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Apresentacao

Este material contém as orientagées para submissdo de documentos no Repositério da
UNAERP

Seu desenvolvimento foi realizado de modo a tornar as tarefas de utilizagao 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 instituigao.

1 A submissao de documentos no Repositorio

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 aprovagao verifique as condigdes
da submissao (preenchimento correto dos metadados e do envio do arquivo). Veja o processo
na ilustragédo abaixo:

e - . -

As etapas em azul sdo objeto deste manual. A seguir vocé vera como realizar essa tarefa.

Volta para fila de
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2 Pré-requisitos para submissao:

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

Atencéo: Evite usar o navegador Google Chrome ao efetuar a submissdo. Esse navegador
pode apresentar instabilidades no controle dos dados trocados entre 0 navegador e o servidor
(controle de sessao de usuario), fazendo com que o processo de submissdo se perca.

3 Procedimentos para submissao:

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 nao
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.

Divino Ignacio Ribeiro Junior
Material de Referéncia para Submissao




2) No menu ‘Minha Conta’ acesse a opcao ‘Submissdo de Documentos’; vocé vera a
seguinte tela, caso seja o primeiro acesso de submissao:

A Pdgina inicial / Submissdes

Navegar

| ToDo O REPOSITORIO

Comunidades e Colegbes
Autor

Titulo

Assunto

Palavra-chave

Minha conta

Sair
Perfil

Submissdo de documentos

Administrativo

Submissdes e Tarefas do fluxo de submissdes

Submissées incompletas ou devolvidas pelo Revisor
Estes sdo itens submetidos incompletos ou foram devolvidos pelo revisor da Colegdo. Vocé também pode iniciar outra submisﬁn.@
Titulo Colegéio Submetedor

Sem titulo Doutorado em Biotecnologia Divino Ignacio Ribeira Jr
Titulo para Homologagéo da visualizagdo de Item 01 Mestrado em Direito Divino Ignacio Ribeira Jr

Sem titulo Mestrado em Tecnologia Ambiental Divino Ignacio Ribeira Jr

[m]
a
a
O  Semtitulo Doutorado em Biotecnologia Divino Ignacio Ribeira Jr

Excluir submissdes selecionadas

Submissoes arquivadas

Na medida em que o depositante conclui as operacdes de submissao, outras se¢cdes deverao
aparecer nesta area do Repositorio:

Submissbées incompletas: itens cuja submissao foi iniciada e nao foram enviados. Nessa lista
estardo também os itens que foram rejeitados pelo aprovador da colegéo.

Submissées arquivadas: itens submetidos e publicados. Os itens nessa lista passaram por
todo processo de aprovagao e estdo publicados conforme a politica da Colegao em que ele

esta.

3) Parainiciar, clique no link ‘Iniciar outra submissao’

4) Escolha uma Colecdo. Na lista aparecera somente aquelas colecdes que vocé esta
autorizado para submissao. Caso esta lista esteja vazia, procure um Administrador do
Repositério, pois isso significa que nao lhe foram atribuidas permissbes para

submissao..

5) ApOs a selegao, clique em ‘Préximo’

ltem em submissao

Escolha uma colecao

Colegdo:

Escolha uma colego...
Adm - Comunidade de Testes - Restrito > Colegdo de Testes - Deposito 1

T T

Préximo

o
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6) O formulario de submissao devera aparecer na tela. Os campos podem variar conforme
a configuracao da Colecao, mas alguns detalhes importantes sdo comuns em todos
eles. Vejamos o exemplo a seguir:

ltem em submissao

Descrever | Upload Revisdo  Licenga  Completar h

Descrever o item

Autor: *
altimo nome, por exemplo, Silva Primeiro nome(s) + "Jr", por exemplo, Jodo

Adicionar
Digite o nome e sobrenome(s) por extenso. Utilize letras maidsculas somente para as iniciais dos nomes e sobrenomes. Use o botdo

“Adicionar” para informar mais de um autor.

Orientador: *
ultimo nome, por exemplo, Silva Primeiro nome(s) + "Jr", por exemplo, Jodo
Digite o nome e sobrenome(s) por extenso. Utilize letras maidsculas somente para as iniciais dos nomes e sobrenomes.

Coorientador:

altimo nome, por exemplo, Silva Primeire nome(s) + "Jr", por exemplo, Jodo

Digite o nome e sobrenome(s) por extenso. Utilize letras maidsculas somente para as iniciais dos nomes e sobrenomes.

a) Barra de Etapas da Submissao: ela indica em que estagio da submissao vocé est3;
basta seguir as orientagées dos campos do formulario de submissao.

b) Botdo ‘Adicionar’: aparece em campos que podem ter multiplos valores, como
Autor ou Assunto. Veja o exemplo a seguir:

Palavras-chave: * \

Digite a(s) palavra(s)-chave que estdo no seu documento original individualmente. Use o botdo "Adicionar” para
incluir cada palavra-chave. Nio separe als) palavra(s)-chave por virgula, ponto ou ponto-e-virgula.

Adicionar

7] Palawra 1
[7] Palavra 2

Remover - Use para remover itens indesejados

c) Campos obrigatorios: o rétulo do campo € seguido de um asterisco. Exemplo
‘Titulo ¥
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7) Use os botdes ‘Gravar e retomar depois’ para interromper a submissao e continuar
mais tarde ou ‘Salvar e Avancar’ para gravar o que foi feito e prosseguir no proximo
passo. Esses botdes estdo ao final da pagina do formulario:

Gravar e retomar depois Salvar e Avancar

8) Na etapa ‘Upload’ selecione o arquivo que sera depositado no repositorio. Informe uma
breve descricado desse arquivo.

9) O proéximo passo € a revisdo dos dados. Essa € uma etapa de conferéncia e deve ser
observada atentamente. Corrija algum item caso necessario usando os botdes ‘Corrija
um destes’ para saltar diretamente ao ponto da corregéo.

10) O ultimo passo é a concordar com o Termo de Autorizagao para publicagdo. Esse item
€ obrigatdrio para finalizar a submissao. Clique em “Eu concordo com o Termo de
Autorizagao” e em seguida no botdo “Finalizar submissao”.

Nesse momento é exibida a mensagem “Submissdo completa” indicando que o item foi
submetido. Se vocé for um Administrador e a colegdo nao tiver sido configurada, seu item
serd publicado imediatamente, caso contrario, sera enviado para fila de aprovacao.

Volte para sua area de Submissao: la havera um novo bloco de itens:

Submissbées para serem revisadas: indica a relacao de submissdes concluidas que deverao
ser analisadas pelos aprovadores.

Isso é tudo para a tarefa de submissdo. Em caso de duvidas, procure a coordenagao do
Repositério Institucional.
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