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APRESENTACAO

O objetivo deste tutorial é orientar os autores quanto aos procedimentos de
depdsito de sua producao técnico-cientifica no Repositdrio Digital do IFG -
ReDi IFG, descrevendo cada etapa do processo de submissao.

A submissdao consiste na disponibilizacdo dos itens depositados no
Repositério Digital.

E importante ressaltar que a validacdo da submissdo sera feita pelo Comité
Gestor do ReDi IFG, apds verificacdo e correcao dos metadados (se preciso
for) e apds o recebimento do Termo de Autorizacdo Para Disponibilizagdo no
ReDi IFG, preenchido e assinado. O Termo de Autorizacao deve ser anexado
na plataforma do ReDi IFG com a producdo técnica-cientifica a ser
submetida porém em arquivos separados. Para trabalhos com mais de uma
autoria é necessario um Termo de Autorizacdo preenchido e assinado para
cada autor.

Durante o processo de submissao, mensagens serao enviadas pelo sistema
em cada etapa e podera ocorrer interacdes entre o autor, a Coordenacao de
Biblioteca e o Comité do ReDi IFG por meio de e-mails, para fins de
seguranga € comprovagao.

ETAPAS PARA SUBMISSAO

A submissao no ReDi IFG 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 realizacdo do upload do
arquivo, a quarta compreende a verificacdo do depdsito e a quinta e ultima
etapa consiste no aceite da licengca. Todas as essas etapas sao descritas
detalhadamente abaixo.

12 etapa: login
Para iniciar a submissao, o autor deve ter permissao para submeter itens na

colecdo. Para isso € preciso logar-se no sistema, por meio do “Meu espaco”
(Figura 1):



Figura 1: Repositorio Digital: meu espaco
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O autor devera escolher a opgao “Usudrio do IFG” para logar no sistema
(Figura 2):

Escolha um método de entrar 2

Escolha uma das maneiras para logar:

« Usuario do IFG (Matricula do servidor/aluno e Senha) @

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goias
SIB/IFG - Sistema Integrado de Bibliotecas

(62) 3612.2234 D;pnés %Iblct

redi@ifg.edu br

O autor devera digitar sua matricula e a senha utilizada para autenticacao
no IFG ID (Identificador Unico IFG) (Figura 3):



Figura 3: Login
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23 Etapa: Inicio do deposito e descricao dos metadados

Apds o login, o autor ja estara dentro do ReDi IFG e devera clicar em
“Iniciar um novo depdsito” (Figura 4):

Figura 4: Um novo depésito
€)@ cpostonsifgedubrmypsce ¢ | [ pesquisar QU § A T E 2 =

E}. Mais visitados

onm
EE. INSTITUTO FEDERAL # Péginainicial  Navegar - Sobre o RDAFG ~ Politica ~ Como Depositar ~ Termo de Autorizacio  Perguntas Frequentes 4 Logado como:

thalita.santos@if... ~

Meu espago: Thalita Franco dos Santos Dutra (%)

fniciar um novo depdsito ‘ Ver ¢

0 Federal de Educaca nologia de Goids

om

DSPACE ﬁlbmt

O proximo passo € selecionar a comunidade e colegdao para a qual vocé
deseja enviar um item.

As comunidades e colegdes disponiveis para submissdo do autor sdo:

> artigos de periddicos cientificos;

> livros e capitulos de livros publicados extra IFG;

> produtos técnicos educacionais (recursos eletrénicos, relatérios de
pos-doutoramento e relatérios técnicos);

> trabalhos apresentados em eventos cientificos e académicos (eventos
realizados extra IFG).



ATENCAO: ao selecionar a comunidade e colegdo para submissdo do seu
trabalho é importante ressaltar que, se vocé inserir seu trabalho na
comunidade e colecdao errada vocé precisara excluir a submissao e iniciar
outra, ja que esse é um campo que ndo permite alteragao!

Posteriormente o autor deverd selecionar o tipo de documento. O quadro
abaixo relaciona os tipos de documentos especificos para cada comunidade
e colegao:

Artlgo§ delperlodlcos ArUgosI delp.erlodlcos Artigo de periédico
cientificos cientificos
Livros e capitulos de | Livros e capitulos de livros Livro
livros publicados extra-IFG Capitulo de Livro
Apostilas
Blog
Recursos Eletrénicos Software
Video
Produtos Técnicos Relatério de Pés- Relatério de Pés-
Educacionais Doutoramento Doutoramento
Relatorios Técnicos Relatorio Técnico
Trabalhos Apresentados . Banner/ POster
e Eventos realizados extra -
em EventosAC|ent|f|cos e IFG Resumo Expandido
Académicos Trabalho Completo

Os demais tipos de producdo técnico-cientifica sdo submetidos por setores
especificos do IFG. Para mais informagdes consultar a Politica do ReDi IFG
(https://www.ifg.edu.br/attachments/article/132/politica rd ifg.pdf).

Selecao da Comunidade e Colegcao

Para a selecao da comunidade e colegao, seguir de acordo com a figura 5.



Figura 5: Deposito: escolha de colegao
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Colecéo Selecione...

Selecione.
Artigos de Periddicos Cientificos > Artigos de Periddicos Cientificos |
Trabalhos Apresentados em Eventos Cientificos e Académicos > Eventos realizados extra IFG

Livros € Capitulos de Livros > Livios e Capitulos de Lvios publicados extra IFG
Produtos Técnicos Educacionais > Recursos Eletronicos

Produtos Técnicos Educacionais > Relatorios de Pos-Doutoramento
Mpﬁ;g_ Produtos Técnicos Educacionais > Relatérios Técnicos
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Selecao do tipo do documento
Para a selegao do tipo do documento, seguir de acordo com a figura 6.

Figura 6: Depdsito: primeira pagina da descricao do item
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Deposito: 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.

Caso seja necessario
adicionar mais campos
para acrescentar
informacdes, clique na
opgao “Adicionar mais”.
Essa opgdao pode ser
utilizada, por exemplo,
nos casos de
publicacbes que
possuem mais de um
autor.

CAMPO OBRIGATORIO: Selecione o fipa de documento.

TR0 GG otma Artigo de Periodico E

CAMPO OBRIGATORIO: Informe o itulo do documento. Recomenda-se preencher com a tradut3o do fitulo datese ou dissertaco para o inglés para malorvisibllidade do documento. NAD DIGITAR EN CAIKA
ALTAl

Titulo: *

CANPO OPCIONAL: Informe o fitulo alternative. Recomenda-se preencher com a tradugdo do titulo da tese ou dissertacao para o inglés, para maior visibifidac

Titulo(s) alternativo(s): + Ad
icionar mais

CAMPO OBRIGATORIO; Informe o tipo de acesso ap documento

Permiss3o de acesso:*
Acesso Aberto E

Data de disponibilidade do registro. Esta pode ser diferente da disponibilizagio do texto completo, ne caso dos embarges ou resiriges de acesso ao documento completo,

Més: | (Semmés) \L

Ano: | | '

] m 14

Data de liberacdo para
acesso

Apds a escolha da colecao e do tipo de documento o autor sera direcionado
as paginas de descricdo do item a ser depositado, ou seja, o preenchimento
dos metadados. Serdao apresentadas cinco paginas de descricao nas
quais 0s campos obrigatoérios 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
6):



Orientacdes quanto ao preenchimento dos metadados:

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

v" O campo referente a area do conhecimento deve ser preenchido de
acordo com a tabela do CNPq e abranger pelo menos uma grande
drea do conhecimento (ex.: CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS) e duas
subdrea do conhecimento (ex.: CIENCIA DA INFORMAGAO.
BIBLIOTECONOMIA). Para selecionar as areas do conhecimento da
tabela do CNPQ clique no item Categorias de assuntos.

32 Etapa: Upload

Apds preencher todos os campos obrigatorios solicitados para a descricao
do item, o autor deverda fazer o upload do arquivo do trabalho a ser
disponibilizado no ReDi IFG e também do arquivo contendo o Termo de
Autorizacao Para Disponibilizagdao no ReDi IFG, preenchido e assinado.

Lembrando que o Termo de Autorizagdao deve ser anexado na plataforma do
ReDi IFG, juntamente com a producdo técnica-cientifica a ser submetida
porém em arquivos separados. Para trabalhos com mais de uma autoria é
necessario um Termo de Autorizacdo preenchido e assinado para cada autor.

Para fazer o upload basta selecionar ou arrastar os arquivos, e apds o
carregamento clicar na opgao “Préximo” (Figura 7):

Figura 7: Deposito: upload
H
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Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

Files To Upload

# Name Status Description

artigo_ Thalita Dutra pdf L]

termo de autorizag3o_Thalita Dutra.pdf [~]

J

< Anterior Cancelar/Salvar Préximo >



Orientacdes quanto a nhomenclatura do arquivo:

Com a finalidade de padronizar a nomenclatura dos arquivos
disponibilizados no ReDi IFG, a orientacdo é de que o arquivo seja nomeado
de acordo com uma das opgdes 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

Dissertacao_nome e sobrenome do autor
Ex.: dissertacao_ Joao Silva

Livro_nome e sobrenome do autor
Ex.: livro_ Joao Silva

Monografia de especializacao_nome e sobrenome do autor
Ex.: mon. especializagao_ Joao Silva

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

Propriedade intelectual_nome e sobrenome do autor
Ex.: pi_ Joao Silva

Tese_nome e sobrenome do autor
Ex.: tese_ Joao Silva

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

Trabalho de conclusao 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

OBSERVACAO: Os Termos de Autorizacdo Para Disponibilizacdo no ReDi
IFG nao necessitam ser nomeados de forma padronizada porque eles nao
serao disponibilizados na plataforma do ReDi IFG. Eles serao arquivados
para fins de comprovagao em local seguro e de acesso restrito.



Ao carregar os arquivos e clicar em “Préoximo” sera apresentada uma tela
com varias opcdes ao autor (Figura 8):

1. “Deletar” o arquivo carregado anteriormente;
2. “Alterar" a descrigao do arquivo;

3. “Alterar” o formato do arquivo enviado;

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

Figura 8: Depdsito: opcoes de alteracao
ii: INSTITUTO FEDERAL 2 1 ogado como:
i thalita santos@if... -

Deposito: Arquivo carregado com sucesso Ajuda

Seu arquivo foi carregado com sucesso.

Atabela abaixo mostra cs arquivos que foram carregados para este item

Primario Arquivo Tamanho Descrigao Formato do arquivo Configurages de acesso
arquivo bindrio
arbgo_Thalita Dutra.pdf - 171330 bytes Nenhum = Adobe PDF (Conhecido) _
WM Deletar # Alterar B Atterar T Alterar

oo 171330 bytes Nenhum s Adobe PDF {Conhecido) .
M Deletar # Alterar L Alterar T Alterar

Adicionar oulro arquivo

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

fermo de autorizag3o_Thalita Dutra.pdf

Vocé pode verificar se ofs) arguivo (s) foram enviados corretamente:

+ O sistema pode calcular uma checagem e vocé pode verifica-la. Clgue aqui para obter mais informacges

+ Um arquive binario & todo arguive de computador que ndo estad em formato texto. Ele pode ser um programa de computador, arguivo de imagem digital, arguivo de

som, biblioteca compartilhada, arquivo de dados e varios oufros arquivos
gam———
< Anterior Cancelar/Salvar Proximo >

Nessa tela opgOes de alteragdes orientamos aos autores que nenhum campo
seja preenchido ou modificado. Na sequéncia é sé clicar em “Proximo” e o
autor sera direcionado para a préxima etapa.

42 etapa: Verificacao do depésito

Nessa etapa o autor deve verificar se os metadados foram preenchidos
corretamente e se é necessario fazer alguma correcdo. Se estiver tudo certo,
clicar em "Préximo" na parte inferior da pagina. Se nao estiver, clicar em
“Corregdo de um campo” para alterar alguma informagao (Figura 9):



Figura 9: Verificacao dos metadados
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Depdsito: Verifique a submissao Ajuda

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

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

Clicando sobre o link, uma nova janela sera aberta e voc€ podera verificar os arquivos que foram enviados.

Tipo de documento: Artigo de Periédico <
Correcdo de um campo
Titulo: Teste: Artigo de periédico «
Titulo(s) alternativo(s): Nenhum
Permisséo de acesso: Acesso Aberto
Data de liberacdo para acesso: 2-Out-2017
Data da defesa: 2-0ut-2017 -
Corregédo de um campo
Data da publicacdo: 2-Out-2017
Autor(es): Dutra, Thalita Franco dos Santos
Autor: Dutra, Thalita Franco dos Santos
URL do Curriculo Lattes do autor: Nenhum
Identificador dnico do autor: Nenhum
Primeiro orientador Nenhum
URL do Curriculo Lattes do primeiro Nenhum
orientador:
Identificador Unico do primeiro orientador: Nenhum

Em todas as paginas do depdsito ha a opcao de continuar em um outro
momento. Para isso, basta clicar em “Cancelar/Salvar” e uma nova tela sera
aberta com a opgao de “Deletar o depdsito” ou “Salva-lo, eu vou trabalhar
nisto mais tarde”. Ao salvar para trabalhar mais tarde, a submissao estara
disponivel no menu “Meu Espaco / Submissdes nao concluidas”.

52 etapa: Licenga

A Ultima etapa do depodsito consiste em fazer a leitura da Licenca de
Distribuicao do Dspace. Para que o ReDi IFG possa reproduzir, traduzir e
distribuir a producgdo técnico-cientifica a nivel mundial é necessario que o
autor concorde com os termos dessa licenca. Apds a leitura, o autor deve
clicar em uma das opgdes “Eu nao concedo a licenga” ou “Eu concedo a
licenca” (Figura 10):



Figura 10: Assinatura da licenga
€0

[8) Mais visitados @ Introdugia

we + &0

0. ffg.edu.br/submit El em €

w

CASO A PUBLICACAO OUA DEPCSITADA TEMHA SIDO RESULTADO DE UM PATRCCENIO OU APOIO DE UMA ASENCIA DE FOMENTO OU OUTRD
ORSANTS'D, VOCE DECLARA QUE RESPEITOU TODOS E QUAISQUER DIREITOS DF REVISAO COMO TAMEEM A5 DEMAIS OSAISACDES
EXISIONS POR CONTRATO OU ACORDO.

o fe;

Eu concedo 3 licenga

Ao concordar com a Licenca de Distribuicdo do Dspace, o depdsito serd
concluido com sucesso (Figura 11):

Figura 11: Depésito concluido
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Pronto! O depdsito foi concluido com sucesso. Agora é preciso esperar a
validacao da submissao pelo Comité Gestor do ReDi IFG.



Enquanto isso, é possivel acompanhar a submissdo realizada, mas que
ainda nao foi validada e aceita. Entre no menu “Meu espago” e no final da
pagina verifique a opgao fluxo de depdsito. (Figura 12):

Figura 12: Acompanhar submissao: Fluxo de depdsito

Fluxo de deposito
Titulo Submetide para:

titulo Artigos de Peribdicos Cientiicos
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Para acompanhar a submissdo aceita apds a validacao do Comité Gestor do
ReDi IFG clique no menu “Meu espaco” e depois em “Ver depdsito(s)
aceito(s)”. (Figura 13):

Figura 13: Acompanhar submissao: Ver depodsitos aceitos
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Meu espago: Suzane Goncalves Duarte Peixoto

Iniciar um novo depésito g’

Submissdes néo concluidas

Nesta segdo estéo os documentos cujo o deposito ndo foi concluido.

Submetido por Titulo Submetido para:
Suzane Goncalves Duarte Peixoto teste Artigos de Peridicos Cientificos

Ao y
Suzane Gonealves Duarte Peixoto teste Artigos de Periddicos Cientificos

Ao '
Suzane Goncalves Duarte Peixoto Sem titulo Livros € capitulos de livros publicados extra IFG

Ao i ’

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias
SIB/IFG - Sistema Integrado de Bibliotecas
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SUBMISSOES NAO CONCLUIDAS

As submissdes ndo concluidas estardao disponiveis no menu “Meu Espaco”
somente se:

- se a submissao foi iniciada mas ndo foi concluida, podendo ser editada a
qualgquer momento e,

- se a submissdao foi rejeitada pelo Comité Gestor do ReDi IFG para
realizacdo de alteracdes solicitadas.



Na figura abaixo (Figura 14) é possivel verificar como essas submissdes sao
apresentadas e sao dadas as opcoes para “Excluir” ou “Abrir":

Figura 14: Meu espacgo / Submissdes ndao concluidas
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Ao clicar em “Abrir"” o autor acessara uma pagina com trés opcoes:
> “Editar”
> "Ver”e
> “Excluir”.

Para retomar a submissao clique em “Editar” e siga normalmente com as
etapas da submissao citadas acima (Figura 15):

Figura 15: Retomar submissao
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Atencao: Em todas as paginas da submissdao ha a opgao de continuar em
um outro momento. Para isso, basta clicar em “Cancelar/Salvar” e uma
nova tela serd aberta com a opgao de “Deletar o depdsito” ou “Salva-lo, eu
vou trabalhar nisto mais tarde” (Figura 16).

As opgoes sé ficam ativas enquanto o processo de submissdo nao for
finalizado, ou seja submissdes nao concluidas.

Figura 16: Cancelar ou salvar o depoésito
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Cancelar ou salvar o depdsito
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durante o processo de depdsito, se clicou em por acidente.
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tituto Federal de Educagén, Ciéncia e Tecnologia de Goias
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Em caso de duvidas entre em contato com o ReDi IFG:

(62) 3612-2234
redi@ifg.edu.br

Ou procure a Coordenacao de Biblioteca do seu Campus.



