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Apresentacao

Este material contém as orientagdes para andlise e publicagao de submissdes de documentos
no Repositério da UNAERP

Seu desenvolvimento foi realizado de modo a tornar as tarefas de utilizagéo da plataforma algo
objetivo e simples, sem prescindir dos cuidados necessarios e do conhecimento indispensavel
as boas praticas de gestao dos ativos de conhecimento da instituigéo.

1 A submissao de documentos no Repositorio

De modo muito resumido, o processo de submissdo de documentos consiste no
preenchimento de um formulario com informagdes e o envio do material a ser publicado. O
objetivo é depositar o material para que uma insténcia de aprovagao verifique as condigdes
da submissao (preenchimento correto dos metadados e do envio do arquivo). Veja o processo
na ilustragédo abaixo:

— - -

As etapas em roxo sao objeto deste manual. A seguir vocé vera como realizar essa tarefa.

Volta para fila de
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2 O processo de revisao para publicacao de documentos no
Repositério

De modo muito resumido, o processo de submissdo de documentos consiste no
preenchimento de um formulario com informacdes e o envio do material a ser publicado. O
objetivo é depositar o material para que uma instancia de aprovacao verifique as condicoes
da submissao (preenchimento correto dos metadados e do envio do arquivo).

Pré-requisitos para realizar o processo de revisao da submissao:

0 usuario devera ter uma conta existente no Repositério com permissdo de submissdo na
Colecdo onde o documento sera depositado. Essa permissdo é atribuida por um
Administrador dessa Colegcdo, ou da Comunidade que a contém, ou ainda, de um
Administrador do Repositorio. Caso tenha dlvidas procure a Ana Luisa pelo e-mail
aloliveira@unaerp.br.

E fundamental que as atribuicdes de aprovacio sejam feitas ANTES das submissdes. Novos
aprovadores ndo tém acesso as submiss6es antigas, que estdo em fluxo. Caso aconteca uma
submissdo numa colecdo em que ndo ha aprovadores, essa submissao ficara inacessivel até
para os administradores, sendo necessario refazé-la apds a atribuicdo de um aprovador.

Veja 0 médulo de administragdo de colegdes para realizar essas atribui¢des.

1) Acesse o0 Repositério e faga login usando o link ‘Entrar’, no canto superior direito ou
na caixa ‘Minha Conta’:

Entrar

Cadastro

Apds o login vocé devera ver o “Nome do Usuério” cadastrado na sua conta, no canto superior
direito da tela, no lugar do link ‘Entrar’.

Obs.: Use o link ‘Esqueci a senha’ caso necessite recupera-la. A recuperacao da conta sera
feita através de mensagens para seu e-mail. Verifique caixas de Spam ou Lixeira caso ndo
encontre essas mensagens da caixa de entrada. Por fim, se essas mensagens nao chegarem,
procure um Administrador do Repositdrio para lhe auxiliar com a conta de acesso.
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2) No menu ‘Minha Conta’ acesse a opcao ‘Submissdo de Documentos’; vocé vera a
seguinte tela:

Submissdes e Tarefas do fluxo de submissdes

Submissdes
Vocé pode Iniciar nova submissdo

O processo de submissdo inclui a descricio de um item e realizar o upload do(s) arquivo(s) que o compde. Cada Comunidade ou Colegdo
pode definir a sua prépria politica para submissdo.

Tarefas do fluxo de submissoes <:|

Estas tarefas s3o itens que estdo aguardando aprovagdo antes de serem adicionados ao repositério. Existem duas listas de tarefas, uma
com as tarefas que vocé escolheu para fazer e outra para as tarefas que ainda ninguém esta trabalhando.

Tarefas que vocé possui
Tarefa ltem Colecdo Submetedor

Mao ha tarefas atribuidas a vocé

Tarefas no conjunto
Tarefa ltem Colecdo Submetedor

O Aguardando edigio Titulo de Deposito do ltem Colegdo de Treinamento Usuario Depositante

Fazer tarefas selecionadas

Tarefas no conjunto: itens cuja submissao foi finalizada e estdo aguardando a atribuigao de
um revisor. Lembre-se que uma colegao pode ter varios revisores e toda vez que um novo
depdsito é feito esses revisores recebem um e-mail com aviso para acessar e revistar o item
submetido. A mensagem de e-mail é semelhante a esta:
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E Vocé tem uma nova tarefa de revisdo no repositdrio - Mensagem (texto sem formatagao) - O *
Argquivo  Mensagem  Ajuda  Acrobat @ Diga-me o que vocé deseja fazer

m ~ & B~ S 9 =& fa . - L Localizar | 5%~ Q_ zoom

Vocé tem uma nova tarefa de revisdo no repositério

L o & | =
repositorio@unaerp.br il Bl
Para devi2@digitallibraries.com.br 12:25

{:i:} Removemaos as quebras de linha extras desta mensagem.

ra
Fa
L

Uma submiss3o acabou de ser completada no repositério:

Titulo: Titulo de Deposito do Item
Colegdo:  Colegdio de Treinamento

Submetido por: Usuario Depositante (devOl@digitallibraries.com.br)

Detalhamento da tarefa:
O depdsito deve ser verificado antes da inclusdo no repositdrio.

Para selecionar essa tarefa de revisdo acesse o repositdrio com sua conta, vd em Minha Conta/Submissgo de
documentos na segdo Tarefas do fluxo de submissdes e selecione a submissdo {0} clicando em Fazer tarefas

selecionadas.

Acesso ao repositorio: http://repositorio.unaerp. br//mydspace

Atenciosamente,

Equipe de administragSo do repositdrio.

Tarefas que vocé possui: itens submetidos e selecionados para revisdo. Sao aqueles que
foram retirados de ‘Tarefas no conjunto’ e atribuidos para vocé. Quando um item é
selecionado, somente o revisor (vocé) tem acesso ao material para revisdo. Se vocé desejar
cancelar a revisao, basta devolver a tarefa para o ‘conjunto’.

Para iniciar a revisao, proceda da seguinte maneira:

1. Marque a tarefa que deseja revisar e clique no botao ‘Fazer tarefas selecionadas’:

Tarefas no conjunto
Tarefa Item Colecio Submetedor

Aguardando edigdo Titulo de Deposito do ltem Colegdo de Treinamento Usuario Depositante

Fazer tarefas selecionadas @
)

2. Atarefa sera movida da lista de ‘Tarefas no conjunto’ para ‘Tarefas que vocé possui’:
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Tarefas que vocé possui <:

Tarefa Item Colecéo Submetedor

O Submissdo sendo editada Titulo de Deposito do ltem Colegdo de Treinamento Usuario Depositante

Voltar tarefas selecionadas para o conjunto

Tarefas no conjunto
Tarefa ltem Colecéio Submetedor

Sem tarefas no conjunto

Observe que o botédo ‘Voltar tarefas selecionadas para o conjunto’ ficou habilitado. Use-o se
desejar retornar o item para o conjunto; somente assim outro revisor podera ver a tarefa de
revisao.

3) Para verificar o item clique no link ‘Submissao sendo editada’ OU no link do titulo que
aparece na coluna ‘ltem’:

Titulo de Deposito do Item

Resumo do Material

Palavra-chave

Palavra 1
Palavra 2

Area de Conhecimento

Visualizar/Abrir Ciéncias Exatas e da Terra

B Arquivo PDF com material (525.0Kb)

URI
www.google.com
Data
2049
Autor

Wells, Harrisson

Mostrar registro completo

Acbes que vocé pode realizar nesta tarefa:

Se voceé tiver revisado o item e ele é adequado para a inclusdo na colegdo, selecione "Aprovar”, Aprovar item

Se vocé revisou o item e néio estiver adequado para a inclusdo na Colecdio, selecione Rejeitar o item

"Rejeitar’. Em seguida, serd solicitado que digite uma mensagem indicando o motive do item ndo
ser adequado, e se o solicitante deve mudar alguma coisa e que reenvie,

Selecione esta opgdo para alterar os metadados do item. Editar metadado

Retornar esta tarefa para o conjunto para gue outra pessoa possa executar. Retornar tarefa para o conjunto

Cancelar
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a) Aprovar o item: o item sera disponibilizado ao publico e a revisdo termina. O item
aparecera como ‘arquivado’ na tela de submissao de quem fez a submissao e sai da
fila de trabalho do revisor;

b) Rejeitar o item: ao clicar nesse botdo o revisor devera informar um Motivo (campo
obrigatério) pelo qual a submissao néo foi aceita. Recomenda-se que o revisor informe
eventuais ajustes ou simplesmente a razédo pela qual o item nao pode ser publicado.
Esse motivo € encaminhado numa mensagem de e-mail para o usuario que fez a
submissao, e, o item retorna para a fila de submissdes incompletas desse usuario.

Por favor, digite o motivo da rejeigdo da submissdo na caixa abaixo, indicando se o submetedor pode corrigir um problema e que reenvie,
Motivo: *

Rejeitar item Cancelar

c) Editar metadados: um formulario idéntico ao de submissao aparecera para o revisor;
nessa tela ele tem a possibilidade de editar os metadados da submissao. Vale lembrar
que os detalhes do arquivo enviado podem ser ajustados, mas o arquivo em si nao
pode ser modificado, nem outros arquivos podem ser acrescentados. Se isso for
necessario, o Unico meio € rejeitar a submissao e orientar o usuario para realizar a
correcao do arquivo.

ltem em submissao

Descrever | Descrever | Upload Revisdo

Descrever o item

Autores: *

ultimo nome, por exemplo, Silva Primeiro nome(s) + "Jr", por exemplo, Jodo

Adicionar
Digite o(s) nomel(s) dos autores deste item. Use o botdo "Adicionar’ para informar mais de um autor,

d) Retornar a tarefa para o conjunto: Isso devolvera o item para o conjunto de
submissdes que precisam de um revisor.
a) Campos obrigatorios: o rétulo do campo € seguido de um asterisco. Exemplo
‘Titulo *

Situacoes em que a rejeicdo é recomendada:

¢ O arquivo enviado nao corresponde ao esperado ou esta danificado: o revisor nao
tem a possibilidade de substituir o arquivo; € necessario devolver a submissao ao
autor/depositante para trocar o arquivo;

e O autor precisa informar corretamente um ou mais campos (ex.: resumo) que o
revisor nao teria como alterar por falta de informagao;
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¢ Quando o preenchimento é insuficiente para publicar o item, devendo o
autor/depositante completar adequadamente;

Outros cenarios podem ser previstos de acordo com a administracdo do Repositério.

Ao terminar o processo de revisao, se nao houver outras submissdes pendentes, a secao
‘Submissées e Tarefas do fluxo de submissoes’ desaparece da tela do usuario revisor.
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