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1 INTRODUCAO

No intuito de contribuir para uma maior compreensdo por parte dos operadores do
repositorio institucional da UFC, sobre o que cada tipo de permissdao habilita o operador a
realizar no ambito das suas atribuigcdes ao ter acesso ao RI, apresentamos a versao atualizada
do documento no qual constavam as responsabilidades e atribuicdes dos operadores do
RI/UFC, no entanto, agora tendo sido acrescidos maiores detalhes quanto a essas acdes que
podem ser desenvolvidas conforme cada tipo de permissdo, bem como para quem cada tipo de

permissdo deve ser habilitada.
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2 DEPOSITANTES

Sao considerados depositantes e/ou submetedores - Pessoal cadastrado no Repositorio,
com permissdo para efetuar depositos de documentos em cole¢des de comunidades e
subcomunidades do RI. Os depositantes devem estar devidamente treinados para o correto
preenchimento dos campos do RI. Apds o deposito, todos os campos e documentos passarao
por revisao.

Atualmente, sdo depositantes bibliotecarios, secretarios dos cursos de graduacdo e
pos-graduacdo da universidade, servidores de unidades administrativas da universidade que
tém colegdes no repositorio, e ainda terceirizados, bolsistas, estagiarios e pessoal de apoio

lotado no sistema de bibliotecas.

2.1 Procedimentos realizados pelo depositante

e Realizar consulta no RI para verificar se 0 documento realmente ainda ndo foi incluido
no repositorio;

e Salvar o arquivo a ser depositado obedecendo a seguinte nomenclatura:
ano_abreviatura do tipo de documento iniciais do nome do autor e o ultimo
sobrenome (Exemplo: 2021 dis_fsaraujo);

o Documentos textuais devem ser salvos no formato PDF A.

® Acessar o repositorio(www.repositorio.ufc.br) com seu login e senha previamente

cadastrados e acessar a colecdo onde iniciard o deposito e para a qual ja deve ter
permissdo de acesso.
e Seguir as orientagdes de preenchimento dos campos conforme roteiro disponivel na

pagina da biblioteca.
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http://www.repositorio.ufc.br/
https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2018/12/roteiro-ri-atualizado-dezembro-2018.pdf

3 REVISORES

Sdo considerados revisores - Pessoal cadastrado no repositorio, com permissdo para
revisar os dados preenchidos, bem como os documentos que forem submetidos ao RI pelos
depositantes, antes de serem definitivamente disponibilizados em livre acesso.

Atualmente, a funcdo de revisor ¢ realizada primordialmente por bibliotecarios do
sistema de bibliotecas ou de unidades da universidade que contam com bibliotecarios em suas
equipes, tendo em vista algumas especificidades no preenchimento de alguns campos, tais
como as referéncias e ainda devido a questdo da normaliza¢do dos documentos, que também

deve ser observada, principalmente nos casos das dissertacdes e teses.

3.1 Procedimentos realizados pelo revisor

Ao se logar no RI, em “Meu espaco”, aparecerd um Conjunto de Tarefas (que sao
os documentos para revisar e disponibilizar no RI). Desse conjunto, uma delas devera ser
selecionada e aceita. Ao aceitd-la, caberd ao revisor uma das seguintes agoes:

e Aprovar: tudo esta devidamente preenchido ¢ o documento em PDF nao necessita de
ajustes; o documento sera prontamente disponibilizado no RI;

e Rejeitar: o documento deverd retornar para quem o submeteu, com os informes e
sugestdes sobre o que que deve ser corrigido, para que o depositante, feitos os ajustes,
o submeta novamente;

e Editar Metadados: o proprio revisor poderd fazer os ajustes, sem a necessidade de
devolver o documento para o depositante. Nesta opcao, o revisor poderd ver todos os
passos de preenchimento do documento e poderda incluir ou retirar qualquer
informagdo. Concluida a revisdo, clicando em ‘“aprovar”, o documento sera
definitivamente disponibilizado no RI;

e Fazer depois: o documento saird da area de tarefas, e ficard visivel apenas para o
revisor que o selecionou, at¢é que a revisdo seja concluida e o documento
disponibilizado;

e Voltar ao conjunto de Tarefas: ndo podendo o revisor realizar a tarefa, o documento

serd liberado para que outro revisor, se for o caso, revise e disponibilize o documento.
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4 ADMINISTRADORES

Existem dois tipos de administradores no RI: administradores de comunidade /

subcomunidade / cole¢do e administradores gerais.

4. 1 Administrador de comunidade/subcomunidade/colecido

Sao considerados administrador de comunidade/subcomunidade/cole¢do - as pessoas
cadastradas no Repositorio Institucional com permissdo de administrador de
comunidade/subcomunidade/colecao € possivel: excluir, editar e incluir metadados nos itens,
submeter documentos para revisdo, tornar item privado, excluir itens, mover itens entre
cole¢des, mapear itens entre colegdes, exportar metadados, realizar tarefas de curadoria,
efetuar e excluir todos os tipos de permissdes para usuarios das
comunidades/subcomunidades/cole¢des que  administram, e ainda criar novas
subcomunidades e colecdes, subordinadas as comunidades em que sejam administradores.

Em cada biblioteca, ha pelo menos um bibliotecario administrador das comunidades /
subcomunidades / cole¢des atendidas pela biblioteca no RI.

Para criar novas comunidades, subcomunidades e colegdes, deve ser enviada uma
solicitacdo da unidade demandante, contendo justificativa e os tipos de colecdes que a mesma
pretende incluir no repositoério, bem como uma estimativa da quantidade de documentos e
serem incluidos, para a dire¢do da BU, que analisara juntamente com a coordenagdo do RI as
questdes de tipologias de documentos e de viabilidade técnica, no que diz respeito ao espaco
no servidor do RI, antes do atendimento da demanda.

Recomenda-se que somente apos o retorno dessa analise e conforme seja viavel, novas

subcomunidades/cole¢des sejam criadas no repositorio.

4.2 Administrador geral

Sdo considerados administradores gerais - Pessoas ou setor responsavel por toda a

gestao do Repositorio institucional, podendo efetuar as mesmas agdes que o administrador de

Atualizado em 04/02/2021



6

comunidade / subcomunidade / cole¢do, abrangendo todas as comunidades / subcomunidades
/ colegdes do repositorio.

Além disso ¢ de sua responsabilidade: criar grupos com permissdes especificas de
acesso, incluir novos metadados, conforme necessidade e solicitar a inclusdo destes no banco
de dados do RI a equipe da STI responsével; acessar o gerenciamento de depositos, de itens
retirados e privados, a importacdo de metadados, as configuragdes gerais e também monitorar
o funcionamento do sistema, bem como corrigir e ajustar algumas falhas detectadas e/ou
enviar demandas a STI relacionadas a erros no sistema, para solucdo; e ainda, quando
necessario, orientar os demais operadores sobre como proceder em alguns casos especificos
e/ou questdes de erros/problemas que podem ocorrer no sistema; por fim, também ¢
responsavel por solicitar implementagdes e atualizagdes da versao do Dspace a STI.

Atualmente, a funcdo de administrador geral é realizada pela Coordenacgao do RI,

que esta vinculada a Divisdo de Tecnologia da Informag¢ao da Biblioteca Universitaria.
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