.3 e foi personalizado conforme a realidade da instituicao.

O tutorial € composto por se¢bes que descrevem o fluxo de submissdo apresentando um
formula rio composto de 9 abas (5 abas de descri¢cao, Upload, Verificar, Licenca Creative Commons
e Licenca RIUFPA) contendo campos OBRIGATORIOS e OPCIONAIS e alguns com exemplos ou

modelos do padréo do preenchimento a ser seguido.

Para a realizacdo do depdsito o catalogador ou depositante deve realizar seu treinamento
junto a esta coordenadoria solicitando por email para riufpabc@ufpa.br ou receber treinamento
em seu local de trabalho do bibliotecario responsavel pela colecdo, devendo o interessado

solicitar a liberacdo das permissodes devidas.

Biblioteca Central Prof. Dr. Clodoaldo Beckmann
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2 LOGIN

Acesse https://www.repositorio.ufpa.br/jspui/ e clique em Entrar e em seguida em Meu

espaco .

Figura 1: Entrar

A INicio NAVEGAR DOCUMENTOS DOWNLOAD CONTATO SOBRE AJUDA L ENTRAR ~

Meu espaco
Receber atualizacbes
por e-mail
Editar perfil
Repositorio
Institucional
da UFPA

Q PESQUISAR

Preencha com o seu endereco de e -mail cadastrado no RIUFPA, digite sua senha e clique

em Entrar.

Universidade Federal do Para
Biblioteca Central Prof. Dr. Clodoaldo Beckmann
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Figura 2: Login

Entrar no repositorio

Usuario novo? Clique aqui para se registrar

Digte seu endereco de e-mad & sanha NOS #3080 LR

Enderego de e-mail:

Senha:

eceu sus senha?

Em caso de esquecimento de senha, que foi cadastrada durante o treinamento, vocé devera

clicar em Esqueceu a senha para que vocé possa criar uma nova senha.

Recuperar senha

Insira seu endereco de e-mail abaixo e clique em "Esqueci minha senha" . Vocé recebera um e-mail para configurar uma nova senha.

Enderego de e-mail:

Esqueci minha senha

Figura 3: Recuperar senha

Universidade Federal do Para
Biblioteca Central Prof. Dr. Clodoaldo Beckmann
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3 DEPOSITO

Antes de iniciar um novo depdésito, na aba Navegar realizar a consulta em nossos indices de
Autores , Orientadores e Titulo do Documento a fim de evitarmos duplicatas no RIUFPA .

Lembrando que vocé devera estar logado no RIUFPA para realizar as diversas tarefas.

Ha duas formas de iniciar u m depdésito .
Figura 4: Navegar

A INicIo NAVEGAR ~ DOCUMENTC

Comunidades e colecées

por
Afiliacdo
Agéncia de Fomento

Area de Concentracdo

Assunto

Autores

CNPq

Data do Documento
Instituto

Linha de Pesquisa
Orientadores
Periédicos
Programas

Tipo do Documento

Titulo do Documento

Universidade Federal do Para
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3.1INICIAR UM NOVO DEPOSITO NA AREA MEU ESPACO

Em Meu Espaco clique em Iniciar um novo depdsito e selecione a colecdo desejada e clique
em Préximo .

Figura 5: Escolha uma colegéo

Depdsito: Escolha uma colegéo Ajuda

Selecione a colecdo que vocé deseja enviar um item a partir da lista abaixo e cliqgue em "Proximo”.

Vocé deve selecionar uma colecdo para este item

Colecdo  Selecione

Cancelar Préximo >

3.2 INICIAR UM NOVO DEPOSITO NA COLECAO

Na colecéo desejada clique em Submeter a esta colecdo , que abrira o formulario para iniciar
o depdsito:

Universidade Federal do Para
Biblioteca Central Prof. Dr. Clodoaldo Beckmann
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Figura 6: Submeter na colecéo

Navegar

Data do Documento = Autores Titulo do Documento | Assunto CNPq Instituto Programas

Tipo do Documento = Orientadores =~ Agéncia de Fomento Linha de Pesquisa  Area de Concentragéo

Periédicos Afiliacdo

Submeter a esta colecdo

x Geralmente as colecdes ja estdo pré -catalogadas conforme o Modelo de item da colecao.

x Quando o campo € OPCIONAL quer dizer que quando ndo houver a informacdao no
documento ou quaisquer outras fontes de informacao, neste caso, ndo sera preenchido.

x Somente finalizar o campo RESUMO e os resumos em outros idiomas com ponto final, os
demais campos néo finalizar com ponto final.

x Ao iniciar o deposito em uma cole¢do, quando na colecéo errada, somente apos aprovada
gue podera mover o item ou excluir durante o fluxo de submissao.

Universidade Federal do Para
Biblioteca Central Prof. Dr. Clodoaldo Beckmann
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x  ApoOs finalizar o depésito, antes de aprovar, somente poderé excluir o item quem realizou o
depdsito, para isso tera que rejeitar o mesmo para que volte para area do depositante para
realizar a exclusédo do mesmo.

4 DESCRICAO

Ao iniciar um deposito um formulario estara disponivel para ser preenchido composto de 10
abas, sendo somente possivel pular de aba ap6s os campos serem preenchidos e a mesma estar
em azul. Alguns campos seréo obrigatorios e outros opcionais, sendo que no cam  po obrigatorio o
depdsito ndo ird prosseguir enquanto nédo for preenchido, enquanto que o campo opcional &
facultativo, porém devendo preencher caso tenha a informacéo disponivel no pdf do documento,
no termo de autorizacdo/declarcdo de autoria ou de uma fo  nte confiavel (Lattes, Pergamum,

Plataforma Sucupira etc).

4.1 PRIMEIRA DESCRICAO

Na primeira descricdo (ANEXO A) preenchemos os campos conforme as informacoes

contidas no pdf do documento.

Biblioteca Central Prof. Dr. Clodoaldo Beckmann
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4.1.1 Tipo de documento

Na primeira aba Descricdo iniciamos selecionando o campo Tipo de documento (dc.type)

que é OBRIGATORIOE NAO REPETITIVO

Figura 7: Tipo de documento

iCa Descricao Descricao Descricdo Descricao Upload Verificar Licenca Creative Commons Licenca RIUFPA Compieto
: : ¢ o P ¢ ¢ P

5. 8 . .
Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha as informacdes solicitadas sobre o depdsito abaixo. Na maioria dos navegadores, vocé pode usar a tecla Tab para mover o cursor para a proxima caixa de entrada.
CAMPO OBRIGATORIO: Selecione o tipo de documento

Tipo de documento: * Di oo

4.1.2 Titulo

O campo Titulo (dc.title) € OBRIGATORIOE NAO REPETITIVO. Preencher o campo com o
titulo e subtitulo (se houver) iniciando com letra maidscula e as demais de acordo com as regras
gramaticais. Se ap0s o titulo houver subtitulo separa -los por dois pontos ( :) e iniciar em minuscula,

seguindo a regra gramatical e nunca finalizar com ponto  final.

Universidade Federal do Para
Biblioteca Central Prof. Dr. Clodoaldo Beckmann
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Figura 8: Titulo

CAMPO OBRIGATORIO: Informe o titulo do documento.
Titulo: *

Titulo: subtitulo (se houver)

4.1.3 Titulo alternativo

O campo Titulo alternativo  (dc.title.alternative) € OPCIONAL E REPETITIVO. Incluir o titulo
em outro idioma, se houver, e caso contenha mais idiomas em outra lingua clique em Adicionar

mais e nao se deve finalizar com ponto.

Figura 9: Titulo alternativo

CAMPO OPCIONAL: Informe o(s) titulo(s) alternativo(s). Recomenda-se preencher com a tradugao do titulo da tese ou dissertagao para o inglés, para
maior visibilidade do documento.

Titulo(s)
alternativo(s):

=+ Adicionar mais

Universidade Federal do Para
Biblioteca Central Prof. Dr. Clodoaldo Beckmann
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4.1.4 Permissao de acesso

O campo Permisséo de acesso (dc.rights) € OBRIGATORIOE NAO REPETITIVO. Sempre
selecionar Acesso Aberto. Apds finalizar a primeira aba clique em Préximo ou Cancelar/Salvar

para dar prosseguimento mais tarde.

Figura 10: Permisséo de acesso

CAMPO OBRIGATORIO: Informe o tipo de acesso ao documento

Permissao de
acesso: *

Acesso Aberto

Ao clicar em Cancelar/Salvar uma pagina seguinte pergunta se VOCé quer excluir,
bastando clicar em Deletar este deposito ou manter o documento para trabalhar mais tarde e
informa que vocé pode continuar o depdsito de onde parou imediatamente clicando em Continuar
depdsito. Ao clicar em Salva -lo, eu vou trabalhar nisto mais tarde  seu documento ira para o Meu
espago na sessdo Submissdes ndo concluidas, podendo retornar de onde parou clicando em Abrir

ou exclui -lo clicando em Excluir .

Universidade Federal do Para
Biblioteca Central Prof. Dr. Clodoaldo Beckmann
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Figura 11: Cancelar ou salvar o depdsito

Descricio | Descricdo = Descricdo | Descricdo = Upload | Verificar | Licenca Creative Commons | Licenca RIUFPA | Completo

Cancelar ou salvar o depdsito

Vocé deseja excluir o depésito que ainda ndo foi finalizado ou vocé deseja manté-lo para continuar a trabalhar nele mais tarde? Vocé também pode retornar para onde estava durante

o processo de deposito, se clicou em por acidente
Continuar depdsito Salva-o, eu vou trabalhar nisto mais tarde

4.2 SEGUNDA DESCRI(}AO
Na segunda descricao (ANEXO B) preenchemos os campos conforme as informacgdes

contidas no pdf do documento ou termo de autorizacéo/declaracéo de autoria.

4.2.1 Data da defesa
Na segunda aba Descricdo iniciamos preenchendo o campo Data de defesa
(dc.date.issued) que é OBRIGATORIOE NAO REPETITIVO. Digite o dia, selecione o més e digite o

ano de defesa. Caso ndo conste data de defesa, considerar o ano da folha de rosto).

Universidade Federal do Para
Biblioteca Central Prof. Dr. Clodoaldo Beckmann
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Figura 12: Data da defesa

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha mais informacdes sobre o depdsito abaixo
CAMPO OBRIGATORIO: Informe a data de defesa do documento descrito, ou seja, a data de defesa da tese ou dissertacdo

Data da defesa: * Més (Sem més) v Dia Ano

4.2.2 Descricao do autor
4.2.2.1 Autor

O campo Autor (dc.creator) € OBRIGATORIOE REPETITIVO. Preencha sempre com o nome
completo para manter a padronizagéo do indice de  Autores e priorizar a busca no catalogo de
autoridade do PERGAMUM, seguido do Lattes e demais fontes confiaveis. Apods realizar a busca
preencher o sobrenome do(s) autor(es) em caixa alta (MAIUSCULA) no primeiro campo e no
segundo campo o prenome do(s) autor(es) por extenso sem abreviar nenhum sobrenome e nunca

incluir pont o final. Em caso de mais de um autor clicar em Adicionar mais

Universidade Federal do Para
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Figura 13: Autor

ICAMPO OBRIGATORIO: Informe o nome completo do(s) autor(es)

.
Autor(es): Ultimo nome, ex. BARRO Primeiro{s) nome(s), ex. Diego 4 Adicionar mais

4.2.2.2 Afiliagdo do autor

O campo Afiliacdo do(s) autor(es) (dc.description.affiliation) € OPCIONAL E REPETITIVO.

Preencha a instituicdo de vinculo empregaticio do(s) autor(es). Quando ocorrer mais de um
vinculo do(s) autor(s) se deve adicionar clicando em Adicionar mais. Ha uma padronizacéo neste
campo que devera ser seguida e nao se deve finalizar com ponto: SIGLA - Nome da Instituicdo

por Extenso.

Figura 14: Afiliag&o

Universidade Federal do Para
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