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Apresentacao

Este manual tem como objetivo orientar usudrios no processo de autodepdsito de documentos na
colecdo bibliodEx, permitindo a inclusdo de producles académicas, técnicas, cientificas e
institucionais de forma padronizada e segura. O autodepdsito contribui para a preservagao digital, a
disseminacao do conhecimento e a ampliacao da visibilidade das producgdes da instituicao.

Sobre a Biblioteca Digital de ColecGes Especiais (BDCE) e a bibliodEx

A Biblioteca Digital de Colec¢des Especiais tem por objetivo gerenciar contetddos de natureza cultural,
artistica e de memaria bem como a producdo intelectual decorrente das atividades de extensdo da
Universidade de Brasilia de modo a promover o didlogo com sociedade, fomentar a cultura e fortalecer
a memdria institucional.

A BDCE é composta por diferentes colegdes tematicas, organizadas de acordo com as especificidades
de seus acervos e comunidades produtoras. Entre elas, destaca-se a Biblioteca Digital de Extensdo da
Universidade de Brasilia (bibliodEx).

A bibliodEx é um ambiente digital dedicado a reunido, organizacdo, preservacao e divulgacdo da
producdo intelectual relacionada as atividades de extensdo universitaria, desenvolvidas em
articulagdo com o ensino e a pesquisa. Seu objetivo é ampliar a visibilidade das a¢des extensionistas
da UnB, facilitar o acesso ao conhecimento produzido pela comunidade académica e fortalecer a
interagao entre a universidade e a sociedade.



Autodepdsito de itens na bibliodEx

O autodepdsito é o procedimento pelo qual o préprio autor ou responsdvel realiza o cadastro e o
envio de documentos para uma colecao digital. Os registros submetidos passam por analise da equipe
responsdvel antes de sua publicacdo definitiva. As orientacGes desta se¢do sdo destinadas ao
autodepdsito de itens referentes a area de extensdo da Universidade de Brasilia.

Antes de prossegui é importante repassar algumas informacgdes:

e A submissdo de documentos na Biblioteca Digital de Extensdo da UnB (bibliodEx) é restrita a
usudrios previamente cadastrados e autorizados pela equipe gestora da colegao.

e Para realizar uma submissdo, é necessario efetuar login na plataforma utilizando suas
credenciais de acesso.

Cadastro de usuarios

A submissdo de itens na bibliodEx é feita de forma descentralizada, pelos préprios autores (Técnicos
administrativos, Docentes e Discentes) ou pessoa designada. Para tanto, é necessdrio que o
depositante tenha cadastro na bibliodEx.

Para fazer o cadastro mande um e-mail para bibliodex.bce@unb.br (assunto: Cadastramento na
bibliodEx), fornecendo nome completo e unidade de vinculo.

Apods a solicitacdo do cadastro, o responsavel pela biblioteca ird proceder com o cadastro e o
solicitante recebera um e-mail contendo seu usuario e senha.

Iniciando o autodepdsito

Logar no sistema - Para fazer a submissdo dos itens, a primeira acdo é realizar o login no sistema. O
endereco é bdce.unb.br .
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Para isso, siga 0os passos abaixo:

e Para acessar o sistema, posicione o cursor do mouse sobre a opcdo "Meu Espaco", localizada
no menu principal. Em seguida, sera exibida a op¢do "Login". Clique nela.

e Informe seu nome de usudrio (login) e Senha. Clique em "Acessar".

e Ao entrar na plataforma, vocé serd encaminhado para a pagina interna do site.

e Paradarinicio ao depdsito, clique no icone de casa disponivel na parte superior a esquerda
do site e acessar a pdgina inicial novamente.

e Posicione novamente o cursor do mouse sobre a opcado "Meu Espaco", localizada no menu
principal. Em seguida, serd exibida a op¢ao "Formulario de submissao - bibliodEx". Selecione
essa opgao.

Faca upload dos arquivos

Ao acessar o formuldrio o primeiro passo é fazer o carregamento do arquivo, colocar um texto ou
adicionar o link do documento.

Preencher campos de metadados (conforme orientacdes abaixo)
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Antes de iniciarmos o preenchimento do formulario de submissdo, é importante compreender o
conceito de metadados. Metadados sdo informagGes que descrevem e identificam um documento ou
objeto digital. Em outras palavras, sdo os dados associados aos itens que serdo depositados na
bibliodEx. InformagGes como titulo, autor, data, resumo, palavras-chave e tipo de documento sdo
exemplos de metadados.

Na bibliodEx, os metadados sdo gerados a partir do preenchimento dos campos disponiveis no
formuldrio de submissao. Por isso, é fundamental que essas informagdes sejam inseridas de forma
completa e precisa, contribuindo para a qualidade da descri¢cdo do item e ampliando sua visibilidade
e recuperacdo pelos usudrios.

Neste momento, vocé precisara preencher os campos de acordo com as orientagGes a seguir (campos
com * sdo de preenchimento obrigatério):

Titulo

E 0 nome pelo qual o item é formalmente conhecido. Usar maitsculas apenas no inicio e em nomes
proprios.

Exemplo: Politica de direitos humanos no servico publico: em estudo na Universidade de Brasilia.



Autor /organizador /coordenador*

E o criador ou responsdvel intelectual pelo item. Pode ser também as pessoas que reuniram partes e
organizaram uma obra.

O(s) autor(es) devem ser indicados na forma de prenome + sobrenome. Exemplo: Carlos José
Almeida da Silva.

Para incluir mais de um autor, clique em "Adicionar valor".

Orientador (a)

E o orientador (a) do trabalho. O preenchimento apenas para trabalhos de conclusdo de curso, teses
e dissertagoes. O(s) orientador(es) devem ser indicados na forma de prenome + sobrenome.
Exemplo: Marcelo Mendes Lima.

Para incluir mais de um orientador(a), clique em "Adicionar valor".

Coorientador (a)

E o coorientador (a) do trabalho. O preenchimento apenas para trabalhos de conclus3o de curso,
teses e dissertagoes. O (s) coorientador(es) devem ser indicados na forma de prenome + sobrenome.
Exemplo: Marcelo Mendes Lima.

Para incluir mais de um coorientador(a), clique em "Adicionar valor".

Titulo da agdo de extensdo, pesquisa ou ensino associado

Refere-se ao titulo da acdo de extensao, pesquisa ou ensino que deu origem ao item. Usar
maiusculas apenas no inicio e em nomes prdprios. Exemplos:

e No caso de uma tese, indicar como: Tese de doutorado do Programa de Pds-graduacdo em
Ciéncia da Informacao;

e No caso de projeto de extensao, indicar o titulo do projeto de extensao

e No caso de um projeto de pesquisa, indicar o titulo do projeto de pesquisa;

e No caso de uma disciplina de graduagao, indicar o nome da disciplina.

Grupo de estudo ou pesquisa

Refere-se ao grupo de estudo ou pesquisa que deu origem ao item. Usar maiusculas apenas no inicio
e em nomes proprios.

Resumo*

Descricdo textual mais detalhada que representa o contetudo do item. Pode ser um resumo, uma
sinopse ou uma breve descricdo. Usar mailsculas apenas no inicio das frases e em nomes proprios.



Exemplo: A infertilidade pode ser motivo de angustia para quem sonha em ter um filho. Os
tratamentos oferecidos pela biotecnologia, como a reproducao assistida, sdo anunciados como uma
féormula magica para resolver o problema. Mas a énfase nessas técnicas pode ter contribuido para a
criagdo de um verdadeiro "mercado da concepg¢do"”, com baixo estimulo a outras formulas de
realizagdo do projeto parental no Brasil, como a adogdo.

Palavras-chave*

Sao termos ou expressées com significado representativo dos assuntos contidos no item.

e Sempre utilizar o singular, salvo casos em que isso ndo seja possivel;

e Apenas a letra inicial em mailscula e os seus especificadores em letras mindsculas, exceto
guando siglas ou as normas da lingua orientem o contrario;

e Quando houver necessidade de utilizar especificadores, sua inclusdo obedecera a seguinte
ordem: assunto principal espaco traco especificador;

e Nao utilizar ponto final;

e Se houver a necessidade de atribuir mais palavras-chave, basta clicar no botao;

e As palavras-chave sdo sempre na lingua portuguesa (salvo em se tratando de nomes
préprios, quando necessario colocar);

e Paraincluir mais de uma palavra-chave, clique em “Adicionar valor”.

Tipo de contetido

S3o as manifestacdes documentais do item. Tipos documentais. O campo é pré-preenchido com
opc¢Oes padronizadas. Escolher o tipo adequado. Exemplo: Cartilha, Guia, Folder

Caso o tipo de conteudo nao esteja previsto, envie mensagem para bibliodex.bce@unb.br e solicite
avaliagdo para inclusao.

ODS relacionado

Objetivo do desenvolvimento sustentdvel ao qual o item pode ser associado. Campo ndo obrigatério
e pré-preenchido.

Direitos

Adicionar texto sobre os direitos autorais do item. Se for Creative Commons, preencher apenas o
metadado especifico no formulario.

Licenga de uso Creative Commons

Se o item estiver licenciado sob uma licenca Creative Commons, selecione a licenca correspondente.



Data

Usado para registrar a data referente a publicacdo/criacdo do documento publicado. Deve ser
indicado no formato DD/MM/YYYY. Exemplo: 15/01/2021.

Unidade de origem na UnB*

Unidade académica ou administrativa cujo autor do item é vinculado. O campo é pré-preenchido
com opcdes padronizadas. E possivel indicar uma ou mais unidade de origem. Se a unidade desejada
nao estiver disponivel, entre em contato pelo e-mail bibliodex.bce@unb.br para solicitar sua
inclusdo na lista de opc¢des.

Disponivel em:

Informar a URL original de publicagdo do item.

Links relacionados

Informar o(s) enderegos eletronicos (URLs) associados ao item que esta sendo depositado.

Territdrio
Alcance territorial de aplicacdo do conhecimento materializado no item. O campo é pré-preenchido

com op¢des padronizadas. E possivel indicar um ou mais territérios. Em categorias com subdivisdes
assinalar apenas as subdivisoes.

Abrangéncia*

Alcance espacial/geografico de aplicagdo do conhecimento materializado no item. O campo é pré-
preenchido com op¢des padronizadas. Selecione o nivel de alcance que melhor representa a area
geografica a qual o conteudo se aplica ou para a qual foi desenvolvido. Exemplos de alcance: 1645,
Lyon, Nacional

Publico-alvo*
Indica o grupo de individuos para os quais o item foi prioritariamente criado. O campo é pré-
preenchido com opg¢des padronizadas.

E possivel indicar um ou mais categorias de individuos. Em categorias com subdivisdes assinalar
apenas as subdivisdes. Caso o tipo de conteldo ndo esteja previsto, entre em contato pelo e-mail
bibliodex.bce@unb.br para solicitar sua inclusao na lista de opgdes.



Areas prioritdrias DEX
Area prioritaria do DEX ao qual o item pertence. O campo é pré-preenchido com op¢des

padronizadas. Escolher a drea prioritaria.

e Preservacdo de sustentabilidade do meio ambiente

e Ampliagdo da oferta e melhoria da qualidade da educagao basica

e Melhoria da saude e da qualidade de vida da populagdo brasileira

e Melhoria do atendimento a crianga ao adolescente e ao idoso

e Melhoria do programa nacional de educag¢do nas areas da reforma agraria

e Promocdo do desenvolvimento cultural em especial a producdo e preservacao de bens
simbdlicos e o ensino das artes

e Ampliacdo e fortalecimento das a¢Ges de democratizagdo da ciéncia

Area temdtica de extensédo

Categorias de areas definidas pelo Decanato de Extensdao. Campo ndo obrigatdrio e pré-preenchido.

e Cultura

e Direitos humanos e justica
e Educacao

e Meio ambiente

e Saude

e Tecnologia e producao

e Territorio

e Trabalho

e Comunicacdo e informacao

Marque a caixa de autoriza¢do para permitir que a Biblioteca Central da Universidade de Brasilia
disponibilize seu trabalho por meio da Biblioteca Digital de Cole¢Ges Especiais, acessivel pelo portal
bdce.unb.br.

Finalizar a submissdo

Apbs conferir todas as informacdes preenchidas e verificar se os arquivos foram anexados
corretamente, clique no botdo "Enviar" para concluir a submissao.

Disponibilizacdo na BDCE

A disponibilizagdo on-line do documento ocorrera apds o item submetido ser validado e, assim que
aprovado, sera disponibilizado na interface da BDCE.
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