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INTRODUCAO

Este manual tem por objetivo demonstrar as principais funcionalidades e
ferramentas do software Dspace utilizado para a gestao da Biblioteca Digital da Camara
Legislativa do Distrito Federal (BDCL). A estrutura do manual, as figuras e os textos
basearam-se no Manual para o gerenciamento de repositorios digitais criados em
DSpace! elaborado pela equipe do Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e
Tecnologia (IBICT), representante oficial do DSpace no Brasil. Os textos e as imagens
ilustrativas foram reproduzidos e adaptados a BDCL com a finalidade didatica de orientar
os usuarios do repositdrio. O Manual do DSpace? de Milton Shintaku e Rodrigo Meirelles
publicado pela EDUFBA também foi referéncia para este documento.

Administrado pelo Massachussets Institute of Technology (MIT) em parceria com a
empresa Hewlett-Packard (HP), O Dspace é um dos sistemas mais utilizados
mundialmente para construcdo e gerenciamento de acervos e repositérios digitais. Possui
cédigo-fonte aberto e dispde de recursos para inclusdo, armazenamento e pesquisa de
objetos digitais, assim chamados os arquivos de computador que possuem conteudo
digital. O IBICT administra o software no Brasil, fornecendo informagbes e
esclarecimentos sobre a instalacao e utilizagdo do Dspace quando solicitado.

A Biblioteca Digital da Camara Legislativa do Distrito Federal foi criada com o
propdsito de reunir, armazenar, preservar, organizar, divulgar e disponibilizar o acesso
publico a informagdes e documentos produzidos em meio eletronico ou digitalizados de
interesse da Camara Legislativa do Distrito Federal (CLDF) e da sociedade. Foi implantada
pelo Ato da Mesa Diretora n° 87 de 2012 e é gerenciada pela Biblioteca Paulo Bertran com
o apoio da Coordenacao de Modernizacao e Informatica (CMI). Atualmente, a BDCL utiliza
a versao 6.3 do Dspace e o banco de dados SQLServer 2016.

O manual aqui apresentado é material complementar a publicacao Politica da
Biblioteca Digital da Camara Legislativa do Distrito Federal-BDCL, disponivel no
enderego eletrbnico http://biblioteca.cl.df.gov.br/dspace/handle/123456789/1683 que
oferece orientacOes para selecao, inclusao e descricdo de documentos eletrénicos, natos
digitais ou digitalizados, em varios formatos como, por exemplo, livros, textos, musicas,
videos e fotos.

IROSA, Juliane Alves et a/. Manual para o gerenciamento de repositorios digitais criados em
DSpace. Brasilia: IBICT, 2016. Disponivel em:
https://wiki.duraspace.org/download/attachments/112528241/Manual Gerenciamento de reposit%C3%B3ri
os digitais DSpace final 2016.pdf?version=1&modificationDate=1556132200816&api=v2. Acesso em: 21
set. 2020.

2 SHINTAKU, Milton; MEIRELLES, Rodrigo Franca. Manual do DSpace: administracdo de repositorios.
Salvador: EDUFBA, 2010. Disponivel:http://www.repositorio.ufba.br:8080/ri/handle/ri/769 . Acesso em: 20
fev. 2020.

Praca Municipal, Quadra 2, Lote 5, 3° Andar, Sala 3.12 — CEP 70094-902 - Brasilia-DF — Tel. (61) 3348-8764 — www.cl.df.gov.br -
biblioteca@cl.df.gov.br
Pag. 6


http://biblioteca.cl.df.gov.br/dspace/handle/123456789/1683
https://wiki.duraspace.org/download/attachments/112528241/Manual_Gerenciamento_de_reposit%C3%B3rios_digitais_DSpace_final_2016.pdf?version=1&modificationDate=1556132200816&api=v2
https://wiki.duraspace.org/download/attachments/112528241/Manual_Gerenciamento_de_reposit%C3%B3rios_digitais_DSpace_final_2016.pdf?version=1&modificationDate=1556132200816&api=v2
http://www.repositorio.ufba.br:8080/ri/handle/ri/769

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
Diretoria Legislativa
Divisdao de Informacdo e Documentacao Legislativa
Setor de Biblioteca N7

O Manual da Biblioteca Digital da Camara Legislativa do DF esta estruturado
em secOes e topicos, apresentando, inicialmente, a estrutura e a organizacao das
informagbes do repositdrio na internet. Em seguida demonstra as funcionalidades para
controle de acesso ao sistema, cadastramento dos usuarios e criacao de comunidades e
colecbes. Trata também das politicas de autorizacao e fluxo de depodsito de documentos
(itens) no acervo e orienta sobre o uso das ferramentas disponiveis aos administradores
para o gerenciamento do conteiudo e curadoria do repositorio. Por fim, descreve os
recursos de configuracdes gerais do sistema e o conjunto de tarefas envolvidas no
processo de publicacao dos documentos na internet.
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1 ESTRUTURA E CONTEUDO DA BIBLIOTECA DIGITAL

Os documentos do acervo digital da BDCL sao organizados e armazenados em
conformidade com a arquitetura concebida pelo Dspace. Para propiciar melhor
navegabilidade e atribuicdo de politicas e permissdes diferenciadas aos usuarios, os
documentos sdao agrupados de acordo com critérios pré-estabelecidos de semelhanca em
comunidades, subdivididas em subcomunidades e colecdes, sendo que os itens sao
depositados somente nas colecdes. O documento (item) é descrito em campos
preenchidos com informacdes, chamadas de metadados, e associado com arquivos de
conteldo digital.

: ]
f [
= —
S ] | —II

L
e
£

As obras que fardo parte da biblioteca digital, como por exemplo, livros, periodicos,
musicas, videos e outros itens, com conteldo eletronico integral, sdo depositados
exclusivamente nas colegdes. Na BDCL optou-se por uma estrutura mais simplificada que
subordina as colecdes diretamente as comunidades. Cada colecao corresponde a um
aspecto ou parte do tema da comunidade, cuja relevancia deve justificar sua existéncia.
Dessa forma, os documentos com as mesmas caracteristicas s3ao agrupados em uma
mesma colecao, dentro de uma comunidade, como apresentado na figura a seguir.

BDCL
[ o ]

_[ Colegdo ] [ colegdo ] [ colegdo ] [ colegdo ]

colegdo
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Atualmente a Biblioteca Digital da Camara Legislativa possui quinze colecdes
permanentes subordinadas a seis comunidades. A imagem, apresentada em seguida,
refere-se a visualizacao parcial da pagina inicial da BDCL na internet com algumas
comunidades e respectivas descricoes. O acesso a uma determinada colecao pode ser
realizado com um cligue sobre o titulo da comunidade. O menu oferece as opcoes de
acesso ao Portal da CLDF, navegacao, ajuda e busca no acervo. A pesquisa avancada
pode ser feita no icone da lupa. A “Ajuda” apresenta as funcionalidades do DSpace e
pode auxiliar os usuarios do sistema na utilizacao das ferramentas disponiveis. “Em
algumas paginas a ajuda é representada pelo icone “?”. Este recurso € de grande
importancia para a compreensao das funcionalidades, inclusive para os usuarios que irao
gerenciar e executar acoes no repositorio. A pagina inicial também mostra os autores e os
assuntos mais frequentes na biblioteca digital.

BIBLIOTECA #APignainicial @ Portal CLDF  Navegar Ajuda Q L Entrarem
| DIGITAL

EXPLORE a versao 6.3 da Biblioteca Digital, pssquise pelo assunto dessjado na Lupa!
Acervo Busca
Clique em uma das opgoes para ver as colegdes Autor Assunto

Bertran, Paulo, 1948- Arquitetura, Brasilia (DF)
2005

Bl Biblioteca Paulo Bertran
- Documentos sol

lioteca Urbanismo, Brasflia (DF)

[ Paulo Bertran s sobre os sventos
1™

Pantoja, Nelson
promovidos pslo Setor.

Deputado ditrital, 1990 - 1999
Vivacqua, Renato atuagdo parla.
Brasilia, Distrito Federal e 1980 - 1989
Centro-Oeste Associagao Brasileira de Brasilia (DF), construgao,
Normas T. to 1970 - 1979
Brasilia (DF), construgao, 1960 - 1969
1957 - 1959

Brasilia (DF), hietéria

Quantidade de itens.

. arbo stro Distrito Federal (Brasil)
Coronavirus (COVID-19) o . e
Inclui dados relevantes sobre a Nunes, Gassiano
pandemia do Coronavirus (COVID- Literatura, Brasil
19). Salgado, Gustavo Souto
Maior Covid-19
I Deputados distritais )
Documentos de autoria dos Elie, Bemardo utonomia polfica
deputados distritais & sobre sua histéria, Dis..
préximo >

atuagao parlamentar

A seguir, duas colegdes constantes da comunidade “Brasilia, Distrito Federal e
Centro-Oeste” podem ser visualizadas.

BIBLIOTECA #Piginainicial  @Portal CLDF  Navegar Ajuda Q 2 Entrar em:
I |IDIGITAL

- L. Busca

Brasilia, Distrito Federal e Centro- tor

Oeste : [180] VoraTear eoeeion oo, Paulo, 1048 2005

¢ 2 & Barbo, Lenora
brasilia
Naveg:
Data do dogumento Todos os autores Titulo Assunio
Colegdes

Anudrio estatistico do Distrito
Federal [35]
Reline o

Brasilia : revista da Companhia proximo >

Urbanizadora da Nova Capital do

Brasil (Novacap) [52]

Revista tombada como Patriménio Cultural
brasilia ds Brasilia, sditada pela NOVACAP, a partir Arquitstura, Bra
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O conteldo da BDCL alinha-se a Politica de Desenvolvimento de Colegoes da
Biblioteca Paulo Bertran instituida pelo Ato da Mesa Diretora n°® 28 de 2012, em
relacdo a abrangéncia tematica das obras. Um fator fundamental na selecao é que as
obras sejam de dominio publico, livres dos direitos autorais, caso contrario, precisam da
autorizacao expressa do autor, de acordo com a legislacao vigente.

Para a descricao (catalogacao e indexacao) dos objetos digitais inseridos na BDCL,
€ necessario consultar a Politica da Biblioteca Digital da Camara Legislativa do
Distrito Federal-BDCL, disponivel no endereco
http://biblioteca.cl.df.gov.br/dspace/handle/123456789/1683 que estabelece diretrizes e
indica as fontes utilizadas para selecao, catalogacao e indexacao das obras. Basicamente,
para as atividades de catalogacao e indexacao dos documentos, a BDCL adota as mesmas
orientacdes da Rede RVBI da qual a biblioteca da Camara Legislativa faz parte. Porém, as
caracteristicas da obra sdo descritas no formato Dublin Core, padrao internacional adotado
pelo Dspace, que possibilita a recuperacao de documentos por meio de metadados. O
Dublin Core dispde de uma quantidade basica de campos (Dublin Core Simplificado) que
serao preenchidos com metadados, como sao chamadas as informacOes que descrevem o
objeto digital (autor, titulo, publicador, data, etc.). Essas informacdes podem ser
ampliadas com a utilizacao de qualificadores, conforme a necessidade (Dublin Core
Qualificado). Esse formato foi definido pela Norma ISO 15836:2009; NISOZ3985 e
fornece um conjunto basico de elementos que podem ser utilizados por catalogadores,
bibliotecarios ou outros profissionais que possuam a atribuicdo de inserir documentos na
biblioteca digital.

No ato de criagao de uma comunidade e das colegdes subordinadas as seguintes
acoes necessarias podem ser enumeradas:

. Conceituagao da comunidade e das colegdes subordinadas e definicao das
politicas de selecdo e descrigao das obras que irdo compor os respectivos acervos.

o Definicao das politicas das comunidades, das colegdes e dos itens de uma
colecdo, incluindo as autorizacOes (permissdes) dos usuarios do repositdrio e as politicas
de acesso aos itens. Nessa etapa é necessario definir os administradores e as fungdes
dos participantes do fluxo de trabalho (workflow) do depdsito ou submissao dos itens no
acervo. Esse fluxo envolve atividades relacionadas a inclusao de documentos na
biblioteca digital, finalizando com sua publicacao na internet.

. Treinamento dos usuarios que irao trabalhar na descricao (catalogacado) e
indexagdo dos objetos digitais, utilizando-se como referéncia a Politica da Biblioteca
Digital da Camara Legislativa do Distrito Federal-BDCL, disponivel no endereco
http://biblioteca.cl.df.gov.br/dspace/handle/123456789/1683, o documento Diretrizes
para a Rede Virtual de Bibliotecas — Congresso Nacional —RVBI e o formato
Dublin Core descrito na Norma ISO 15836:2009; NISOZ3985. E necessario também
capacitar os usuarios na utilizagdo das funcionalidades do Dspace, objetivo deste manual.
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o Interagdo com os profissionais de informatica responsaveis pela gestao do
software Dspace na Coordenacao de Modernizacao e Informatica (CMI) com a finalidade
de manutencao do sistema, correcao de erros e atualizagbes necessarias decorrentes de
novas demandas. Customizacdo dos formularios de entrada de dados e das paginas da
biblioteca digital na internet s3ao exemplos de acdes que também precisam ser
executadas em parceria.
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2 ACESSO AO SISTEMA

Todas as pessoas que acessam o ambiente do Dspace sao chamadas de usuarios,
mas para executar fungbes na biblioteca digital é necessario ser cadastrado. O
autocadastro e o cadastro feito pelo administrador do sistema sao as formas mais comuns
de cadastramento. A identificacdo do usuario € um endereco de e-mail, pois o DSpace se
comunica com os usuarios por meio de mensagens eletronicas automaticas. Para fazer o
login no sistema é necessario ser um usuario registrado e ter uma senha de acesso. Para
se registrar no sistema, siga 0s passos apresentados a seguir. Caso vocé ja seja
cadastrado no sistema pule para o item 2.2.

2.1  Registrar novo usuario no repositorio

Passo 1: Na barra superior, clique no menu “Entrar em:” e acesse “Meu espago”.

i BIBLIOTECA #Pigna inicia @FPortal CLDF  Nawegar Ajuda a X Entrar am:
| DIGITAL

Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divuigar documentos de interesse do Poder Legisiative e da populacio do Distrito

Federal

A Piging mical

EXPLORE a vers3o 6.3 da Biblioteca Dighal. pesquise pelo assunto desejado na Lupal

Acervo Busca

Cligue &m unms das opghes para ver as colegdes Hartor Assunto Daia de Publicagso

Passo 2: Para cadastrar novo usuario, clique em “Usuario novo? Clique aqui para se
registrar”.

BIBLIOTECA #vPaginainicial @ Portal CLDF  Navegar Ajuda Q A Entrar em:
| DIGITAL

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divulgar documentos de interesse do Poder Legislativo e da populacio do Distrito
Federal

Entrar no repesitério

Usuario novo? Clique aqui para se registrar

Digits seu endereco de e-mail & senha nos espacos abaixe

Enderego de e-mail:
Senha:

Entrar

Esqueceu sua senha?

3 09:01 DSpace Software Copyright © 2002-2013 - Contate com a administragio

Tema criado po Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2 Compilaco: 1.0 Data: 15/03;

Praca Municipal, Quadra 2, Lote 5, 3° Andar, Sala 3.12 — CEP 70094-902 - Brasilia-DF — Tel. (61) 3348-8764 — www.cl.df.gov.br -
biblioteca@cl.df.gov.br
Pag. 12



CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
Diretoria Legislativa
Divisao de Informacdo e Documentagao Legislativa
Setor de Biblioteca N7

Passo 3: Na tela “Registro de usuario”, informe seu endereco de e-mail que sera
cadastrado no sistema e clique em “Registrar”. Note que o endereco de e-mail cadastrado
sera utilizado para o envio de mensagens do sistema para voceé.

[IHIIBIBLIOTECA Arigravics  @Poasicior  wavegsr - Auda - T —
I DIGITAL

# Pagins inicisl

Registro de usuario

Erafrago de w-mail:

Rasgrisran

Case b depanmanis'toordenchaidhinbs st meniisds o 8 PEgAEET 1o Mol nihe #m conlida cam o edmrisinedee do dslema

Passo 4: Apos informar o endereco de e-mail e clicar em registrar, devera aparecer uma
mensagem informando que seu e-mail foi registrado e que vocé recebera uma mensagem
no e- mail cadastrado. Caso isto nao aconteca repita o Passo 3.

i BI BLIOTECA ﬂPégina inicial @ Portal CLDF Navegar Ajuda Q 2 Entrarem
| DIGITAL

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divulgar documentos de interesse do Poder Legislativo e da populacéo do Distrito
Federal

& Pégina inicial

E-mail de registro enviado

Foi enviado ao seu e-mail uma URL especial. Ao clicar nesta URL, vocé precisara preencher algumas informaces simples. Depois disso, vocé estara pronto para entrar no
repositério.

Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilacdo: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright © 2002-2013 - Contato com a administracgo
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Passo 5: Abra a mensagem que vocé recebeu na conta de e-mail registrada e clique no
link que foi enviado.

DSpace Account Registration

bibliotecadigital@cl.df.gov.br 9 Responder a todos

Wanderley Goncalves Freitas ¥

To complete registration for a DSpace account, please click the link
below:

http://biblioteca.cl.df.gov.br/dspace/register?token=44afcaf72b8eaci4c192d136f35c0ea?

If you need assistance with your account, please email
dspace-help@myu.edu or call us at xxx-555-xxxx.

The DSpace Team

Passo 6: Na tela “Informacgdes para o registro”, uma nova pagina do repositdrio sera
aberta. Preencha as informacgdes solicitadas e cligue em “Complete o registro”. E
obrigatdrio o preenchimento do “Primeiro nome” e do “Ultimo nome”.

[HIIBIBLIOTECA #Psginanicisi  @Portai CLOF  Navegar Ajuda Q  Lentarem
| DIGITAL

& Pagina inicial

Informacgdes de registro

Insira as informagdes a seguir. Os campos marcados com * sio obrigatorios

Primeiro nome:
Ultimo nome=:

Telefone para contato:

Escolha uma senha & digite-a no campo abaixo. Confirme-a digitando novamente. A senha deve conter, pelo menos, seis caracleres

Complete o registro

Tema criado por Dspace 6.3 - SOL Server 2008R2  Compilagio: 1.0 Data: 15/03/2019 09:0 DSpace Software Copyright ® 2002-2013 - Gontato com a administragio
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2.2 Logar no repositorio a partir de uma conta ja existente

Passo 1: Para logar no repositorio a partir de uma conta ja existente, va a barra superior
da “Pagina inicial” e clique no menu“Entrar em:” e acesse “Meu espago”.

IBIBLIOTECA APignaincsl @Poal CLOF  Navegar - Ajuda B Lentacom:
I |DIGITAL ——

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divulgar documentos de interesse do Poder Legisiativo e da populagdo do Distrito
Federal

A Pigine ncsl

Busca
Autoe A t Dat
@ 29 o
D ©
o
(26 195 )
L7
{13
O (25
O
L 6 L 21 O
36 J

Passo 2: Para entrar no repositdrio, informe o endereco de e-mail cadastrado, a senha de
acesso e clique em “Entrar”.

i BIBLIOTECA #APiginainicial  @Poral CLDF  Navegar Ajuda Q X Entrar em
I DIGITAL

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divulgar documentos de interesse do Poder Legislativo e da populacdo do
Distrito Federal.

Entrar no repositario

Usuério novo? Clique aqui para se registrar

Digite seu enderece de e-mail e senha nos espacoes abaixo

Enderego de e-mail:
Senha:

Entrar
Esqueceu sua senha?

Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilagdo: 1.0 Data: 15/0372019 09:0 DSpace Software Copyright @ 2002-2013 - Contato com a administragio
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Passo 3: Apds o login, vocé sera direcionado a pagina “Meu espaco”, que apresenta as
opcoes de iniciar um novo depdsito, visualizar depodsitos aceitos ou ver as tarefas
pendentes. Na pagina inicial da biblioteca digital vocé pode acessar esta pagina na barra
superior, clicando no local que aparece o seu nome logado.

BIBLIOTECA A#AP&ginainicial @ Portal CLOF  Mavegar Ajuda Q X Logado como
| DIGITAL wanderley.ppgt@gm...

A Pagina inicial

Meu espaco: wanderley freitas

Iniciar um novo deposito Vier depdsito(s) aceitols)

Tema criado por Dspace 6.3 - SOL Server 2008 R2  Compilagdo: 1.0 Data: 12/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright © 2002-2013 - Contato com a administracéo
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3 CRIACAO DE COMUNIDADES

No momento que uma comunidade é criada, e também a colecdo subordinada,
torna-se fundamental definir politicas de entrada de dados, estabelecendo-se critérios de
selecao dos itens que irdo compor este acervo, além de politicas para o fluxo de trabalho
gue envolve o depdsito dos documentos, ou seja, quem podera incluir editar, revisar e
publicar os itens em cada colegdo. Também sao definidas as configuraces de acesso do
item — aberto, restrito ou embargado, sempre lembrando que o depdsito de documentos
s6 é permitido em colecdes. Para iniciar o depdsito de documentos em uma colecdao na
biblioteca digital, € necessario que tenha sido criado a estrutura de comunidade e a
colecdo subordinada, onde a submissao sera realizada.

A criacao de comunidades e colecOes envolve a definicao de politicas e a atribuigao
de permissOes para usuarios atuarem na biblioteca digital, segundo necessidades
especificas determinadas pelos administradores.

3.1 Criar comunidade

Passo 1: Na barra superior da Pagina inicial, clique no menu “Navegar” e acesse
“Comunidades e colegdes”.

EBIBL |DTFC,|'.'L "‘914-;.'] racii: D Borial CLDF Hawepar Apsia Q i S0 SHmS
| DICITAL e e manderiey ppobiZgm

% Pigina inicial

Todos 03 Moy
My #apacs wandedey belay

IrBeinr s fove SEneabs VT oepdaiis’n) BoBBs

14

Passo 2: Cliqgue em “Criar comunidades”.

BIBLIOTECA #vPiginainicial @ Podal GLDF  Navegar Ajuda Q 4 Logado como
I DIGITAL wanderley. ppgt@om

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divulgar documentos de interesse do Poder Legislativo e da populacdo do
Distrito Federal

Ferramentas do administrador @

Comunidades e colegdes

Viocé encontrard abaixo uma lista de comunidades. subcomunidades e colegdes presentes neste repositério

T Biblioteca Paulo Beriran
o H Documentos sobre a Biblioteca Paulo Bertran e sobre os eventos promovidos pelo Setor.
B Documentos [9]

Criar comunidades

Praca Municipal, Quadra 2, Lote 5, 3° Andar, Sala 3.12 — CEP 70094-902 - Brasilia-DF — Tel. (61) 3348-8764 — www.cl.df.gov.br -
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Passo 3: Descreva a comunidade que sera criada nos campos adequados e clique em
“Criar”. Note que apenas o campo “Nome” é obrigatorio, no entanto o preenchimento dos
outros campos pode ser importante para prestar informacOes para os gestores e usuarios
que alimentardo a comunidade e para os usuarios finais.

BIBLIOTECA #Piginainicial  Conteide Controle de acesso Estatisicas  Configuragbes ersis o A Logado come
| DIGITAL wanderley ppgt@gm

* Pagina inicial / Administrador

Criar comunidade @
Mstadados da comunidade

Nome:
Ereve descrigio:

Texto introdutério (HTML):

Texto sobre direitos autorais (texto
simples)

Texto da barra lateral (HTML):

Logo: Camegar um logetis

Criar Cancelar

Para saber mais sobre o preenchimento dos campos para criagao de uma
comunidade, siga as orientagdes a seguir.

o Nome: informe o nome que serd dado a comunidade. Exemplo: Producdo
Académica.
. Breve descricao: descreva a comunidade. Exemplo: Inclui artigos de

periddicos, livros, capitulos de livros e trabalhos de eventos produzidos por servidores e
parlamentares da Cémara Legislativa ou de interesse do Poder Legislativo e/ou da
populacao do Distrito Federal.

o Texto introdutério (HTML): insira um texto sobre a comunidade. Permite o
uso de fags html que alteram a apresentacao do texto. Exemplo: “p”Inclui artigos de
periddicos, livros, capitulos de livros e trabalhos de eventos “b” produzidos por servidores
e parlamentares da Camara Legislativa ou de interesse do Poder Legislativo”/b” e/ou da
populacao do Distrito Federal.”/p”

. Texto sobre direitos autorais: insira um texto sobre os direitos autorais que
serao estabelecidos para os documentos da comunidade.

o Texto da barra lateral: insira outro texto que queira para descrever a
comunidade que aparecera na barra lateral da pagina da comunidade.

Praca Municipal, Quadra 2, Lote 5, 3° Andar, Sala 3.12 — CEP 70094-902 - Brasilia-DF — Tel. (61) 3348-8764 — www.cl.df.gov.br -
biblioteca@cl.df.gov.br
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Passo 4: Atribua um logotipo a comunidade. Ao criar uma comunidade é possivel ainda
relaciona-la ao seu logotipo, caso ela tenha uma imagem representativa. Para o uso do
logo pela comunidade clique em “Carregar um logotipo”. Nao esqueca que a imagem deve
ser reduzida.

Logs: Em_w—

Passo 5: Cliqgue em “Escolher arquivo” para selecionar uma imagem armazenada em seu
computador.

Fazer upload de logotipo

Selecions uma imagem = faga © upload para adiciona-la & comunidade teste
Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Carregar

Passo 6: Selecione a imagem navegando pelas pastas de seu computador e clique em
“Carregar”.

BIBLIOTECA #Piginainicisl  Conteido Controle de acesso Eststisicas  Configuragdes gerais -~ & Logado coma:
| DIGITAL wanderley.ppgi@gm

Nome: wros diversos Administradores da e
S comunidade:

Autorizages da Editar
comunidade:

Curadores da o
Texto introdutério comunidade:
(HTML):

Breve deserigio:

Texto sobre dirsitos
autorais (texto
simples):

Texto da barra lateral
(HTML):

A

Logo: [=LAERETELL  Deletar flogotipo)

fif‘r/ Silie

Atuslizar Trroe

Ao carregar o logotipo, a imagem podera ser visualizada na pagina de
gerenciamento da comunidade. Nela vocé podera alterar a imagem carregada por outra,
clicando em "“Carregar novo logotipo” ou Excluir a imagem carregada, clicando em
“Deletar (logotipo)”.

Praca Municipal, Quadra 2, Lote 5, 3° Andar, Sala 3.12 — CEP 70094-902 - Brasilia-DF — Tel. (61) 3348-8764 — www.cl.df.gov.br -
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3.2 Editar comunidade

Para editar alguma configuracao da comunidade, entre na pagina da comunidade e
clique em “Editar”.

i BIBLIOTECA Avraginainicial @ Portal CLOF  Navegar Ajuda Q 2 Logado como:
| DIGITAL wanderley ppgt@gm... -

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divulgar documentos de interesse do Poder Legislativo e da populacéo do
Distrito Federal

A Pagina inicial

Ferramentas do administrador ~ ©

Biblioteca Paulo Bertran : [9]
Visualizar estastitica

Editar
Criar colegio
Criar subcomunidade

Exportar comunidade

Exportar (migrar) comunidade
Documentos sobre a Biblioteca Paulo Bertran e sobre os eventos promovidos pelo Setor.
Exportar metadados

Navegar
Busca

Autor

es, Tatiana o

Data do documento Todos os autores Titulo Assunto

A pagina de edicdo permite modificar a descricdo da comunidade, selecionar,
mudar ou excluir os usuarios administradores dessa comunidade, estabelecer e editar
politicas de autorizagbes da comunidade, acessar as ferramentas de curadoria da
comunidade, e excluir a comunidade, clicando em “Deletar esta comunidade”. As outras
opcdes constantes desta tela relacionadas a exportagao da comunidade e dos metadados
nao serao abordadas nesse Manual. Essas opgOes sao ferramentas usadas para
transportar a colegdo, os itens ou os metadados para outros repositorios.

B | BL' OTECA 4] Pagina inicial Conteddo Controle de acesso Eslalisticas Conﬁgurapﬁes gerais Q ;5 Logado coma:
DIGITAL wanderley.ppgt@agm...

A Pagina inicial / Administrador

Deletar esta comunidade

Editar comunidade 123456789/1893 ©

Metadados da comunidade Configuragdes da comunidade
Nome: Biblioteca Paulo Bertran Administradores da Editar
comunidade:
. Autorizagbes da Editar
Breve descrigdo: Documentos sobre a Biblioteca Paulo Beriran e sobre os eventos promavides pel comunidade:
Curadores da Curadoria.
Texto introdutdrio =html= comunidade:
(HTML): <head=
Documentos scbre a Biblioteca Paule Beriran e sobre os eventes promovidos
pelo Setor.
=/head=

<body= </body=

Praga Municipal, Quadra 2, Lote 5, 3° Andar, Sala 3.12 — CEP 70094-902 - Brasilia-DF — Tel. (61) 3348-8764 — www.cl.df.gov.br -
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3.3  Administradores gerais - estabelecimento de politicas para a comunidade

No Dspace, o estabelecimento de politicas para as comunidades e colecdes do
repositorio digital é realizado pelos Administradores gerais. Essas pessoas sao os gestores
da biblioteca digital e possuem as fungdes de criar novas comunidades e colecdes e
podem indicar outros membros com acesso e funcgdes limitadas de acordo com as
atividades realizadas no fluxo de depdsito (workflow) de documentos nas colecdes da
biblioteca digital.

A adminstracdo das atividades do repositdrio envolve o cruzamento das politicas de
autorizacOes de acesso dos usuarios e de gerenciamento do conteido do repositorio,
incluindo a distribuicdo de funcdes e responsabilidades na execucdao das tarefas de
inclusao, edicao e publicacao dos documentos. O administrador exerce um papel
fundamental nesse processo, pois € necessario que domine as ferramentas do sistema
para implementagao e manutencao das politicas da biblioteca digital.

A politica criada automaticamente para todas as comunidades consiste em
permissdes de administracdo do sistema para os usuarios pertencentes ao grupo de
administradores gerais e permissoes de navegacao e leitura dos documentos depositados
na colecao por todos os usuarios, inclusive publico externo, pelo grupo chamado de
“Anonymous”, exceto dos itens embargados e restritos. Porém, é permitido estabelecer
politicas diferentes para cada comunidade criada, atribuindo fungGes para usuarios
especificos ou para grupos de usuarios. A criagdo de grupos serve para facilitar o
gerenciamento das comunidades e colecdes e das atividades do fluxograma de depdsito
de documentos, com membros detentores das mesmas autorizagdes e € realizada pelos
administradores por meio de funcionalidades que serao abordadas na secao 6
“Ferramentas do administrador - Controle de acesso”.

Para indicar administradores para uma comunidade, os seguintes passos devem ser
executados.

Passo 1: Acesse a pagina de edicao da comunidade e clique em editar.

BIBLIOTECA APiginainicial @ Portal CLDF  Navegar Ajuda Q 2 Logado como.
| DIGITAL wanderiey. ppgt@gm

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divulgar documentos de interesse do Poder Legislativo e da populacéo do
Distrito Federal

A Pagina inicial

Ferramentas do administrador @

Biblioteca Paulo Bertran : [9]

Visualizar estastitica

Editar
Criar colegio
Criar subcomunidade

Exportar comunidade

Exportar (migrar) comunidade
Documentos sobre a Biblioteca Paulo Bertran & sobre os eventos promovidos pelo Setor.

Exportar metadados

Navegar
Busca

Data do documento Todos os autores Titulo Assunto Autor
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Passo 2: Para selecionar usuarios especificos clique em “Selecionar usuarios”.

i BIBLIOTECA # riginainicia Conteddo Controle de acesso Estatisticaz  Configuragbes gerais (-] 2 Logade coma
| DIGITAL wanderley ppgti@igm

A Pagina inicial / Administrador

Editar grupo : COMMUNITY_10_ADMIN (id: a83db264-5229-911-
bd9e-84869d00f55) ©

Nome: COMMUNITY_10_ADMIN

Membros usurios Membros do grupe

DG {leslie.gius

Administrator (292db284-5228-2011-bdBe-B48f5940055)

Excluir selecionado o I Eiui selecionara Seleciansr grupos

Asuakzar grupo

Passo 3: Uma lista com todos os usuarios ja cadastrados no repositorio sera aberta.
Também é possivel navegar pela lista ou realizar a busca pelo nome dos usuarios
cadastrados no campo “Termo de busca”. Selecione um a um os usuarios que receberao a
permissao de administrador da comunidade e clique em “Adicionar”.

Usuario 1-51 de 65

Glicande no batds *Adicionar’ stuaco 3a lado do usudnic Ird maver o usudra para a ista do farmalina principal.

Termo de busca

Buscar

biV E-mail Ultimo nome+  Primeiro nome Idioma

m TECf0Te0-238c-4198-h717-518590a77c30%  newuserTEci0Te0-3280-4198-0717-3185b277c309

PEIEIN  77543627-2024-3140-808¢-bcf5622384b8  newuser775436e7-2024-4140-8084-befSEa238458

PUEE  5fec5552-8f1a-48c5-99cFFa5454F4024b newuserSfes335a-Bfla-4Bc5-95cF-fA545d4024b pt_BR
MBS b05bS7=4-5129-2911-bd9s-848f69d0055  francis_dalvaaguiar@live.com Aguiar Silva Francisdalva pt_BR
BB 05b5724-5129-e911-bd3e-848f63d00fS5  marioluis2008@gmail.com Albuquergue Mario Luis pt_BR
FUEERD  cbsbs7ad-5125-e911-bd! 35 T il.com Almeida Rayanne pr_BR
BB  -55b5729-5129-2911-bd! d00fSS  priz_souzza@hotmail.com Alves priscila pt_BR

RGShET24-51 782811 -hAG=-2

ezl -~ Lrdrads Waria ~+ BR
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Passo 4: Os usuarios selecionados aparecem na caixa “Membros usuarios”. Para finalizar
esta acao clique em “Atualizar grupo”.

BIBLIOTECA. # Fagina inicia Conteddo = Controle de acesso ~  Estatisticaz Configuragbes gerais - @ A& Logade como:
chl TAL wanderley.ppgt@gm... -

#& Pigina inicial / Administrador

Editar grupo : COMMUNITY_10_ADMIN (id: a83db264-5229-e911-
bd9e-848f69d0055) @

Nome: COMMUNITY_10_ADMIN

Membros usuirios Membros do grupo
- Administrator (282db264-5229-2011-bd9e-845f5040055) -
- -
S
Excluir selecionads Sllle'nnll‘umrhl Excluir selecionade Selecionar grupos

Passo 5: Caso queira retirar algum usuario da lista “Membros usuarios” da comunidade,
selecione o usuario e clique em “Excluir selecionado”.

i BIBLIOTECA #Fagraincal Comeddo -  Conirode de acesso - Estabisicas.  Confguraghes gerais -~ @ A Logaco come:
DIGITAL wandarisy pRgHEam. . -

# Pagina niclal © Adminisiradce

Editar grupo : COMMUNITY_10_ADMIN (id: a83db264-5229-e911-
bd9e-848f69d00f55) =

some:

COMMUNITY 10 ADMIN

WamiDraG UGLARIG MBmbros do grupe

LoG x| - Administrator [BI3d02E4-5225-05 11-bde- B4 SRS DIGS -
Ma

Jwandariay frafas (wandariey peghgmal.com) ]

. .
e il
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Passo 6: O mesmo procedimento para a selecao de usuarios pode ser feito para grupo de
usuarios. Para tanto, cligue em “Selecionar grupos”. Como ja foi explicitado anteriormente
esses grupos de usuarios com funcdes predeterminadas sdo criados pelos
administradores, sua criacdo é abordada mais adiante na secdo 6 “Ferramentas do
Administrador — Controle de acesso”, topico 6.5 “Administrar grupos de usuarios”.

IIMBIBLIOTECA #Arigraincal  cComeido - Conirokdescssso - Esfisicas  Confiumghes garais - @ J R P——
| ||DIGITAL

# Pagina inlelal ¢ Adminlcirader

Editar grupo : COMMUNITY_10_ADMIN (id: a83db264-5229-e911-
bd9e-848f69d00f55) e

oms: .

WSSO UCUAMOE Membros oo grupe
Frr—————
Selecionar usslios Enclur selacionado Ealecionar grupos
Abalizar grpo

Passo 7: Uma lista com todos os grupos criados sera aberta em uma nova janela.
Selecione 0s grupos que receberdao as permissdes de administrador da comunidade e
cligue em “Adicionar”.

Grupos 1-51 0of 5

Clicands no botds Adicionar’ ao lade de um grupo, vocd adicionara es<e grupo para uma lista no formulario prindipa

Primsira < 5 paginas = < 1 pagina 1 pgina > | 5 pdginas > | dltima
ID Nome+d
Adicionar 8502a212-5f31-4bbf-3e3f- administradores CLOF
62153d765a54
Adiciorar 893db264-5229-2911-bd%e- Administrator
848f62d00fs5
Adiciorar 383db264-5229-2911-bd%e- Anonymous
348f69d00f55
Adicionar de2badcs-ded5-48de-bav7- COLLECTION_068cd9ad-463b-4fbo-8ed1-
440c1ba%1160 d48b24125c35_WORKFLOW_STEP_1
Adicionar ae7bb151-033d-42f4-a7cd- COLLECTION_068cd9ad-463b-4fbe-8ed1-
729900e2d5f2 d48b2412%c35_WORKFLOW_STEP_2
Adicionar bf3101e6-870d-4a91-a5c6- COLLECTION_068cd9ad-463b-4fbg-8ed1-
fb47e635c2a6 d48b24125c35_WORKFLOW_STEP_3
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Passo 8: Depois de selecionado(s) o(s) grupo(s), este(s) deverao aparecer na caixa
“Membros do grupo”. Para finalizar esta acao clique em “Atualizar grupo”.

BIBLIOTECA # Fagina inicia Conteddo ~  Controle de acesso - Estatisficss  Configurages gersis - @ A Logada como:
DIGITAL visnderlsy ppgi@am... -

# Pigina inicial / Administrador

Editar grupo : COMMUNITY_10_ADMIN (id: a83db264-5229-€911-
bd9e-848f69d00f55) (2]

Nome: COMMUNITY_10_ADMIN

Membros usuarios Membros do grupo

L D {leslie giustina@el Administrator (303db284-5229-2011-bdd=-B487604D0f55)
M, £ gowkr)
Frgt@gmail.com)

T Bializar grps

Excluir selecionads

Passo 9: Caso queira retirar algum grupo da lista "Membros do grupo” da comunidade,
selecione o grupo e clique em “Excluir selecionado”.

Bl B L | OT E CA M Pagina inicial Contedido ~ Controle de acesso - Estatisticas Configuraces gerais - Q A Logado como:
chlTAL wanderiey.ppgt@gm... -

A Pagina inicial / Administrador

Editar grupo : COMMUNITY_10_ADMIN (id: a83db264-5229-e911-
bd9e-848f69d00f55) @

Nome: COMMUNITY_10_ADMIN
Membros usuarios Membros do grupe
L DG (leslie. giustinagel df govbr) Administrator (8930b264-5229-2911-bdde-848/69d00f55)

Marcos Costa (marcos.costa@cel.df.gov.br)
wanderley freitas (wanderley. ppgt@gmail com)

e ——
Atualizar grupo

Concluida esta etapa, volte para a pagina inicial da comunidade para estabelecer as
politicas de permissdes dos usuarios.
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3.4  Autorizacdes da comunidade — estabelecimento de politicas para as comunidades

O DSpace trabalha com varias interfaces: uma para os administradores de sistema,
outra para os catalogadores/editores/revisores e outra para o usuario final que realiza a
pesquisa na biblioteca digital em busca de informacdes e documentos. O gerenciamento
de uma biblioteca digital que utiliza o DSpace envolve a criacao de comunidades e
colegcdes, bem como a administracao do fluxo de entrada de dados dos documentos.

Somente o administrador geral tem permissao para criar comunidades na BDCL, o
primeiro administrador deve ser criado pela Coordenacao de Modernizacao e Informatica
(CMI), pois sdo necessarios conhecimentos técnicos para tal. Este administrador geral
dard permissdo de administrador para outros usuarios que poderdo criar comunidades.
Cada comunidade pode ter administradores responsaveis pela distribuicdo das funcdes e
concessao das autorizagdes aos membros que realizam as atividades estabelecidas no
fluxo de depdsito de itens. O fluxo de depdsito é realizado apenas nas colecOes e inicia
com a submissao de um novo documento (item) em alguma colecao, seguida da descricao
do documento, finalizando com a revisdao, aprovacao e publicacdao do item inserido na
colegao.

Grupos de pessoas com as mesmas fungdes podem ser criados. A criagao de grupos
serve para facilitar o gerenciamento das comunidades e colegdes, bem como das
atividades do fluxograma de depdsito de documentos, com membros detentores das
mesmas autorizagdes. As atividades de criacao de grupos e atribuicao de permissdes sao
realizadas pelos administradores e sdao abordadas detalhadamente na secao 6
“Ferramentas do Administrador — Controle de acesso”. As autorizagdbes dos grupos estao
associadas as fungdes que os usuarios exercem no contexto da biblioteca digital.

O sistema utiliza a nomenclatura descrita na tabela apresentada a seguir para
representar as permissoes concedidas aos grupos de usuarios em relagdo aos itens das
comunidades e colegoes.

TIPO DE . .
PERMISSAO DESCRICAO DA PERMISSAO
READ Permissao de visualizacao/leitura dos registros.
WRITE Permissao de edigao dos itens da comunidade.
ADD Permissao para adicionar/depositar itens dentro da comunidade.
REMOVE Permissao para remover/excluir itens da comunidade.
ADMIN Permissao de administrador da comunidade (possui todas as
permissoes).
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A politica criada automaticamente para todas as comunidades consiste em
permissdoes de administragdo do sistema para os usuarios pertencentes ao grupo
Administrador e permissoes de navegacao e leitura dos documentos depositados na
colecdo para todos os usuarios (grupo “Anonymous”) exceto dos itens embargados e
restritos. Porém, é possivel estabelecer uma politica diferente da criada automaticamente
para a comunidade. Também é possivel criar politicas diferenciadas para colecdes, nas
quais usuarios possuem autorizacdes apenas para atuar em colecdes especificas, com
atribuicoes determinadas para atuacao no fluxo de trabalho de inclusao de itens ou como
administrador da colecdo. Essa funcionalidade também pode ser acessada na area do
Administrador e é descrita no tdpico 6.6.1 “Gerenciar politicas de uma comunidade” e no
tdpico 6.6.2 “Gerenciar politicas de uma colecao”.

Para criar as politicas de permissdes da comunidade os seguintes passos devem ser
seguidos.

Passo 1: Acesse a pagina da comunidade na pagina inicial e clique em “Editar”.

BIBLIOTECA Mvriginainicial @ Portal CLDF  Navegar Ajuda Q 2 Logado como:
| DIGITAL wanderley.ppgi@gm... ~

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divuigar documentos de interesse do Poder Legislativo e da populacéo do
Distrito Federal

# Pégina inicial

e
Biblioteca Paulo Bertran : [9]

Visualizar estastitica

Documentos sobre a Biblioteca Paulo Bertran e sobre os eventos promovidos pelo Setor

Exportar metadados

Navegar
Busca

Data do documento Todos os autores Titulo Assunto Autor

Passo 2: Na secao “Autorizagdes da comunidade”, clique em “Editar” novamente.

BIBLIOTECA #Pagina inicial Contetido Controle de acesso Estatisticas Configuraces gerais ] X Logado como:
I DIGITAL wanderley.ppgt@gm...

& Pagina inicial / Administrador

Delefar esta comunidade
Editar comunidade 123456789/1893 @
Metadados da comunidade Configuragiies da comunidade
Nome: Biblioteca Paulo Bertran Administradores da Editar
comunidade:
. Autorizagtes da
Breve descrigdo: Documentes sobre a Bibliokeca Paulo Berfran & sobre os eventos promovidos pel comunidade;: =
. o Curadores da Curadona,.
Texto introdutdrio <htmi= comunidade:
(HTML): <head=
Documentos sobre a Biblioteca Paulo Bertran & sobre os eventos promovidos
pelo Setor.
</head=
<body= «/body=
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Passo 3: Para estabelecer uma politica diferente da criada automaticamente para a
comunidade clique em “Adicionar nova politica”.

& Pagina inicial / Administrador

BIBLIOTECA #Piginainicial  Contelido - Controle de acesso ~ Estatisticas  Configuracdes gerais - [+] A Logado como:
ch |TAL wanderley.ppgl@gm... ~

;

Politicas por comunidade "Biblioteca Paulo Bertran"
(hdl:123456789/1893, DB ID 1a4b3d82-5329-e911-bd9%e-

848f69d00f55) @
" Adicionar novapolfica
o] Agdo Grupe
6370 READ Anonymous Eaitar m
70292 READ Estagiarios Eatr m
70293 ADMIN Administrator BT m
TOE20 . AnNonymous Editar m
Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilacdo: 1.0 Data 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright € 2002-2013 - Contato com a administracdo

Passo 4: Selecione o grupo de usuarios e depois a permissao que lhe sera dada (READ,
WRITE, ADD, REMOVE, ADM) e cligue em “Salvar”. Esta acao também pode ser realizada
acessando diretamente a area do Administrador, descrita no tdpico 6.6.1 “Gerenciar
politicas de uma comunidade”. No exemplo abaixo o grupo Estagiarios recebe a permissao
“ADD" para adicionar itens a comunidade.

i BIBLIOTECA APrignaincial  Conteldo Controle do acesso Estatistcas  Configuraghes gerais [ 2 Logado como:
DIGITAL wandedey poAQOM . -

Editar politica por Community 1a4b3d82-5329-e911-bd9e-
848f69d00f55: @

Grupo:

Agdo:
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4 CRIACAO DE COLECAO

A criacdo de comunidades e colecdes possui a finalidade de organizar o conteldo
dentro do repositorio, permitindo assim melhor navegabilidade e atribuicdo de politicas e
permissoes diferenciadas segundo necessidades especificas. Para iniciar o depdsito de
arquivos no repositdrio, € necessario criar a estrutura de colecbes subordinadas a
comunidade.

As politicas e o fluxo de depdsito (workflow) de itens sdo definidos pelos
administradores no momento da criacao das colecbes, bem como a concessao de
autorizacOes para os usuarios. Por exemplo, o administrador determina que certo usuario
possa apenas ter acesso a submissdao de documentos, e outro a edicao de metadados,
enquanto outro, o supervisor, que geralmente é o proprio administrador geral, fara a
revisao, aprovacao/rejeicao da entrada de um documento na biblioteca digital e por fim
sua publicacao na internet.

Tendo em vista que os itens sao depositados apenas nas colegdes, a compreensao
de alguns conceitos ajudam a esclarecer os processos, fluxos de trabalho e descricao dos
documentos na BDCL. A seguir, aborda-se o significado de metadados, do formulario de
entrada de dados e as fungBes dos usuarios nas atividades da biblioteca digital, de
acordo com a terminologia utilizada pelo Dspace.

4.1 Metadados e formulario de entrada

No DSpace, para descricdo do conteldo de cada item (catalogacdo) sdo utilizados
metadados, que sao dados que identificam um documento, como, por exemplo, autor,
titulo, publicador, ano de publicacdo, etc. Esta descricao é realizada na fungao “Editar
item”, no momento da submissao de um documento na colecao. Os metadados tém por
finalidade permitir a identificacao e recuperacao de um documento na biblioteca digital.
Em linguagem mais simples, e no contexto dos repositérios, os metadados sdo os campos
que serao preenchidos para descrever o objeto digital que esta sendo depositado.

Para determinar a estrutura dos metadados que serao usados para descrever 0s
documentos em uma colegdo, durante o processo de submissdo, é utilizado um formulario
de entrada com campos baseados nos elementos do formato Dublin Core. Cada colegao
possui seu préprio formuldrio de entrada incluido num unico arquivo chamado [input-
forms-xml] que contém os campos para descricdio do documento. O formuldrio de
entrada, em XML (Extensible Markup Language), € composto por campos (indicados pela
tag “field”), nos quais serao preenchidos os metadados no momento da edicao. Os
campos podem ser adaptados aos tipos de documentos contidos no repositério, ou seja,
vocé pode configurar o formuldrio para que este contenha os campos e metadados
necessarios de acordo com o tipo de colecdo e documentos a serem depositados. No
formulario de entrada também é definido se o preenchimento de um campo é obrigatorio
ou opcional e se é repetitivo, ou seja, preenchido com mais de uma informacao.
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O formulario padrdo do Dspace chama-se “tradicional’ e contém uma série de
elementos Dublin Core pré-estabelecidos. Caso o formulario de uma determinada colecao
nao seja configurado pelo administrador no momento de sua criacao, com campos e
nomenclatura desejados, o sistema adota automaticamente o padrao do Dspace, descrito
no topico 5.4 “Formulario de entrada padrdo do DSpace”. Na BDCL, optou-se por
customizar o formulario de entrada com os mesmos metadados para todas as colecoes
com intuito de padronizar e facilitar a entrada dos dados e a descricao das obras. Essa
configuracao nao pode ser feita através da interface grafica, sendo necessario o auxilio de
equipe com conhecimento técnico do DSpace para que seja executada. O endereco do
arquivo que permite a edicao do formuldrio é o [dspace- base]/config/input-forms.xml.
Depois de configurado e implantado o arquivo pela CMI, o usuario responsavel pelo
depdsito do item tera acesso ao formulario de entrada customizado de forma bastante
amigavel.

Resumindo, quando uma colegdo for criada, é necessario incluir seu formulario de
entrada com a configuracao desejada no mesmo arquivo XML [input-forms-xml] das
outras colecOes, se isto nao for feito, o formulario de entrada de dados que aparecera no
fluxo de deposito sera o padrao do Dspace descrito no tdpico 5.4 “Formulario de entrada
padrao do DSpace”.

Uma cdpia atualizada do arquivo [input-forms-xml], com todos os formularios de
entrada das colecOes, deve ser incluida no documento Politica da Biblioteca Digital da
Camara Legislativa do Distrito Federal-BDCL, disponivel no enderego
http://biblioteca.cl.df.gov.br/dspace/handle/123456789/1683 com o objetivo de facilitar o
controle da customizacgao dos formularios de entrada adotados.

A atividade de criacdo, alteracao e gestao dos formularios € realizada pelos
administradores das colegdes da biblioteca digital e de responsabilidade do Setor de
Biblioteca em parceria com a Coordenacdo de Modernizagao e Informatica, por meio do
administrador geral do sistema.

4.2  Descricao de atividades e fungdes dos usuarios

O Dspace funciona por meio de um fluxo de trabalho (workflow) que envolve
basicamente trés etapas, a descricdo do objeto digital (catalogacao), revisao e avaliacao.
Porém, apenas a etapa de descricdao é obrigatdria. A catalogacdo e o carregamento do
arquivo de computador (bitstream) que pode ser um arquivo Word, PDF, MP4, etc., sao
passos obrigatdrios para entrada de um item na colecao de uma biblioteca digital. No
momento da criacao de uma colegdo, o admnistrador deve definir se apds a catalogagdo,
o item deve ser avaliado e revisado antes de ser publicado e disponibilizado na internet.
Essas opcOes sdo feitas de acordo com as caracteristicas da colecdao e do nivel de
conhecimento dos catalogadores responsaveis pela entrada de dados e do controle que se
quer exercer sobre o que é publicado. Na figura a sequir, reproduzida do manual do
DSpace do IBICT, as etapas do fluxo de trabalho sao apresentadas.
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Submissdo

do item

Avaliagao de Revisdo dos

Item disponivel |7

INTERNET

pertinéncia metadados

As responsabilidades e funcGes dos usuarios do sistema no fluxo de trabalho de
depdsito de um documento nas colecoes sdo atribuidas pelas politicas de
permissoes/autorizagdes de acordo com a atividade exercida na biblioteca digital. Algumas
dessas funcoes podem englobar mais de uma atividade e sao denominadas pelo sistema

de stepl, step2, e step3.

Funcao

Descrigao da atividade

Administradores da

Pessoas e grupos que decidem quem pode submeter itens
(documentos) a colecdao, editar metadados do item (apds o

colegao envio) e adicionar (mapear) itens existentes de outras colecdes
para esta colecao (sujeita a autorizagao para esta colecao).
Pessoas e grupos que tém permissao apenas para submeter
depositar) novos itens a esta colecdo. S3o os usuarios que

Submetedores (dep ) S 9

fazem a descrigdo/catalogacao do item, preenchem o formulario
de entrada e carregam o arquivo (bitstream).

Aceitar/Rejeitar —Step1

Pessoas responsaveis por esta etapa sao capazes de aceitar ou
rejeitar propostas recebidas. Fazem a avaliagdo do item, se esta
compativel com os critérios de entrada na colegdo. No entanto,
eles ndo sao capazes de editar metadados do item.

Aceitar/Rejeitar/Editar
metadados — Step2

Pessoas responsaveis por esta etapa sdo capazes de editar
metadados, aceitar ou rejeitar propostas recebidas. Fazem a
avaliacdo e também a revisao do item.

Editar
Step3

Metadados

Pessoas responsaveis por esta etapa sao capazes de editar os
metadados de submissOes recebidas. Apenas a revisao de
metadados nao tem a capacidade de rejeitar um item, faz
apenas ajustar ou corrigir as informacdes fornecidas durante o
processo de catalogagao.

Leitura

Pessoas e grupos que podem ler novos itens submetidos a essa
colegdo. AlteracOes nesta funcdo nao sao retroativas. Itens
existentes no sistema ainda vao ser vistos por aqueles que
tinham acesso de leitura no momento de sua inclusao ao
sistema.
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Grupos de participantes com as mesmas fungdes podem ser criados com a
finalidade de facilitar a gestao das politicas estabelecidas para as colecdes. Por exemplo,
grupos de catalogadores, de avaliadores e de revisores podem ser formados, mas é
necessario que tenham perfil técnico para exercer essas atividades. Esses grupos, criados
anteriormente pelo Administrador, com funcoes especificas, podem ser selecionados para
exercer atividades no fluxo de trabalho de uma determinada colecdo. Esta acao também
pode ser realizada posteriormente na area do Administrador, descrita no topico 6.6.2
“Gerenciar politicas de uma colecao”.

4.3  Criar colecao

Passo 1: Para criar uma colecdao, acesse a pagina da comunidade e clique em “Criar
colecao”, nas “Ferramentas do administrador”.

BIBLIOTECA AvPiginainicial @Portal CLDF  Navegar -  Ajuda Q 4 Logado como:
I DI G ITAL wanderley.ppgi@gm.

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divulgar documentos de interesse do Poder Legislativo e da populacéo do
Distrito Federal

A Pégina inicial

Ferramentas do administrador (<]

Biblioteca Paulo Bertran : [9]

Visualizar estastitica

Editar
Criar colecdo
Criar subcomunidade

Exportar comunidade

Documentos sobre a Biblioteca Paulo Bertran e sobre os eventos promovidos pelo Setor. Exportar (migrar) comunidade

Exportar metadados

Navegar
Busca

Data do documento Todos os autores Titulo Assunto Autor

Alves, Tatiana

Passo 2: Selecione as caracteristicas que serao atribuidas a colegdo, clicando nas opgoes
desejadas. Essas opgoes indicam se os itens da colegao serao disponibilizados para o
publico e as etapas do fluxo de depdsito (workflow) do documento no repositdrio, desde a
entrada de dados até a publicacdo na internet, lembrando que essas configuracdoes podem
ser editadas posteriormente na pagina de edigao da colegdo, topico 4.4 “Editar colegao —
estabelecimento de politicas e fluxo de depdsito da colecdo”. Uma breve explicacao das
opcoes foi apresentada a seguir. Apds assinalar as caracteristicas desejadas, clique em
“Préximo”.
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I BIBLIOTECA 4 Logado comor
DIGITAL wanderley. ppgt@gm.

Descreva a colegdo Ajuda

Marque ac lado as afirnacdes que se aplicam 3 colecio.

v Novos itens estio disponiveis - Anonymous

¥ | Submetedores - Alguns usudrios poderio depositar nesta colegio - COLLECTION_XX_SUBMIT

k4 AceitariRejeitar - Sera incluido um passo aceitarrejeitar durante o preenchimento dos itens - COLLECTION_XX_WORKFLOW_STEP_1
Aceitar/Rejeitar/Editar - Sera incluido um passo aceitarrejetar/editar metadados durante o preenchimento dos itens - COLLECTION XX WORKFLOW_STEP 2
Editar Metadados - Sera incluido um passo editar metadados durante o preenchimento dos itens - COLLECTION_XX_WORKFLOW_STEP 3

# | Administrador - Esta colegdo tera administradores - COLLECTION_XX_ADMIN

- Novos depdsitos terdo alguns metadados previamente preenchidos com respostas padrio

Préximo »

Tema criado po Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilagdo: 1.0 Data- 15/03/2019 090 DSpace Software Gopyright @ 2002-2013 - Gontato com a administragio

o Novos itens estdo disponiveis — Anonymous: determina que itens inseridos
nessa colecao possam ser visualizados (READ — apenas leitura) por usuarios anonimos,
ou seja, o padrdo para a colecdo é ter seus documentos disponiveis ao publico, com
excecao dos itens restritos e embargados. Se esta opcdo ndo estiver marcada, sera
necessario definir os usuarios especificos (ou grupos de usuarios) que terdo acesso aos
itens dessa colecao.

o Submetedores — Alguns usuarios poderdo depositar nesta colecdo -
COLLETCTION_XX_SUBMIT: determina que a colecdao possa ter usuario ou grupo de
usuarios que possua funcdo restrita a etapa de submiss3ao, ou seja, esses depositantes
apenas preenchem os campos de metadados e realizam a submissao do documento para
ser revisado e avaliado, se for o0 caso, e aceito ou rejeitado.

o Sera incluido um passo Aceitar/rejeitar durante o preenchimento dos itens —
COLLETCTION_XX_WORKFLOW_STEP_1: inclui a etapa de avaliacao no processo de
depdsito. Apds os usuarios submetedores realizarem a submissdo de um item, ele ndo
ficara automaticamente disponivel no repositorio. E preciso que o administrador ou outro
usuario ou alguém de um grupo de usuarios com esta fungao aprove o depdsito. Quando
esta opgdo é marcada, é preciso definir os usuarios ou grupos responsaveis por aprovar
ou rejeitar um depdsito. Esses usuarios terdo acesso ao registro feito pelo depositante e
poderdo visualizar os metadados preenchidos. Terdo a opcdao de aprovar o depdsito
(enviando-o para a préxima etapa do fluxo, se houver, ou tornando-o disponivel) ou
rejeitar o depodsito (envia mensagem ao depositante sobre motivo da ndo aprovacao).

. Sera incluido um passo aceitar/rejeitar/editar metadados durante o
preenchimento dos itens — COLLETCTION_XX_WORKFLOW_STEP_2: Inclui a etapa
de revisdao no processo de deposito, além da autorizacdo para aprovar e rejeitar. O
usuario podera alterar os metadados, e se houver informacdes para alterar ou erros para
corrigir, o préprio revisor podera fazé-lo, em vez de solicitar que outro o faca.

. Serd incluido um passo editar metadados durante o preenchimento dos
itens — COLLETCTION_XX_WORKFLOW_STEP_3: Essa opcao faz parte da etapa de
revisao, pois no processo de depdsito os usuarios poderao alterar os metadados, porém
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nao terao a capacidade de rejeitar um item, apenas corrigir informagdes de descricao.

o Esta colecao tera administradores — COLLETCTION_XX_ADM: caso
deseje selecionar usuarios especificos para que administrem uma determinada colecao,
marque essa opgao. Esta opcao pode ser usada, por exemplo, para dar autonomia para
cada setor da instituicao gerenciar a sua colegao.

o Novos depdsitos terdo alguns metadados previamente preenchidos com
respostas padrao, ou seja, vocé pode determinar que certos metadados de uma colecao
especifica viessem preenchidos sempre com os mesmos valores. Por exemplo, em uma
colecdo que so recebera artigos de revistas, vocé pode pré-determinar o metadado que
registra o tipo de documento como “artigo de periddico” para todos os itens dessa
colecao.

Passo 3: Vocé devera selecionar quais usuarios poderao fazer depdsitos nessa
determinada colecdo. Se esta opcdo nao for marcada ou se nenhum usuario for
selecionado, apenas usuarios com perfil de administrador poderao realizar o depdsito.

[IlIBIBLIOTECA 2 Logado como
| |DIGITAL Isslisrdg77 @ gmail

Autorizacdo para depositar Ajuda

Quesm tsm permissao para depositar novos itsns a esta colegac?

Vocs podera alterar isso posteriorments utilizando as secdes adequadas da pagina inicial do administrador do repositério

Clique no botéo *Selecionar usudrios” para escolher as pessoas que gostaria Clique no botéo ‘Selecionar grupos' para escolher grupos que gostaria de
adicionar a lista. adicionar a lista.

Margio Vieira (marcio.visira@cl.df gov.br) COLLECTION_55_SUBMIT (a93db264-5229-6911-bd9e-848169d00155)

Excluir selecionado Selecionar usudrios Excluir selecionado Selecionar grupos

Proximo >

Passo 4: Preencha os campos que julgar necessarios para descrever a cole¢do. Uma breve
explicacdo dos campos é apresentada a seguir com exemplo reproduzido da BDCL. Clique
em “Préximo” quando finalizar a descrigdo.
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[HllBiBLIOTECA Lo
DIGITAL eslordgT7 G gma

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Préximo >

. Nome: informe 0 nome que sera dado a colegao.
Ex.: Producao institucional e académica
. Descrigao: descricao curta da colegao

Ex.: Monografias, dissertagOes, teses e outros trabalhos académicos dos servidores
e dos parlamentares da CLDF e de interesse do Poder Legislativo do Distrito
Federal.

. Texto introdutério (HTML): insira um texto sobre a colecdo. Permite o
uso de fags html que alteram a apresentacao do texto.

Ex.:

<html>

<head>

Producdao das unidades da CLDF e trabalhos académicos de interesse do Poder
Legislativo do Distrito Federal.

</head>

<body> </body>

</html>

<a href="URL do site"> Texto visivel </a>
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. Texto de copyright: utilizado para informar os usuarios sobre os direitos do
autor. E um campo meramente informativo, implica num aviso, estando em conformidade
com a politica de acesso e de preservagao da instituicdo mantenedora do repositorio.
Pode ser utilizado para explicar a restricdo em colecdes de acesso controlado, por
exemplo.

o Texto da barra lateral: insira outro texto que queira para descrever a
comunidade que aparecera na barra lateral da pagina da comunidade.

o Licenca: campo geral de informagdes sobre o tipo de licenca para
publicacdo dos documentos da colecdao. Note-se, porém, que a licenca propriamente dita
€ aceita na submissdao do documento. Assim, essa informacdo é mais geral e abrange
todos os documentos da colecao, enquanto que a licenca texto é particular a cada
documento.

. Proveniéncia: nao aparece na pagina da colecdo. Esse campo pode ser
utilizado para inserir outras informagbes relevantes a colegdo, sendo que apenas o
administrador tera acesso a essas informagdes no processo de edicdo da colegdo. E
utilizado para indicar a origem dos documentos depositados em determinada colegao.

Passo 5: Se anteriormente, no Passo 2, a opgao “Alguns usuarios poderdo depositar nesta
colecao” foi marcada o proximo passo é a atribuir autorizagdo para o depodsito de
documentos na colegdo, ou seja, selecionar os usuarios que poderdo adicionar itens a essa
colecdo. Clique em “Selecionar usuarios” para selecionar usuarios individualmente ou
“Selecionar grupos” para selecionar grupos de usuarios previamente estabelecidos. A
criacao de grupos de usuarios com a mesma funcgao é descrita no topico 6.5.1 “Criar grupo
de usuarios”. Apos a selegdo clique em “Préximo”.

Usudrio 1-1 de 1 1\\

Buscar

o E-mall Ultima Oltime

Adiclonar | ©

Exoluir polooionids Bokocionar Usudrios Exolui palooionado Belacionar grupos
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Passo 6: Se anteriormente, no passo 2, vocé marcou a opgao “Sera incluido um passo
Aceitar/rejeitar durante o preenchimento dos itens”, o proximo passo é selecionar os
usuarios ou grupo de usuarios que terdo permissao para executar esta etapa do fluxo,
exercendo a funcao de avaliacdo do depdsito. Apos seleciona-los, clique em “Préximo”.

Usuario 1-1 de 1 4. Logado como
leslierdg77 @gmall
Clicando no botdo "Adicionar” situado ao lado do usudnio ird mover o usuério para a lista do formuldrio
pri
Termo de busca
ariene 0. Passo Aceitar/Rejeitar Ajuda
cLioo ) Retornar para lista completa do usudrio =0 de aceitar ou rejsitar depéeitas racebidos. No entanto, sles nao podaras aditar oz metadados do dapéeito
P S pag 1 pag 1 pagl S pag Itim
das da pagina inicial do administrador do repositorio.
D E-mail Ultimo  Ultimo ue gostaria Clique no botdo 'Selecionar grupos' para eecolher grupoe que gostaria de
nome  nome adicionar a liste.
Adicionar a0le66lf- arlene.miranda@cl.df.gov.br Miranda Arlene pt_BI
bb9g-491b- Cristina
2455-
6c18obsfeco
Excluir selecionado Selecionar usudrios Exoluir selecionado Seleclonar grupos

Préximo >

Caso vocé tenha marcado a opgao aceitar/rejeitar/editar metadados, a etapa de
revisao sera incluida no fluxo de depdsito e além de aprovar e rejeitar o depdsito, o
usuario ou grupo de usuarios selecionado podera alterar os metadados. Se a opcao editar
metadados também for marcada, o mesmo procedimento, que faz parte da revisao, deve
ser executado, porém esses usuarios ou grupo de usuarios apenas poderao editar os
metadados.

Passo 7: Se anteriormente vocé marcou a opcao “Esta colecdao tera administradores”, o
proximo passo € selecionar os usuarios ou grupo de usuarios que terdo permissdo de
administrador da colegdo. Apos seleciona-los, clique em “Proximo”.

illleBLIOTECA Lo
| DIGITAL

Administrar colectes delegadas Ajuda

G e pm v

Prowimo >
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Passo 8: Se anteriormente vocé marcou a opcao “Novos depdsitos terdo alguns
metadados previamente preenchidos com respostas padrao”, o préximo passo € configurar
0s campos que terdo valores pré-definidos dentro da colecdo. Escolha o metadado nas
caixas de selecdo. Insira o valor do campo, ou seja, como ele sera preenchido, e a sigla do
idioma, de acordo com o padrao adotado. A seguir, clique em “Proximo”.

BIBLIOTECA A Logado como:
| DIGITAL wanderley ppgt@gm

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divulgar documentes de interesse do Poder Legislativo e da populacéo do
Distrito Federal

Insira o item padrédo dos metadados °
‘Sempre que um novo depdsito & adicionada a esta colecdo, os metadados que vocé inseriu abaixo ja estardo preenchidos.
Vocé pode deixar varios campos em branco caso prefira

Campo de metadados Valor Idioma

de.type v ||artigos de pw

Selecionar campo
Selecionar campa
Selecionar campa
Selecionar campo
Selecionar campo
Selecionar campo
Selecionar campa

Selecionar campa

||| | ||| ] e

Selecionar campa

Préximo >

Passo 9: Finalizada esta etapa, a colegao esta criada. Na préxima tela “Editar colecao” é
possivel editar as informagdes da colecao, excluir a colegdo, alterar o fluxo de depdsito
dos itens, criando ou excluindo etapas no momento da submissao, e realizar a
configuracao da colecao e de coleta para colegdes que fazem coletas de outras fontes via
protocolo OAI- PMH (Open Archives Initiative) utilizado para distribuir e coletar metadados
a fim de promover a interoperabilidade entre arquivos digitais.

A tela de edicdo da colegdo é muito utilizada nas atividades de gerenciamento da
biblioteca digital, pois disponibiliza as ferramentas de administracdo do fluxo de depdsito
dos itens. Caso vocé necessite realizar alteracdes nas caracteristicas da colecao como, por
exemplo, texto e logotipo, efetue as alteracbes e clique em “Atualizar” ou escolha a
operagao desejada e clique em “Proximo.”
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BIBLIOTECA #rignainicial  Conteddo Controle de acesso Eetaticticas  Configuragoes gerais o A Logado como:
DIGITAL leslierdg77 @gmail

A Pégina inicial / Administrador

Excluir esta colagao..

Editar colegao 123456789/1928 @

Metadados da colagio Fluxo de dapssito
Nome: Brasilia : revista da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil (Novacap Depositantes: Editar
Breve descrigéo: Revista tombada como Patriménio Cultural de Brasilia, editada pela NOVACAP, 2 Aceitar/Rejeitar Criar

Passo:

Texto introdutério <htmi> B
(HTMLY: Aceitar/Rejeitar/Editar Editar
<head= metadado Passo:
Obra digitalizada pelo Arquivo Publico do Distrito Federal e pela Biblioteca do
Senado Federal. Os nimeros 82 e 83, da nova fase da revista, publicados em
1988, foram digitalizados pela Biblioteca da Camara Legislativa do DF.
</head>

Administradores da -
. 1= Dolotar
Texto de direitos colegdo:
au o

Editar metadado Criar
Passo:

=
2
2
o
o
o
g
3
E]

=)

Texto da barra lateral

(HTML): Autorizagses das Editar

Curadoria...

. OAI Set
Logo: Carregar novo logofiREICII (SR 1d

brasilia

Atualizar

4.4 Editar colecdo - estabelecimento de politicas e fluxo de depdsito da colegdo

Ha duas formas de estabelecer politicas e configurar o fluxo do depdsito de uma
colecdo. A primeira acontece no ato da criagdo da colegdo, operacao descrita no topico 4.3
“Criar colecao”. A segunda forma refere-se as alteracbes de politicas numa colecao
existente, nesse caso é necessario acessar a pagina da colecdo e selecionar “Editar” e na
tela seguinte selecionar na caixa “Fluxo de depdsito” a politica que se quer alterar. E
possivel, também, realizar o gerenciamento das politicas de colecdes existentes na area do
Administrador como descrito no tdpico 6.6.2 “Gerenciar politicas de uma colecao”.
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As outras opgOes constantes da pagina da colecdo sao referentes a exportacao da
colecao e de metadados nao serao abordadas nesse manual. Essas opgdes sao
ferramentas usadas para transportar a colecao, os itens ou os metadados para outros
repositorios. A seguir € descrita a operagao de edicao das politicas e fluxo de depodsito da
colecao.

Passo 1: Para editar as configuracdes de uma colecao, cligue em “Editar”, disponivel na
caixa de “Ferramentas do administrador” da pagina da colegdo.

Pégina inicial ] Portal CLDF  Navegar Ajuda Logade come:
BIBLIOTECA # =} a 2
| DIGITAL lesliardg77 @gmail

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divulgar documentos de interesse do Poder Legislativo e da populagéo do
Distrito Federal.

A Pagina inicial / Brasilia, Distrito Federal & Centro-Oeste

Brasilia : revista da Companhia
Urbanizadora da Nova Capital do Brasil
(Novacap) : [52]

ltem mapeado

Editar depositantes

Visualizar estastitica acrlis
ﬁl‘dflj};,
Obra digitalizada pelo Arquivo Piblico do Distrito Federal e pela Biblicteca do Senado Federal. Os nimeros 82 e 83, da nova fase
da revista, publicados em 1988, foram digitalizados pela Biblioteca da Camara Legislativa do DF.
Naveg:
Busca
Data do documsnto Tods i Titul A it Assunto

Arquitstura, Brasilia (DF)

Passo 2: Para criar ou alterar alguma permissao estabelecida numa determinada colegao,
va na caixa “Fluxo de depdsito”. Se vocé ja houver definido uma determinada
configuragdo em outro momento, vocé tera as opcdes de editar ou excluir essas
configuragdes. Caso nao tenha definido nenhuma configuracao, vocé tera a opgao de criar
uma nova.
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BIBLIOTECA #rignainicial  Conteido Controle de acesso Ectatisticas  Configuragdes gerals ] A Logado como:
| DIGITAL leslierdg 77 @gmail

& Pégina inicial / Administrador

Excluir esta colagao..

Metadadoe da colegao Fluxo de deposito

Editar colegao 123456789/1928 @

rasilia - revista da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil (Novacap Depositantes: Editar

Aceitar/Rejeitar Criar

Aceitar/Rejeitar/Editar Editar
metadado Passo:

Editar metadado

Revista tombada como Patriménio Cultural ds Brasilia, editada pela NOVACAP, &

Texto introdutério
(HTML):

L
H

Texto da barra lateral
(HTML): Autorizagbes das

NOTA: se vocé alterar a politica de uma colecdao que ja possui itens, a nova politica
sO valera para os itens depositados depois da mudanca. Os itens existentes permanecerao
com as politicas antigas, ou seja, ndo serdo atualizados automaticamente. Para atualiza-
los individualmente siga os procedimentos descritos no tdpico 7.10 “Editar autorizagdes
dos itens — (alterar as politicas de permissodes)”.

A politica aplicada ao item sera sempre aquela atribuida ao elemento de menor
hierarquia. Por exemplo, uma determinada colecdo possui uma politica de tornar todos os
seus itens disponiveis ao publico geral (permissao READ ao grupo “Anonymous”).
Contudo, um item pertencente a esta colecdo pode ter uma politica que restrinja o acesso
a ele, mesmo que a colecao da qual faz parte (hierarquia superior) tenha uma politica
diferente. Da mesma forma, o item pode ser composto de varios arquivos (bitstreams) e
restringir o acesso a apenas um ou alguns desses arquivos, ja que é possivel atribuir
politicas especificas ao bitstream. Como explicitado anteriormente bitstreams sao arquivos
de computadores comuns que trazem o conteido do documento. Por exemplo, o arquivo
PDF de uma tese inserida na colecdo apropriada é um bitstream no contexto dos
repositdrios.

Das trés etapas do workflow, apenas a atividade de catalogacdo realizada na
submissao/depdsito do documento é obrigatdria, porém para optar apenas por esta etapa
no fluxo de trabalho antes da publicacao na internet, o submetedor deve necessariamente
ser um técnico muito experiente. Caso o submetedor ndo seja muito experiente, é
necessario que uma pessoa capacitada avalie a pertinéncia do item a colecao e se os
metadados estao corretamente preenchidos, de acordo com as normas de catalogacao e
indexacao estabelecidas pela Rede RVBI. A escolha dos metadados implicara diretamente
numa boa recuperacdo do documento pelo publico final. A seguir sao descritas, na
linguagem do sistema, as trés etapas do fluxo de trabalho pelas quais pode passar um
item depositado numa colecao: depdsito, avaliacdo e revisao.
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o Depdsito/Submissao do item - (collection_xx_submit)

e Avaliacdo da pertinéncia do item a colecdo e ao repositério -
(colletction_xx_workflow_step_2) ou (collection_xx_workflow_step_1)

. Revisao dos metadados (collection_xx_workflow_step_3).

E importante observar que para selecionar os usuarios que receberdo a permissao
do administrador para executar uma acao no fluxo de trabalho de uma colegao
preexistente é necessario que estejam cadastrados e sejam capazes de fazer /ogin com o
uso de uma senha antes de receber a permissao de entrar no repositdrio. Essa permissao
€ descrita na secao que descreve as ferramentas de controle de acesso do administrador
no topico 6.2 “Inclusdao de novo usuario”, o administrador deve marcar a opcao “Pode
entrar” para que 0 Usuario possa acessar o repositorio e executar as acoes atribuidas a
ele.

4.4.1 Configurar depositantes da colegao

Passo 1: Para determinar os usuarios que podem depositar na colecado, clique em “Criar”,
caso nao tenha definido ainda, ou “Editar”, se vocé ja concedeu permissoes
anteriormente. Se nenhum usuario ou grupo especifico forem selecionados, sé os usuarios
com perfil de “administrador” poderao incluir itens.

BIBLIOTECA #vraginainicial  Conteddo Controle de acesso Estatisticas  Configuragdes gerais (-] 4 Logado como.
| DIGITAL wanderley.ppgl@gm

A& Pagina inicial / Administrador

Excluir esta colegio...

Metadados da colecdo Fluxo de depdsito

Editar colegdo 123456789/1928 @

Nome: Brasilia - revista da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil (Novacag Depositantes: Editar

Breve descrigdo: Aceitar/Rejeitar criar

Passo:
Aceitar/Rejeitar/Editar Editar
. metadado Passo:
Obra digitalizada pelo Arquivo Piblico do Distrito Federal e pela Biblioteca do
Senado Federal. Os nimeros &2 e 83, da nova fase da revista, publicados
Editar metadado

em 1928, foram digitalizados pela Biblioteca da Camara Legislativa do DF. - Criar
=ihead> y Passo:

Texto de direitos Administradares da Editar
autorais (texto colegdo:

simples):

Revista tombada como Patriménio Cultural de Brasilia, editada pela NOVAGAP, a

Texto intredutério =htmi=
(HTML): =head>

Passo 2: Aqui, o processo de selecionar usuarios segue o mesmo principio ja apresentado
anteriormente no topico 4.2 “Descricdo de atividades e fungdes de usuarios”. No exemplo
a seguir é concedida a autorizacdao de submeter novos documentos em “Selecionar
usuarios” para escolher individualmente as pessoas que poderao fazer submissao de itens
nessa colegdo, ou clique em “Selecionar grupos” para dar permissao de depdsito a um
grupo de usuarios ja existente. Confirme a ac¢ao, clicando em “Atualizar grupo”.
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Paginainicial  Confelido -  Conlrole de acesso - Estalisticas  Configurages gerais Logado como
BIBLIOTE #Pa i i gb -] 1
DIGITAL wanderley ppgl@gm... -

Editar grupo : COLLECTION_56_SUBMIT (id: ae3db264-5229-e911-
bd9e-848f69d00f55) @

Nome: COLLECTION_56_SUBMIT
Membros usuarios Membros do grupo

L DG (leslie.giustina@cl.af gov.br) Estagisrios (8502a212-5131-40bf-331-621560769254)
wanderley freitas (wanderley ppgi@gmail.com)

Excluir selecionads " Selecionar ususrios Extluir selecionado "Selecionar grupos
:ﬁﬂilrnmbﬂ
Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilagio: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright ® 2002-2013 - Contato com a administragéo

4.4.2 Aceitar/Rejeitar (stepl)

Excluir esta colegdo...

Fluxo de depdsito

Depositantes: Editar Deletar
Acaitar/Rejeitar Criar

Passo:

Aceitar/Rejeitar/Editar Editar
metadado Passo:

Editar metadado Criat

Passo:

Administradores da Editar
colegdo:

Vocé também podera retirar as permissdes de usuarios e grupos, selecionando-os
na lista e clicando em “Excluir selecionado”.

Esta é a etapa de avaliacao do depdsito. Apds o depdsito, mais uma etapa é criada,
na qual avaliador deve analisar o formato e o conteldo do documento para verificar se o
item é pertinente a colecdo, e se esta de acordo com os critérios de formagdo do acervo
da colegao.

Passo 1: Clique em “Criar” se for para criar esta etapa ou “Editar”, caso a politica ja tenha
sido criada e o administrador queira fazer alguma mudanga.

biblioteca@cl.df.gov.br
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Passo 2: Apds criar a etapa de avaliagao, clique em “Selecionar usuarios” para escolher
individualmente as pessoas que irdo avaliar os depdsitos dessa colecdo, ou cligue em
“Selecionar grupos” para escolher um grupo de usuarios avaliadores. Confirme a agao,
clicando em “Atualizar grupo”.

BIBLIOTECA #raginainicial  Conteido Controle de acesso Eetatistioas  Configuragdes geraie ) 2 Logado como:
DIGITAL leslierdg77 @gmail

Editar grupo : COLLECTION_175da4a7-5329-e911-bd9e-
848f69d00f55_WORKFLOW_STEP_1 (id: 7901747d-ab8c-4234-976¢-

Nome: COLLECTION_175da4a7-5329-5911-bd9e-84869d00f55_WORKFLOW_STEP_1
Membros usudrios Membros do grupo
Arlens Cristina Miranda (arlens miranda @al df.gov.br) Administrator (893db264-5229-8911-bdSe-84869d00F
AGUIDA FIGUEIREDO (maria.aguida @ol.df.gov.br)
Excluir selecionado Selecionar usudrios | Excluir selecionado Selecionar grupos

Os usuarios selecionados terdo acesso ao registro feito pelo depositante e poderao
visualizar os metadados preenchidos nessa colegao. Terao a opcao de aprovar ou rejeitar
o depdsito (o sistema envia mensagem ao depositante sobre o motivo da ndo
aprovagao). Se o fluxo de depdsito contiver também a etapa de revisdo dos metadados,
ao aprovar um depdsito, ele ficara aguardando a execucao da revisdo. Se nao houver a
etapa de revisao dos metadados, o depdsito aprovado ficara automaticamente disponivel
ao publico geral, isto &, sera finalizado.

4.4.3 Aceitar/Rejeitar/Editar metadado (step?)

Esta configuracao acrescenta duas etapas no fluxo de depdsito: avaliagdo da
pertinéncia do item em determinada colecao e revisao dos metadados. Apds a submissao
de um documento, essa opgao permite que os proprios avaliadores possam realizar o fluxo
completo do trabalho, aceitar ou rejeitar a entrada do documento na colecao, fazer
imediatamente a revisao e a edicao de metadados, caso seja necessario altera-los, e enfim
publicar na internet, disponibilizando o item ao publico externo.

Passo 1: Para definir os usuarios ou grupos que fardo a avaliacao e revisao dos metadados
dos itens depositados, clique em “Criar” ou “Editar”.
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BIBLIOTECA #vriginainicial  Conteido Controle de acesso Estalisticas  Configuragdes gerais Q 2 Lagado como:
DIGITAL wanderley ppgl@gm

# Pégina inicial / Administrador

Excluir esta colegdo...

Fluxa de deposilo

Editar colegao 123456789/1928 @
Metadados da colegio
Nome: Brasilia - revista da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil (Novacap Depositantes: Editar

Breve deserigéo: Revista fombada como Patiménio Gultural de Brasilia, editada pela NOVAGAP, a Aceitar/Rejeitar Criar

Texto introdutério
(ML Aceltar/Rejeitar/Editar Editar
metadado Passo:
- Editar matadad o
Passo:
Texto de direitos Administradores d Editar IS
lega

simples):

Passo 2: Cligue em “Selecionar usuarios” para escolher individualmente as pessoas que
irdo avaliar e revisar os depdsitos dessa colecdo, ou cligue em “Selecionar grupos” para
escolher um grupo de usuarios avaliadores/revisores. Confirme a agdo, clicando em

“Atualizar grupo”.

Usuario 1-51 de 72 Controle de acesso Estatisticas Configuragdes gerais [~] A Logado como:
leslierdg77 @gmail...
Giicande no botéo “Adicionar” situado o lado do usudrio iré mover o usuério para a lista do formuldrio
principal.
Termo de busca ’
Buscar

o N_55_WORKFLOW_STEP_2 (id:
Primeira 5 paginas < 1pagina | 1pagina>  5paginas >  Ultima —848f69d00f55) e

™ E-mail Ultimo p |2
nome+¥ n
Adicionar 95423732~ newuser9542a732-99eb-48b3-
99eb-48b3- ba3d-2ea4ee59cbes
ba3d-
2ea4ee59ches Membros do grupo
Administrator (393db264-5229-6911-bdJse-848{69d00f55)
e e Tama Taane. AEE

Excluir selecionado Selecionar usudrios Excluir selecionado Salscionar grupos

Atualizar grupo

Essa é a etapa de revisao de metadados do depdsito. Criando esta politica, os
depdsitos realizados sé ficardo disponiveis ao publico depois de terem seus metadados
avaliados pela(s) pessoa(s) responsavel(is). Os usuarios revisores terdao a opg¢ao de
visualizar e alterar os metadados dos depdsitos. Apos revisar e/ou editar os metadados
desejados, os revisores podem completar o depdsito disponibilizando-o ao publico geral.

4.4.4 Editar metadados (step3)

Esta configuracao faz parte da etapa de revisao do fluxo de trabalho de entrada de
um item na colegdo, porém os usuarios que a executam possuem a fungdo de apenas
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revisar e editar os metadados dos documentos depositados, porém nao podem publicar o

documento.

Passo 1: Clique em “Criar” se for para criar este passo etapa ou “Editar”, caso a politica ja
tenha sido criada e o administrador queira fazer alguma mudanca.

Excluir esta colegao. ..

Fluxo de deposito

Depositantes:

Criar

Criar

Aceitar/Rejeitar
Passo:

Aceitar/Rejeitar/Editar
metadado Passo:

Editar metadado
Passo:

Administraderes da
colegdo:

Passo 2: Cligue em “Selecionar usuarios” para escolher individualmente as pessoas que
irdo editar os metadados dos itens depositados nessa colecao, ou clique em “Selecionar
grupos” para escolher um grupo de usuarios revisores. Confirme a acdo, clicando em

“Atualizar grupo”.

Usuario 1-51 de 72
Gicands o botho *Adiconar” 5tuada 30 ado o

Termo de busca

Buscar

RIone o9542a732
99t 3

|

N_175da4a7-5329-e911-bd9e-
V_STEP_3 (id: f58ebe23-81c5-41f3-a3f6-

Oltimo [
llllll +

Arlene Cristina Miranda (arkene. miranda @ ol df gov.br)

Selecianar usuarios Exclur selecionado

Atualizar grupo

As trés possiveis etapas do fluxo de depdsito apresentadas podem ser combinadas
de acordo com o contexto da instituicdo, a disponibilidade de pessoal e as caracteristicas
das colecdes da biblioteca digital. As fungOes, atividades e tarefas podem ser distribuidas
entre usuarios especificos e/ou grupos de pessoas, possibilitando que o gestor do
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repositorio delegue tarefas especificas a equipe, atribuindo permissdes a apenas um
grupo ou pessoa, Ou a Varios grupos € pessoas.
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5 DEPOSITO DE ITENS

Existem duas formas de iniciar um depdsito. Na area de trabalho chamada “Meu
espago” e a partir da “Pagina Incial” da biblioteca digital, clicando diretamente na colegao
na qual se quer submeter o item. E necessario que o usuario tenha permissdo para
realizar a submissdo de documentos na colecao que recebera o depdsito.

5.1  Iniciar um depdsito na area “Meu Espaco”

Para iniciar um novo depdsito na area chamada “Meu espaco”, é necessario estar
logado no sistema a partir de uma conta ja existente.

Realizado o /ogin, o usuario tera acesso a sua area de trabalho (Meu espaco) com
as opgoes para “Iniciar um novo depdsito” ou “Ver depdsito(s) aceito(s)”.

BIBLIOTECA #rignaincal  @Portal CLOF  Navegar Ajuda Q & Logado como:
| DIGITAL oslio.glusting!

Inioiar um novo depéeito  Ver depésitofs) acelto(s)

Tarefas prioritarias - Préprio Usuario

Exeoutar oeta tareta
Exsoutar esta tarefa
Exeoutar esta tarela
peduons ‘,.m.’ e S8 Exooutar osta tarefa
Exsoutar eeta tarefa

Exeoutar esta tarefa

Nessa area também ficam armazenados os itens que ainda ndo foram publicados,
de responsabilidade do usuario logado, esperando alguma acdo de edicao, avaliacao,
revisao e publicacdo. Ao lado do titulo do documento aparece a etapa do fluxo de trabalho
que a inclusdo do item esta no momento, esperando a proxima tarefa a ser executada
(Stepl, Step2, Step3). A proxima etapa dependera das opgdes selecionadas no momento
da criacao da colegao.

A area "Meu espaco” também pode ser iniciada a partir da “Pagina inicial” da
biblioteca digital.

BIBLIOTECA #rPigraincsl @PotsiCLOF  Navegar - Auda B o
| DIGITAL esbeghetine®a

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divulgar documentos de interesse do Poder Legislativo e d
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Passo 1: Para incluir um novo documento no repositorio, clique em “Iniciar um novo
depdsito”.

BIBLIOTECA A paginainicial @ Portal CLDF  Navagar Ajuda [} 2 Logado como:
g g J g
| DIGITAL leslie giustina @o

# Pagina inicial

Meu espago: L DG

niciar um novo depdsito | Ver depésito(e) aceito(s)

Passo 2: Clique na seta da caixa de selecdo apresentada e escolha a colecdo onde sera
depositado 0 novo documento. Em seguida, clique em “Préximo”.

[INIBIBLIOTECA 2 Logado como:
| DIGITAL leslio.glustina @c

Deposito: Escolha uma colegao Ajuda

Selacions a colagae que voes deseja enviar um item a partir da lista abaixo e clique em *Préximo’

Colegao Edigdes da CLDF > Revista cultural DF Letras v

Cangcslar Préximo >

Passo 3: Preencha o formulario de entrada de dados da colegdo com a descrigdo do item
que esta sendo submetido. A aparéncia do formulario apresentado sera aquele predefinido
para a colecao. Caso um formulario especifico ndo tenha sido criado para a colecao, com
campos e nomenclatura desejados, o sistema assumird automaticamente o formulario
padrdao do DSpace chamado de “tradicional’, descrito no tdpico “Formulario de entrada
padrao do DSpace”.

NOTA: Na Biblioteca Digital da Camara Legislativa, apenas um modelo de
formulario de entrada com os mesmos campos € utilizado. Porém, se houver necessidade
de adicionar um metadado diferente, outros campos Dublin Core disponibilizados pelo
DSpace podem ser utilizados, utilizando-se a ferramenta “Editar” disponivel na pagina do
item, apds sua publicacdao na internet. A mesma acao pode ser executada na area do
Administrador, em “Ferramentas de administragdo” no menu “Conteldo”, conforme
descrito no tdpico 7.4 “Adicionar um metadado ao registro”. Para saber mais sobre os
campos Dublin Core é necessario consultar a Politica da Biblioteca Digital da Camara
Legislativa do Distrito Federal-BDCL, disponivel no endereco
http://biblioteca.cl.df.gov.br/dspace/handle/123456789/1683.

A parte de descricdo dos documentos € a mais importante durante o depdsito.
Nessa etapa, vocé preenchera os metadados, ou seja, os campos com informacoes que
representam o documento. Esses metadados incluem campos obrigatérios (o depdsito
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nao prossegue enquanto nao sao preenchidos) e campos opcionais (seu preenchimento é
facultativo, mas o seu uso é recomendado, caso se apliqgue ao documento que esta sendo
depositado).

A catalogacao dos itens e o preenchimento dos campos com dados da obra devem
estar de acordo com as normas de catalogacao da Rede RVBI, da qual a biblioteca da
CLDF faz parte, definidas no documento Diretrizes para a Rede Virtual de Bibliotecas —
Congresso Nacional —RVBI. A catalogacao de obras nas colecOes da biblioteca digital da
Camara Legislativa deve ter por modelo a descricdo realizada no Catalogo Coletivo da
Rede RVBI, fazendo-se as adaptacOes necessarias e incluindo um link do item da Rede
para o item com conteudo integral da BDCL.

A seguir, apresenta-se um formulario de entrada de uma colecao da biblioteca
digital preenchido.

[IlIBIBLIOTECA 2 Logado como
| DIGITAL leslie giustina @c.
Dasorigio | Upload  Verffiear

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Pres s informagdes solisitadas sabre o depdsito abaixo. Na maioria dos navegadorss, vood pods usar  tecla Tab para mover o cursor para a préxima oaixa de entrada
Git bra. Util RVEL
Aut Braga, Laudo + Adicicnar mais
Ut s da RVE
Titulo O Lago 6 meu irmac + Adicionar mais
Ut s da RVE
Outro titulo + Adicicnar mais
Cits  rsferéncia do documanto no qual o reeurso foi publieado. Utilize as normas da RVB
Citagdo + Adicicnar mais
cits I ut © da RVB
Ser + Adicionar mais
Utilize as o da RVE
Locel e publicador Brasilia : Camara Legislativa do DF + Adicicnar mais
Nota BRAGA, Laudo. O Lago é meu Irméo: suplemanto ouitural do Didrio da Gamara Legislativa, v.2, n. 15 & 16, p. 24 + Adicionar mais
maio s Jun, 1995,
)
Resumo ‘Aqui, & beira do lago, respira-se 0s ventos do Planalto: um vento calido & puro que se movimenta a partir de
algures, 14 lange, vem farfalhando a folhagem da vegetagao e bate no meu peite misturado ae oder das dguas do
lago: &5 vezes com cheiro de contrastes’
y
Extenséio

3p.

de acordo com as normas da RVBI

Lage Paranod, Brasilia (Distrito Federal), histéria + Adicionar maie

Preencha o idioma da publicagao. Para selecionar mais de uma opgao, pressione "CTRL" 6 selecions as oulras 0pgaes 6om O Mouse.
Idioma da publicagéo Portugués

Inglés

Espanhol

Franoés

taliano
Tipo de documento Artigo de periédico .
Prsencha com o c6digo identificader da publicagao
Identificadores da obra Y T Ao
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Em geral, os campos utilizados sao os seguintes:

o No campo “Autor” (Authors no formulario padrdao do DSpace), preencha
com o autor ou autores da obra (campo opcional e repetitivo). Preencher conforme as
normas da RVBL.

e No campo “Titulo*” (Title* no formulario padrdo do DSpace), preencha o
titulo do documento (campo obrigatdrio). Preencher conforme as normas da RVBI.

o No campo “Outro Titulo” (), preencha o outro titulo do documento. Se
desejar adicionar outros titulos alternativos do documento, em diferentes idiomas, clique
na opgao “Adicionar mais” e preencha os novos campos que surgirem (campo repetitivo).

o No campo “Local e publicador” (Publisher no formulario padrao do DSpace),
preencha com local de publicacao e editora, se for o caso.

o No campo “Nota” (campo opcional e repetitivo).

o No campo “Citagao”, preencha a forma que o documento deve ser citado.
Caso queira que apareca na descricao, preencha no campo “Nota”..

o No campo “Série”, preencha se o documento fizer parte de uma série.
o No campo “Idioma”, preencha com o idioma do documento.

o No campo “Data” e “Data de publicacao” (date of issue), preencha com o
ano da publicacdo, e se desejar, com ano-més-dia, neste formato, conforme
determinacao do sistema.

o No campo “Orientador”, preencha com o orientador de publicacao
académica. Caso queira que apareca na descricao, preencha no campo “Nota”.

o No campo “Nota”, preencha com informacdes relevantes para identificacao
e recuperagao da obra na pesquisa.

o No campo “Resumo”, preencha com um pequeno resumo do conteldo da
obra que auxilie a recuperacao da obra na pesquisa.

. No campo “Extensdo”, preencha com o numero de paginas ou outro
parametro que marque a extensao da obra.

o No campo “Assunto”, preencha com o assunto do contetdo do documento,
de acordo com o vocabulario controlado da Rede RVBI (campo obrigatorio e repetitivo).

o No campo “Idioma da publicacao”, identifique o idioma no qual a obra foi
publicada.

o No campo “Tipo de documento”, selecione o formato da publicacao, se é
livro, artigo de periddico, video, som, etc.

o No campo “Identificadores da obra”, escreva o codigo que identifica a obra
em um determinado grupo, por exemplo o ISBN de um livro.
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Apds preencher os campos pertinentes, confira a digitacdo para evitar erros de
escrita e clique em “Proximo” para continuar a descrigao

Preencha com o cédigo identificador da publicacio

Identificadores da obra ISBN v == Adicionar mais

Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilagdo: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright @ 2002-2013 - Contato com a administraco

Passo 4: O préximo passo € fazer o upload do arquivo, ou seja, envia-lo do seu
computador para armazena-lo no repositdrio. Para isso, clique em “Selecione um arquivo
ou arraste arquivos...”.

BI BL' OTECA A Logado como:
DIGITAL wanderley.ppgt@gm...

“ Upload™ Verificar | Licenca = Completo
Depdsito: fazer upload do arquivo Ajuda

Insira o arquivo do seu disco rigido local correspondente ao item que esta sendo submetido. Se vocé clicar em "Selecionar arquivo. ", uma nova janela aparecera na qual vocé poder:
localizar e selecionar o anquivo no seu disco rigido local.

Observe também que o sistema & capaz de preservar o conteddo de certos tipos de arquivos. Informagtes sobre tipos de arquivos e niveis de apoio.

®

Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

= Anterior Cancelar/Salvar *
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL A

Passo 5: Na janela que se abre, va até a pasta no seu computador onde estd salvo o
documento que vocé esta depositando. Clique duas vezes sobre o documento ou clique
em abrir.

=
o

Passo 6: Apds selecionar o arquivo, o nome dele ira aparecer na parte inferior da pagina.
Confira se € o arquivo correto e clique em “Préximo”.

[INIBIBLIOTECA 2 Logado como
|""DIGITAL sl gustna@o... -
Depdsito: fazer upload do arquivo Ajuda

Insira o arquivo do seu diseo rigido local correspondente ao item que estd sendo submetido. Se voos clicar em “Selecionar arquivo...”, uma nova janela aparacera na qual vooé poderd
localizar

Obsarve tambsm que o sistema & capaz de preservar o contelido de certos tipos de arquivos. Informagdss sobre tipos de arquivos e nivsis de apoio.

Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

Files To Upload
# Name Status Description
Foto Biblioteca -acervo jpg o

e Peamos

< Anterior Cancelar/Salvar

Praca Municipal, Quadra 2, Lote 5, 3° Andar, Sala 3.12 — CEP 70094-902 - Brasilia-DF — Tel. (61) 3348-8764 — www.cl.df.gov.br -
biblioteca@cl.df.gov.br
Pag. 53



Divisao de Informacdo e Documentagao Legislativa

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

Diretoria Legislativa

N7

Setor de Biblioteca

A tela seguinte apresenta o arquivo carregado no sistema, o tamanho, a descricao,
o formato do arquivo e as configuracoes de acesso.

[IlIBIBLIOTECA
| DIGITAL

Descrigio  Descrigao

A Logado como:
leslie.giustina @c.

Upload Verifical Licenga

Depdsito: Arquivo carregado com sucesso Ajuda

Seu arquivo foi carregado com sucesso.

A tabela abaixo mostra og arquivos qus foram carregados para este item

Primario
arquive bindrio

Arquivo

I Regimento intemao da Biblioteca da Camara Legislativa.pdf 186197 bytes

Foto Biblioteca -acervo.jpg

Abrangéncia Tematica.pdf

Tamanho Descrigdo Formato do arquive

Voo# pods verificar se o(s) arquivo (s) foram enviados corretamente:

Nenhum g aorar | Adobs PDF (Conhecido) [l attarar
6660058 bytes  Nenhum > .. JPEG (Conhscido) B Atorar
32496bytes  Nemhum s .. Adobe PDF (Conhecido) i atorar
Adicionar outro arquivo
+ Clicando nos nomes acima ir4 ser faito o download do arquivo em uma nova janela do navegador, de modo que vocé possa verificar o contatido.
+ Osistema pods caloular uma checagem e vocé pods verifica-la. Glque aqui para obter mais informagdss. | Mosirar ehacagem de erfos no envio do arquive:
< Anterior Cangelar/Salvar Préxime >

Se o documento for composto ou estiver dividido em varios arquivos, vocé pode
adiciona-los na opcao “Adicionar outro arquivo”.

Passo 7: Certifique-se que o arquivo carregado para o deposito é o correto. Confira se os
campos estao preenchidos corretamente, caso haja alguma alteragao clique em “Correcao
de campo”. Se o preenchimento estiver correto, clique em “Proximo”.

iIlliBiBLIOTECA
| DIGITAL

2 Logado como:
leslie giustina @

0O processo de submisséo ainda néo eatd finalizado, porém esta ¢ a etapa final.

Gaste alguns minutos para examinar o que vocé acabou de depositar. Se algo estiver errado, volte e corrja-0 usando os botoes 2o lado do erro ou clicando na barra "Fluxo de

depésito® no topo da pagina.

Se estiver tudo certo, clique em *Préximo" na parts inferior da pagina.

Clicando sobre o link, uma nova jansla serd absrta e voo poderd verificar os arquivos que foram enviados:

Autor

Titulo

Quitro titulo
Citagao

Série

Local & publicador
Data

Data de publicagao
Orientador

Nota

Resumo

Extensao

Assunto

Idioma da publicagao
Tipo de documento
Identificadores da obra

(eelies, Ao Vi Corragao de um campo
Brasilia 0 amanha

Nenhum

Nenhum

Nenhum

Brasilia : Camara Legislativa do Distrito Federal

1995

1995

Nenhum

MAGALHAES, Alde V.de. Brasilia o Amanha. DF Letras: suplemento cultural do Didrio da
Camara Legislativa. v. 2, n. 14, p.17-18, abr. 1985.

"Este risco Brasilia tem ocorrido ao longo das duas décadas de sua vida. E 6 preciso
concordar em que esta vencendo brilhantements. Ja venceu, na verdade, a pior fase. Agora,
sua preocupagao de preservar o trago avangado e a novidade em experiéncia passa a
construir a ligao do futuro, para que se saiba o que de bom deve ser feito quando novas
tentativas forem feitas, na construgao de cidades”

Nenhum

Desenvolvimento sécio econdmico, Brasilia (Distrito Federal)

Portugués

Artigo de periédico

Nenhum
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Passo 8: A Ultima etapa consiste na concessao de Licenca de Distribuicdo Nao-Exclusiva.
Essa licenca nao tira os direitos do autor sobre o préprio trabalho. Apenas permite que o
repositorio possa gerenciar e disponibilizar a sua publicacdo em contetdo integral ou
parcial para qualquer pessoa, seja em meio impresso ou eletronico. Cada instituicdo
possui a sua prépria versao da licenca, podendo variar em alguns aspectos, mas é
necessario que obedeca a legislacao vigente. Caso a licenca ndao seja concedida, o
depdsito é interrompido.

BIBLIOTECA 4 Logado como:
| DIGITAL wanderley. ppghi@gm
Descricio  Upload  Verficar  Licenca  Completo

Depdsito: deposito completo

Seu depésito passard pelo processa de fluxo de deposito designado para a calsgio  qual vocé estd enviando. Vocé receberd uma nofificaciio por s-mail assim que seu depésito
32 tomar parte da colegdo, ou sé por alguma razio, houver problemas com o seu envio. Vocd também podera verificar o status de seu depdsito, indo para o "Meu espaco”

Ir para 0 Mau espaco
Comunidades e colegdes

Submeter outro item para a mesma colecio

Tema criade por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilagao: 1.0 Data: 150372019 09:01 DSpace Software Copyright ® 2002-2013 - Contate com a administracdo

5.2 Ver deposito(s) aceito(s)

Passo 1: Para visualizar todos os itens enviados por vocé ao repositorio, clique em “Ver
depdsito(s) aceito(s)” na area “Meu espago”.

| BIBLIOTECA #Avriginainicial @ Portal CLDF Mavegar Ajuda Q 2 Logado como:
DIC'TAL wanderley.ppgt@gm...
A Pagina inicial

Meu espago: wanderley freitas

Iniciar um novo depasi Ver

Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilagdo: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 D3pace Software Copyright © 2002-2013 - Contalo com a administrag3o

Praca Municipal, Quadra 2, Lote 5, 3° Andar, Sala 3.12 — CEP 70094-902 - Brasilia-DF — Tel. (61) 3348-8764 — www.cl.df.gov.br -
biblioteca@cl.df.gov.br
Pag. 55



CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
Diretoria Legislativa
Divisdao de Informacdo e Documentacao Legislativa
Setor de Biblioteca N7

Passo 2: Uma lista contendo a data, o titulo, o(s) autor(es) e tipo de documento aparecera
com todos os itens enviados por vocé ao repositorio.

BIBLIOTECA #Pignainical @ Portal CLDF Navega Ajuda Q A Logado como
| DIGITAL loslie. giustina O

# Pagina inicial / Meu espago

Seu(s) deposito(s) aceito(s)

Hi 207 itens no repe

Pro- Data do Titulo Autor(os)

Passo 3: Caso ndo tenha realizado nenhum depdsito, sera apresentada uma mensagem
informando que nado ha itens aceitos submetidos por vocé.

Seu(s) deposito(s) aceito(s)

N&o hé itens no repositirio emiados por vocé

5.3  Iniciar um novo depdsito a partir de uma colegao

Para iniciar um novo depdsito a partir de uma colecao é necessario que vocé esteja
logado no sistema a partir de uma conta ja existente. Nesse caso, o novo deposito inicia
na pagina inicial, ndo sendo necessario acessar a area “Meu espaco” para realizar a
submissao de um item na biblioteca digital.

Passo 1: Acesse na pagina inicial o menu “Navegar” e clique em “Comunidades e
colegdes” ou clique diretamente na comunidade na qual deseja submeter um item.

BIBLIOTECA pigeacca  @rons oo . & 2
DIGITAL .

=
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Passo 2: Escolha a colecao em que deseja depositar um item. E importante observar que o
depdsito s6 podera ser feito a partir de uma colecdo, ou seja, caso seja selecionada a
comunidade, a opcao para deposito ainda ndo serdao mostrada. E importante lembrar que
o item depositado automaticamente se submete as politicas atuais da colecao. Caso se
queira atribuir uma politica ao item, diferente da politica atual da colecdo, os seguintes
passos devem ser seguidos.

BIBLIOTECA #riginainical @PoralCLDF  Nawegar Ajuds a 4 Enirar em:
| |DIGITAL

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar € divulgar documentos de interesse do Poder Legislativo e da populacdo do
Distrito Federal

#& Pagina inicial

Comunidades e colegdes

encontrard abaixo uma lista de comunidades, subcomunidades e colegdes presentes neste repositério
1 Biblioteca Paulo Bertran
k. Documentos sobre a Biblioteca Pauko Bertran & sabre os eventos promavidos pelo Setor.
Al Documentos [9]

Brasil

trito Federal e Centro-Oeste
stéria, cuftura, arquitsturs, meio amiiente & aspectos socioecandmicas da regido administativa de Brasilis s das demais regides
do Distito Faderal e do Centro-Oeste

- Anudrio estatistico do Distrito Federal [35]
Rane os anudrios sstatisticas do Distrito Faderal, das ragies sdministrativas & mapas redavidrios.

brasii

Passo 3: Clique em “Submeter a esta colegao”.

Ferramentas do administrador @

Documentos : [9]

Visualizar estastitica

Editar
ltem mapsado
Editar depositantes

Exportar colegdo

Documentos sobre a Biblioteca Paulo Bertran & sobre os aventos promovidos pelo Setor. Epaiiz(tigrgicolocan)

Exportar metadados

Navegar
Busca
Data dodocumento  Todos osautores  Titulo  Assunto Autor
Alves, Tatiana
Submetar a esta colegao Della Giustina, Leslie
Regina
Assinar esta colegaa para receber notificagdes por &-mail de cada tem inserido | Assinar  Rss | Assunto

Acervo bibliogréfico,

Colegao's Itsms (Ordenado por Data ds depésito na Descandents ordsm): 1 para 9 de 9 avaliagio

Pre- Data do Titulo Autor(es)
visualizagio documento

Bortran, Paulo, 1948-2005,
homenagem

2018 Politica da Biblioteca Digital da Camara legislativa do

N ) , N Distrito Federal (Bras
DF : orientagdes para incluséo e descrigéo de objetos istrito Federal (Brasil)

Camara

A partir deste ponto, o formuldrio de entrada da colecdo aparecera para
preenchimento dos campos com os metadados do documento. A descricao do documento
deve ser feita seguindo 0 mesmo passo-a-passo descrito a partir do Passo 3 do tdpico 5.1
“Iniciar um dep0dsito” na area “Meu espago”.
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5.4  Formulario de entrada padrdo do DSpace

Caso o administrador ndo crie um formulario especifico, com campos e
nomenclatura desejados, o sistema assumira automaticamente um formulario padrao
chamado de “tradicional’, baseado nos elementos de descricao Dublin Core, como pode
ser visto na imagem a seguir. Para saber mais sobre os elementos Dublin Core e a politica
de entrada de dados na BDCL, consulte o documento Politica da Biblioteca Digital da
Camara Legislativa do Distrito Federal-BDCL, disponivel no endereco
http://biblioteca.cl.df.gov.br/dspace/handle/123456789/1683.

BIBLIOTECA 4 Logado como:
I ||DIGITAL leslie.giustina @o.
Desorigo | Desorigio | Upload | Verificar | Licenga

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Praencha as informagdes solicitadas scbre o depésito abaixo. Na maioria dos navegadores, vocé pods usar a tecla Tab para mover o cursor para a préxima caixa de entrada.
Entsr the namss of the authors of this item below.
Authors + Adicionar mais
Enter the main title of the item

Title *

If the item has any alternative titles, please enter them below.

Other Titles + Adioicnar mais
Pleass give ths date of previous publication or public distribution below. You can lsave out the day and/or month if they aren't applicable
*
Date of lasue Més: (Sem més) v Dia: Ano:
Enter the name of the publisher of the previously issued instance of this item

Publisher

Enter the standard citation for the previously issued instance of this item

Gitation
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6 FERRAMENTAS DO ADMINISTRADOR — CONTROLE DE ACESSO

A atribuicdo de criar o primeiro Administrador Geral é da CMI, pois este
procedimento exige conhecimentos técnicos especificos do sistema. Esse Administrador
criara outros administradores que fardo a gestdo rotineira da biblioteca digital, suas
comunidades e colegbes. E necessario que o usuario tenha a permissdao de Administrador
para acessar a area que contém as “Ferramentas de administracao” disponiveis no sistema
Dspace e que permitem realizar o gerenciamento da biblioteca digital.

Na area do Administrador podem ser executadas acoes relacionadas ao controle de
acesso dos usuarios, incluindo a administracdao dos usuarios, dos grupos e das politicas de
autorizacdo. O gerenciamento do conteddo da biblioteca digital pelo administrador
também é realizado nessa area e sera apresentado na proxima segao deste documento.

Passo 1: Para acessar as ferramentas do Administrador vocé deve ter permissao
para isto. Caso vocé tenha a permissdao, apods fazer o /ogin no sistema, clique em
“Administrador” sobre o /ogin.

BIBLIOTECA #raginainicial @ Porlal CLDF ~ Mavegar Ajuda - § X Logado come:
| DIGITAL wanderiey ppOLEEm

A Phgina incial

Mets e3paco: wandsrey taitss

Iniciar um novo depdeita  er depdaita(s) aceio(s) G Sair

Passo 2: Cligue em Controle de acesso para administrar funcOes relacionadas aos
usuarios.

Pagina inicial Contetdo - Contfrole de acesso - Estatisticas Configuracoes gerais - Logado como:
| BIBLIOTECA #r: i £o © L
chlTAL wanderley ppgt@gm...

A& Pagina inicial

Ferramentas de administracao

Selecione uma operacdo Nos Menus superiores

Tema criado pol Dspace 6.3 - SQL Server 2003 R2  Compilagdo: 1.0 Data: 1503/2019 09:01 DSpace Software Copyright € 2002-2013 - Contato com a administracdo

Praca Municipal, Quadra 2, Lote 5, 3° Andar, Sala 3.12 — CEP 70094-902 - Brasilia-DF — Tel. (61) 3348-8764 — www.cl.df.gov.br -
biblioteca@cl.df.gov.br
Pag. 59



CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
Diretoria Legislativa
Divisao de Informacdo e Documentagao Legislativa
Setor de Biblioteca N7

6.1  Administrar usuarios

Apods a escolha da opgao “Controle de acesso”, clique em “Usuarios” para executar
acoes de administracao que permitem adicionar, excluir e editar o cadastro de usuarios do
sistema.

E | BLIDTECﬁ. # Pgina inicial Conleddo Controle de acessn Eslabsticas ConSguracdes gerais [+] X Logado como
DICITAL warderiey ppgl@oam

Grupos
- p -

& Phgina inicial

Aulgrizacdo

Ferramentas de administragao

Selacions uma operacio nos MENUS SUDENGIES

6.2 Inclusao de novos usuarios

Passo 1: Para adicionar um usuario clique em “Adicionar usuario”.

BIBLIOTECA A Pégina inicial Conteldo Controle de acesso Estatisticas Configuragiies gerais (=] X Logado como
DIGITAL wanderley ppgt@gm...

A& Pagina inicial / Administrador

Administrar usuarios ©

Escolha uma agao
Adicionar usudrio

ou

Selecionar usuario

Passo 2: Preencha as informagles solicitadas, observando que o campo “E-mail” vira
automaticamente preenchido, no entanto, para o cadastro ser realizado é necessario
apagar o texto e incluir um endereco de e-mail valido.

BIBLIOTECA #Psgnraincal  Gontsido Gontrole de acesso Estatisticas  Gonfiguragdes gerais -] 2 Logado como
DIGITAL leslierdg77 @gmail

& Pagina inicial / Administrador

Editar usuario newuserc9038498-81a4-4325-b850-b0e167¢c5e253: @

E-mail:

marcio.aguiar@gmail.com

Ultimo nome Mearcio

Aguiar

Talefona:
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Passo 3: Em seguida, assinale a opcdao “Pode entrar”, caso o usuario novo precise do
acesso ao repositorio para executar agdes no fluxo de trabalho de uma colegdo. Observe
gque, nesse caso, O USUArio novo precisa registrar-se primeiro na pagina inicial da
biblioteca digital para definir uma senha, pois marcar essa opgao informa ao sistema que o
usuario ja possui uma conta ativa registrada, o que ndo é o caso de uma nova pessoa
virtual.

BIBLIOTECA #vPsgnaincial  Gonteido Gontrole de acesso Estatisticas  Gonfiguragdes gerais -] 2 Logado como
| DIGITAL leslierdg77 @gmail

# Pagina inicial / Administrador

Editar usudrio newuserc9038498-81a4-4325-b850-b0e167¢5e253: ©

E-mil: marcio.aguiar@gmail.com

Marcio
Aguiar
(99)99999-9999

portugués (Brasil v

a:

Pode entrar: .'
i o2

Salvar  Redsfinir sonha =S40

O Administrador ndo possui acesso a senha do usuario cadastrado, apenas pode
auxilid-lo no cadastramento do e-mail. Na pagina inicial do repositério, a senha pode ser
cadastrada pelo usuario e alterada na opcao “Esqueceu a senha?” Uma mensagem
automatica sera enviada para o e-mail cadastrado com a possibilidade de configurar nova
senha. Por meio desta ferramenta o Administrador pode ajudar o usuario a redefinir sua
senha, caso ele tenha esquecido o e-mail cadastrado como explicitado no tdpico 6.4
“Editar informagdes dos usuarios cadastrados”.

NOTA: Uma vez adicionado, o usudrio podera receber permissdes, como por
exemplo, para depositar, para avaliar a pertinéncia dos depdsitos, para revisar os
metadados dos depdsitos, permissao de administrador, etc. As permissdes dos usuarios
sao definidas pelo Administrador no momento da criagdo das comunidades e colegdes ou
posteriormente, na pagina de edigdo das comunidades e coleges.

6.3 Exclusao de usuarios

Passo 1: Para excluir um usuario ja cadastrado no sistema, clique em “Selecionar usuario”.

BIBLIOTECA #raginainicial  Conteido Controle de acesso Estatisticas  ConfiguragBes gerais © 4 Logado como;
g iguragbes g o:
DIGITAL wanderley.ppgt@am.

# Pagina Inicial / Administrador

Administrar usuarios ©

Escolha uma agéo

.

‘Selecionar usudrio
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Passo 2: Selecione o usuario desejado na lista de usuarios cadastrados.

==

Selecionar

Seleclonar

Selecionar

Seleclonar

5125-e911 : -
bdge- e
8487650055

Outlook.com - lesl I Pagina inicisk: Pégin. Inicio-Intranet G Google 2 . SINU-DF - Sistem

Confrole de acesso - Estatisticas Configuragbes gerals ~ [*] A Logado coma:
bbsb57a4- leslierdg77@gmail.com oG 1 loslierdg77 @gmail... -
5125-e911-
bdge-
84869400155 r

d56e8130- newuserd56e8130-1cc5-4d96- dsadsa
1£c5-4496 85d1-96d5d5d6e09d

85d1-

96d5d5d6e09d

besbs57a4- marciosd@gmail.com Duarte
5125-e911-
bdge-

Adic ario
848f69d00f55 onerees

c45b57a4- miltondytz@gmail.com Dytz 1

5129-e911 depois e m
bdge-

848f69d00FSS

= Fludmal usudrio

Passo 3: Confira se o usuario selecionado é de fato o que deve ser excluido e depois
clique em “Excluir”.

BIB LIOTECA ﬁpéglna inicial Conteddo -~ Controle de acesso -~ Estatisticas Conngulagées gerais ~ (-] 1 Logado como
DlClTAL wanderley ppgt@gm... ~

A_Pégina inicial / Administrador

Administrar usuarios ©

Escolha uma agao

ou

Adicionar usuario

wanderley freitas (wanderley.ppot@amail.com) depois Editar

Tema criado por

Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilagde: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright @ 2002-2013 - Contato com a administrag3o

NOTA: Nao é possivel excluir um usuario que tenha depodsitos ou tarefas
pendentes. Neste caso é possivel somente bloquear seu acesso ao se desmarcar o botao

“Pode Entrar”.

BIBLIOTECA #Pagina inicia ConteGdo -~ Controle de acesso - Esfatisticas  Configuragdes gerais - @ A Logado como:
DIGITAL wanderiey.ppgt@gm... -

A Pagina inicial / Administrador

Editar usuario wanderley.ppgt@gmail.com: @

E-mail: wianderiey. ppgt@omail.com
Uitimo nome freitas
Primeiro nome wanderley

Telefone: wanderiey. ppgt@gmail.com

portugués (Brasil) v
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6.4 Editar informacdes dos usuarios cadastrados

Passo 1: Para editar as informacdes cadastradas dos usuarios clique em “Selecionar
usuario”.

Pagina inicial  Conteido - Controle de acessa - Estatisticas  Gonfiguracbes gerais - Logado como.
Ll G o6 [} 1
DIGITAL wanderley ppgt@am .. -

: Plﬂlnl inicial / Administrador

Administrar usuarios @

Escolha uma acédo
U Adicionarusudric

Passo 2: Selecione o usuario desejado, vocé pode utilizar um termo de busca.

Usuério 1-2 de 2 k Outlookcom - lesli.. [ Pagina iniciak Pagin... ¢y Inicio -Intranet G Google &3 .:: SINJ-DF - Sistem.. »

Termo de busca Controle de acesso ~  Estatistioas  Configuragdes gerais ~ @ 2 L ogado como:

wanderley leslierdg77 @gmail... ~

Buscar Retornar para lista completa do usudrio

Primeira < 5 paginas < 1 pagina 1pagina> 5 paginas > Ultima

—

ID E-mail Ultimo Ultimo
nome nome
PELEEEREM  sas4sbob- newuser6as48b0b-57c6- wanderley rtre
57c6-47el- 47el-ae5d-e24e72f1962d Adicionar usuario
ae5d-
e24e72f1962d
PEEEEERE  ds5b57a4- wanderley.ppgt@gmail.com freitas wanderley . depois Editar
5129-e911-
bd%e- - F
lacionar usuArio

Passo 3: Clique em “Editar”.

Pagina inicial Conteudo ~ Confrole de acesso - Estatisticas Configuracoes gerais - Logado coma:
BIBLIOTECA #e: ‘ } ¢ ° 1
DIGITAL wanderley.ppgt@gm... ~
-

: Plglnn inicial / Administrador

Administrar usuarios ©@

Escolha uma acao
7 adicionarususdio

ou

wanderley freitas (wanderley ppgt@gmail com) : depois Editar m

Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilagdo: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright € 2002-2013 - Contato com a administracdo
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Passo 4: Altere as informacdes necessarias e depois cligue em “Salvar”.

Na opcdo “Editar” o Administrador pode ajudar o usuario a redefinir sua senha,
caso ele tenha esquecido o e-mail cadastrado, em “Redefinir senha”.

B | BL'OTECA # Pagina inicial Contelido Controle de acesso Esfaftisticas Configuragies gerais [+] L Logado como
DIGITAL wanderley.ppgt@gm.

A Péagina inicial / Administrador

Editar usuario wanderley.ppgt@gmail.com: ()

E-mail: wanderley. ppgt@gmail. com

Ultimo nome freitas

Primeiro nome wanderiey

Telefone: wanderley. ppgt@gmail.com

Idioma: portugués (Brasil) M

Pode entrar: ’

Exigir certificado:

Salvar | Redefinir senha m

= COLLECTION_38_WORKFLOW_STEP_2

6.5  Administrar grupos de usuarios

A criacdo de grupos de usuarios com as mesmas permissoes e fungdes no contexto
de uma comunidade ou colecdo é muito Util para auxiliar os administradores no
gerenciamento das politicas dos repositérios digitais. Para que se possa identificar
facilmente o grupo de trabalho criado, é recomendado que se dé um nome ao grupo que
0 associe a comunidade ou a colecdo a que pertence. Caso isso nao seja feito, o sistema
gera automaticamente um nome aleatdrio para o grupo.

Para adicionar, excluir e editar grupos de usuarios do sistema siga os passos
descritos a sequir.

Passo 1: Caso vocé tenha a permissao, apds fazer o /ogin no sistema, clique em
“Administrador” sobre o /ogin.

BIBLIOTECA #eiginainicisl @ Porfal CLOF  Havegar Ajudy Q A Logedo come:
I DIGITAL wanderiey ppotggm

BBl E3PBEH

&t Phgina inscial Rieceber stualizacfes
por e.m

M S50 AG0 Wande ey aitas

Iniciar wm novo depdeic  Wer depdailols) aceflo(s) G
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Passo 2: Clique em Controle de acesso para administrar funcdes relacionadas aos usuarios
e grupos de usuarios.

BlBLlOTECA & Pagina inicial Conteldo ~ Confrole de acesso - Estatisticas Configuracdes gerais - =] 2 Logado como:
G
DIGITAL wanderley ppgl@agm..

A Pagina inicial

Ferramentas de administracao

Selecione uma operacio nos menus superiores

Tema criado pot Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilagdo: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright @ 2002-2013 - Contato com a administracdo

Passo 3: Nas opgoes de “Controle de acesso”, clique em “Grupos”.

BIBLIOTECA #Pigina inkial Contebdo - Conirole de acesso Estatisticas Configuragdes gerals - Q & Logado come
DIGITAL wandeney ppgl@gm
- Usudrios

.mr

fastorizacio

A Pégina Inicial

Ferramentas de administracéo

Selecione uma operacio Nos MeNUs SUPeriones

6.5.1 Criar grupos de usuarios

Passo 1: Para criar um novo grupo de usuarios clique em “Criar novo grupo”. Observe que
0S grupos que aparecem na tela foram criados anteriormente e possuem nomes gerados
automaticamente pelo sistema.

Péginainicial  Gonteddo Controle de acesso Estatisticas  Gonfiguragles gerais Logada como
BIBLIOTECA # i o6 -] 1
DIGITAL wanderley ppgt@gm

# Pégina inicial / Administrador

Editar grupo @

Nate que vocé n3o precisa adicionar manuzimente os usu3rios 20 grUpa “andnimo" - fodos os usudrios s30 inicialmente membros deste grupo.

" Criar nova grupo
D Nom
~~~~~ 29-2911-bd9¢- 48159400 2 Edita
3830D264-5229-29 11-bge 848759400155
de2badcs-dedS-48de-ba7T-440¢ 1ba3 160 COLLECTION_068cd9ad-463b-4Mb9-Bed1-d48024129¢35_WORKFLOW_STEP_1 cdt i
a67bb151-0330-4214-276d-72990062d972 GOLLECTION_068cd9ad-463b-41b9-Bed1-048524129635_WORKFLOW_STEP_2 et
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Passo 2: Edite o0 nome do grupo no campo “Nome”. Um nome automatico é criado caso o
nome nao seja alterado e o grupo ficara com o nome que foi gerado automaticamente.

Paginainicial  Gontatdo Controlo de acesso Estatisticas  Configuragdes gorais Logado como
APig guragdes g o 2 Log
DIGITAL leclierdg77 @ gmail

A Pagina inioial / Administrador

Editar grupo : new groupedOda4b1-6e11-4de9-9331-2248b5dff794 (id:
ed0dadb1-6e11-4de9-9331-2248b5dff794) @

Nome: new groupedOdadbi-Be11-4de9-9331-224805d794
Membros usuarios Membros do grupo.
Excluir selecionado Selecionar usudrios Excluir selecionado Selecionar grupos

Atualizar grupo

Passo 3: ApOs nomear o grupo criado, clique em “Selecionar usuarios” para escolher
participantes individualmente e/ou clique em “Selecionar grupos” para selecionar grupos
de usuarios ja criados anteriormente. Finalizada a selecao, clique em “Atualizar grupo”.

INIIBIBLIOTECA #rigraincal  Gonteido - Gontrola de aoseso wtietoas  Conliguraqoes gerae - ©
| DIGITAL

A Pagina iniolal / Administrador

Editar grupo : Submit (id: ed0da4b1-6e11-4de9-9331-2248b5dff794) o

Excluir selocsonads Selecionar usudrios Exuluin eolaoionado Salacionar grupoe

Atualizar grupo
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6.5.2 Excluir grupos de usuarios

Passo 1: Apds clicar em “Controle de Acesso” e em seguida em “Grupos”, clique em
“Excluir” ao lado do nome do grupo desejado.

BIBLIOTECA #vraginainicial  Conteddo Controle de acesso Eslalisticas  Configurages gerais [+] X Logado como.
DIGITAL wanderley.ppgt@gm...

A Pégina inicial / Administrador

Editar grupo =

Note gue voce ndo precisa adicionar manualmente 0g uSUArios a0 grupo “andnimo” - tedos o usuarios s3o inicialmente membros deste grupo.

Criar nove grupe

D Nome

203db264-5229-2011-bd0=-543f50400755 Administrator Edita
883db264-5229-2911-bd9s-548f59000755 Anonymous

de2badch-dod5-43de-baTT-440c1bad 1160 COLLECTION_068cd9ad-463b-4fbg-8ed1-d48b24128c35_WORKFLOW_STEP_1 Ed”a
367bb151-033d-4274-a7¢d- 72900024912 COLLECTION_068cd9ad-463b-4/b9-8ed1-d43b24120c35_WORKFLOW_STEP_2 Em
bf310126-8700-4291-35¢6-047e635¢236 COLLECTION_068cd9ad-463b-4fb9-Bed1-d48b24129c35_WORKFLOW_STEP_3 Em
734fa062-c1d6-4c59-8575-d1360dcBaed COLLECTION_0d5da4a7-5329-e911-bd9e-348f89d00f55_WORKFLOW_STEP_1 Edﬂa
8155abca-acch-4002-955b-72346384c60c COLLECTION_0e0a22b8-deec-4850-a130-a3d563dc 156e_WORKFLOW_STEP_1 Ed”a

Passo 2: Ao solicitar a exclusao de um grupo, sera pedido que vocé confirme a agao. Caso
esteja seguro da exclusao do grupo clique em “Excluir”.

T Paginainicial  Contetido Controle de acesso Estatisticas  Configuragdes gerais Logado como
BIBLIOTECA #ryg lguragdes g © 2 Log:
leslierdg77 @gmail
g77 @y

& Pagina inicial / Administrador

Excluir grupo: COLLECTION_36_SUBMIT_DF LETRAS

ST Cancelar

Tema criado pol Dspace 6.3 - SQL Server 2017 v.14.0.1000.169  Compilagdo: 2.0 Data: 10/07/2020 12:01

DSpacs Softwars Copyright ©2002-2013 - Contato com a administragao
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6.5.3 Editar grupo de usuarios

Passo 1: Apds clicar em “Controle de Acesso” e em seguida em “Grupos”, clique em
“Editar” ao lado do nome do grupo no qual vocé pretende realizar as alteracbes. Observe
gue nos exemplos abaixo os nomes dos grupos foram atribuidos automaticamente pelo

sistema.

[MIIBIBLIOTECA #rsgina inca
| DIGITAL

A& Pagina iniciel / Administrador

Editar grupo @

Note que vocé nao precisa adicionar manual

D

a83db264-5229-6911-bd9e-848f69d00155
893db264-5229-6911-bd9e-848163d00f55

883db264-5229-6911-bd9e-845163d00155

7341a062-¢1d6-4059-8875-df1 36ddeBast
22118206-2d48-4838-9ba5-de6352903581
93426a24-6181-47c0-a7be-e7c269408de 0

49bdabbf-9440-458a-a5bd-597f7f8a0¢cab

Passo 2: Na edigao do grupo, vocé

Contstdo Controle de acesso Estatisticas Configuragdes gerais -] A Logado como:

leslierdg77 @gmail

Imente 0§ USUAIos 20 grupo "andnimo" - todos os usUArios s3o inicialments membros deste grupo.

Criar novo grupo

Nome

COMMUNITY_10_ADM_Biblioteca Paulo Bertran
Administrator

Anonymous

COLLECTION_0d5da4a7-5329-2911-bd9e-846f69d00i55_WORKFLOW_STEP_1
COLLECTION_136700c0-1225-4¢24-ac78-6fc1bd7c60d7_ADMIN__Recursos_Corona virus
COLLECTION_13e70000-1a25-4624-ac76-sfc1bd7660d7_SUBMIT

COLLECTION_155da4a7-5329-e911-bd9e-846f69d00i55_SUBMIT

podera renomear o grupo, incluir e/ou excluir usuarios

ou grupos. Apos finalizadas as edic0es, clique em “Atualizar grupo”.

2 Logado como:
leslierdg77 @gmail.

BIBLIOTECA #péginainicial  Contstdo Gontrole de acesso Estatisticas  Gonfiguragdss gerais -}
DIGITAL

Editar grupo : COLLECTION_185da4a7-5329-e911-bd9e-
848f69d00f55_ADMIN_Revista Brasilia (id: aObeec5d-4a11-46aa-

b046-3871e7964cf8) @

Nome: COLLECTION_185da4a7-5329-2911-bd9e-848f69d00f55_ADMIN_Revista Brasilia

Membros do grupo

Estagiarios (85022212-8f81-4bbf-8e3f-62158d769254)
Administrator (893db264-5229-6911-bd3e-848169d00f55)

Selecionar usudrios

Excluir selecionado Excluir selecionado

Atualizar grupe

Selecionar grupos
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6.6  Administrar politicas de autorizacdo (permissoes)

Essa ferramenta permite ao Administrador gerenciar as politicas de permissdes das
comunidades, das colecOes e dos itens.
Passo 1: Apds clicar sobre o /ogin e escolher a opcao “Administrador”, clique em
“Autorizacao” no menu “Controle de Acesso”.

Configuragdes gerals 9 X Logada coma:

BIBLIOTEC_A *Déﬂ N3 INiCial Contabdo Controle de acessd Estatisticas
DIGITAL wanderey ppgl@gm
— - Usudrics

g Grupos
A Pégina inicial —-———r

Ferramentas de administracéo

Selecions uma 0:?&’5—;’( Nos menus supenores.

Passo 2: Selecione uma das opgdes apresentadas.

e Gerenciar politicas de uma comunidade
e Gerenciar politicas de uma colegdo

e Gerenciar politicas de um item

e Ferramenta de administracdo de politica

© X Logado como

BIBLIOTECA Avriginainicial  Conteido Controle de acesso Estatisticas  Configuragbes gerais
DIGITAL wanderley.ppgi@gm...

& Pagina inicial / Administrador

Administrar politicas de autorizagéo @

Escolha um recurso de gestdo de politicas para:
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6.6.1 Gerenciar politicas de uma comunidade

Passo 1: Para visualizar, criar ou editar as politicas de uma comunidade clique em
“Gerenciar politicas de uma comunidade”.

NOTA: Também ¢é possivel realizar essas alteracdes acessando a pagina da
comunidade, clicando “Editar” e em seguida em “Autorizacdes da comunidade”, essa
funcao é descrita também no tdpico 3.4 “Autorizacbes da comunidade - estabelecimento
de politicas para as comunidades”.

Passo 2: Selecione a comunidade desejada e clique em “Editar politicas”.

BIBLIOTECA A Pégina inicial Conteddo Controle de acesso Estatisticas Configuragbes gerais [-] A Logado como:
| DICITAL wanderley. ppat@gm

& Pégina inicial / Administrador

Comunidades:

Bibliolecz Paulo Bertran

Braslia. Distrito Federal & Centro-Oeste
Goronavirus (GOVID-19)

ados distritais

> cional & académica
Promocdo da cidadania

Editar politicas Cancelar

Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilagdo: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright @ 2002-2013 - Contato com a administraco

Passo 3: Clique em “Editar” ao lado de uma politica de um grupo associado a comunidade
e altere a permissao dada anteriormente. Vocé pode também criar uma nova politica,
clicando em “Adicionar nova politica”. As permissdes dos grupos das comunidades podem
ser as seguintes:

READ - permissao de visualizacao/leitura dos registros;

WRITE — permissao de edicao dos itens da comunidade;

ADD - permissao para adicionar/depositar itens dentro da comunidade;
REMOVE — permissao para remover/excluir itens da comunidade;

ADMIN - permissao de administrador da comunidade (possui todas as
permissoes).

As permissdes do grupo "Anonymous” (READ), criado para o publico em geral, e
Administrator (ADMIN) sao criadas automaticamente, independentemente da intervengao
do Administrador da comunidade.
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BlBLIOTECA M Pagina inicial Conteddo ~ Controle de acesso - Estatisticas Configurages gerais - 9 X Logado como:
chlTAL wanderley.ppgt@gm... ~
-

Politicas por comunidade "Biblioteca Paulo Bertran”
(hdl:123456789/1893, DB ID 1a4b3d82-5329-911-bd9e-

848f69d00f55) ©
" Adicionar nova politica

D Agdo Grupo

6370 READ Anonymous " Editar |
70292 READ Estagidrios Editar
70293 ADMIN Administrator  Editar
70620 . Anonymous Peaitar
70621 . Anonymous “caar

Passo 4: Apos a escolha de edicdo ou adigdo de uma nova politica, selecione a acao que
o grupo de usuarios podera executar. Clique em “Salvar” para efetivar as alteracoes ou em
“Cancelar” para voltar a pagina anterior.

i BIBLIOTECA #Avrignaimcal  Comeddo - Controle de acesso -~ Estatistcas  Configuragbes gerals - @ 4 Logado como
DIGITAL wender SOOI -

Editar politica por Community 1a4b3d82-5329-e911-bd9e-
848f69d00f55: @

Grupo: COLLECTION_T08912480-3435-1304-9534-SabSeecead ib_WORKFLOW_STEP_t -

Y

COMMUNITY

COMMUNITY

Estagérios

Now $oup0 1443011 20¢0- 4800-2521-450TB509 2409
0063396-0801-4526-b453-aTa912%0e6ce

Agdo: WRITE

ADMIN

Dspace 6 SOL Server 2008 A2 modasdo 10 Date 15 01905 01 DSpace Software Copyrght @ 2002 13 - Conisto com » admunialracio
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Passo 5: Para excluir uma politica, clique em “Excluir” no campo da politica que pretende
deletar. Confira se realmente deseja apagar a politica em questdo, pois o sistema ndo
exige confirmagdo e a exclusao ndo podera ser desfeita.

BIBLIOTECA A vPaginainicial  Conteldo Controle de acesso Estafisticas  ConfiguragBes gerais 2 Logado como:
| DIGITAL wanderley. ppgi@gm.

A Pagina inicial / Administrador

-]

Politicas por comunidade "Biblioteca Paulo Bertran"
(hdl:123456789/1893, DB ID 1a4b3d82-5329-e911-bd9e-

84869d00f55) @
Adicionar nova politica

D Acgdo Grupo
6370 READ Editar w
70292 READ Estagiarios Editar
70293 ADMIN Administrator Editar

0620 Ealar

o621 Eallar

D L 008 R pi 0 Data: 15/03/2018 09:01 P P 02-20 C e i

6.6.2 Gerenciar politicas de uma colegao

Passo 1: Para visualizar, criar ou editar as politicas de uma colecdo cligue em “Gerenciar
politicas de uma colegao”.

NOTA: Também é possivel realizar essas alteragdes acessando a pagina da colecado
de interesse, clicando em “Editar”, como descrito no tdpico 4.4 “Editar colecdo -
estabelecimento de politicas e fluxo de depdsito da colegao”.

BIBLIOTECA & Pagina inicial Conteddo Confrole de acesso Estatisticas Configuracies gerais =] 2 Logado como:
DIGITAL wanderley.ppgt@gm

#& Pagina inicial / Administrader

Administrar politicas de autorizacéo =

Escolha um recurso de gestio de politicas para:
Gerenciar politicas de uma comunidade
Gerenciar politicas de uma colegdo
Gerenciar politicas de um item

Ferramenta de administragZo de politica

Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilagdo: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright © 2002-2013 - Contato com a administragdo
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n

Passo 2: Selecione a colecdo desejada e clique em “Editar politicas”.

BlB LlOTECA & Pagina inicial Conteldo Controle de acesso Estatisticas Configuragbes gerais [+ ] 2 Logado como:
DlGlTAL wanderley.ppgt@am...

A& Pagina inicial / Administrador

Colecoes

Anudrio estatistico do Distrito Federal

Brasilia - revista da Companhia Urbanizadora da b
Deputados distritais

Dircitos dos cidaddos

Diocumentos

Lei Organica do Disfrito Federal

Livros, folhefos, periddicos e ouiros recursos
Livros, b = e outros recursos

Publicag adémicas

Recursos digitais de informac&o sobre o COVID-1!
Revista cultural DF Letras -

Editar politicas = Cancelar

Tema criado por Dspace 6.3 - SAL Server 2008 B2 Compilacdo: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright @ 2002-2013 - Contato com a administraco

Passo 3: Clique em “Editar” ao lado de uma politica de um grupo associado a colegao e
altere a permissdao dada anteriormente. Vocé pode também criar uma nova politica,
clicando em “Adicionar nova politica”. As permissdes dos usuarios dos grupos em relagao
aos itens da colegao selecionada sao aquelas explicitadas anteriormente.

READ - permissao de visualizagao/leitura dos registros;

WRITE — permissao de edigao dos itens da colecao;

ADD — permissao para adicionar/depositar itens dentro da colecao;

REMOVE — permissao para remover/excluir itens da colegao;

ADMIN — permissao de administrador da colegao (possui todas as permissoes).

A permissao do grupo "Anonymous” (READ) que permite a leitura dos itens da
colecao pelo publico em geral é criada automaticamente. Lembre-se que as
caracteristicas do fluxo de trabalho (workflow) de uma colegdo foram atribuidas no
momento de sua criacdo, topico 4.3 “Criar colecdo”, ou seja, foram criadas etapas de
inclusao de um item (stepl, step? e step3) e para realizar as tarefas de cada etapa foram
designadas pessoas ou grupos.
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”H_gll?;ﬂ'cHECA MPigravisl Curmsdo~ Conkodoacsess > Evelioss  Oudgusgoseguais = @ o

" Pagin nioial / Adminiatrador

Politicas de colecao "Direitos dos cidadaos" (hdl:123456789/1680, DB
ID 155da4a7-5329-e911-bd9e-848f69d00f55) @

Adicionar nova poitics

m
g
m
Nooeaan
|

Passo 4: Apds a escolha de edicao da politica de um grupo ou adicao de uma nova
politica, selecione abaixo a acdo que o grupo de usuarios podera executar. Clique em
“Salvar” para efetivar as alteragdes ou em “Cancelar” para voltar a pagina anterior.

IHIIBIBLIOTECA Ariginaincal  Conteido =  Controlede aossso ~  Estatistoas  Conliguragdes gorals = @
| DIGITAL

A Pagina inolal / Administrador

ik

Editar politica por Collection 155da4a7-5329-e911-bd9e-848f69d00f55:
2]

Grupo:

Agéo: WRITE

Passo 5: Para excluir uma politica, clique em “Excluir” no campo da politica que pretende
deletar. Confira se realmente deseja apagar a politica em questao, pois o sistema ndo
exige confirmacao e a exclusdao nao podera ser desfeita.

[HIIBIBLIOTECA Apugnaincal  Gorteido - Gonkolede sooseo - Extatistons  Coniguragoes gorsis = © £ Logado cem
| |DIGITAL

" Pagina inioial / Adminietrador

Politicas de cole¢ao "Direitos dos cidadaos" (hdl:123456789/1680, DB
ID 155da4a7-5329-911-bd9e-848f69d00f55) @

Adicionar nova poltica

g
E
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6.6.3 Gerenciar politicas de um item

Para gerenciar as politicas de um item na area do Administrador, é necessario saber
o numero de identificagdo do registro no sistema. A forma mais facil de visualiza-lo é
acessar o item por meio da busca, ou diretamente na colecdao. O identificador é um
nimero dado automaticamente pelo sistema no momento do seu registro. Aparece na
descricdo do documento, no campo URI e no endereco eletronico do item. O
gerenciamento das politicas do item pode ser feitas diretamente na pagina da descrigdo
do item em “Editar” ou na area do Administrador como é demonstrado nos passos a
seguir.

biblioteca.cl.df.gov.br/dspace/handle/123456789/1926

anco de dados linguagem progra... linguagem progra... samuel sistema de servidor sistema cperacional videos

BIBLIOTECA #vriginainicial  @Portal CLDF  MNavegsr - Ajuds Buscar no repasitdrio L. A Logado coma:
DIGITAL wanderey ppgt@gm... ~

Biblioteca Digital da Camara Legislativa do Distrito Federa

A Biblioteca Digital da CLDF objetiva armazenar, preservar e divulgar documentos de interesse do Poder Legislativo & da populacdo do
Distrito Federal.

# Pagina inicial / Brasilia, Distrito Federal e Centro-Oeste / Anuéric estatistico do Distrito Federal

B . " = = = Ferramentas do adminisiradar
Use este identificador para citar ou linkar para este item: [ggy:/ /bislioteca. c1.df .gav.br/dspace/ nandle /122556785, 1926

Editar
Titulo: Anugrio estatistico do Distrite Federal 2017 Exportaritem
Falavrazchave:  Esatistica, Distrito Federsl (Brasil), 2017 Exporiar [migrar) tem
Data do 017 Exportar metadados.
documenta:
Editor: Brazilia : Codeplan
Descrigio: Arquivos em Excel, dades estatisticos cedides pels Codeplan para publicagio na Bicliot=ca Digital da Cimars

Lepgislativa do Distrito Federal

URI: http:/ibiblioteca.cl.df. gov.br/dspace/handle/123455789/1924

?
1

biblioteca.cl.df.gov.br/dspace/handle/123456789/1926

Aparece nas Anudrio estatistico do Distrito Federal
coleges

anco de dados linguagem progra... linguagem progra... samuel sistema de servidor sistema operacional videos ¢
1 -
Pagina inicial Portal CLDF avegar - \juda Buscar no repositd Logado como:
BIBLIOTECA #*i e N Ajug & 10
DIGITAL wanderley. ppgt@gm... -

NOTA: Na BDCL o campo URI pode ser modificado, funcionando como um link
para publicacoes relevantes relacionadas ao item em questao.
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Passo 1: Apds clicar sobre o /ogin e escolher a opcao “Administrador”, clique em
“Autorizacdo” no menu “Controle de Acesso” e em seguida “Gerenciar politicas de um
item”. Também é possivel realizar o gerenciamento das politicas de um item no tdpico
7.10 “Editar autorizacOes dos itens — (alterar as politicas de permissoes)”.

X Logado como:

BIBLIOTECA A Pagina inicial Conteddo Confrole de acesso Estatisticas Configuragbes gerais [+ ]
chlTAL wanderley.ppgt@gm...

A Pagina inicial / Administrador

Administrar politicas de autorizagao (2

Escolha um recurso de gestio de politicas para:
Gerenciar politicas de uma comunidade
Gerenciar poliicas de uma coleco
Gerenciar politicas de um item

Ferramenta de administracio de politica

Tema criado pol Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilagde: 1.0 Dala: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright € 2002-2013 - Contato com a administragio

Passo 2: Preencha o identificador do item que vocé quer gerenciar. Apenas os digitos
finais precisam ser preenchidos, pois no campo “Handle” (identificador persistente) os
outros algarismos ja vém preenchidos por constituirem um nimero padrdo. A outra opgao
que aparece refere-se ao ID (identificador interno). No exemplo, os digitos que precisam
ser preenchido sao “1926". Clique em “Buscar.

Estatisicas  Configuragies gerals -] 4 Logado come

| BIBLIOTECA #Péginainicial  Contelido Controle de acesso
DIGITAL wanderley.ppgi@gm.

A Pagina inicial / Administrador

Editar ou deletar item Ajuda

communities/collections admin page

Insira o identificador Handle ou ID interno do item que deseja editar ou exluir

Handle: 123456750/1924 Buscar
1D interno: Buscar
Tema criado por Dspace 6.3 - SOL Server 2008 R2  Compilac3o: 1.0 Data: 15/03/2019 08:01 DSpace Software Copyright & 2002-2013 - Contalo com a administracio
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Passo 3: Apds o aparecimento da tela “Politicas por item” vocé podera adicionar, editar e
excluir politicas do item. Esse procedimento define, por exemplo, se o item pode ser
visualizado completo (metadados e arquivos) ou apenas em parte e esta detalhadamente
descrito no tdpico 7.1.9 “Editar autorizacdes dos itens — (alterar as politicas de
permissoes)”.

BIBLIOTECA #rignainicial  Conteido Controle de acesso Ectatistioas  Configuragdes gerais o 2 Logado como:
| DIGITAL leslierdg77 @ gmail

Politicas po'r nem 123406 /8Y/1926 (ID = bed4g8bY4Cc-o329-e911-bave-
848f69d00f55) @

Politicas por item

Adicionar nova polftica

Adicionar nova politica

6.6.4 Ferramenta de administracdo de politica

Esta ferramenta é usada para adicionar e excluir politicas para todos os itens de
uma colecdo de um determinado grupo de usuarios. Essa fungao pode abranger os itens
completos, compostos basicamente por dois recursos, os metadados e os arquivos
associados ao item (bitstreams) ou pode abranger apenas e 0s arquivos binarios. A
mudancga de politicas no fluxo de depdsito dos itens de uma colecao também pode ser
efetuada na pagina da edicdo da colecao, procedimento descrito no tdpico 4.4 “Editar
colecdo - estabelecimento de politicas e fluxo de deposito da colegdao”.

NOTA: A alteracao da politica de uma colecao que ja possui itens so valera para
itens incluidos a partir da mudanga, ou seja, os itens existentes permanecerdao sob a
antiga politica. Como os itens preexistentes ndao terdo suas politicas atualizadas
automaticamente é necessario mudar as permissoes individualmente, se desejado.

Passo 1: Apds clicar sobre o /ogin e escolher a opcao “Administrador”, cligue em
“Autorizacao” no menu “Controle de Acesso” e em seguida “Ferramenta de administracao
de politica”.
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Pagina inicial Conteddo Controle de acesso Estatisticas Configuragdes gerais Logado como
BIBLIOTECA #r: 0 i ¢ -] i 1
DIGITAL wanderley.ppgt@gm..

A& Pagina inicial / Administrader

Administrar politicas de autorizagao (2

Escolha um recurso de gestao de politicas para:
Gerenciar politicas de uma comunidade
Gerenciar polificas de uma colegdo
Gerenciar politicas de um item

Ferramenta de adminisiragio de polilica

Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilacdo: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright € 2002-2013 - Contato com a administracio

Passo 2: Selecione a colecdo na qual vocé deseja realizar mudangas de politica de acesso
aos itens, depois selecione o grupo que recebera a nova permissdo ou tera a permissao
excluida, o tipo de conteldo, itens ou arquivo binario, e a acdo que os participantes do
grupo poderao executar daquele momento em diante ou que sera deletada. Depois clique
em “Adicionar politica” ou “Deletar politica.

BIBLIOTECA #ragnainicial  Gonteido Gontrole de acesso Estatisticas  Configuragoss gerais -] 4 Logado como:
g iguragdes g g
Ieslierdg77 @gmail
977 @g

Gerenciar politicas avancadas Ajuda

Parmits qus vocs "curingas® para ¢80 de politicas & tipos d contalido contidos em uma colegao. Atengao, excir as permissoes de leitura dos itens faré
com quo eles nic estejam visivais

sstatistico do Distrito Federal
mpanhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil (Novacap)

gisrios
Estagidrios_WORKFLOW_STEP_t
Agéo: WRITE v

No exemplo apresentado a colecdao escolhida foi “Acessibilidade” e o grupo
selecionado foi o dos Estagiarios_workflow_step-1 , cujos membros possuem permissao
somente para aceitar ou rejeitar propostas de inclusao de itens. O tipo de contelddo
escolhido “Item”, permitird que a nova permissao atinja os itens completos, metadados e
bitstreams. A acao seleionada foi “WRITE” que permitira ao grupo editar os metadados
dos novos itens da colegao e também incluir e excluir bitstreams. Em seguida é necessario
clicar em adicionar politica.
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7 FERRAMENTAS DO ADMINISTRADOR: CONTEUDO

Nessa area o Administrador pode executar acdes relacionadas ao contetdo da
biblioteca digital, incluindo o gerenciamento do conteddo dos documentos, dos
metadados e das politicas de autorizacoes dos itens.

Passo 1: Para acessar as ferramentas do Administrador vocé deve ter permissao para isto.
Caso vocé tenha a permissao, apds fazer o /ogin no sistema, clique sobre o /ogin e
selecione a opgao “Administrador”.

BIBLIOTECA #wmagina inicisl @ Poral CLOF HavEgE Ajuds L= § X Logado como:
| DICITAL wandediey.ppob@iom

MU s8paco

A& Phgina inscial

Mew espaco: wanderdey fnitas

Inigiar um nowo depdaita | Ver depdaitols) acefio(s) (= Sair

Passo 2: Clique em “Conteldo” para administrar funcOes relacionadas ao contetdo dos
itens.

B | B ]_ | OTE CA # Pégina inicial Conteddo ~ Confrole de acesso - Estatisticas Configurages gerais - -] 2 Logado como:
| chlTAL wanderley ppgt@gm...

A& Pégina inicial

Ferramentas de administracao

Selecione uma operacio nos menus superiores

Tema criado pot Dspace 6.3 - SQL Server 2008 A2 Compilagdo: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright © 2002-2013 - Contato com a administracdo

7.1 Itens - Editar itens depositados no repositdrio

Para editar um item o usudrio pode acessa-lo diretamente pela ferramenta de
busca, porém ele também pode ser acessado na area do Administrador no menu
“Contetdo” opcao ‘item”. Esta opcdo permite alterar o conteido de um item
anteriormente depositado em uma colecdo. Para executar essa acao, também é necessario
gue o Administrador busque o documento para encontrar o numero identificador do item
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na descricao. Este nUmero aparece automaticamente na pagina de descricao do item, no
campo “URI” e na barra de enderecos. O identificador € um numero dado
automaticamente pelo sistema no momento do seu registro. A composicao desse numero
foi abordada detalhadamente no tdpico 6.6.3 “Gerenciar politicas de um item”.

biblioteca.cl.df.gov.br/dspace/handlef123456789/1926

anco de dados linguagem progra... linguagem progra... samue sistema de servidor sistema operacional

videos

| BIBLIOTECA #riginainiciasl  @PoralCLOF  Navegar - Ajuds Buscar no repositério a 4 Logado como
DlGlTAL wanderey.ppat@gm... -

Biblioteca Digital da Camara Legislativa do Distrito Federa
A Biblioteca Digital da CLDF objefiva armazenar, preservar e divulgar documentos de interesse do Poder Legislative e da populagio do
Distrito Federal.

A Pagina inicial / Brasilia, Distrito Federal e Centro-Oeste / Anuario estatistico do Distrito Federal

Use este identificador para citar ou linkar para este item: : /{biblioteca.cl. df .gow.br/dspace/handle /1234567891926 AT IIEE (D TR L
Editar
Titulo: Anudric estatistico do Distrito Federal 2017
Expaortar item

Salayrss-chswe:  Ssiatistica, Distrito Sedersl (Srasil), 2097 = B—

slavraz-chave: Estatistica, Distrite Federal (Brasil), 20 Expertar {migrar} item
Data do w07 Exportar metadados
documente:
Editor: Bracilia : Codeplan
Descrigio: Arquivos em Exc=l, dades estatisticos cedides pels Codeplan para publicagic na Bibliot=ca Digital da Camars

Lepislativa do Distrito Federal

URI: hitp:fibiblioteca.cl df gov.bridspace/handle/123456789/1026
Aparece nas Anuaric estatistico do Distrite Federal
coleghes

Passo 1: ApoOs logar no sistema, cligue em “Administrador” sobre o /ogin, acesse
“Conteudo” e clique em “Itens”.

BIBLIOTECA #pPiginainicial Contetdo Conirole de acesso Estatisicas  Configurages gerais =] 1 Logado como
DIGITAL wanderiey poghZgm... -

Comunidades e coleghes

# Pigina inicial T ————

Gerenciar depositos

Superdsares

Ferramentas de adm e de s
- Itens refirados
Selecione uma Operaco nos MENUs Superiores
MRS privades
Importar metadados

Imporiacio em lale

sma criado por Cspace 6.3 - SOL Server 2008 A2 Compilacdo: 1.0 Data: 15032019 05001 DSpace Software Copyright © 2002-2013 - Contato com a administrag3o
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Passo 2: Preencha o identificador do item que vocé quer gerenciar. Apenas os digitos
finais precisam ser preenchidos, pois no campo “Handle” (identificador persistente) os
outros algarismos ja vém preenchidos por constituirem um nimero padrao. No exemplo a
seguir, os digitos que precisam ser preenchido sao “1926”".

Pagina inicial Conteudo Controle de acesso Estatisticas Configuragdes gerais Logado como
I #rPig y i iguragies g ] 2 Log:
DIGITAL wanderley.ppgi@gm.

A Pagina inicial / Administrador

Editar ou deletar item Ajuda

communities/collections admin page

Insira o idenfificador Handle ou ID interne do item que deseja editar ou exluir
Handle:

123456789/1924 Buscar
IDvinterno: BisCE
Tema criado por Dspace 6.3 - SOL Server 2008 R2 Compilacao: 1.0 Data 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copynight & 2002-2013 - Contato com a administracao

Passo 3: Ao buscar o item, vocé acessara sua pagina de edicao. Nesta pagina, é possivel
visualizar, editar, acrescentar e excluir metadados e bitstreams do registro. Além disso, é
possivel excluir o item, mover o item para outra colecao, tornar o item privado, mudar as
autorizacOes dos itens e exercer acoes de curadoria. Para editar o item € necessario que o
usuario tenha permissao para executar a acao.

BIBLIOTECA #rsginainicial  Conteddo Controle de acesso Estatisticas  Configuragbes gerais - 2 Logzdo como
| DIGITAL wanderey.ppgt@am.

A& Pagina inicial / Administrador

Editar item Ajuda

ATENGRO: Estas mudangas nio s3o validados de forma alguma. Vocs & responsavel per insenir os dados no formato correto. Se vocs ndo tem certeza sobre o
formate, ndo faga alterages

Detalhes do item Aghes
ftem intemo 1D 5e4Bb04c-5320-0011-bdBe- 04330400155 Excluir
Handje: Excluir definitvemente.
Ultima modificag3e: Mover item
Nas colagdes Tornar item pri

Pagina do item
Esquema Elemento Qualificadar valar Idioma
date 017 ot BR
20 pLER II
Pl
dane accessioned e n
el
4

Para salvar qualquer mudanca feita, é necessario clicar em “Atualizar”, no final da
pagina de edicdo. Para cancelar as alteragoes, clique em “Cancelar”.
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7.2  Excluir metadado do registro

Passo 1: Para excluir um campo de metadado, clique na figura da “lixeira”, ao lado do
campo desejado. Confira se o campo que deseja excluir esta correto, pois o sistema nao
exige confirmagdo antes de apagar o metadado e ndao ha como desfazer a operacao.

BIBLIOTECA #riginainicial  Conteddo Controle de acesso Estatisticss  Configuragdes gerais ] 2 Logado como
| DIGITAL wanderiey pogt@gm

& Pagina inicial / Administrador

Editar item Ajuda

ATENGAO: Estas mudangas nao sio validados de forma zlguma. Vocé ¢ respansavel por inserir os dados no formato correto. Se vocé nic tem certeza sobre o
formato, nio faga alteragbes.

Detalhes doitem Agdes

tem intema 1D 5=42084c-5320-2811-bd0e-53431803 00155

Handie:

Uttima modiicagso:
Na
Pégina do it
Esq Element; Qualificador Val Idiom:
‘ e
pLB
P
dae accessianed . ﬂ
£
[ ) : o

7.3 Editar uma informacao do registro

Passo 1: Para editar o conteldo de um determinado campo basta alterar seu texto na
coluna “Valor”. Apds realizar as alteracOes, clique em “Atualizar” no fim da pagina, para
salvar as mudancas, ou “Cancelar” para desfazer as alteragoes.

BIBLIOTECA #signsion  Comeids - Comsedescans - Exstitens  Coofguagbesgenss - © & Céph i
||DicITAL wandarey sE1@W

# Phgn incial  Administador

Editar item Ajuda

Formato, nio fags ateragdes

Agzsow Stmesn Cancain T
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7.4 Adicionar um metadado ao registro

Passo 1: Para adicionar um novo campo, navegue pela pagina até o Ultimo campo
apresentado. Abaixo do ultimo campo preenchido, ha uma caixa de selecao. Nessa caixa,
escolha o campo de metadado adequado, preencha-o no campo "“Valor” com as

informagdes que deseja adicionar ao registro e por fim preencha o campo “Idioma” com

“pt_BR” (sem as aspas) e clique na figura com o sinal de adicdo “ * ™. As opcdes que

aparecem na caixa de selecao sao todos os elementos Dublin Core disponibilizados
automaticamente pelo Dspace e também os adicionados pelo administrador, inclusive os
que nao fazem parte do formulario de entrada da colecdo. Em seguida cligue em
“Atualizar”.

BIBLIOTECA #sigeacisl Comsifs -  Commvasisimse  Esmiess  Cofgunglespuss - © J—

I DIGITAL wdvkiy opplie.

a

i

(7]

o

T
£

]

a
=]

75 Adicionar novos arquivos (bitstreams) ao registro

Passo 1: Alguns documentos podem ser compostos por mais de um objeto digital
(arquivo). Nesses casos, para adicionar um novo arquivo ao registro, navegue até a area
“Bitstreams”, no final da pagina de edicdo, e clique em “Adicionar Bitstrean?".

Bitstreams

Primiric  Neme Fente Deserigie Fermate Formate de descrigiodo  Ordem
usuirlo

«fa | fe]>

H
0O B BEppon

Riionar Bistrasm Cancels Asizar
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Passo 2: Selecione o arquivo bindario desejado, clicando em “Escolher arquivo”.

Bl BL'OTECA & Fagina inicial Conteldo ~ Controle de scesso ~ Estatisticas Configuragbes gersis - (] A Logado como:
DIGITAL wanderley.ppgt@gm... -

Carregar Bitstream

nar o arquive bindrio para carregar

Nenhum arquivo selecicnade

Tema criade por Dspace §.3 - S0L Server 2008 R2  Compilagae: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright @ 2002-2013 - Contate com a administragao

Passo 3: Navegue pelas pastas de arquivos de seu computador e selecione o arquivo que
deseja adicionar ao registro.

@ Abrir X
1 > Computador > backup D (D:) > projeto_Dspace > covid 19 v O O Pesquisar covid 19

Organizar v Nova pasta Ev O @

covid 19 (e}

manual do dspace f o 8 i

manutengio " ‘ o fy

permissao !

workspace 63 Ano4,n.13,dez.  biblioteca,jfif bibliotecajpg  biblictecaljpg

projeto_eleicao_2020 2018. 2018. 2018

projeto_evento

- ;| =
e m /> E %

projeto_legislacao_extrair )
brasilia PDF

biblioteca2jpg brasila.fif coletaneasde. [JRERER |/Po: Adobe Acrobat Document

iah foutsg Temanho: 368 KB
v egislagao.doox €9'5'4 Data de modificagdo: 12/04/2020 12:10

projeto_python36
projeto_pythonAnaconda

Nome: [ coletaneas de legislagio.pdf | |Todos os arquivos () |

‘ Cancelar 1
Passo 4: Apds ter selecionado o arquivo desejado clique em “Carregar”.

BIBLIOTECA #raginainial Conteddo =  Controle de acesso ~ Estatisticas  Configuracbes gerais ~ @ 4 Logade como:
DlGlTAL wanderley.ppgi@gm... ~

Carregar Bitstream

nar o arquive bindrio para carregar

coltaness ce iegisiagio ool

Tema criade por Dspace 8.3 - SQL Server 2008 B2 Compilagde: 1.0 Data: 15/03/2018 09:01 DSpace Software Copyright ® 2002-2013 - Gontato com & administragao
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(4

Passo 5: Concluidas todas as alteracdes desejadas, clique em “Atualizar”
cancelar as alteracoes feitas clique em “Cancelar”.

. Caso queira

Ver Capitule 15 Contas R arauivosisesis_dspac 2 [ = |
Microsoft Excel)
Microsoft E. +
Wer SUMARIO xlsx arquivesisesis_dspac 24 n
Microsoft Exce
+
M
Ver coletanesas de legislag: Warguivosiseasi_dspac 1 + n
Adobe FDF) +
Wer license txt Written by org.dspace 19 n
Adicionar Bitstream Cancelar Atualizar

7.6 Excluir e restaurar item

Para excluir um item registrado no sistema vocé tem duas opgdes “Excluir” e
“Excluir definitivamente”.

I BIBLIOTECA #Pagina inicial Conteddo Controle de acesso Estatisticas  Configuragdes gerais (2] A Logade como:
DIGITAL wanderley. ppgtgm. ..

A Pagina inicial / Administrador

Editar item Ajuda

ATEN(!‘ﬁD: Estas mudan¢as ndo sdo validados de forma alguma. Viocé € responsavel por inserir os dados no formato cometo. Se voce ndo tem certeza sobre o
formato, ndo faga alteragoes.

Detalhes do tem Acdes
Item interno 1D: 6e48b84c-5329-2911-bd9e-848f69d00fS5 <Clum
Handle 1234567891926 SECIEIENETE
Uttima modificago: 20-Abr-2020 23:43-14 bl
. Tomar item privado...
Mas colecies: Anuario esfatistico do Distrite Federal
Autorizacies dos itens:
Pagina do item: http:fibiblioteca.cl.df gov.bridspace/andle/123456759/1926
Curadoria
Esquema Elemento Qualificador Valor Idioma
de date 2017 pLBR ﬂ
e
de date accessioned 2018-08-17T13.57 522 ﬂ

Se vocé optar por “Excluir definitivamente”, uma tela de confirmagdo da exclusao
do item surgira. Esta opgdo é definitiva e o item ndo podera ser recuperado novamente.
Porém, se vocé escolher a opcao “Excluir” o item ndo é apagado, e sim retirado da
colecdo. O registro fica restrito e ndo pode ser visualizado pelo publico em geral, mas
pode ser acessado e restabelecido a colecdo por usudrios e grupos de usuarios que
possuirem permissao para isso. Clique em “Retirar” para excluir ou “Cancelar” para desistir
da exclusao.
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JIIIBIBLIOTECA #rignancal Consido - Contole descosso - Esiatistions  Contiguragdes goraie - @ 2 Legass oomex
| DIGITAL selerc77 O gmas

a Digital da Camara Legislativa do Distrito Feders

A Biblioteca Digital da GLDF objetiva armazenar, pressrvar e divulgar documentos de interesse do Poder Legislativo e da populagao do
Distrito Federal.

A Pagina inicial / Administrador

Retirar item: 123456789/1926

Tam carlaza que o llam devs e relrada?
Rogistra complata do mofadados
Campo DC Valor Idioma

FLER

FLER

30 na Biblioteea Digital da Camara Legekativa do Distrio Federal  p1_BR

s

Para restaurar um item que tenha sido excluido o Administrador deve acessar o
menu “Conteudo”, selecionar “Itens retirados” e restaurar o item excluido clicando em
“Editar item”.

BIBLIOTECA #Péginainioial  Conteddo Controls de acesso ~  Estatistioas  GConfiguragdes gerais ~ @ 2 Logado como:
DIGITAL leslierdg77 @gmail... ~
- Comunidadss & colagoes

S SRR AT I T 0O EH T T /0 DO G I G DAY OO PO I s
Distrito Federal.
ltens
Gerenciar depdsitos
Pégina inicial
- T siperveons F

Tarefas de curadoria
Navegando por Titulo po—

Importar metadados
T oo [ (RPN 1T T [n [o [~ [ol [s T Tulv W] 2]

SO — Ir

Classificar por: [Titulo ~|Em ordem: [ Ascendents v agina[20 v |Reg :[Todos v Atualizar

Mostrando resultados 1 a 13 de 13

Pre- Data do Titulo Autor(es)
visualizagio documento

2018 an cooo
20180121 adsadsadsa -
2007 Anudrio estatiatico do Distrito Federal 2007 B
2020 Coletanea da legislagio COVID-19 : -
Em seguida, a tela de edicdo do item restaurado aparecerd& com a opgao
“Restabelecer”ou “Excluir definitivamente”.

IMIIBIBLIOTECA APignaincal  Comeido -  Contoledencssso - Estatistions  Configuragdes gorais < ©
DIGITAL

Editar item Ajuda

0 ol
formato, nio faga alteragoos.
Dotaihe do tem Agoes
90 Restabolooer
Exclur dehnitivamente

Move

Enquema Flemento Qualitioador Valor Idioma
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Caso a opcao seja “Excluir definitivamente”, uma tela de confirmacao da exclusao
do item ira surgir.

IHIIIBIBLIOTECA #Picasiisa  Commids - Conbolfesmass -  Grisivicas  Contguagbmgersn - § £ Logeds oome
HloiciTaL i i

A Exiboteca Digital da CLOF objetiva armazenar, presarvar o duskgar documanins & ntarassa oo Foder Legisiatve @ da populagio 4o
Dt Facura

W Pigiea ininial * edmirinirader

Deletar item: 123456789/1926

7.7 Mover um item para outra colegao

E possivel mover um item de uma colecdo para outra, porém essa operacdo deve
ser feita na tela de edicao do item.

Passo 1: Para transferir um item de uma colecao para outra, clique em “Mover
item” na individualmente, ou seja, um item de cada vez.

BIBLIOTECA rP:ginainicial  Conteido Controle de scesen Estatisticas  Configuragbes gersis o A Lagado coma
DIGITAL wanderley pogt@am

& Pigina inicial / Administrador

Editar item Ajuda

ATENGAO: Estas mudangas ndo s3o validados de forma alguma. Vocé & responsavel por inserir os dados no formate correto. 52 vocs nao tem certeza sobre o
formata, ndo faga alteragdes

Detalhas do item Agdes

tem intzma 1D 8248b04c-5320-2911-bd0e-B42150400/55 Evecluir
Handle: 123450788/1826 Excluir definitvamenta
Uttima moddicagSo: 20-8br-2, Maver item

- Tornar item privade
Nas coleghes *

. Autorizacies dos tens
Pégina do item i

Curadaria
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Passo 2: Selecione a colecao para a qual vocé deseja mover o item dentre as opgoes
apresentadas na lista “Mover para colecdo”. Apds selecionada a colecdo, cligue em em
A\Y /4
Mover”.

NOTA: Quando um item é movido de uma colecdo para outra, ele levara suas
permissdes com ele, ou seja, mantera as autorizacoes atuais. Caso queira que o item
assuma a politica padrdo da colecao de destino, marque o campo “Manter o padrdo de
politicas da colecdo de destino”. Ao marcar essa opgao, atente-se para que a politica da
nova colecao nao substitua as restricoes de acesso do item, como acesso embargado,
por exemplo.

I BIBLIOTECA #vraginainicial @ Portal CLDF Mavegar Ajuda Q 2 Logade como
DICITAL wanderley ppgt@gm.

Nome do item a ser movido Anudrio estatistico do Distrito Federal 2017
Mover da colegio  Anurio estalistico do Distrito Federal v
Mover para colegde | Publicacdes Académicas v

Manter o padrdo de politicas da colegdo de destino

Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilagdo: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright & 2002-2013 - Contato com a administragio
7.8 Tornar item privado

Um item privado nao possui os metadados nem os bitstreams disponibilizados ao
publico em geral. Apenas os administradores e pessoas autorizadas possuem a
capacidade de tornar um item restrito.

Passo 1: Caso necessite restringir o acesso a um determinado item, clique em “Tornar
item privado” na pagina de edi¢do do item.

BIBLIOTECA #Paginainicial  Conteddo Controle de acesso Eslalisticas  Configuracdes gerais [+] A Logado como.
DIGITAL wanderiey.ppgt@gm.

A_Pagina inicial / Administrador

Editar item Ajuda

ATENCED: Estas mudangas nédo sao validados de forma alguma. Vocé & responsavel por inserir os dados no formato correto. Se vocé ndo tem certeza sobre o
formato, néo faga alteragbes.

Detalhes do item Agdes
Item intemo 1D Ge4Bb94c-5329-2911-bd9e-048M58d001SS Excluir
Handle: 123456789/1926 e
Uttima modificagio: 20-Abr-2020 23:43:14 bl
Tomar item privado..
Ns colegdes Anurio estatistico do Distrito Federal

Autorizacbes dos itens
Pagina do item http-iibiblioteca.cl.df gov bridspace/handle/123456789/1926
Curadaria
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Passo 2: Uma pagina de confirmacao sera apresentada. Confira se o item esta correto e
clique em “Restringir acesso ao item” para torna-lo privado, ou em “Cancelar” para voltar
a pagina anterior.

BIBLIOTECA #wrignawicial  Conteido - Conirole de acesso Esististicas  Configuragies perss -] 2 Logado como
DIGITAL wanderey ppgi@em -

A Bibficteca Digital da CLDF cbjeliva armazenar, presenar ¢ divulgar documentos e interesse do Poder Legislative € da populagdo do
Distrito Federal

# Pagina inicisl / Administrador

Restringir acesso ao item: 123456789/1926

Tem corezh que este itens deve pOsSUE ACess0 Ieslilo?

Ribgithio compieto de metadades

Campa DC Valor Micma

de dals 2017 Bi_ER
2018-08-1TT13.57 822

dc date available 2018-08-1TT1357.522

G dale issued 2m7 B_BR

de identifer ur

39 48 kB Microsoft Excel XML [r—r—n

36506 kB Adobe PDF \isualizasrAbir

Fiesinngil acesso a0 ileen Cancalar

7.9 Visualizar todos os itens privados

Como os itens privados ndo podem ser vistos por todos os usuarios, € necessario
possuir permissdo para o acesso a esses registros. No menu “Contetdo”, clique na opgdo
“Itens privados” para visualiza-los. E possivel torna-lo publico novamente, se desejado

BIBLIOTECA #rignainicial  Conteiido Controle de acesso - Estatisbcas  Configuragies gerals - @ L Logada coma
DIGITAL wanderay ppgt@om. . -

Comunidades & colecdes

& Pagina Inicial . liens F
Gerenciar deposios
SuperIsGIes

Ferramentas de adim s e cugons

) liens refirados
Selecione uma OpErACAc NO3 MENUS FUDENIESs W
Imponar meladados

Imparagie em lole

Contato com a administracao
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7.10

[HIIBIBLIOTECA Afigramcisl  Coneido -  Contrcledeacesso -  Estatisticas  Confguraglesgerais - © 2 Logado como
| ||||oiciTAL wendotey OO
Navegando por Titulo

Lo esfalnjclojejrjoinfijifajijujnjojrjafufsirjuviwixiviz

ou enfre Com a3 primeiras letras. ¥

Classificar por: | Taudo ¥ Em ordem: | Ascendenie ¥ | Resultados/Pigina 20 v Registro(s):| Yodos ¥

Mostrando resullados 1 2 Sce 5

Pre Data do Tiulo Autoe(es)
visualizagho  documento

Desirto Federal (Erasi) [Lel Orgdnica Eon hem

Caso queira tornar um item publico, clique no botdo torna publico.

I BIBLIOTECA #Paginainicial  Conteido Controle de acesso Estafisticas ~ ConfiguragBes gerais [+] X Logado como:
DIGITAL wanderiey ppgt@gm...

A Pégina inicial / Administrador

Editar item Ajuda

ATEN(,‘I\O: Estas mudangas ndo sdo validados de forma alguma. Vocé € respensavel por inserir os dados no formato cometo. Se vocé ndo tem certeza sobre o
formatoe, ndo faga alteragoes.
Detalhes do item Acbes

Item inferno ID: 7348b94c-5328-911-bd9e-348759d00fS5 Exciu

Handle: 123456789/1932 Excluir definitivamente

Mover item

Ultima modificagio: 16-Mar-2020 13:10:18
Tornar item plblico
Nas colectes: Lei Crganica do Distrito Federal
Livros, folhelos, pericdicos & outros recursos Autorizagbes dos itens:
Pagina do item: hitp-/ibiblioteca.cl df gov.bridspace/andle/123456788/1932 Curadoria
Esquema Elemento Qualificador Valor Idioma
de contributor author Distrita Fedsral (Brasil) pi_BR ﬂ

[ Lei Organica (1993)]

Editar autorizacdes dos itens — (alterar as politicas de permissdes)

Um item é composto por um conjunto de metadados e objetos digitais. Conforme o
conceito informado anteriormente e no contexto do DSpace, os objetos digitais sao
arquivos de computador com conteldo digital. Além dos arquivos de textos, imagens e
sons (bitstreams), também devem ser associados aos itens os arquivos das licencas
referentes aos direitos autorais do documento, por exemplo, o arquivo de texto da licenca
Creative Commons ou algum outro elaborado pelos responsaveis pela publicacdo. O
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DSpace possui um texto padrdo que é adotado automaticamente, porém na BDCL foi
adotado um texto especifico elaborado com base na legislagao em vigor.

Os objetos digitais que compoem o item sao agrupados em pacotes chamados
“bundles”. Ha dois tipos de bundles, um que relne os arquivos depositados (Bundle
original) e outro que reune os arquivos das licencas do item. A estrutura dos itens pode
ser melhor visualizada na figura apresentada a seguir, reproduzida do manual do IBICT.

Comunidade
Colecao
Item
Bundle

Bitstream1

E necessario acessar a pagina de edicao do item que se quer modificar para alterar
as suas politicas de permissdes. O item pode ser acessado diretamente pela ferramenta de
busca, porém o Administrador também pode acessa-lo no menu “Conteido” opgao “item”
e seguir os procedimentos descritos no tdpico “7.1 Itens — Editar itens depositados no
repositorio”. O usudrio precisa possuir permissao para executar esta agao.

Na pagina de edigdo do item, clique em “Autorizagdes dos itens”.

BIBLIOTECA #vraginainicial  Conteddo Controle de acesso Estalisticas  Configuragées gerais -] A Logado como
I DIGITAL wanderley ppgt@gm.

#_Pagina inicial / Administrador

Editar item Ajuda

ATENGAO: Estas mudangas nio sio validados de forma alguma. Vocé & responsavel por inserir os dados no formato correto. Se vocé ndo tem certeza sobre o
formato, ndo faga alteragdes.

Detalhes do item Agdes

Item intema 1D 6248h94c-5329-2911-bd9e-84569d00755

Handle: 123456759/1926 Excluir definiivamente

(tima modificagho 20-Abr-2020 234314 e
Tomar item privade..
Nas calegdes: Anusrio estatislico do Distito Federal
Autorizagdes dos itens
Pagina do tem hitp:bibliotaca ol df qov bridspace/andle/123456759/1526
Curadoria
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A pagina que ira aparecer é dividida em secdes que contém as permissoes
atribuidas a um item. O usuario pode escolher entre atribuir uma Unica politica para todos
os componentes do item (metadados e objetos digitais) na segao “Politicas por item”, ou
atribuir politicas especificas para os objetos digitais, acessando a secao “Politicas por
Bundle Original” ou a secdo “Politicas por Bundle License”. Bundle pode ser entendido
como o pacote de objetos digitais que acompanham um item. A imagem apresentada
abaixo ilustra as politicas atribuidas a um item. Os tipos de politica s3ao descritos mais
detalhadamente em seguida.

HHIBIBLIOTECA » —_ © L
{HlDiciTAlL

g i

Politicas por item 123456789/1926 (ID = 6e48b94c¢-5329-e911-bd9e-
848f69d00f55) @
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7.10.1 Politicas por item

A secdo "“Politicas por item” contém opgdes que valem para todos os componentes
de um item (metadados e objetos digitais). Cligue em “Adicionar nova politica” para criar
novas permissoes de acesso ao item completo ou em “Editar” para alterar uma politica
preexistente. Caso queira deletar uma politica, clique em “Excluir”, porém confira se a
politica selecionada é realmente aquela que vocé deseja excluir, pois o sistema nao exige
confirmagdo para concluir a operacao e nao é possivel desfazer a exclusao.

Politicas por item

Adicionar nova politica

D Agdo Usudrio Grupo

7413 READ Anonymous BT

Se a opcao escolhida for “Adicionar nova politica” ou “Editar”, a seguinte pagina
devera aparecer. Selecione o grupo de usuarios, a acao que esse grupo ira realizar, e as
datas de inicio e final que o grupo podera executar acdo. Clique em “Salvar” ou em
“Cancelar” para voltar a pagina anterior.

BIBLIOTECA #Pagina inicial Conteddo Controle de acesso Estafisticas Configuragbes gerais Q A Logado como:
| DIGITAL wanderley ppgi@gm...

A& Pagina inicial / Administrador

Editar politica por Item 6e48b94¢-5329-€911-bd9e-848f69d0055: ©

Grupo: Adminisirator
Anonymous.
COLLECTION_068cd9ad-463b-41h3-5ed 1-d45b24128¢:
COLLECTION_068cd9ad-463b-4M8-Sed 1-d45024125¢
COLLECTION_068cd9ad-463b-4fb9-8ed1-d458b241
COLLECTION_0d5da4a7-5329-e911-bd%e-843f89d 0075
COLLECTION 22b8-doec-4650-a150-a3d563dc 15

A0l

RKFLOW_STEP_1
W_STEP_ 2

X RKFLOW_STEP 3
UBMIT

COLLECTION -
COLLECTION_13e7c0c0-1a25-4c24-ac76-efc 1bd7cB0d
COLLECTION_1736d158d-ab%¢0-4cfc-96db-70fedS2002d
COLLECTION_1736d18d-a%0-4cfc-96db-70fedd2002d
COLLECTION_1736d18d-a9¢c0-4cfc-96db-T0fedd2002d
COLLECTION_185da4a7-5329-2911-bd9e-84569d0 073
COLLECTION_185dada7-5329-e911-bd9e-845f690005:

Agdo: READ v

??7sp.depace-

admin.general.policy-

start-date-colon??? 7¥7]sp.dspace-
admin.general.policy-
end-date-colon??7

Salvar = Cancelar
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As permissOes que podem ser atribuidas aos grupos de usuarios em relacao ao
item sdo as mesmas explicitadas em outros topicos.

READ — permissao de visualizagao/leitura do item.

WRITE - permissao de alteracao do item, tanto dos objetos digitais quanto dos
metadados.

ADD - permissao para adicionar objetos digitais ao bundle do item.
REMOVE - permissao para excluir objetos digitais do bundle do item.

ADMIN — permissao de administrador do item. Inclui todas as permissoes
anteriores.

7.10.2 Politicas por Bundle original

A secdo “Politicas por Bundle Original” vale apenas para os arquivos depositados
em um item (objetos digitais depositados). Clique em “Adicionar nova politica” para criar
novas permissoes de acesso aos arquivos do item ou em “Editar” para alterar uma
politica preexistente. Caso queira excluir uma politica, clique em “Excluir”. As opgdes e os
procedimentos sao 0os mesmos da segao anterior.

E importante observar que para esse tipo de politica, ha dois niveis de
configuragdo para os objetos digitais depositados. E possivel optar por uma politica que
valha para todos os arquivos que fazem parte do item, ou seja, uma politica para o
pacote (bundle) de documentos depositados; ou por uma politica individual para cada
arquivo que compde o item (bitstreans), esta opgdo é util em casos, por exemplo, de
substituicdo de um arquivo por outro, sendo que o antigo ndo sera apagado do
repositorio, apenas ficara restrito.

No exemplo da imagem a seguir a segao “Politicas por Bundle TEXT (283950f8-
1332-46b1-9545-6510f65c6f3d)” representa a opgao de politica para todos os arquivos
depositados e as outras duas secOes referem-se a dois objetos digitais depositados
“Bitstream 572b4cfb-760b-4a5d-ad24-46d0fb510c52 (Capitulo 1 Caracterizacdo do
Territorio.xls.txt)” e “Bitstream eaaf49e1-0dac-4c08-9ca4-23f68b9522d6 (Capitulo 2
Demografia.xls.txt)”. As imagens a seguir foram embasadas em figuras do manual do
IBICT.
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5 por Bundie TEXT (284950f3-133a-4601-9545-6510M65c613d)

Adiclonar nova politica
s Agdo Usuario Grupo
Politica 5264 READ Anomymous . m
para o
p_"unglg’ isto Bitsiream 572b4cin- 76004350302 4500510652 (Capiulo 1 Caracterizacio do Tenibinio xis td) —
&, vale para
todos os Adicionar nova poktica
arquivos do Politica para
pacote. o feae Hauane ol - este arauivo
65266 READ AROPHMOUS Editar m
—
Bitstream eaafd%e 1-Odac-4008-Sca4-FIE80952206 (Capitulo 2 Demografia xis ted) —
Adicionar nova poltica
Politica para
o Agdo Ususbrio Grupa — este arauivo
55268 READ Anorymous Editar m

A prevaléncia das politicas ocorre de forma hierarquica, valendo sempre a de menor
hierarquia, ou seja, uma permissdao dada a um elemento superior nao se sobrepde a
permissao dada a um elemento inferior. Portanto, uma politica atribuida ao item nao
prevalece sobre a politica atribuida ao bundle. Da mesma maneira, uma politica atribuida
ao arquivo digital (bitstream) nao € substituida por uma politica atribuida aos niveis
maiores (bundle e item).

7.10.3 Politicas por Bundle License

A secdo “Politicas por Bundle License” vale apenas para as licencas associadas aos
arquivos depositados. Para adicionar, alterar ou excluir uma permissao desse tipo de
arquivo, cligue na opcao correspondente. As opcdes e os procedimentos sao 0S mesmos
da segao anterior.

Folilicas por Bundle LICENSE (fi7038f2-6¢79-2911-bdSe-548/M0d00155)

Adicianar nava pollica

D Agdo Usudrio Grups
. TaM READ Ancaymous Ediitar m
Politica
para o _
~ Eitetream f5b97030.6020.2911-ba9e-S45M60000MSS (license td)
bundle, isto
é, vale para Adseionar nova paliica
todes 05,
llm do [L1] Agao Usyario Grupo
pacote. 74322 READ Ananymeus _— m Politica para
este arquivo
de licenca
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7.11  Gerenciar depdsitos realizados

Para gerenciar depositos acesse “Conteldo” no menu da area das ferramentas do
Administrador e clique em “Gerenciar depositos”.

BIBLIOTECA # Pégina inicial Contedido Controle de acesso - Estatisticas ConfiguracBes gerals - (] b 3 Logado como
I DIGITAL wanderley.ppgt@gm... -

Comunidades e colecbes

A Pégina inicial A Itens r

Supervisores

Ferramentas de adiy e & i

- Hone UMa oneracic . cuperiore .
Selecions uma operacio nos menus superiores Itens privados

Imponar metadados
Impontacdo em lota

Dspace 6.3 - SOL Server 2008 B2  Compilacio: 1.0 Data: 15032019 09:01 DSpace Software Copyright © 2002-2013 - Contato com a administracio

Caso exista algum deposito que necessite de avaliagdo para ser incluido em uma
colegdo ele sera listado em “Areas de trabalho atualmente ativas”. Use esta ferramenta
para limpar fluxos de depodsito que foram abandonados e nunca serao finalizados.

Para finalizar um depdsito que ndo sera completado, clique em “Excluir”.

BIBLIOTECA ﬁPégina inicial Conteddo Controle de acesso Estatisticas Configuracdes gerais o 3 Logado como:
| DIGITAL wanderley.ppgt@gm.

A Pagina inicial / Administrador

Areas de trabalho atualmente ativas@®

1D Colegao Depositante Titulo

5 Revista cultural DF Letras Marcio Vieira (marcio.vieira@cl.df.gov.br) Pedras de Minas Exeliig
6 Revista cultural DF Lstras Marcio Vieira (marcio.vieira@cl df gov.br) Andancas e milongas Errelfs
7 Revista cultural DF Letras Marcio Vieira (marcio.vieira@c! df gov.br) O Poeta Gaucho de Minas R
8 Revista cultural DF Letras Marcio Vieira (marcio.vieira@cl.df.gov.br) Tiradentes a revolucio pela educacio Ereliig
9 Revista cultural DF Letras Marcio Vieira (marcio.vieira@c! df gov.br) Brasilia e 0 Amanha S
10 Revista cultural DF Letras Marcio Vieira (marcio.vieira@cl.df.gov.br) 0 Buzinaco dos sem poderes na Esplanada dos Ministérios Excluir
1 Revista cultural DF Letras Marcio Vieira (marcio.vieira@c! df gov.br) Musas uma paixdo dos brasileiros =aa
12 Revista cultural DF Letras Marcio Vieira (marcio.vieira@cl.df.gov.br) Nao tenho troco Excluig

Confirme a exclusao clicando em “Abortar” ou retorne a pagina anterior, clicando
em “Cancelar”.
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| BIBLIOTECA #Paginainicial Conteddo Controle de acesso Estatisticas Configuragbes gerais ] & Logado como:
DICITAL wanderley.ppgt@gm

#& Pagina inicial / Administrador

Deletar area de trabalho: 5

Tem certeza que quer abortar drea de trabalho? Ele ird retornar a area de trabalho pesseal do usudrio

Colecdo: Revista cultural DF Letras
Submetedor. Marcio Vieira (marcio.vieira@cl.df.gov.br)
Titulo: Pedras de Minas

Abartar Cancelar

01 DSpace Software Copyright © 2002-2013 - Contato com a administracéo

Tema criado po! Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilacio: 1.0 Data: 15/03/2019 09:0

7.12  Sistema de curadoria — tarefas de curadoria

O sistema de curadoria € um mecanismo que permite a realizacao de operacoes de
rotina no conteddo do repositdrio de maneira simples para verificar erros e garantir a
qualidade dos dados depositados.

Essas operagOes sao chamadas de “Tarefas de curadoria” e podem ser executadas
em todo o repositdrio, comunidades, subcomunidades (se houver), colecdes e itens. As
tarefas podem ser executadas na tela de interface de usuario (apresentada a seguir) ou
por meio de linhas de comando. Essa funcionalidade permite acessar e modificar o
DSpace, por isso estdo disponiveis somente para os administradores. O DSpace oferece
algumas tarefas de curadoria por padrao, mas € possivel que os administradores criem
suas proprias operacoes.

Para fazer a gestdo do sistema de curadoria, clique no menu “Conteldo” da area
de ferramentas do Administrador e acesse “Tarefas de curadoria”.

BIBLIOTECA ﬁF‘a'gina inicial Conteddo Controle de acesso Estatisticas Configuracies gerais -] ‘.l.ngadu como
| DIGITAL wanderley ppgt@gm
- - Comunidades e colegbes
1 I
A Pagina inicial / Administrador Itens

Gerenciar depdsitos
Supervisores
Deletar area de trab® ==

Itens retirados

-arteza que E ar area de trabalho? Ele
Tem cerleza que quer abortar drea de trabalha? Ele Itens privados essoal do usudrio

Colegao: Revista cultural DF Letras Impontar metadados
Submetedor: Marcio Vieira (marcio. vieira@cl df gov

Titulo: Pedras de Minas Importacdo em lote

Abortar Cancelar

NOTA: As tarefas apresentadas nos exemplos a seguir fazem parte da configuracao
padrao do DSpace.
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Passo 1: Na tela que sera apresentada, vocé podera escolher qual tarefa sera executada.
Informe no campo “Handle do objeto do repositorio” o endereco URI da comunidade,
colegdo ou item que sera alvo da tarefa. O conceito de “Handle” e as formas de encontrar
o numero identificador de um item esta descrito no tdpico “7.1 Itens - Editar itens
depositados no repositério”.

i BIBLIOTECA #raginainicial  Conteido -  Controle de acesso - Estalisticas  ConfiguragBes gerais ]
I DIGITAL

# Biblioteca CLDF / Administrador

Caso-gueira-executar-a-tarefa-em-todo-o-

Tarefas do sistema de curadoria }_

repositdrio,- informe: o- seu-
prefixo- Handle- seguindo- de-

“or 4

Handle do objeio

Passo 3: Selecione a tarefa que sera executada.

Exemplo 1: A tarefa selecionada “Profile Bitstream Formats” verifica os itens do
repositdrio, apresenta como resultado os formatos dos objetos digitais encontrados e a
frequéncia na qual ocorreram.

BIBLIOTECA #riginainicial  Conteido Controle de acesso Estatisticas  ConfiguragBes gerais Q A Logado como:
DIGITAL wanderley.ppgt@gnm...

# Biblioteca CLDF / Administrador

Tarefas do sistema de curadoria

Handle do objeto do repositdrio: A a: nforme [seu-handle-prefix]/0 para executar a tarefa sobre todo o site (algumas tarefas ndo podem ser
executadas desta forma)

Tarefa Profile Bitstream Formats

Efetuar = Fila = Cancelar

Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilacéo: 1.0 Data: 15/02/2019 09:01 DSpace Software Copyright © 2002-2013 - Contato com a administracio

BIBL[OTECA & P4gina inicial Contetido Controle de acesso Estatisticas Configuracdes gerais [~ ] 4 Logado como
DIGITAL wanderley.ppgt@gm.

# Biblicteca CLDF / Administrador

Tarefa: Profile Bitstream Formats
Tarefa realizada Com SUCESSO.
ESTATUS: Fail, RESULTADO: Nada a fazer para esie objeto

Tarefas do sistema de curadoria

1234556789/0
Handle do objeto do repositdrio Ajuda: Informe [seu-handle-prefix]/0 para executar a tarefa sobre todo o site (algumas tarefas ndo podem ser
executadas desta forma)

Tarefa Profile Bitstream Formats

Efetuar Fila Cancelar
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Exemplo 2: A tarefa “Check for Required Metadata” examina os itens para determinar se
os metadados obrigatdrios (de acordo com o formuldrio de entrada) foram preenchidos.
Apresenta os itens e respectivos campos que devem ser revistos.

BIBLIOTECA # Pagina inicial Conteldo Controle de acesso Estatisticas Configuracbes gerais [~] A Logado como:
DIGITAL wanderley.ppgt@gm...

# Biblioteca CLDF / Administrador

Tarefa: Check for Required Metadata
Tarefa realizada com SUCesso.
ESTATUS: Fail, RESULTADO: Nada a fazer para este objeto.

Tarefas do sistema de curadoria

1234556789/0
Handle do objeto do repositorio: Ajuda: Informe [seu-handle-prefix]/0 para executar a tarefa sobre fodo o site (algumas tarefas ndo podem ser
executadas desta forma)

Tarefa: Profile Bitstream Formats

Efetuar Fila Cancelar

Exemplo 3: A tarefa “Check Links in Metadata” testa todos os metadados buscando URLs
validas (http:// e https://) e tenta estabelecer conexdes para verificar a resposta dessas.
Apresenta como resultado os itens que possuem URLs que nao estdao funcionando e os
respectivos enderegos.

Bl BL[OTECA A Pégina inicial Conteldo Controle de acesso Estatisticas Configuracdes gerais (2] A | ogado como:
DIGITAL wanderley.ppgt@gm

A Biblioteca CLDF / Administrador

Tarefa: Check Links in Metadata
Tarefa realizada com sucesso
ESTATUS: Fail. RESULTADO: Nada a fazer para este objeto.

Tarefas do sistema de curadoria

1234556789/0
RECU 2D EEED 1T ST Ajudz’ Informe [seu-handle-prefix]/0 para executar a tarefa sobre todo o site (algumas tarefas ndo podem ser
executadas desta forma)

Tarefa: Profile Bitstream Formats

Efetuar Fila Cancelar
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8 FERRAMENTA DO ADMINISTRADOR: CONFIGURACOES GERAIS

8.1 Registrar metadados

Para registrar metadados no “Registro de esquema de metadados” da biblioteca
digital, é necessario acessar o a lista de esquemas registrados no repositorio. Essa
ferramenta permite adicionar novos campos de metadados e alterar ou excluir campos
preexistentes de um determinado esquema.

Para executar essa acao, acesse a interface do usuario na area do Administrador,
no menu da pagina “Ferramentas de administracdo” acesse “ConfiguracOes Gerais” e
entdo clique na opcao “Registrar metadados”.

BIBLIOTECA ﬁF‘a'gina inicial Contelddo Controle de acesso Estatisticas Configuragtes gerais 2] ll.ugatin como
| DIGITAL wanderley ppgt@gm

| Registrar formato de arquivo
A Pagina inicial
Editar noticias
Editar licenca padrio

Ferramentas de administracao

Seledons uma operacio nos menus superiores

A pagina seguinte apresenta os registros de esquemas de metadados da biblioteca
digital. Na tela apresentada a opgao selecionada é a dos esquemas de metadados Dublin
Core (dc). Também ¢é possivel configurar algum outro esquema de metadados
apresentado na lista.

BIBLIOTECA #Paginainicial  Conteddo Controle de acesso Estatisticas ~ Configuragdes gerais -] 2 Logado como
| DIGITAL wanderley ppgi@gm

A Biblioteca CLDF / Administrador

Registro de esquema de metadados (2]

D Espago para nome Nome

1 hitp://dspace orgleperson eperson

2 hitp:#/dublincore org/documents/demi-terms/ dc T
3 http://purl.org/dcfterms. determs VAR

Crie um novo esquema inserindo um espaco para nome / nome ou para editar um & existente, clicando no botao atualizar. O nome do esquema deve ser inferior a 32 caracteres
& ndo pode ter espagos ou sublinhados.

Espago para nome Nome:

Salvar

Apds clicar no link do esquema Dublin Core, a tela seguinte apresentada fornece
uma lista dos campos de metadados preexistentes, apresentando, separadamente, uma
coluna dos elementos Dublin Core, outra dos respectivos qualificadores e outra dos
comentarios sobre o escopo dos elementos.
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BIBLIOTECA #vraginainicial  Conteudo Controle de acesso Estatisticas  Configuragdes gerais L] A Logado como:
DIGITAL wanderley ppgt@gm

A& Biblioteca CLDF / Administrador

Campo de metadados do registro Esquemas | Q

Nota: Incluir um novo campo para o registro n3o adiciona um campo de entrada correspondente as formas de depdsito.

1D/ Elemento /{ gl ne0 pad gualificado

1 Atualizar m
contributor

2 Use primarily for thesis advisor Atualizar m
contributor advisor

¥ Atualizar m
contributor autho:

8.2 Adicionar campo de metadados

A opcao de adicionar novo campo de metadados encontra-se no final da pagina
apresentada no tdpico anterior “Campo de metadados do registro Esquemas”.

No campo “Adicionar campo de metadado”, no final da pagina, preencha o nome o
novo campo desejado em “Elemento”, o “Qualificador” e a “Nota de Escopo”. O
preenchimento do qualificador e da nota de escopo nao é obrigatdrio e pode ser deixado
em branco. O qualificador quando preenchido ndao pode conter espacos ou sublinhados.

Apds o preenchimento dos dados do novo campo clique em “Adicionar novo”.

type

Adicionar campo de metadado

Para oriar um novo campo vood deve fonecer um slemento tnico & um par qualificador. O qualificador pods ser deixado em branco se desejar. O mesmo ndo pods conter
espagos ou sublinhados.
Elemento:

Qualificador

I part of

Nota ds sscopo:

Elemento do esquema Dublin Core que descreve o todo de uma obra da qual o item faz parte

Adigionar novo

Mover campo

Para mover um ou mais campos, selecione o campos dessjados (use a tecla control para salecionar varios) @ os ssquemas de destino. Caso o esquema de destine j& tenha
Gampos com nomes iddnticos, os Gampos Ndo serd0 movidos.

No exemplo apresentado, foi adicionado o nome do elemento do esquema Dublin
Core chamado “Relation”, cujo conceito representa a relagao do item com outras obras. O
qualificador “Is part of” e uma nota (comentario) sobre o escopo do novo campo
“Elemento do esquema Dublin Core que descreve o todo de uma obra da qual o item faz
parte”.
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NOTA: Por padrao o DSpace utiliza uma versao qualificada do esquema Dublin
Core. Para adicionar novos campos, € importante pesquisar os elementos Dublin Core
que podem ser utilizados para evitar a criacdo de campos de metadados aleatdrios.

O novo campo de metadados, depois de adicionado, pode ser incluido pelo usuario
diretamente no formulario de entrada do item, apds sua publicacao, conforme descrito
no tdpico 7.4 “Adicionar um metadado ao registro”, pois 0s campos novos nao aparecem
automaticamente no arquivo XML do formuldrio de entrada do item no momento
depdsito.

BIBLIOTECA #Piginainici Contadido Controle de acesso Etatistioas  Configuragdes gerais ] A Logado como
DIGITAL leslierdg77 @gmail
e language N

Brasflia - CAmara Legislativa do Distrito Federal pt_BR

do.relation.replaces
do.relation.requires
o

O cerrado & Planalto Central pt_BR

Artigo de periédico PLBR

bl
5
2
8
3
H
=
3
B
jo}
o
kil

Bitstreams
8.3 Alterar campo de metadados

A opcao de alterar campos de metadados preexistentes encontra-se ao lado dos
campos de metadados da pagina.

Passo 1: Na pagina “Campo de metadados do registro Esquemas” é fornecida uma lista de
campos preexistentes. Clique em “Atualizar” para alterar o registro no banco de dados.
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i | | l | BIBLIOTECA M#vraginainicial  Conteido -  Controle deacesso -  Estatisticas  Configuragdes gerais - @ A Logado como:
| DIGITAL wanderley ppgt@gm. . -
# Biblioteca CLDF / Administrador

Campo de metadados do registro Esquemas | @

Nota: Incluir um novo campo para o registro ndo adiciona um campo de entrada correspondente as formas de depdsito

D/ Elemento ’m‘m d qualificado
1 = -

Aperson. organization, or service responsible Aiaizar |l
contributor for the content of the resource. Catch-all for
unspecified contribut

Use primarly for thesis advisor Atualizar m
contributtor advisor

e |
contributor author

Passo 2: Realize a alteragdao nos campos desejados e clique novamente em “Atualizar”.

BIBLIOTECA #Pagina inicial Contetldo ~ Controle de acesso - Estatisticas  ConfiguragBes gerais ~ @ A Logado como:
DIGITAL wanderley ppgt@gm... ~

A& Biblioteca CLDF / Administrador

Campo de metadados do registro Esquemas | (2]

Mota: Incluir um nove campo para o registro néo adiciona um campo de entrada correspondente as formas de depdsito

1D/ Elemento / Qualificador / Nota de escopo

1

A person, organization, or service responsible Atualizar
contributor Qualificado for the content of the resource. Catch-all for
unspecified contributors
y:
2 Use primarily for thesis advisor. Atualizar
contributor advisor
y:
3

Atualizar
contributor author

8.4 Excluir metadados

A opcao de deletar campos de metadados preexistentes encontra-se ao lado dos
campos de metadados da pagina.

Passo 1: Na pagina de campos de metadados do registro é fornecida uma lista de campos
preexistentes. Clique em “Excluir” para apagar um campo de metadados. Entao serd
exibida uma pagina de confirmacao.
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agina inicial onteudo - ontrole de acesso - statisticas onfiguracdes gerais - ogado como
BIBLIOTECA #Psginainicial  Contedid Controle d Estatisti ConfiguragBes gerai Q A Logad
DIGITAL wanderley ppot@gm. . -

A Biblioteca CLDF / Administrador

Campo de metadados do registro Esquemas | @

Nota: Incluir um nove campo para o registro ndo adiciona um campo de entrada correspondente as formas de depdsito

ID/ Elemento / lmrm 4 Qualineade

contributor
2 Use primarily for thesis advisor Atualizar m
contributor advisor

contributor autho

Passo 2: Na pagina “Deletar campo de metadados” clique em “Excluir” novamente ou
“Cancelar” para desistir da agao.

BIBLIOTECA #rdginainicial Contetido Controle de acesso Estatisticas Configuracdes gerais (] A Logado como
| g guragoes g g
DIGITAL wanderley ppgt@gm.

A Bibli CLDF /A

Deletar campo de metadados: wanderley.alternativo

Tem certeza que o campo wanderley.alternativo deve ser deletado?

Cancelar

Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilago: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright @ 2002-2013 - Contato com a administragéo

8.5 Editar noticias

As noticias que aparecem na pagina inicial da biblioteca digital podem ser editadas
através da opgdo “Editar noticias” localizada no menu “Configurages gerais” na area do
Administrador. O lugar onde as noticias aparecerdao dependera do layout utilizado pelo
repositorio. No entanto, normalmente, aparecem na caixa superior do quadro de centro
e/ou na barra lateral direita.
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Passo 1: Para editar as noticias, acesse o menu “Configuracoes gerais” e clique em “Editar
noticias”.

BIBLIOTECA #Piginainicial Conteddo - Controla de acesso - Estatisticas Configuragies gerais o 2. | ogado como
DIGITAL wanderey ppotifgm... -

Registrar metadados

Ragistrar formato de arguive

& Pigina inicial

Editar licenca padrio

Ferramentas de administracao

Selacione uma operacio nos menus superiores

Passo 2: Selecione o local das noticias que deseja editar e clique em “Editar”.

BIBLIOTECA #raiginainicial Contetido ~ Controle de acesso ~ Estatisticas Configuractes gerais ~ (2] 2 Logado como:
g guracoes g 9
DIGITAL wanderley. ppot@gm... ~

A Pégina inicial / Administrador

Editor de noticias @

Noticias do cabecalho
Noticias da barra lateral

Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Compilacdo: 1.0 Data: 15/03/2019 09:01 DSpace Software Copyright ©® 2002-2013 - Contato com a administragdo

Passo 3: Adicione ou edite o texto que aparecera na barra superior (noticias do cabegalho)
ou na barra lateral.

E possivel usar tags HTML para formatar o texto na caixa de edicao. Porém, o
HTML sé sera valido na pagina inicial do repositorio, ou seja, o texto formatado com as
tags aparecera na pagina inicial do repositério e ndo durante a edicdo dele na caixa de
edicao de texto. Em seguida, cligue em “Salvar”.
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agina inicial onteddo ontrole de acesso statisticas onfiguragbes gerais ogado como
| BIBLIOTECA #Péginainicial  Conteid Controle d Estatisti Configuragdes gerai -} A Logad
DIGITAL wanderley. ppgt@gm

A Pagina inicial / Administrador

Editor de noticias

Adicione ou edite o texto que aparecera na barra lateral da pagina principal do repositdrio no espaco abaixo.

Noticias

EXPLORE a versdo 6.3 da Biblioteca Digital, pesquise pelo assunto desejado na Lupal

Salvar  Cancelar

8.6  Editar licenca padrao

A licenca padrdo do DSpace é usada quando nenhuma licenga especifica para a
biblioteca digital foi definida pelos administradores. A licenca para publicacao de um item,
referente aos direitos autorais do documento, deve cumprir os requisitos legais do pais e
da instituicdo. O arquivo da licenga ndo pode estar vazio, entdao o DSpace possui um texto
padrdao que é adotado automaticamente caso outro texto ndo tenha sido adotado. As
alteracdes na licenca padrao nao afetarao os itens e as colegdes que possuem licengas
préprias, definidas anteriormente. Recomenda-se fazer um depdsito ficticio para verificar
as alteragoes feitas na licenca.

Passo 1: Para editar a licenca padrao, acesse o menu “Configuragdes gerais” na
area do administrador e clique em “Editar licenga padrao”.

BIBLIOTECA #MPaginainicial  Contatdo Controbs de acesso Estatisticas  Configuragdes gerais L] A 1 ogado como
| DIGITAL wandesday ppot@gm
- Registrar metadados

. Ragistrar formato de arguivo )
# Pigina inicial

Editar noticias

Ferramentas de administracao

Selecione uma operagio nos menus superiares
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Passo 2: Faca as alteracdes necessarias na licenca padrao e clique em “Salvar”.

BIBLIOTECA #-rignainicial Conteido -  Controledescesso »  Estatisicss  Configuragdes gerais =~ @ & Logado come:
DIGITAL wandzriey pogt@gm... -

Editor de licenca padrao (2]

pessuem licengas definidas anteriormente
Existem algumas vanisveis de subsfituicSo que podem ser usadss para criar licengas personalizadas. para maires detlhes, verfique s paginas d= sjuda.
Recomenda-se fazer um depdsito ficticio para verficar a altzrag3o de licenga:Verifique a versdo final da licenga na etapa acsitarirejeitar licenga.

IMAs obras selecionadas e inseridas nas colegbes da Biblioteca Digital da C3mara Lagislaiiva do Distrito Faders| devam ser fivres de direitos autorais ou possuirem exprassa
autorizago do auter/zditor para que posssm ser disponibiizadas na Bibliotsca Digital, de acordo com 2 Lei n° 2.810, de 10 de feversiro de 1908, que “shiera, atualizs & consolids 3
legislagSo sobre direitos autorais & dd outras providéncias”

-

Tema criado por Dspace 6.3 - SQL Server 2008 R2  Comgpilagio: 1.0 Data: 16103/2010 00:01 DEpace Software Copyright € 2002-2013 - Contato com a administragde
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9 PROCESSO DE PUBLICACAO DE DOCUMENTO (AVALIADOR E REVISOR) - CONJUNTO
DE TAREFAS

Quando um item é depositado no repositdrio, ele é submetido ao fluxo de trabalho
da colecao para a qual foi enviado, antes da publicacao na internet. Se o Administrador,
ao criar uma colecdo, ou posteriormente, tiver incluido no fluxo de depdsito a etapa de
avaliacdo e revisdo, os usuarios detentores dessas permissoes (avaliador e revisor) devem
aceitar a tarefa para executar as agoes e decidir pela publicacao. Essas tarefas podem ser
atribuidas a mesma pessoa ou a pessoas diferentes.

Passo 1: Para acessar as tarefas pendentes de um usuario, é necessario fazer o /ogin no
sistema e acessar a pagina “Meu espaco”. Nesta pagina sao apresentadas as tarefas de
revisar e checar depodsitos, de acordo com a funcdo do usuario logado no fluxo de
depdsito e de suas permissdes. Acima da tela, ha uma caixa onde estao listadas as tarefas
prioritarias referentes aos itens que foram submetidos por outro usuario do sistema para
serem revisados. Essas tarefas sdo prioritarias porque o proprio usuario responsavel ja
aceitou a tarefa e iniciou o processo de revisdao, porém escolheu executar ainda outra acao
antes da publicacdo. Na caixa abaixo da tela estd o conjunto de tarefas que foram
atribuidas ao usuario logado responsavel pela revisdao, porém o processo de revisao ainda
nao foi iniciado.

| BIBLIOTECA #rignaincal @ Podal CLDF  Mavegar Ajuda Q L Logado como
| DIGITAL ) T
# Pigina inicial
Meu espage: L DG
Inkciar um nove depdste  Ver depbafiois) aceilols)

Tarefas prioritarias - Proprio Usuario

Abaing esido a5 larefas que vood escotheu fazer (prépro Usuino gerenciamento ilem sebmetido)
E wl I Submitid Suilin |
pot
1 Edic o final de deposio - [Ediar Melsdsdos - Pedras d= Minas Rewsia cutwal OF [ Emlﬂlflllm-
NORKFLOW_STEP_3 Leiras W
otar
Edizio fnal de depiaits - (Edita Meladasss - Enduny 3% & dilong Rveata cultral DF W Exscular esia Lirefa
WORKFLOW_STEP_3 Lutras v
fctiar
Conjunto de tarefas - Usuario do Sistema
Abatos estdo o conjunto de tarefas que foram stnbuidas a vocé. (Usudnio o sistema submeteu fem
Seq  Tarefas nem Submetido & Submetioo
por
Ravigar depdsils - (AcsdmRajaar Pl visudl & Sonad0 Reervisla cultural M Exncular uma aeela
WIORKFLOW_STEP_1 DF Leiras
Revisar depdsite - (AcelanRejedar - A caminhada de Barbosa Revista cultural Maarc Execular uma larsls
WORKFLOW_STEP_1 OF Letras
Revisar depdsilo - (AcedaRejetar A deiiva Renvisla cultural M Exgcubasr uma farefa

WORKFLOW_STEP_1 DF Leiras
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Passo 2: Selecione a tarefa desejada e clique em “Executar esta tarefa”.

BIBLIOTECA #rignaimical @ Pordal CLDF Havegar Bjuda Q A Logado como
| i D|C|TAL b grovinnge

# Pagina inicial
Meu espago: L DG
Iniziar um nove depdsito Wer depleiinls) aceiiols)

Tarefas prioritanas - Préprio Usuario

Ababey estbo a3 larefas que vook escoheu fazer (prépno Usudrio gerenciamento item submetido

5 1 e Subsmetio Suibimatis
por
1 et adados - Pedras ge Minas Revisla cuttural OF Exaeulnr asih Lirels
Letras Vi
Woltar
Riveata culhsal DF - M [
Lt
Har
Conjunto de tarefas - Usuario do Sistema
Ababeo estic o conjunin de tarefas gue foram atribuidas a vocé. (Usudrio do sistema submedeu fem
Seq Taredas Rem Submetido a Submetido
por
Revisar depsdsito - (acatmiPejailar Pl visual & sonceo Renisla culbural Marcio Expcutal i [acala
WORKFLOW _STER_{ DF Leiras Vigi
Rewnsar deposite - (AcedarRejedar - Acaminhada de Barbosa Rewvista cultural Marcio Executar urma tarefa
L OF Letras L
i P joilar A deiiva Rignisla culbural M Excular uma taeela
DF Leiras

As tarefas existentes para o avaliador/revisor estao descritas ao lado de cada item
e, basicamente, sao as seguintes:

. Revisar deposito — opcOes de visualizar os metadados e aprovar ou rejeitar
um item. Corresponde a primeira etapa do fluxo de depdsito (stepl).

o Edicao final do depdsito — opcdes de editar os metadados e completar o
depdsito (enviar o item). Corresponde a ultima etapa do fluxo de depdsito (Step3).

o Checar depodsito — opcoes de visualizar e editar os metadados; aprovar ou

rejeitar um item. Corresponde ao fluxo de depdsito completo.

Passo 3: Na pagina seguinte, vocé vera uma tela de confirmacao com os metadados do
documento a ser revisado. Cligue em “Aceitar esta tarefa” para realizar a avaliagao do

depdsito.
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BIBLIOTECA #Piginainicial @Portal CLDF  Mavegar Ajuda qQ 2 Logado como
| DIGITAL leslie.giustina@c.

Tarefa anterior

O item a seguir foi submetido 3 colecdo Revista cultural DF Letras. Para aceitar a tarefa de revisar este item, clique no botdo "Aceitar esta tarefa”.

Titulo: Posta visual & sonoro

Autor(es) Santos, Rita de Cassio Pereira dos

Palavras- Cultura

chave:

Datade 1954

documento:

Editor Brasilia : CZmara Legislativa do Distrito Federal

Resumo: A obra de Murilo Mendes & uma via-viagem maravilhosa e instigante. E via por ser caminho de conquistas poéficas diversos e progressivas. Estas vio enriquecendo
suas obras com as novas perceptivas estéticas de cada momento e também com os acontecimentos historicos s3o eles, as vezes fios lensos e doridos na tessitura
dos poemas. Nessa via poéfica,os meandros dos precedimentos sdo um desafio constante ao leilor. Levam-no por vérios ocasides para além das nogies de lempo &
de espaca”

Descricdo: SANTOCS, Rita de Cassio Pereira dos. Poeta visual e sonoro. DF Lefras: suplemente cultural do Didrio da Camara Legislativa, v. 1, n.12, p. 8-11, jun. 1994

Arquivos associados 3 este item:

Arquivo Descrigio Tamanho Formato

Poela Visual e Sonora - Rita de Cassio Pereira Dos Sanlos.pdf 1.48 ME Adobe PDF Visualizar/Abrir

Cancelar Aceitar esta tarefa

Passo 4: A seguir, o usuario deve executar a tarefa selecionada na pagina “"Meu espago”.
As opcOes de acOes apresentadas na proxima tela aparecem de acordo com a tarefa
atribuida ao usuario no fluxo de trabalho da colecdo. Dois exemplos sao apresentados a
seguir para melhor ilustrar as diferentes tarefas.

Exemplo 1: A tarefa atribuida que aparece na pagina “Meu espaco” foi a de “Revisar
depdsito — (Aceitar/Rejeitar - WORFLOW_ STEP1)”. Aparecem os botdes “Aceitar”,
“Rejeitar”, “Fazer depois” e “Voltar ao conjunto de tarefas”.

BIBLIOTECA #rignarics  @FaalCLDF  Naaga s al 2
| DIGITAL o

Executar tarefa

‘acia Ravicta oultural DF Lefras. Cheque se o fem se atequa 2 esta colecdo, Ap

Arquiva Decarighe Tamanno Farmate

Visualzringnr
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/4

o Aprovar deposito: Apos revisar os metadados do item, cligue em “Aprovar
para concluir a tarefa. Uma notificacdo sera enviada aos responsaveis do repositorio. O
item recebera um identificador Handle e seguird para a préxima etapa do fluxo de
submissao.

Aprovar Se vocé revisou o item e o considera adequado para esta celecdo, cliqgue em "Aprovar”

o Rejeitar deposito: Se vocé ndo considerar o item pertinente ou encontrar
erros (e ndo tiver a permissdo de editar os metadados), vocé pode rejeitar o depodsito
clicando em “Rejeitar”. O motivo devera ser indicado por meio de uma mensagem que
sera enviada ao depositante. Em seguida, clique em “Rejeitar item”.

Rejeitar Se vocé revisou o item e considera que ele ndo € adequado para esta colecdo, clique em "Rejeitar”. Em seguida, sera solicitada uma mensagem
indicando por que o item ndoe & adequado e se o solicitante deve mudar alguma coisa para voltar a depositar.

o Editar metadados do depdsito: Use essa opcao para acessar a pagina de
edicdo dos metadados do depdsito e realizar alteragdes conforme descrito no topico 7.1 *
Itens - Editar itens depositados no repositorio”.

Salecione asla opc 8o para cormge

. Fazer depois: Usada para adiar a tarefa de revisao do depdsito. Vocé sera
redirecionado a pagina “Meu espaco”. A tarefa sera colocada como “Prioritaria”, pois vocé
ja aceitou executa-la.

Fazer depois Caso queira deixar essa tarefa para mais tarde e retornar ao "Meu espaco”, cligue em "Fazer depois”.
. Voltar ao conjunto de tarefas: Vocé sera redirecionado a pagina “Meu
espago”.
Violtar ao conjunic de Para retornar ao conjunto de tarefas e deixar que oulro usuarie execute esta tarefa, cligue em "Voltar ao conjunto de tarefas”
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Exemplo 2: A tarefa atribuida que aparece na pagina “Meu espaco” foi “Edicao final de
depdsito - (Editar Metadados - WORKFLOW_STEP_3)"”. Aparecem os botdes “Enviar ao
arquivo”, “Editar Metadados”, “Fazer depois” e “Voltar ao conjunto de tarefas”. Observe
gue neste exemplo, diferentemente do “Exemplo 1”, ndao aparecem os botoes “Aceitar” e
“Rejeitar”, porém aparece o botao “Enviar ao Arquivo” usado para publicacao.

Resumo; Este risco 0 20 longo das ua vida. E & preciso concordar em que esté vencendo brilhantemente. J& venceu, na verdade, a pior
i8ncia passa a construir a ligao do futuro, para que se saiba o que de bom deve

Deserigao: MAGALHAES, Aldo V.de. Brasilia & o Amanha. DF Letras: suplamanto cultural do Didric da Camara Legislativa. v. 2, n. 14, p.17-19, abr. 1995.

Arquives associados a este item:

Arqy Descrigao Tamanh Format
Brasilia 6 0 amanha - Aldo V.De Magalhdes.pdf 1.57 MB Adobs PDF VieuazarAbnr
Enviar ao arq
Editar metadados
Fazor dep
Voltar junto d

o Enviar arquivo: Apds editar os metadados, clique em “Enviar ao arquivo”
para finalizar o depdsito e publicar o documento.

A seguinte tela deve aparecer com uma mensagem de que o depdsito foi aceito no
reposito e o link para o documento agora inserido no acervo da biblioteca digital. Um e-
mail automatico é enviado para outros usuarios envolvidos no fluxo de depdsito do item.

i BIBLIOTECA #pPiginainicial @ Portal CLDF  Navegar Ajuda Q L Logado como:
| DIGITAL Ieslierdg77 @gmail

A& Pégina inicial / Meu espago

Obrigado

© despésito foi acsito no repositério. O registro recsbeu o sequints identificador:
http//biblioteca.cl.df.gov.br/dspace/handle/123456789/538
Notificagdo sobrs o registro no repositério foi enviada para as pessoas apropriadas

Voltar para o "Meu espago’

Tema criado po Dspace 6.3 - SQL Server 2017 v.14.0.1000.169 Compilaggo: 2.0 Data: 10/07/2020 12:01

DSpace Software Copyright © 2002-2013 - Contate com a administragéo
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