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APRESENTAGCAO

O objetivo deste tutorial é orientar os autores quanto aos procedimentos de
deposito de sua producdo técnico-cientifica no Repositério Institucional do
Ifac, descrevendo cada etapa do processo de submissao.

A submissdo consiste na disponibilizacdo dos itens depositados no Repositdrio
Institucional.

E importante ressaltar que a validagdo da submiss&o serd feita pela Equipe do
RIIFAC, apods verificacao e correcao dos metadados (se preciso for), apds o
recebimento do Termo de Autorizagdo para Disponibilizacdo no RIIFAC e ata
de defesa (ou folha de aprovacao), devidamente preenchidas e assinadas.

Durante o processo de submissao mensagens serdo enviadas pelo sistema a cada
etapa realizada e podera ocorrer interagdes entre o autor e a Equipe do RIIFAC,
por meio de e-mails, para fins de seguranca e comprovagao.



ETAPAS PARA SUBMISSAO

A submissao no RIIFAC consiste na realizagao de cinco etapas, sendo que a
primeira etapa é sobre o login, a segunda consiste no inicio do depdsito e a
descricao dos metadados, a terceira etapa é a realizacao do upload do arquivo,
a quarta compreende a verificagdo do depdsito e a quinta e Ultima etapa
consiste no aceite da licenca. Todas as essas etapas sao descritas
detalhadamente abaixo.

19 etapa: login

Para iniciar a submissao, o autor deve ter permissao para submeter itens na
colecdo. Para isso é preciso logar-se no sistema, por meio do “Meu espaco”
(Figura 1):

Figura 1°: Repositério Institucional: meu espaco
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O autor devera digitar seu e-mail e clicar em “Esqueceu sua senha” (Figura
2).

\/ Repositorio
Institucional - IFAC ..

l
INSTITUTO FEDERAL
lll ot Enua(‘o CIENCIA € TECNOLOGIA

Figura 2.

O autor devera novamente digitar o e-mail e clicar em “Esqueci minha senha” (Figura 3).
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Figura 3.

O autor recebera uma mensagem de aviso no e-mail de tentativa de cadastro (Figura 4).
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E-mail de registro enviado

Foi enviado a0 seu e-mail uma URL especial. Ao clicar nesta URL, vocé precisara preencher algumas informacdes simples. Depois disso, vocé estara pronfo para entrar no repositorio.

Figura 4.

O autor recebera uma notificacdo com link para término de registro (Figura 5).
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Figura 5.

O autor deverd inserir as informagdes para registro e clicar em “complete o registro” (Figura
6).
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Informacdes de registro

Insira as informagdes a seguir. Os campos marcados com * s30 0brigatorios.
Primeiro nome*:
Ultimo nome*:
Telefone para contato:
Idioma: portugués (Brasil) v
Escolna uma senha e digite-a no campo abaixo. Confirme-a digitando novamente. A senha deve conter, pelo menos, seis caracteres.

Senha:

Confirmar senha

Complete o registro

Figura 6.

ApOs completar o registro, o usuario sera remetido para uma nova tela no qual ja podera iniciar o
deposito (Figura 7).
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Figura 7

2° Etapa: Inicio do deposito e descricido dos metadados

Apds o login, o autor ja estara dentro do RIIFAC e devera clicar em “Iniciar
um novo depdsito” (Figura 8):

Figura 8: Um novo depoésito
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O préximo passo é selecionar, com atencao, a colecao para a qual vocé deseja
enviar um item e clicar em "Préximo" (Figura 9).

As comunidades e colecOes disponiveis para submissdo do autor sdo:

Trabalhos Académicos por campus e areas;
Eventos;
Teses e Dissertacdes por programa e ano;

Acervo - publicagOes de ebooks pela EDIFAC;
Recursos Educacionais;

0OO0OO0OO0O



Figura 9: Depdsito: escolha de colecao

iF 2 Ususrio: viviguarena@gmail.

Deposito: Escolha uma colecao Ajuda

Selecione a colec&o que vocé deseja enviar um item a partir da lista abaixo e clique em "Proximo”

Vocé deve selecionar uma colego para este item

Colegao ‘ Selecione v

Selecione.
TRABALHOS ACADEMICOS > Campus Rio Branco > Bacharelado em Administracao
TRABALHOS ACADEMICOS > Campus Sena Madureira > Bacharelado em Zootecnia
EVENTOS > Conc&t > Caderno de Ciéncia e Tecnologia 2016

TESES E DISSERTACOES > PROFEPT IFAC > Dissertagdes - 2018

TESES E DISSERTACOES > PROFEPT IFAC > Dissertacdes - 2019

ACERVOS > EDIFAC > E-BOOKS EDIFAC

TRABALHOS ACADEMICOS > Campus Rio Branco > Licenciatura em Ciéncias Biolégicas
TRABALHOS ACADEMICOS > Campus Sena Madureira > Licenciatura em Fisica
TRABALHOS ACADEMICOS > Campus Cruzeiro do Sul > Licenciatura em Fisica
TRABALHOS ACADEMICOS > Campus Cruzeiro do Sul > Licenciatura em Matematica
TRABALHOS ACADEMICOS > Campus Rio Branco > Licenciatura em Matematica
TRABALHOS ACADEMICOS > Campus Xapuri > Licenciatura em Quimica

RECURSOS EDUCACIONAIS > Produtos Educacionais - 2018

Ir para
Pagina inici
Meu espacd
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Apds a escolha da colecao o autor sera direcionado as paginas de descricao
do item a ser depositado, ou seja, o preenchimento dos metadados. Serao
apresentadas cinco paginas de descricao nas quais os campos obrigatorios
sao identificados com a cor vermelha e os campos opcionais com a cor
verde. E importante preencher todos os campos obrigatérios com bastante
atencdo para evitar erros nos metadados. Para avancar de uma pagina para
outra clicar sempre em “Préximo” (Figura 10):

Figura 10: 12 pagina de Descricdao / Metadados

A Usuirio: viviguarena@gmail.

Descrich

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha as informagdes solicitadas sobre o depdsito abaixo. Na maioria dos navegadores, vocé pode usar a tecla Tab para mover o cursor para a préxima caixa de
entrada.

$ CAMPO OSRIGATGRIO: Selecions o tpo de documento

Tipo de documento: *

Artigo de Periodico v

CAMPO OBRIGATORIO: Informe o ttulo do documento. Recomends-se preencher com  trsdugSo do titulo d tese ou dissertagio para o inglés pars msior visibikdade do documento.

Titulo: =

istivo. Recomends-se praencher com 3 tradugéo do tiuio da tese ou disserisgdo pars o ingiés, para maior visibilidsde do documento.

+ Adicionar mais

Acesso Aberto v

isponibiidade do registra. Esta pode ser dferents da disponibizagio do fexto compieto, no caso dos ambargos ou restiodes de scesso a0 documento completo
Data ce ibersgio para
scassor

Més: (Sem més) v
Dia

Ano:

Durante a realizacdo da submissdo se vocé decidir preencher os dados
momento ou deletar o depdsito clique em “Cancelar/Salvar” e siga as
instrucdes do item Cancelar ou salvar o depodsito? Desse manual.

Orientacdes quanto ao preenchimento dos metadados:




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

O campo referente a area do conhecimento deve ser preenchido de
acordo com a tabela do CNPq e abranger pelo menos uma grande area
do conhecimento (ex.: CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS) e duas
subdreas do conhecimento (ex.: CIENCIA DA INFORMACAO.
BIBLIOTECONOMIA).

39 Etapa: Upload

Apds preencher todos os campos obrigatérios solicitados para a descricao do
item, o autor devera fazer o upload do arquivo a ser disponibilizado no RIIF.
Para isso, basta selecionar ou arrastar o arquivo, e apds o carregamento clicar
na opgdo “Proximo” (Figura 11):

Descricio  Descrigho  Descrigio . Descrigho  Descrigio l{lr

Depdésito: fazer upload do arquivo Ajuda

Insira o arquivo do seu disco rigido local correspondente ao item que esta sendo submetido. Se vocé clicar em “Selecionar arquivo...”, uma nova janela aparecera na qual
vocé poderd localizar e selecionar o arquivo no seu disco rigido local.

Observe também que o sistema é capaz de preservar o contetido de certos tipos de arquives. Informagdes sobre fipos de arquivos e niveis de apoio.

Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

Files To Upload

" Status. Desaription
dissertacao_Tats_Lima_da_Siva pat °

!

< Anterior Cancelar/Salvar

Figura 11

Orientacdes quanto a nomenclatura do arquivo:
Com a finalidade de padronizar a homenclatura dos arquivos disponibilizados

no RIIFAC, a orientacdo é de que o arquivo seja nomeado de acordo com uma
das opgoes abaixo:

Artefatos da memoria institucional_nome e sobrenome do autor



Ex.: memoria_Jodo Silva

Artigo_nome e sobrenome do autor
Ex.: artigo_Joao Silva

Capitulo de livro_nome e sobre do autor
Ex.: cap. livro_ Joao Silva

Dissertacdo_nome e sobrenome do autor
Ex.: dissertacao_ Jodo Silva

Livro_nome e sobrenome do autor

Ex.: livro_ Jodo Silva

Monografia de especializagao_nome e sobrenome do autor
Ex.: mon_especializacao_ Joao Silva

Produto técnico educacional_nome e sobrenome do autor
Ex.: pte_Jodo Silva

Artigo cientifico_nome e sobrenome do autor
Ex.: art.cient_ Jodo Silva

Tese_nome e sobrenome do autor
Ex.: tese_ Joao Silva

Trabalho apresentado em evento_nome e sobrenome do autor
Ex.: trab. evento_ Joao Silva

Trabalho de conclusdo de curso_nome e sobrenome do autor_nome e
sobrenome do autor 2 (se tiver)
Ex.: tcc_ Joao Silva ou tcc_ Jodo Silva_Carlos Godoi

Ao carregar o arquivo e clicar em “Proximo” sera apresentada uma tela com
varias opgoes ao autor (Figura 8):

“Deletar” o arquivo carregado anteriormente;
“Alterar” a descricao do arquivo;

“Alterar” o formato do arquivo enviado;

“Alterar” as configuragdes de acesso ao documento; e
“Adicionar outro arquivo”, caso seja necessario.

ke



Figura 12: Deposito: opcoes de alteracao

Vaerificar Licenga Complato

Depdsito: Arquivo carregado com sucesso Ajuda

Seu arquivo fol carregado com sucesso.

A tabela abaixo mostra os arquivos que foram carregddos este item.
Primario Arquivo Tamanho Descri Formato do arquivo Configuragées de acesso
arquivo bindrio
dissertacao_Tais_Lima_da_Siiva,pd! 1248600 bytes Nenhum Adobe PDF (Conhecido)

# Alterar B Alterar o Alterar

s

Vocé pode verificar se o(s) arquivo (s) foram enviados corretarfente:

« Clicando nos nomes acima iré ser feito o download do arquivo em uma nova janela do navegador, de modo que vocé possa verificar o contetido.

« O sistema pode calcular uma checagem e vocé pode verifica-la. Clque aqui para obter mais informagoes. Y ST ERERERIEG SRR VAR ST

< Anterior Cancelar/Salvar

Caso ndo seja necessario fazer alteracdes, clique diretamente
em “Proximo”, e siga com a verificacdo do depdsito.

ATENCAO! E importante destacar a opcao “Alterar” as configuracdes de
acesso, mostrado na Figura 12, seta n°® 5. Esse campo permite o autor
informar uma data de embargo caso a producdo técnico-cientifica submetida
nao possa ser disponibilizada de imediato. Nessa opgao, o autor deve informar
a data a partir da qual o acesso ao documento é permitido e o motivo pelo
qual ele estd embargado. Em seguida, clicar em “Salvar” (Figura 13):

Figura 13: Depoésito: embargo

8 Verificar Licenca Completo

Editar acesso a0 Bastream

Data de Embargo

azao:

A razao para o smbargo, tiploamente soments para uso iIntemo. Opcional

— -

Ao clicar em salvar o autor sera direcionado a pagina anterior mostrada na

Figura 13. Na sequéncia é sé clicar em “Proximo” e o autor sera direcionado
para a proxima etapa.

4° etapa: Verificacao do depdsito




Nessa etapa o autor deve verificar se os metadados foram preenchidos
corretamente e se é necessario fazer alguma correcao. Se estiver tudo certo,
clicar em "Préoximo" na parte inferior da pagina. Se ndo estiver, clicar em
“Corregdo de um campo” para alterar alguma informagao (Figura 14):

Figura 14: Verificagao dos metadados

Descricio  Descrigho  Descricdo  Descrigdo  Descrico  Upload ‘7— Licenga  Completo

Depdsito: Verifigue a submissao Ajuda

O processo de submisséao ainda néo esta finalizado, porém esta € a etapa final.

Gaste alguns minufos para examinar o que vocé acabou de depositar. Se algo estiver emrado, volte e comia-o usando os botdes ao ladoe do emo ou clicando na barma “Fnm de depésito” no topo da pagina.

Se estiver tudo certo, clique em "Proximo® na parte inferior da pagina.

Clicando sobre o link, uma nova janela sera aberia e vocé podera verificar os arquivos que foram enviados.

rregéo de um cam
Tipo de documento: Dissertagéo ‘ Cormect Slihal s

Titulo: Teste Titulo

Titulo(s) alternativo(s): Nenhum

Permisséo de acesso: Acesso Aberto

Data de liberagao para acesso: Nenhum

Data da defesa: 4-Fev-2019 ‘ SIop0 oo o e
Data da publica¢éo: 4-Fey-2019

Autor(es): Guimaraes, Daniel

A Ultima etapa do depdsito consiste em fazer a leitura da Licenca de
Distribuicdo do Dspace. Para que o RIIFAC possa reproduzir, traduzir e
distribuir a producgdo técnico-cientifica a nivel mundial é necessario que o
autor concorde com os termos dessa licengca. Apds a leitura, o autor deve
clicar em uma das opgdes “Eu ndo concedo a licenga” ou “Eu concedo a
licenca” (Figura 15):



Figura 15: Assinatura da licenga
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A néo concessao da licenga nio excluird o seu deposito. O item parmanacera na pagina "Meu sspago” . Vood pode axcluir o depdsito do sistema ou concordar com &
licenga mals tarde, uma vez qua suas dividas foram resolvidas.
LICENCA DE DISTRIBUICAO NAD-EXCLUSIVA

Com o apresentacdo desto licenca, vocé (o autor (es) ou o titular dos direitos de outor) concede oo Repositor
io

Institucionol o direito ndo-exclusivo de reproduzir, troduzir (conforme definido obaixo), efou distribuir o
sua publicacdo (incluindo o resum) por todo o mundo no formaoto impresso e eletrdnico e em qualquer meio, inc
luindo os

formatos Gudio ou video.

Vocé concorda que o Depositac pode, sem olterar o contaldo, transpor o suo publicagdo pora qualquer meio ou fo
moto
para fins de preservacdo.

Vocé tambén concorda que o Deposita pode monter mais de uma copio de sua publicagdo para fins de seguranga, b
ock-up
€ preservogo.

Vocé declarc que o sua publicoglo é originol e que vocé tem o poder de conceder os direitos contidos nesta 11

cenga.

Vocé tombém declora que o deposito do sua publicogdo ndo, que sejo de seu conhecimento, infringe direitos out
orais

de ningués,

Caso o sua publicaogdo contenho materiol que vocé ndo possui o titularidode dos direitos cutorois, vocé declar
:btw.wv o permissdo irrestrito do detentor dos direitos autorais pora conceder oo Deposite os direitos opresen
:::: licengo, @ que esse moteriol de propriedode de terceiros esté cloromente identificodo e reconhecido no
:‘: conteldo da publicagdo ora depositodo.

CASO A PUBLICACAD ORA DEPOSITADA TENHA SIDO RESULTADO DE LM PATROCINIO QU APOIO DE UMA AGENCIA DE FOMENTO OU
OUTRO

ORGANISMO, VOCE DECLARA QUE RESPEITOU TODOS € QUATSQUER DIREITOS DE REVISAD COMO TAMBEM AS DEMAIS OBRIGACOES
EXIGIDAS POR CONTRATO OU ACORDO.

0 Deposita se compromete o identificor cloramente o seu nome (3) ou ofs) nome(s) do(s) detentor(es) dos direi
tos
outorais do publicagdo, e ndo fard quolquer alterogdo, olém daquelas concedidos por esta licenga.
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Ao concordar com a Licenca de Distribuicdo do Dspace, o depdsito sera
concluido com sucesso (Figura 16):

Figura 16: Deposito concluido

Descricao  Descricao  Descricao  Descricao  Descricdo  Upload  Verificar Licenca | Com

Depdsito: depdsito completo

Seu depésito passara pelo processo de fluxo de depésito designado para a colegdo & qual vocé esta enviando. Vocé recebera uma notificagio por e-mail assim que seu

depésito se tornar parte da colegio, ou se por alguma razéio, houver problemas com o seu envio. Vocé também podera verificar o status de seu depésito, indo para o
*Meu espago®

Ir para o Meu espaco

Comunidades e colegoes

Submeter outro item para a mesma colegao

Para acompanhar a submissao concluida entre em “Meu espaco” e depois em
“Ver depdsito(s) aceito(s)” (Figura 17):



Meu espago: Daniel Rodrigues Guimardes o 1
|
Iniciar um novo depésito | Ver depdsito(s) aceito(s) -

Recursos exportados
1. item_export_2019_jan_22_1_5.zip

Figura 17

Cancelar ou salvar o depésito

Em todas as paginas do depodsito hd a opcao de continuar em um outro
momento. Para isso, basta clicar em “Cancelar/Salvar” e uma nova tela sera

aberta com a opcgao de “Deletar o depdsito” ou “Salva-lo, eu vou trabalhar
nisto mais tarde” (Figura 18):

Figura 18: Deletar ou salvar o depdsito

8 Descrigdo  Descricho = Descriggo | Descriggio ' Upload = Verificar Licenga Completo

Cancelar ou salvar o depdésito

Vocé deseja excluir o deposito que ainda nao 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 depésito, se clicou em por acidente.
Continuar depdsito Salva-lo, eu vou trabalhar nisto mais tarde

Ao clicar na opgao “Salva-lo, eu vou trabalhar nisto mais tarde” o autor sera
avisado que as informacoes até entdo preenchidas foram salvas e podem ser
localizadas no item “Meu espaco” (Figura 19):

Figura 19: Salva-lo, eu vou trabalhar nisto mais tarde

Submissao aceita

Sua apresentagdo foi salva por vocd para terminar mals tarde. Vocd pode continuar a apresentagiio, inda pars & pdgina *"Meu espaco® e clicando no botio "Continuar®

Ir para Meu espaco
Figura 20
No “Meu espaco” é possivel ver as submissGes nao concluidas e sao
apresentadas as opgdes para “Excluir” ou “Abrir” (Figura 21):

Meu espago: Daniel Rodrigues Guimaraes o
et ot

Submissdes nao concluidas

Nesta se¢ao estao os documentos cujo o depdsito nao foi concluido.

Submetido por Titulo Submetido para:

Daniel Rodrigues Guimaraes Sem titulo Mestrado em Agroquimica
Abrir Excluir

Recursos exportados

1. item_export_2019 _jan_22_1_S5.zip




Ao clicar em “Abrir" o autor acessara uma pagina com trés opcoes:
O ‘"Editar”
O "VWer’e
O ‘“Excluir”.

Para retomar a submissao cliqgue em “Editar” e siga normalmente com as
etapas da submissao citadas acima (Figura 22):

Sem titulo A : @
Daniel Rodrigues Guimaraes

Este item esta sendo submetido a colegao: Mestrado em Agroquimica

Opgéao Descrigao
“ Abrir item para para editar @ gerenciar arquivos.
Ver o registro do item como ele se encontra na fase de depdsito.
Ver
A Excluir os itens permanentemsnte.
Excluir
Voitar para o espaco

Em caso de duvidas entre em contato com o RIIFAC por e-mail,
repositorio.institucional@ifac.edu.br ou procure a Biblioteca do seu

campus.



