\ UFVJM Superintendéncia do
Sistema de Bibliotecas

X N2 3.4.1
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP
Ministério da Educagao Versdo Ne 12
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri — UFVIM Data de Aprovacio 19/04/2018
Superintendéncia do Sistema de Bibliotecas — Sisbi _
Biblioteca Central — BC Data de Publicagdo
Divisao Acervo Data da ultima revisdo
Repositorio Institucional — RI/UFVIM
Elaborador por Rodrigo Martins Cruz Data da elaborag&o 22/06/2016
Gestor Rodrigo Martins Cruz
Titulo Auto-depdsito de livros, artigos, trabalhos apresentados em eventos no Repositério
Institucional da UFVIM
1. Descricao

O RI/UFVJM tem por objetivos a gestdo, preservacdo e ampla disseminac¢do da producdo técnico-cientifica
da UFVIM. Visa potencializar o acesso livre, ampliando a visibilidade de producdo técnico-cientifica da
UFVJM. A instrugdo se refere ao procedimento de auto-depésito (submissao pelo autor) de livros, artigos,
trabalhos apresentados em eventos, dentre outros no RI/UFVJM, atendendo resolugdo propria.

2.

Objetivos

O objetivo desse documento:

Orientar quanto aos procedimentos de depdsito no RI/UFVIM de livros, artigos, trabalhos
apresentados em eventos, etc. de obras disponibilizadas pelo autor/editor.

Orientar quanto ao recebimento dos documentos que devem ser encaminhados ao RI/UFVIM, para
gue o depdsito possa ser efetuado.

Orientar no processo de submissdo/depdsito no RI/UFVIM das obras de livre acesso (open access).

3.

Publico Alvo

Autores, submissores de trabalhos ao RI/UFVJM, administradores e editores do repositorio.

4.

Pré-requisitos

Estar cadastrado no RI/UFVIM submissor (geral ou de cole¢Ges) ou permissdes com nivel
superior.
Ter acesso a internet.

Responsaveis

Rodrigo Martins Cruz (Coordenador) - Bibliotecario, Divisdo de Acervo (Biblioteca Central)

José Henrique F. Neves (Submissor) - Assistente em Administracao, Biblioteca Campus JK
Samuel Bicalho (Suporte técnico do RI/UFVIM — Sisbi) - Assistente em Administracdo, Biblioteca
Central

Bibliotecarios (Submissor) - Biblioteca Campus Mucuri

Viviane Pedrosa - Bibliotecaria, Superintendente — Sisbi
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6. Atividades

Atividade / Descrig¢do

Responsavel

Prazo de execugao

01

Solicitar cadastro e enviar e-mail informando em quais cole¢des deseja
submeter os documentos.

Autor (Ed.,
Coord.,, etc)

Indeterminado

02

Aprovar as colec¢Ges para submissdo e informar ao solicitante. Observar
a lotacdo do solicitante.

Equipe do RI.
Administrador.

2 dias

03

Enviar da obra para o RI/UFVIM, acompanhado do Termo de
Autorizagdo assinado (escaneado).

Autor (Ed. Coord.

etc.)

Indeterminado

04

Aceitar tarefa. Conferir arquivo e Termo de Autoriza¢do. Se o termo nao
estiver correto devolver ao submissor para corregdo. Ao rejeitar a
tarefa estara disponivel campo préprio para informar as corregdes que
deverdo ser efetuadas.

Equipe do R

2 dias

05

Verificar depésito no RI/UFVIM em formato PDF, e atribuicdo da licenca
conforme Termo de Autorizacdo. A licenga é inserida de forma textual
no campo “dc.rigths.licence”. O texto podera ser alterado conforme o
termo. Texto padrdao: “Autorizacdo concedida ao Repositério
Institucional da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e
Mucuri (RI/UFVIM) pelo autor, em DIA de MES de 201X, nos seguintes
termos: disponivel sob Licenca Creative Commons 4.0, a qual permite
copiar, distribuir e transmitir o trabalho, desde que seja citado o autor e
licenciante. Ndo permite o uso para fins comerciais nem a adaptacdo
desta.” Autor (Ed., Coord., etc). Verificar a colegao.

Equipe do Rl

3 dias

06

Baixar, imprimir e arquivar Termo de Autoriza¢do. Logo apds deletar do
RI, deixando semente o arquivo da obra.

Equipe do R

07

Conferir e/ou editar metadados, verificar arquivo e licenga, colegdo
depositada, e demais dados. Uma submissdao pode ser espelhada em
mais de uma colec¢do, caso haja mais de um autor) conforme lotacdo
dos autores, devendo ser observado por que finalizar do depdsito.

Equipe do Rl

08

Renomear arquivos com nome completo do autor, em caixa baixa,
separados pelo caractere underline (_). Deve ser feito no préprio
sistema.

Equipe do Rl

4 dias

09

Aprovacgao e disponibilizagdo para acesso.

Administrador Rl

10

Editar metadados questdo em outro idioma informando a relacdo
correta dos idiomas no campo correspondente. Usar a ISO 639-1 para
definicdo dos idiomas <https://en.wikipedia.org/wiki/List of I1SO 639-
1 _codes>. Para o portugués do Brasil usar pt-BR

Administrador Rl

2 dias

7. Lista de contatos para realizagdo da ac¢ao

Nome Voip Celular e-mail
Repositorio Institucional 1208 1208 repositorio@ufvim.edu.br
Rodrigo Martins Cruz 8492 (38) 3532-1208 rodrigo.cruz@ufvjm.edu.br
Samuel Bicalho 1208 (38) 3532-1208 samuel.bicalho@ufvjm.edu.br
José Henrique F. Neves 1208 (38) 3532-1208 jose.neves@ufvim.edu.br
Biblioteca Campus Mucuri 2801 (33) 3529-2700/ bibliotecato@ufvjm.edu.br
(Bibliotecdrios) 2802 3529-2702

8. Defini¢des / Legenda

BC — Biblioteca Central

Open access — Acesso abert

PDF — Portable Document Format (Formato Portatil de Documento)
RI/UFVIM — Repositorio Institucional da UFVIM

Sisbi — Sistema de Bibliotecas
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https://en.wikipedia.org/wiki/List_of_ISO_639-1_codes
https://en.wikipedia.org/wiki/List_of_ISO_639-1_codes

9. Material de suporte

a) Resolugdo CONSEPE/UFVIJM n2 23/2010 — Regulamenta a Politica de Funcionamento do Repositdrio
Institucional da UFVJM. Disponivel em: <http://www.ufvim.edu.br/index.php?
option=com_docman&task=cat_view&gid=487>.

b) Termo de Autorizacdo para disponibilizacdo e licenciamento de obras no Repositdrio Institucional da
UFVIM. Modelo para livros, capitulos de livros, artigos, trabalhos apresentados em eventos, demais
materiais:

\ Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha

UFVJM Sistem: ;ﬂeu;;dl:url-:ntenas

Rapaositaria Institucional / RIUFVJM

sisbi

Termo de Autorizacdo para disponibilizacdo e licenciamento no Repositério |nstitucional da URVIM

1IDENTIFICACAD

Autor:

E-mail: Telefone:

hatricula: CPF: RG:

2TRABALHO

[ )Livros | Kepitulos de Lvros |} Artigo | }Trzbzlho zpresentzdo em evento & publicadosem anais
[ }Cutros

Titulo:

Palzvras-chave:

Local de trabalho/Departamenta:

3 DECLARACAD DE DISTRIBUICAD NAD-EXCLUSIV A

0 referido autor:

g} Declara gue o documento entregue € seutrabalho original, & que detém o direlto de conceder os direltos contldos nesta
licenga. Declara também gue a entrega do documento ndo Infringe, tanto guanto Ihe & possivel saber, os direftos de
gualguer outra pessoa ouentidade.

b} 5& o documento entregue contém materal do qual ndo detém os direltos de autor, declara que obteve autorizaglode
detentor dos direltos de autor para concederd Universidade Federal dos Vales do lequitinhonha & Mucurl os direftos
requeridos por esta licenga, e que esse materlal cujos direltos s3o de terceiros estd claramente ldentificado e reconhecido
notexto ou conteddo do documentosntregue.

52 o documento entregue & baseado em trabalho financlado ou apolado poroutra Institulgdo que ndoa Universidade Federal

dos Vales do Jequitinhonha & Mucurl, declara gue cumpriu quatsguer obrigaghes exigidas pelo respectivo contrato ou acordo.

4 LICENCA

Mz qualidade de titulsr dos direitos de autor dz publicago supracitads, de scordo com 2 Lei n® 9610/98, sutorizo 3
Universidade Federaldos Vales do Jegquitinhonhz & Mucuri 2 disponibilizar gratuitamente, sem ressarcimento dos direitos
gutorais, conforme permissdes assinadas, o documento, em meio eletrinico, no Repositdrio Institucionzal dz UFVIM, para
fins de leitura, impress3o efou downlozd pels Internet, & titulo de divulgagSo dz produglo cientifica gerada pels

Universidade, 2 partir dests dats. Autorizo 20 SisBifUFVIM disponibilizar 2 obra, gratuitamente, de scordo com z licengs

piblica Creative Commmons Licenca 4.0 Unparted” por mim declarads sob as seguintes condighes:

Permitir uso comercizldesuz obra?
[ }Sim [ }M3o
Permitir modificagbes em suzobra?
[ }Sim
[ }Sim, contanto que outros compartilhem pelamesma licenga
[ INZ3o
A obra continuz protegids por Direito Autorzl efou por outras leis aplicdveis. Qualguer uso dz obra gque ndo o
autorizado sob esta licenga ou pels legislag3o autoral € proibido.

Assinsturs do autor Local Dat=

Data do entrego do documentona SisBi/UFVIM:__ /S / Recebidopar:

I hitps:/creativecommaons. org/c hoose
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c) Licengas Creative Commons 4.0 Internacional. Disponiveis em:
<https://creativecommons.org/licenses/>.

d) Tutorial para submissGes no repositério institucional da Universidade Federal dos Vales do

Jequitinhonha e Mucuri (RI/UFVIM). Disponivel em:
<http://acervo.ufvim.edu.br/jspui/tutorial repositorio ufvim.pdf>.
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11. Elaboracao, aprovagao, publica¢ao, revisao

Atividade Data Nome Fungdo
Data da 22/06/2016 | Rodrigo Martins Cruz Chefia da Divis3o de
elaboragdo Acervo, Biblioteca Central
Data da 19/04/2018 | Viviane Pedrosa Superintendente do Sisbi
aprovagao
Data da
publicagdo
Data da revisdao
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http://acervo.ufvjm.edu.br/jspui/tutorial_repositorio_ufvjm.pdf
https://creativecommons.org/licenses/

12. Historico de revisoes

Versdo

Data

Descrigao das mudancgas

Requisitado por:
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