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APRESENTACAO

Este documento tem como objetivo orientar os usuarios para efetuarem
o depdsito de registros no Repositério da UFBA, descrevendo todo o processo
de submissao na versao JPSU do software Dspace.

A submissao é o processo que tem por finalidade de disponibilizar os
itens no repositério. Este procedimento podera ter varias etapas dependendo
do fluxo da colecao definida em sua politica. Todas, porém, possuem a mesma
etapa inicial. O processo completo com todas as etapas consiste em:
submissdo inicial, verificacao de pertinéncia, correcdo de metadados e
arquivamento.

Como foi baseado no autoarquivamento, o processo inicia com o autor
submetendo o item. A etapa seguinte consiste na verificacdo de pertinéncia
relacionada ao repositorio ou a colecao em que o item foi submetido, por parte
do autor. Depois, passa pela verificacao e correcao dos metadados inseridos
pelo autor na parte inicial da submissao. Ap6s o cumprimento de todas as
etapas o item ficara disponivel para consulta.

No processo de submissao podem ocorrer interacdes entre os diversos
atores por meio do sistema. Mensagens sempre sao enviadas a cada etapa
para os envolvidos. As acdes sao executadas no sistema e sao registradas em
arquivos de logs para fins de seguranca e auditoria.

ETAPA DO AUTOARQUIVAMENTO

Para iniciar a submissao, o usudrio deve ter permissdao de submeter
itens na colecao. Para isso é preciso logar-se no sistema. Como toda a tarefa
exigida pelo, DSpace, inicie clicando em “Meu espaco” (Figura 1) e
identificando se, este procedimento o levard a pagina de “Meu espaco”. O
nome do usuario logado aparece no titulo da pagina.
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Figura 1: Espaco do usuario

Para iniciar o autoarquivamento clique em “lniciar uma nova
submissdo” (Figura 2), o sistema abrird a préxima pagina com o inicio do
processo. Lembre-se que é necessdrio ter permissdo para o autoarquivamento
na colecao desejada e que as autorizacdes sao concedidas pelo administrador
da colecdo. Caso existam pendéncias do usudrio logado essas aparecerdao na
pagina “Meu espago”.
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Figura 2: Nova submissao

O préximo passo é escolher a colecao (Figura 3) para depésito. Pode-
se selecionar a colecao na lista disponivel ao clicar na seta da caixa de selecao.
Apds selecionar a colecdao cligue em “Préximo”. Caso desista do processo
cliqgue em “Cancelar/Salvar” que voltard para a pagina “Meu Espaco.
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Figura 3: Escolha a colegao

Definida a escolha da colecao, serd apresentada a pdagina inicial de
descricao (Figura 4), que oferece algumas opcdes a serem assinaladas. Podem-
se escolher nenhuma, uma, duas ou trés opcdes. Essas opcdes alteram os
formularios seguintes. Ao optar por nao assinalar nada, ndo hd mudancas nos
formularios seguintes. Ao marcar a opgao “O item possui mais que um titulo”
havera duas caixas de textos para os titulos e a opcao para criar mais caixas
de texto. Na opcao “O item foi publicado ou publicamente distribuido
anteriormente” a data torna-se obrigatdéria. Para a opcdo “O item consiste em
mais de um arquivo” havera a possibilidade de carregar (upload) mais de um
arquivo.



Note que a barra de atalhos e localizacao indica em que etapa do
processo esta. Essa barra pode ser usada como atalho para voltar a um ponto
especifico do processo. A cor vermelha indica a etapa que estd sendo
executada, para ir a outra etapa basta clicar na etapa desejada na barra.
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Figura 4: Perguntas iniciais

Apods escolher as opgbes desejadas, clique em “Préximo”. Caso queira
parar para retornar depois, clique em  “Cancelar/Salvar” esse
autoarquivamento ficard pendente, podendo ser retomado posteriormente.

Note as trés possiveis opcdes (Figura 5): continuar o depdsito,
remover o depdsito e manter. Se optar por remover o depédsito serd cancelado,
mas se optar por manter o depdsito fica pendente e pode ser retomado na
pagina do “Meu espaco” de acordo com o fluxo de submissao de cada colecao.
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Figura 5: Cancelar ou salvar a submissao

Para aceitar a tarefa ou continuar clique em abrir, a acao pendente
estara apresentada acima do titulo. Caso seja necessario cancelar o depdsito
cligue em remover. Caso tenha suspendido temporariamente um depdsito
pode-se retomar clicando em abrir, depois em editar.



As duas préoximas paginas sao a descricao do item por meio de
preenchimento de campos (metadados), somente o titulo é obrigatério. Se o
item foi publicado anteriormente, a data também serd obrigatéria. Os
metadados devem ser preenchidos com cuidado, pois permitirao a recuperacao
do Item.

Os formularios de descricao (Figura 6) sao formados por campos e
caixas de selecao e devem ser preenchidos conforme o objeto a ser
depositado. Um cuidado em especial aos caracteres especiais tais como: '
(apostrofes), ‘(aspas simples) “(aspas duplas) entre outros. Nem sempre esses
caracteres sao os mesmos em codificacdes diferentes. Nestes casos evite
copiar e colar (método usado com o control-C e control-V).

Submissdo: Descrever este item
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Figura 6: Formulario de descricao do item

Os formularios de descricao sao auto-explicativos, ao término de um
pode-se clicar em “Préximo” para ir a pagina seguinte, para voltar a pagina
anterior ou em “Cancelar/Salvar” e/ou suspender temporariamente a
submissdao ou canceld-la. Apesar das caixas de entrada de textos terem
tamanho fixo cabe um texto maior que ela, desta forma, pode-se colocar textos
maiores que estarao preservados mesmo que nao estejam aparecendo.

Caso necessite de mais caixas para entrar com mais dados, cligue em
“Adicionar mais” (Figura 7) e aparecerao mais caixas. Como pode ser visto na
Figura 7 quando se tem mais que um autor. Desta forma clique em mais que
caixas sobressalentes aparecerao.



Entre com o nome do(s) Autor{es).

ultimo nome Primeiro(s) nome(s) +
e.q. Silva "defa)(a)” o
e.g. Jodo da
Auotor(es) l Adicionar mais

Entre com ofs) nome(s) do(s) organizador{es), se for capitulo de livro, sendo deixar em branco

ultimo nome Primeiro(s) nome(s) +
e.g. Silva "de{a)(o)"
e.g. Jodo da

Organizadores Adicionar mais

Figura 7: Destaque na opgao de como acionar mais dados nas caixas do Formulario de
entrada

Para selecionar uma opc¢ao em caixas de selecao (Figura 8), clique na seta
que aparecerao as opcoes. Note que uma opcao ja esta selecionada (neste
caso ISSN), desta forma se nao selecionar nada, a opgao padrao sera usada,
mas deve-se preencher a caixa ao lado para que a opgao selecionada seja
gravada.
Em outras caixas de selecao nao vem nenhuma opcao marcada. Para
selecionar uma basta clicar na opcao desejada.
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Figura 8: Opcdes de caixas de selecao

A etapa de carga ou upload (Figura 9) é a parte em que o item é levado
para o sistema. Caso saiba o caminho do item pode-se escrever na caixa de
texto, senao clique em “Procurar”, desta forma, uma janela pop up sera aberta
para procurar no computador do usuario o arquivo. Ao encontrar o arquivo
cligue em “Abrir” e o caminho inteiro sera levado para a caixa de texto, entao
clique em “Préximo” para continuar o processo.
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Figura 9: carga ou upload do arquivo

Apés escolher o arquivo e clicar em “Préximo” a pagina de
confirmacao de carga sera apresentada. Nesta pagina, além de confirmar o
arquivo, pode-se executar outras acoes.

A opcdo de corrigir o formato esta relacionada ao tipo do arquivo
carregado. Esta opcao esta relacionada a extensao do arquivo, assim .doc
refere-se a arquivo microsoft word, jpg para figura, mpeg para filme entre
outros. Caso um arquivo com extensao desconhecida seja carregado nao
impede a etapa, apenas ha um aviso para evitar enganos, mas 0 processo
pode continuar.

Caso tenha carregado um arquivo errado por engano pode-se corrigir
clicando em “Clique aqui caso o0 arquivo nao seja esse”. Essa acao reinicia a
etapa de escolher o arquivo. Desta forma pode-se escolher outro arquivo e
fazer a carga.

A préxima etapa permite verificar o que foi informado, pode-se corrigir o
que foi informado clicando em “Corrigir um destes”. Esta etapa apresenta
todos os metadados que foram informados, além disso, pode-se corrigir o
arquivo carregado. Caso todas as informacdes estejam certas, cligue em
“Préximo”.

Todo depdsito necessita do aceite de uma licenga. A Ultima etapa, desta
forma, apresenta uma licenca padrao ou da colecao. Caso aceite a licenca o
processo termina, sendao o0 processo € suspenso, pois a aceitacao da licenca
nao é opcional. Ao aceitar a licenca a pdagina final é apresentada. Desta forma
a Ultima figura da barra de navegacao fica vermelha indicando o final do



processo. Alguns links sao apresentados para facilitar a navegacao. Pode-se
voltar ao “Meu espaco” ou voltar a pagina de comunidade de colecdes. Para
continuar e autoarquivar nesta mesma colecao outro Item clique em
“Submeter para essa colecao”. Para mudar de colecao cliqgue no link
“Comunidade e colecdes”.
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