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APRESENTAÇÃO  

 

 
O presente documento apresenta orientações sobre as etapas de submissão de trabalhos no 
Repositório Institucional da UFBA. O objetivo é explicitar o passo a passo de como os usuários 
devem realizar o depósito no RI/UFBA, na versão 5.7 do software DSpace.  
 
A submissão de um documento no RI é o processo que tem por finalidade a inserção e 
disponibilização dos itens no Repositório, em conformidade com os princípios da Ciência 
Aberta.
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ETAPAS PARA REALIZAÇÃO DE DEPÓSITO 

 

PASSO 1 - ACESSO POR MEIO DE LOGIN E SENHA 

Clique em “Entrar em:”,  em seguida “Meu espaço ” na página inicial da parte 
superior, lado direito da tela, conforme figura 01. 
 
Figura 01 – Acesso ao Meu espaço. 

 
Fonte : RI/UFBA. 
 

PASSO 2 - INSERÇÃO DO LOGIN E SENHA 

 
Realize seu login, conforme figura 02. 
 
Figura 02  - Inserção do login e senha. 

 
Fonte : RI/UFBA.
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PASSO 3 -  INSERÇÃO DE UM NOVO DEPÓSITO 

 
Na página “Meu espaço ”, clique em “Iniciar um novo depósito ”. 
 
Figura 3 - Inserção de um novo depósito. 

 
Fonte:  RI/UFBA. 

 

PASSO 4 - SELEÇÃO DA COLEÇÃO 

 
Selecione a “Coleção ” desejada na caixa de diálogo, clique no botão “Próximo ” para avançar 
para a etapa seguinte, conforme Figura 4.  
 
Figura 4 – Seleção da coleção.

Fonte:  RI/UFBA. 

 

PASSO 5 - DESCRIÇÃO DO TIPO DE DOCUMENTO E TÍTULO 

 
Selecione o “Tipo de documento”  e o “Título” . O título deve ser escrito em letras minúsculas 
com a primeira letra em maiúsculo. Se houver subtítulo, deverá ser escrito no mesmo campo 
do título. Conforme figura 5.
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Figura 5 - Escolha do tipo de documento.  

 

 
Fonte:  RI/UFBA. 
 
Para dar mais visibilidade ao documento, recomenda-se preencher o campo de “Título 
alternativo” com o título do documento traduzido para o idioma inglês, conforme 
figura 6. 
 
Figura 6  – Título alternativo. 

 
Fonte : RI/UFBA. 
 

PASSO 6 - INFORMAÇÃO DO TIPO DE ACESSO AO DOCUMENTO  

 
No campo “Permissão de acesso ” selecione uma das 2 opções: Acesso Aberto ou Acesso 
Embargado , conforme a figura 7.
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Figura 7 - Permissão de acesso ao documento. 

 
Fonte : RI/UFBA. 
 
A escolha da opção “Acesso Aberto ”, o arquivo depositado e os metadados do 
documento ficarão visíveis  e acessíveis  para consulta e uso. Nesse caso, não é necessário 
preencher a data de restrição no campo “Data de liberação de Acesso ”. Este, deve ficar em 
branco.  
 
A opção “Acesso Embargado ”, o arquivo depositado e os metadados do documento  
ficarão invisíveis  e inacessíveis  para consulta e uso. Nesse caso, é necessário preencher a 
data de restrição no campo “Data de liberação de Acesso ”, selecionar uma data para a 
liberação de acesso do documento completo. 
 
Feito isso, clique em “Próximo ”. 

 

PASSO 7 - INFORMAÇÃO DE DATA DE DEFESA DO TRABALHO,  QUANDO 
HOUVER 

 
No campo “Data de defesa ”, selecione a data de Defesa do Documento . Quando 
não houver, informe apenas o ano de publicação do documento, conforme figura 8.
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  Figura 8  - Descrição de data de defesa. 

 
Fonte: RI/UFBA. 

 

PASSO 8 - DESCRIÇÃO DO AUTOR 

 
No campo “Descrição do autor”  escreva o nome completo em letra minúscula e as 
as iniciais em maiúsculo, conforme figura 9. 
 
Figura 9 - Descrição do autor. 

 
Fonte: RI/UFBA. 
 
Em caso de sobrenomes  com filiação parental, a exemplo de: Neto, Júnior, Filho, 
devem ser descritos junto ao último sobrenome, conforme figura 10. 
 
Figura 10 -  Cadastro de autoria com filiação parental. 

 
 
Fonte: RI/UFBA. 

 

PASSO 9 - INSERÇÃO DE URL DO CURRÍCULO LATTES 

 
O URL do Currículo Lattes  do autor é obrigatório para todos os tipos de documentos, exceto  
para Trabalhos de Conclusão de Curso (TCC). O campo “Identificador único do autor ” 
(ORCID), deve ser inserido conforme o código gerado na página do ORCID (https://orcid.org/).
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Figura 11 - Inserção de URL do Currículo Lattes. 

 
Fonte: RI/UFBA. 

PASSO 10 - DESCRIÇÃO DE ORIENTADORES, EXEMPLO DE SU BMISSÃO 
PARA DISSERTAÇÃO, TCC E TESE 

 
No campo “Descrição do primeiro orientador ”, escreva o nome completo em letra 
minúscula e as iniciais em maiúsculo. Nesse campo, a URL do currículo lattes  é 
obrigatória  (figura 12 e 13). 
 
   Figura 12 - Descrição de orientadores. 

 
Fonte: RI/UFBA. 
 
Para preencher o campo “Identificador único do primeiro orientador ”, é obrigatório informar 
o código gerado pelo ORCID e dispensável informar o CPF ou Passaporte. 
 
É possível cadastrar mais de um orientador e co-orientador, há um campo exclusivo para 
preenchimento na mesma página, conforme figura 13.
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 Figura 13  - Descrição de segundo orientador e co-orientador. 

 
Fonte: RI/UFBA. 
 
No final da página clique em “Próximo ”. 
 

PASSO 11 - DESCRIÇÃO DOS MEMBROS DA BANCA 

No campo “Descrição do primeiro membro da Banca ”, os campos descritos como opcionais 
são obrigatórios , devem ser preenchidos conforme o campo do “autor ”.  
Para TCC, os membros da banca são no mínimo três , então os mesmos são de resposta 
obrigatória .  
Para outros tipos de documentos, os cinco campos destinados à descrição dos dados dos 
membros da Banca são obrigatórios , conforme figura 14. 
  
Figura 14 - Inserção de membros da banca examinador a. 

 
Fonte: RI/UFBA.
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Para banca composta por mais de 5 membros, após preenchimento, clique em “Adicionar 
mais ” e insira os outros membros. Em seguida, clique em “Próximo ”, conforme figura 15. 
 
Figura 15 - Adição de membros da banca examinadora 

 
Fonte: RI/UFBA.  
 

PASSO 12 - INSERÇÃO DE DADOS INSTITUCIONAIS 

Selecione o nome da Instituição onde o documento foi defendido, a sigla da Instituição, o 
nome da Faculdade, Escola, Instituto ou Departamento, conforme figura 16. 
 
    Figura 16  - Inserção de dados institucionais. 

  
Fonte: RI/UFBA. 
 
Selecione o País onde o documento foi defendido e o idioma  do documento. O campo 
“Referências ” é destinado para a inserção das referências utilizadas no trabalho. O 
“Identificador persistente " é um campo opcional que deve ser preenchido com o DOI.  
Em seguida, clique em “Próximo ”, conforme figura 17.

 

 



13 
 
 

Figura 17 – Inserção de dados de localização, idioma, referências e Identificador persistente. 
 

 
Fonte: RI/UFBA. 
 

PASSO 13 - INSERÇÃO DE PALAVRAS-CHAVE 

No campo “Palavras-chave ”, recomenda-se utilizar as palavras-chave que estão na ficha 
catalográfica. Após colocá-las, clique em “Adicionar mais ” e adicione as “keywords ”, 
conforme figura 18. 
 
Figura 18 - Inserção de palavras -chave. 

 
Fonte: RI/UFBA. 
 

PASSO 14 - INSERÇÃO DE ÁREAS DO CONHECIMENTO DE ACO RDO COM A 
TABELA DO CNPQ 

O campo “Áreas de conhecimento de acordo com a tabela do CNP Q” é destinado à área 
de conhecimento em que o trabalho está inserido, selecione uma das opções em “categorias  
de assuntos ”. Caso o trabalho pertença a mais de uma área de conhecimento, clique em 
“Adicionar mais ”, conforme figura 19.
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Figura 19 - Inserção de Área do conhecimento. 

 
Fonte: RI/UFBA. 

 

PASSO 15 - INSERÇÃO DE RESUMOS 

No campo “Resumo ” deve-se colocar o resumo do trabalho no idioma do texto e o campo 
“Abstract ” é destinado ao resumo no idioma da Língua inglesa, para isso, é necessário clicar 
em “Adicionar mais ”. 
O campo “Agências de fomento ” é o local destinado a inserção da agência que financiou a 
pesquisa. O usuário tem a opção de selecionar “Outras ” (figura 20). 
 
Figura 20 – Inserção de resumos e agência financiadora. 

 
Fonte: RI/UFBA.
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PASSO 16 - INSERÇÃO DE OUTRAS INFORMAÇÕES E CITAÇÃO  DO 
DOCUMENTO 

O campo “Relação ” é destinado a informação relevante  que não foi possível preencher em 
outro campo, por exemplo: premiação de melhor tese ou dissertação. Se houver mais 
informações a serem adicionadas, clique em “Adicionar mais ”. 
 
O campo “Citação ” é destinado a inserção da citação  do documento. Escreva a referência 
do documento usando as normas de acordo com a área, por exemplo: ABNT. 
 
Em seguida, clique em “Próximo ”, conforme figura 21. 
 
Figura 21  - Inserção de outras informações e citação do documento. 

 
Fonte: RI/UFBA. 

PASSO 17 - SELEÇÃO DO ARQUIVO 

Clique em “Selecionar arquivos ou arraste arquivos… ” para fazer o upload do trabalho 
(figura 22). Lembre-se que deve ser depositada a versão final do trabalho aprovada pela 
Banca Examinadora . 
 
Figura 22 - Upload do trabalho. 

 
Fonte: RI/UFBA.
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Após selecionar o arquivo, o usuário poderá editá-lo no campo “Description ”. Salienta-se a 
relevância de nomear o arquivo de forma clara e objetiva, informando o tipo de trabalho, o 
primeiro e o último sobrenome do autor.  Exemplo : Dissertação Ana M. Farias. 
 Em seguida clique em “Próximo” (figura 23). 
 
 
 Figura 23 - Descrição do arquivo. 

       
 

Fonte: RI/UFBA. 
 

PASSO 18 - CONFIGURAÇÃO DE ACESSO 

Após o carregamento do arquivo, para alterar as configurações de acesso, clique em “Alterar ”. 
Caso seja necessário adicionar outro arquivo, clique em “Adicionar outro arquivo'' e avance 
clicando em “Próximo” (figura 24 e 25). 
 
Figura 24 - Carregamento do arquivo. 

 
 
Fonte: RI/UFBA.
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Em “Configurações de Acesso '' há um campo destinado para o embargo do arquivo devido 
a algum possível contrato entre o autor e editora científica. É obrigatório  colocar a data e a 
razão do embargo, lembrando que o documento não ficará visível e acessível (figura 25). 
 
Figura 25 - Configuração de acesso. 

 
Fonte: RI/UFBA. 
 
Em seguida, clique em “salvar” . 
 

PASSO 19 - CONFERÊNCIA DOS DADOS 

Etapa de verificação dos dados. Nessa etapa, o processo de submissão ainda não está 
finalizado, porém esta é a etapa final. Se estiver tudo certo,  clique em "Próximo " na        
parte inferior da página. Caso contrário, clique em “Correção de um campo” para corrigir 
possíveis erros nos dados, conforme figura 26. 
 
   Figura 26 – Correção de campos. 

   Fonte: RI/UFBA.
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PASSO 20 - LICENÇA DE DISTRIBUIÇÃO 

Essa é a última etapa. Para que o repositório possa reproduzir, traduzir e distribuir 
sua apresentação a nível mundial, é necessário que você concorde com os termos 
desta licença. Clique em um dos botões na parte inferior da página. Ao clicar sobre o 
botão "Eu concedo a licença ", você indica que concede os termos da licença, 
conforme as figuras 27 e 28. 
 
A não concessão da licença não excluirá o seu depós ito.  O item permanecerá na 
página "Meu espaço ".  

Você pode excluir o depósito do sistema ou concordar com a licença mais tarde, uma 
vez que suas dúvidas foram resolvidas. 

 
Figura 27 - Concessão de licença. 

 
Fonte: RI/UFBA. 
 
Figura 28 - Concessão de licença. 

 
Fonte: RI/UFBA.
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PASSO 21 - CONCLUSÃO DE DEPÓSITO 

Após a conclusão de todas as etapas, o depósito está completo. Para realizar uma nova 
submissão na mesma coleção, clique em “Submeter outro item a mesma coleção ”, caso 
contrário, clique em “Ir para o Meu espaço ”, conforme a figura 29. 
 
Figura 29  – Conclusão do depósito.

 
Fonte: RI/UFBA. 
 
Nesse momento, o documento depositado passará por um processo de fluxo de depósito  
designado à coleção a qual foi submetida para ser validado pelo bibliotecário da unidade que 
o documento está vinculado.  
Será enviada uma notificação por e-mail assim que o depósito se tornar parte da coleção. Se 
por alguma razão houver problemas com o seu envio, você poderá verificar o status do 
depósito , indo para o "Meu espaço ". 
 
Para maiores esclarecimentos, clique na aba Perguntas frequentes  disponível na parte 
superior, lado direito da página principal do RI.  
 
 

 

 


