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APRESENTACAO

A Biblioteca Digital do Ministério da Mulher, da Familia e dos
Direitos Humanos (MMFDH) é um repositério institucional, que
utiliza como gerenciador de acervo digital o software livre DS-
pace. O Dspace permite a realizacdo do depésito e a disponibi-
lizacdo de materiais em diferentes formatos para os usuarios,
permitindo que a informacdo seja aberta e de facil gestao.

O projeto Dspace teve sua primeira versao lancada em novem-
bro de 2002, por meio de uma parceria entre os desenvolvedo-
res do Massachusetts Institute of Technology (MIT) e HP LabsT1,
posteriormente, outras instituicdes interessadas na proposta
formaram o projeto. Com isso, o DSpace se propde ser de fa-
cil instalacao e de simples execucao por parte do catalogador,
com um layout enxuto e flexivel.

Por essa versatilidade que o Dspace oferece, a Biblioteca Digital
(BD) optou pelo seu uso, uma vez que possui diferentes tipos
de materiais em seu acervo, tais como: legislacdes, relatérios,
livros, videos, dentre outros. Além dos tipos de documentos ci-
tados, o DSpace suporta diferentes documentos em variados
formatos e suportes, como: fotografias, audios, videos, dados,
filmes e assim por diante.

A Biblioteca Digital € composta atualmente2 por 9 comunida-
des, 15 subcomunidades e 25 colecdes. Essa quantidade de co-
munidades e cole¢des podem aumentar ou diminuir conforme

1 - Grupo de pesquisa exploratéria e avancada da HP.

2 - Informacdo de setembro de 2020.



as necessidades do MMFDH. Os nomes das comunidades que
compdem o repositério representam as tematicas de atuagao
do Ministério, sendo elas:

+ Crianca e Adolescente.
+ Direitos Humanos.

«  Familia.

+ Igualdade Racial.

* Juventude.

*  Mulher.

+ Pessoa com Deficiéncia.
* Pessoa Idosa.

+ Temas Gerais.

Dito isso, sera apresentado em seguida, 0 passo a passo do
funcionamento do Software DSpace: 1) Logar no sistema; 2)
Criacdo de comunidades, subcomunidades e cole¢des; e 3) De-
posito de documentos.






1. LOGAR NO SISTEMA

1.1 ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao sistema é realizado por meio do link: <https://bi-
bliotecadigital.mdh.gov.br/jspui/>.

O catalogador para ter acesso a interface de usuario, na barra
superior, clique no menu “Entrar em:” e acesse “Meu Espaco”.

Digite o endere¢o de e-mail cadastrado no repositério e a se-
nha de acesso ao sistema DSpace.

Figura 1 - Login ao sistema.

A Paginainicial  Navegar Ajuda 2 Entrarem: ~

Receber atualizagoes
Entrar no repositério por e-mail

Editar perfil

Usuario novo? Clique aqui para se registrar

Digite seu enderego de 6-mail e senha nos espagos abaixo

Enderego de e-mail:

Senha:

Esqueceu sua senha?

Apés realizar o login no sistema, o catalogador tera acesso ao
espaco para o depdsito de documentos. Para incluir um novo do-
cumento no repositoério, clique em “Iniciar um novo deposito”.

Neste espaco é possivel visualizar documentos cujo depdsito
nado foi concluido. Para continuar a inclusdo do documento,
basta selecionar o item.
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https://bibliotecadigital.mdh.gov.br/jspui/
https://bibliotecadigital.mdh.gov.br/jspui/

Supmissbes ndo concluidas

Nesia 2723 estdo os documentos cuin o #2205io ndo foi concluido

Submetido por Tituio Submetido para:

o Flor Silvestre 99990999999 Combate ao Racismo Exclur

oo e —— — Acolha a vida
Flor Silvestre Manual orientader sobre diversidade LeBTal

Abrir

O cadastro via usuario é bem simples. Na tela inicial, clique no
menu “Entrar em”, depois clique em meu espag¢o. Apds clicar
em se cadastrar, o usuario deve informar um e-mail e o sistema
ira encaminhar uma URL para o e-mail informado solicitando
informacdes basicas e a criacdo da senha. Apds o preenchi-
mento desse formulario, o usuario tera seu acesso liberado ao
sistema.

Figura 3 - cadastro via catalogador.

A Pagina inicial Contetido ~ Controle de acesso v Estatisticas Configuragc

-

Grupos

Autorizagao

Caso seja o catalogador o responsavel por um novo cadastro,
deve-se acessar o modulo usuario e realizar o novo cadastro
(Figura 4). Os preenchimentos dos campos sdo bem simples,
e apos a finalizacao do cadastro, o usuario recebera um e-mail
com instrucdes, enviado pelo préprio sistema.

12



Figura 4 - Metadados do cadastro de novo usuario.

E-mail:

Ultimo nome
Primeiro nome
Telefone:
Idioma: portugués (Brasil)

Pode entrar:

Exigir certificado:

Salvar Redefinir senha

Administrar usuarios ©

Escolha uma agdo

ou

(]

depois

Selecionar usuario

Editar

Excluir

13



1.2 APRESENTAGAO DO ESPAGO DE DEPOSITO
PARA O CATALOGADOR

O catalogador ao logar no sistema e acessar o seu espaco,
pode iniciar um novo depdsito de materiais.

Figura 5 - Pagina inicial de depdsito no DSpace.

Meu espago: Priscila Rodrigues

===

Recursos exportados

O DSpace segue a hierarquia de comunidades e subcomunida-
des, colec¢bes e itens.

As Comunidades e subcomunidades sdo estruturas que repre-
sentam a organizacdo dos documentos dentro do repositério,
ou seja, é apenas a estrutura, ndo contendo documentos de-
positados diretamente. As comunidades podem agrupar sub-
comunidades e cole¢des, enquanto as subcomunidades so6 po-
dem agrupar colecdes.

As cole¢Bes sao estruturas utilizadas para agrupar documen-
tos que possuem caracteristicas em comum (assunto, autoria,
ano, entre outros). Toda colecdo pertencera a uma comunida-
de ou subcomunidade.

Os itens sdo conjuntos de metadados que descrevem um do-
cumento que junto com o objeto digital formam uma unidade.
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Assim, quando o catalogador comec¢a um novo depésito no DS-
pace, uma lista com todas as comunidades e suas colecdes sdo
apresentadas, dando a op¢ao de selecionar aquela que melhor
representa o documento que sera depositado na Biblioteca Di-
gital.

Figura 6 - Selecdo de comunidade e colecao

Colegao

Direltos Humanos > Conferénclas Nacionals - Direlios Humanos > 01° Conferéncla Naconal de Direltos Humanos
Direilos Humanos > Conferéncias Nacionals - LGBTQI > 01° Conferéncia Nacional de Gays, Lésbicas, Bissexuals, Travests e Transexuais - LGBT
Irpara Juventude > Conferéncias Naclonals — Juventude > 01° Conferéncia Naclonal de Juventude
nainiciq Mulher > Conferéncias Nacionais  Mulheres > 01° Conferéncia Nacional de Polilicas para as Mulheres
Iqualdade Racial > Conferéncias Nacionais ~ Igualdade Racial > 01° Conferéncia Nacional de Promogdo da Igualdade Racial
Crlanga e Adolescente > Conferéncias Naclonals - Crlanga e Adolescente > 01° Conferéncia Naclonal dos Direltos da Crianga e do Adolescente
Pessoa com Deficiéncia > Conferéncias Nacionals — Pessoa com Deficiéncia > 01° Conferéncia Nacional dos Direilos da Pessoa com Deficiéncia
Pessoa Idosa > Conferéncias Nacionais - Pessoa Idosa > 01° Conferéncia Nacional dos Direilos da Pessoa Idosa
Direitos Humanos > Conferéncias Nacionais - Direitos Humanos > 02° Conferéncia Nacional de Direitos Humanos
Juventude > Conferéncias Nacionais  Juventude > 02° Conferéncia Nacional de Juventude
REDEE! Vulher > Conleréncis Nacknsis - Muheres > 02* Coferéncia Nacionalde Poficas para 25 Mulheres
Y Direitos Humanos > Conferéncias Nacionais - LGBTQI+ > 02° Conferéncia Nacional de Politicas Publicas de Direitos Humanos de Lésbicas, Gays, Bissexuals, Travestis e Transexuals - LGBT
Igualdade Racial > Conferéncias Nacionais ~ Igualdade Racial > 02* Conferéncia Nacional de PromogZo da Igualdade Racial
Crianga e Adolescente > Conferéncias Nacionais - Grianga e Adolescente > 02* Conferéncia Nacional dos Direitos da Crianga e do Adolescente
* W| Pessoa com Deficiéncia > Gonferéncias Nacionals - Pessoa com Deficiéncia > 02* Conferéncia Nacional dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia
Pessoa Idosa > Conferéncias Nacionals — Pessoa Idosa > 02° Conferéncia Nacional dos Direitos da Pessoa Idosa
* @] Direitos Humanos > Conferéncias Nacionais - Direitos Humanos > 03* Conferéncia Nacional de Direitos Humanos
Juventude > Conferéncias Nacionals — Juventude > 03* Conferéncia Nacional de Juventude
: f Mulher > Conferéncias Nacionais - Mulheres > 03* Conferéncia Nacional de Politicas para as Mulheres .

Meu espago

15






2. CRIAR COMUNIDADES,
SUBCOMUNIDADES E COLECOES

2.1 COMUNIDADES TEMATICAS

A Biblioteca Digital permite a criacdo de novas comunidades,
subcomunidades e cole¢des de acordo com a necessidade do
desenvolvimento do acervo, nao existindo limite maximo para
a criacao das categorias citadas acima, entretanto, cada comu-
nidade deve possuir ao menos uma cole¢ao3.

2.2 CRIAR COMUNIDADES

Na tela inicial clique no menu “Navegar”, depois clique em “co-
munidades e cole¢bes” e posteriormente na lateral direita da
tela, clique em “criar comunidades”.

3 - Nao é possivel inserir materiais diretamente na comunidade, por

isso deve-se criar ao menos uma colecao.
17



Figura 7 - Criagao de comunidade no DSpace

A Paginainicial | Navegar v | | Ajuda 2 Logado como:

dilaa.rodrigues@g... ~
Comunidades & colegoes

Passo2

Ferramentas do adminisrador @

Data do documento

Comunid: s s auoes iBes

Vocé encontrara abaixa ~ Titulo comunidades e colegdes presentes neste repositorio Passo3

Assunto

{Q( Crianga e’Adolescente
6

Crianga e adolescente
Apresenta documentos referentes s agdes realizadas em beneficios das

§ criangas e adolescentes. Materiais que abordam assuntos alusivos o Estatuto
da Crianga e Adolescente.

Preencher o campo com a descri¢do da informacdo da comu-
nidade e clique em “Criar”.

Trés campos sdo de preenchimentos obrigatérios, sendo eles:
0 nome, breve descri¢do e logo.

O metadado “nome” deve ser preenchido com a primeira letra
em maiuscula, se for duas ou mais palavras, a primeira letra de
todas as palavras devem estar em maiuscula. Exemplo: Politi-
cas Publicas.

O metadado “breve descri¢cao”, deve expressar de forma obje-
tiva quais os tipos de contelidos/assuntos aquela comunidade
ira cobrir.

O metadado “logo”, é a representacao visual da comunidade.
Para a inclusdo da imagem, clique em “carregar um logotipo”,
e selecione uma imagem desejada.

18



Figura 8 - Descricdo dos metadados da comunidade.

Criar comunidade @

Nome:

Breve descrigio:

Texto introdutorio (HTML):

Texto sobre direitos autorais (texto
simples):

Texto da barra lateral (HTML):

2

2.3 CRIAR SUBCOMUNIDADE

A criacdo da subcomunidade possui 0os mesmo campos de preen-
chimento de uma comunidade, a diferenca é a hierarquia de criagdo
de cada uma. A subcomunidade é criada obrigatoriamente dentro

de uma comunidade ou até mesmo em outra subcomunidade.

Assim, a subcomunidade, como também as colecdes, precisam
representar de alguma forma o assunto principal da comuni-

dade, por exemplo:

« Comunidade Juventude (tema principal)
¢ Subcomunidade Conferéncias Nacionais

+ Colecdo 12 conferéncia de juventude

19



Figura 9 - Criacdo de subcomunidade.

Ferramentas do administrador @

Criancga e Adolescente pagina inicial da

comunidade

Editar

Criar colegao

@ Criar subcomunidade

Exportar comunidade

Apresenta documentos referentes as aoes realizadas em beneficios das criangas e adolescentes. Materiais que abordam
assuntos alusivos ao Estatuto da Crianga e Adolescente.

Data do documento Todos os autores Titulo

Exportar (migrar) comunidade

Exportar metadados

Assunto

2.4 CRIAR COLEGAO

Com a comunidade ou subcomunidade ja criada, clique em
“criar cole¢ao” no canto esquerdo da tela.

Figura 9 - Criacao de colecdo.

@ L Mulher:[9] <
m Criar subcomunidade

Exportar comunidade

Exportar (migrar) comunidade

Exportar metadados

= Colegbes desta comunidade

)

3

o

Uma vez que a opgdo “criar colecdo” é selecionada, sdo apre-
sentadas algumas op¢des de funcionalidades da colecao que
devem ser habilitadas ou desabilitadas pelo catalogador. Para
finalizar esta acao, clique em “Préximo”.

20



Figura 10 - Habilita¢cdo das funcionalidades.

Descreva a colegdo Ajuda

Marque ao lado as afimagdes que se aplicam & coles

¥ | Noves itens estio disponiveis
7 Alguns usurios poderdo depositar nesta colegio

Sera incluido um passo aceif durante o i dos itens

Sera incluido um passo aceil durante o p dos itens
Seré incluido um passo editar metadados durante o preenchimento dos itens
Esta colegéo terd administradores

Novos depdsitos terio alguns metadados previamente preenchidos com respostas padrio

T

Sdo apresentados trés campos na fase de criagdo da comuni-
dade, no momento da criacdo de uma colecdo os mesmos trés
campos sdo solicitados.

O metadado “nome” deve ser preenchido com a primeira letra
de cada palavra em maiuscula.

O metadado “texto introdutério” € um paragrafo curto que
descreve os materiais da cole¢cdo. Exemplo da descricao de
uma colec¢do “A colecdo abarca temas relacionados as politicas
para os povos ciganos, direito a saude e a educag¢ao”.

O metadado “logo” é a representacao visual da cole¢ao. Para a
inclusao da imagem, clique em “carregar um logotipo” e, sele-
cione uma imagem.

O preenchimento dos demais metadados: texto de copyright,
texto da barra lateral, licenca, proveniéncia fica a cargo do ca-
talogador, mediante as diretrizes estabelecidas pela Politica de
Desenvolvimento de Colec¢des da Biblioteca Digital.
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Figura 11 - Descricdo dos metadados da colecao.

Descreva a colecao (2]

Nome:

Mostrar na pagina inicial da comunidade

Descrigdo curta:

HTML, mostrado no centro da pagina principal colego. Certifique-se de colocar nas tags

Texto introdutério:

#
Texto simples, mostrado na parte inferior da pagina inicial 6a coleao
Texto de copyright:

%
HTML, mostrado do lado direito da pagina principal coleg o ocar em
Texto da barra lateral:

4
Licenga que depositantes devem conceder. Deixe em branco para utiizar a licena padiéio
Licenca

%

re a proveniéncia da colegao. Este no ¢ mostrado nas paginas da colegzo.

4
Escolha um logotipo em formato JPEG ou GIF para a pagina inicial da colec3o. Aimagem deve ser muito pequena
Logo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
T —

Na etapa seguinte, o DSpace oferece a opcao de tornar a cole-
¢do restritiva, permitindo ao administrador autorizar quais ti-
pos de usuarios poderdo fazer depdsito de documentos naque-
la cole¢do. Os usuarios devem ser definidos anteriormente nas
configuracdes do sistema. Selecione 0s usuarios e 0s grupos e
clique em “Proximo”.

Os tipos de usuarios sao definidos em grupos a fim de orga-
nizar as permissdes para execucdo de tarefas no repositorio.

Exemplos: bibliotecarios, estagiarios, auxiliares, administra-
22



tivo, entre outros. Cada grupo tem niveis de acesso diferente
ao sistema, ou seja, que podem ou nao limitar as suas acdes.
Essas permiss@es de acesso sdo necessarias para garantir que

somente pessoas autorizadas possam fazer altera¢des estrutu-
rais dentro da BD.

Figura 12 - Permissdes de usuarios

Autorizagdo para depositar Ajuda

0s itens a esia colegdo?

riormente utilizando as segdes adequadas da pagina inicial do administrador do repositério

Cligue no botdo "Selecionar usuarios” para escolher as pessoas que gostaria

Clique no botio *Selecionar grupos' para escolher grupos que gostaria de
adicionar 3 lista.

adicionar a lista.

Excluir selecionado Excluir selecionado

Antes de finalizar a criacdo da cole¢do, uma janela (Figura 10)
com todos os dados que foram preenchidos é apresentada
para que o catalogador, faca uma revisao e caso identifique al-
gum erro, retorne ao campo e realize a correcdo necessaria.
Para finalizar esta acdo, clique em “Autorizar”.
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Figura 13 - Verificacdo dos metadados preenchidos

Pagina inicial

Conteldo -

Controle de scesso - Estatisticas Configursgdes gerais -

Editar colego 192/471 @

Nome:

Breve descrigio:

Texto introdutiria
(HTML):

Texto de dirsitos
autorais [texto
simples}

Texto da barra lateral

(HTML):

Licenga:

Proveniéneia:

Sem titulo

Atuglizar

Logado coma
cilas rodngues@g... -

Fluxe de depésin

AeitarRejeitar Ciiar
Passo: .
AveitarRejeitanEditar Craar
mermdade Passo:

Ediar metzdade
Passo:

Criar

Administradores da

) Criar
colegdo:

Configuraghes da coleglo

Modelo do item: Criar

Rutorizagées das e
colegdes:

Curadoria da colegio: Cocadon:

Confguraghes ds colsta

& Estaéuma
colegio padrin 3o
DSpace
Fontz docontedde. | @ Esta solegde
coleta conteddos
de uma fonte
exzma

Provedor
Al

DAl Set
Id

Formato

= v
ot Dublin Core

Coletar
metadados
apenas.
Coletar
metadzdos
B
refarénaias
para seus
arquives
bindnes

-

<

Comeddo sendo coletado

°
o
=
o
i

Resultado do Gltimo
harvest
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A inclusdo de videos seqgue o mesmo processo dos documen-
tos, devendo ser depositados nas comunidades e colecdes con-
forme o seu contetido, mudando apenas o tipo de formato que
sera apresentado.

+ Exemplo 1: Livro
+  Exemplo 2: Audio
*  Exemplo 3: Video

Caso seja necessario, deve-se criar cole¢des dentro das comu-
nidades ja existentes para as séries/programas especificos do
Ministério.

Exemplo 1: Direitos Humanos (COMUNIDADE) — MMFDH em
foco (PROGRAMA) - Nova colecdo

Exemplo 2: Direitos Humanos (COMUNIDADE) - DIREITOS HU-
MANOS TV (PROGRAMA) - Nova colecdo.
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3. DEPOSITAR UM DOCUMENTO NO
DSPACE

A Biblioteca do MMFDH reestruturou o layout da BD pensando
na acessibilidade de navegacdo de qualquer usuario, indepen-
dentemente de suas limitacdes.

Assim, o catalogador deve atentar-se a acao de copiar as in-
formacGes de outros lugares (sites, PDFs, XMLs, entre outros) e
colar as informag®es nos metadados, pois o documento pode
possuir formata¢do e/ou informagdes sobrepostas que no ato
de copiar e colar sdo transferidas para o metadado e assim,
dificultar a leitura pelos recursos utilizados para promover a
acessibilidade digital.

Dessa forma, o catalogador deve copiar as informacg&es do lo-
cal de origem, colar no bloco de notas e depois copia-las nova-
mente e colar no metadado de destino. O bloco de notas tem
a funcao de eliminar qualquer formatacdo ou sobreposicdo de
informacdo que os dados dos documentos possam a ter.

Um documento pode contemplar mais de um assunto em seu
conteudo, o catalogador tem a opgao de colocar o item para ser
apresentado em mais de uma colecdo. As instrucdes sobre esse
procedimento encontra-se ao final deste material (anexo 1).

Outras ac¢bes também podem ser realizadas pelo catalogador
apos o depdsito de um material no Dspace, tais como a retira-
da de item ou ainda o deslocamento de um documento para
outra comunidade, subcomunidade e/ou cole¢do. A explicagdo
mais detalhada desse procedimento encontra-se no Anexo 2 e

Anexo 3 deste manual.
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3.1 INICIAR UM DEPOSITO

Antes de se iniciar um depdsito no DSpace, o catalogador deve
verificar se o documento ja existe na Biblioteca Digital, na se-
quéncia fazer a conferéncia no Koha4 para verificar se o docu-
mento, em versao fisica, foi catalogado no acervo da Biblioteca
anteriormente. Essa acdo otimiza o servico, pois possibilita co-
piar os metadados e manter o padrdo em todos os sistemas.

ApOs essa conferéncia, o catalogador iniciara o depésito no DS-
pace (Figura 11).

IMPORTANTE: caso o documento ja esteja no Koha, é ne-
cessario colocar a URL do documento do DSpace no campo
856 e escrever “Texto integral” no campo Z.

Clique na seta da caixa de selecdo apresentada e escolha a co-
munidade e cole¢ao onde sera depositado o novo documento.
Em seqguida, clique em “Préximo”.

Figura 14 - Escolha comunidade e colecdo para depositar o do-
cumento

Deposito: Escolha uma colegao Ajuda

Selecione a colegao que vocé deseja enviar um item a partir da lista abaixo e clique em "Proximo”.

Colegdo = Selecione. v

4 - Disponivel em: https://biblioteca-admin.mdh.gov.br/cgi-bin/
koha/mainpage.pl.
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3.1.1 PRIMEIRA ETAPA DE DESCRICAO DOS
DADOS

Ao longo do documento sera apresentado cada campo do DS-
pace e a forma padrao de preenchimento, quais informacdes
devem ser contempladas para oferecer ao usuario uma des-
cri¢ao rica em detalhes que o possibilite encontrar as informa-
¢des que necessita.

IMPORTANTE: tendo em vista a acessibilidade das informacdes
para todos na BD, antes de copiar e colar informagdes de outros
documentos ou sites diretamente nos campos do DSpace, o cata-
logador deve passar a informagao para o bloco de notas e sé6 as-
sim copiar e colar no metadado correspondente no DSpace. Essa
acao visa excluir os lixos eletrbnicos (caracteres especiais) que
podem vir junto, mas nao so visiveis.

3.1.2 FORMULARIO DE ENTRADA DO
DOCUMENTO

O formulario de entrada é dividido em seis abas, sendo elas:
descricdo, (abas 1 e 2), upload, verificar, licenca e completo.

A primeira aba é utilizada no processo de submissao para des-
crever o documento a ser depositado. Nesse caso, € apresenta-
do no DSpace um formulario com campos para preenchimento
ou com op¢Oes para selecao.

Na primeira aba (Figura 12) possuem 11 metadados para
preenchimento, os quais sdo divididos nos seguintes campos:
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« Titulo.

+ Titulo alternativo.

+ Instituicdo de origem.

* Autor.

+ Colaborador.

+ Editora.

+ Local.

+ Data de publicagao.

+ Identificador.

+ Tipologia documental e

+ Idioma.
Figura 15 - Campos para preenchimentos na primeira aba.

Deposito: descreva este item (Ajuda)
Preencha as informagdes solicitadas sobre o depdsito abaixo. Na maioria dos navegadores, vocé pode usar a tecla Tab para mover o cursor para a proxima caixa de entrada
Inserir o titulo da obra.

Titulo =

Inserir formas variantes do titulo.

Titulo alternativo

Inserir a origem no qual a obra foi disponibiizada

Instituigho de Origem

Inserir o responsavel intelectual da obra. @
Autor + Adicionar mais
Inserir outros colaboradores da obra. @
Colaborador + Adicionar mais
Inserir a Editora.
Editora -

+ Adicionar mais
Inserir o local de publicagéo da obra

Local

Inserir a data de publicaco da obra
Data de Publicagio Més: | (Semmés) v Dia: | (Sem dia) v Ano: | (Sem Ano) v
Insefir o Identiicador da obra
Identificador ISSN v + Adicionar mais
Inserir tipo de documento
Tipologia documental * e ™
Inserir o idioma da obra
Idioma Portugués
Alemao
Espanhol
Francés
Inglés
Italiano -



3.1.3 TITULO

O titulo do material é transcrito normalmente como aparece
na sua apresentacdo. O titulo pode estar na folha de rosto, se
for livro (12 pagina do livro), na embalagem de protecdo do
material (video e dudio) ou no cabecalho do documento (ar-
tigos, capitulos de livros, anais, entre outros). O mesmo vale
para o subtitulo, se houver. Entretanto, existem materiais que
ndo apresentam essas informacdes, neste caso, o catalogador
devera verificar o conteudo e se certificar se o material possui
essa informacao.

Abaixo sdo apresentadas as especificacdes de preenchimento
de cada campo.

Inserir o tftulo da obra

Titulo *

+ Especificagbes do campo:
+ Campo obrigatoério.

* A primeira letra deve ser em maiuscula e as demais
letras conforme os padrées gramaticais.

+ (Caso o titulo comece com numero, a primeira letra
ap6s o numero deve ser maiuscula.

« Exemplo: 200 Dias da ministra (sem ponto final)
« Transcreva sempre como aparece no documento.

+ Se comecar com artigo, coloque a proxima palavra
com letra minuscula.
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« Exemplo: A juventude brasileira (sem ponto final).

« Se houver subtitulos, transcreva apés o titulo, sepa-
radas do titulo por dois pontos, espaco e iniciada
por minuscula.

+ Exemplo: A juventude brasileira: estatuto da juven-
tude (sem ponto final).

+ Se o documento estiver em formato de video e ndo
possuir um titulo expresso, deve-se assistir o mate-
rial e sugerir um titulo de frase curta para a identifi-
cacao da obra.

3.1.4 TITULOS ALTERNATIVOS

Sdo as possiveis variacdes que os titulos podem conter, como
estar em outro idioma ou apresentar nUmeros romanos ou por
extenso. Esses sao exemplos de casos que podem possuir titu-
los alternativos/variantes.

IMPORTANTE: Caso um documento apresente em seu titulo
original numeros ordinais, no metadado de titulo alternativo,
o catalogador deve transcrever o titulo original com nameros
arabicos e por extenso. Exemplo:

+ Titulo original: 12 conferéncia da crianca

+ Titulo alternativo: 01 conferéncia da crianca
(nmeros arabicos)

+ Titulo alternativo: Primeira conferéncia da
crianca (por extenso)
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Inserir formas variantes do tftulo

Titulo alternativo

Especifica¢bes do campo:

+  Campo opcional.

* Trata-se de formas variantes do titulo. Pode ser o
titulo traduzido ou o titulo em outro idioma.

+ Exemplo: Titulo principal: 10 anos do estatuto
do idoso.

+ Titulo alternativo: Dez anos do estatuto
do idoso.

3.1.5 INSTITUICAO DE ORIGEM

Campo destinado para controle interno da biblioteca. Seu uso
principal € manter o histérico da producdo das secretarias em
seus diferentes momentos.

Caso a instituicdo/6rgdo produtora venha modificar o seu
nome no futuro, por meio desse campo sera possivel localizar
o que foi produzida por ela, com o0 antigo nome ou com o nome
atual.

Inserir a origem no qual o documento foi disponiblizado

Instituicao de Origem *
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Especifica¢bes do campo:

+ Campo obrigatoério.

+ Indica o responsavel original pela obra, caso seja
um 6rgao do governo ou uma empresa privada que
teve seu nome modificado com o tempo, no registro
do documento deve ser informado o nome da insti-
tuicdo na época da criacao daquele material.

+ Exemplo 1: Ministério dos Direitos Humanos
(antigo nome).

Ministério da Mulher, da Familia e dos
Direitos Humanos (nome atual).

« Exemplo 2: TAM Linhas Aéreas (antigo nome).

LATAM Airlines Brasil (nome atual).

+ (Caso ndo exista a mudanca do nome, deve-se man-
ter o nome que existe no documento.

3.1.6 AUTOR

E 0 nome da pessoa ou instituicdo/6rgdo que produziu aque-
le material. Assim como acontece no titulo, o nome também é
mostrado na folha de rosto no caso dos livros, caso isso nao
aconteca, identificar o responsavel pela obra na capa. No caso
de DVDs e CDs, a identificacdo pode ser encontrada tanto na
capa protetora, quanto no proéprio suporte (DVD e CD).
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Inserir o responsavel intelectual da obra. @

Autor

+ Adicionar mais

Especificacbes do campo:

+ Campo obrigatoério.

+ Indicacao de responsabilidade pela criacdo da obra.
Pessoa fisica ou entidade responsavel.

* Preencher informando o ultimo sobrenome do au-
tor seqguido do primeiro nome. Caso haja mais de
um autor, repetir esse mesmo padrdo nos demais
preenchimentos.

Exemplo: AlImeida, Carlos Anténio.

+ Casos especiais de preenchimento:

Ex. 1: Barbosa Neto, Guilherme Bernardo
(se o nome inclui palavras que indicam re-
lacdo de parentesco, tais como Filho, Ju-
nior, Neto, ou Sobrinho estas deverao ser
consideradas como parte do sobrenome).

Ex. 2: Gonzalez Gbmez, Gabriel (se o nome
do autor for de origem espanhola, faz-se
a entrada pelo sobrenome completo).

* Quando se tratar de Entidades da Administracao Di-
reta, primeiro colocar Brasil sequido de ponto final
e por ultimo o nome da Entidade.
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Ex. 1: Brasil. Senado Federal.

Ex. 2: Brasil. Ministério da Mulher, da Fa-
milia e dos Direitos Humanos. Secretaria
Nacional da Familia.

+ Use sempre de acordo com a fonte principal.

Ao clicar no botao “Adicionar mais” é possivel adicionar tantos
nomes quantos forem os autores do item que esta depositan-
do.

3.1.7 COLABORADOR

Fora a figura autor, um documento (livro, video, fotografia,
audio) pode ter contribuicdo de outros agentes para sua cria-
¢do que ndo necessariamente sao autores da obra, como por
exemplo, os organizadores que sao responsaveis por planejar,
estruturar, sistematizar e organizar a equipe que trabalha no
projeto. Em um mesmo documento pode existir mais de um
colaborador.

Inserir outros colaboradores da obra. @

Colaborador

+ Adicionar mais

Especificagbes do campo:

+ Campo opcional.
* Transcreva os dados semelhantes ao campo de au-
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tor. ApOs descrever o nome do colaborador, colo-
que entre parénteses o tipo de colaboracao de for-
ma abreviada.

Exemplos: Sousa, S6nia M. Gomes (Org.).

Tipos de colaboradores e suas abreviacdes:
Colaborador (Colab.)
Editor (Ed.)
Ilustrador (II.)
Organizador (Org.)
Tradutor (Trad.)
Coordenador (Coord.)

Quando o material audiovisual possuir “créditos”,
analisar os envolvidos em sua producdo intelectual
e descrever o tipo especifico de contribuicdao entre
parénteses.

Exemplos: Sousa, Sénia M. Gomes (Org.)
Dantas, Patricia (Edicdo)

Batista, Fabio Ferreira (Coor-
denacdo-Geral)

Meireles, Jodo Vitor (Fotografia)

Nunes, Maria Eugénia Souza
de Athaide (Consultora)

Silva, Regina Alves (Dir.)

Mendes, Erico Duarte (Prod.)
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Ao clicar no botdo “Adicionar mais” é possivel adicionar tantos
nomes quantos forem os colaboradores do item que esta de-
positando.

3.1.8 EDITORA E/OU PRODUTORA

A editora e/ou produtora é a responsavel pela publicacdo da
obra, exemplos de editoras, Intrinseca, Sextante, Companhia
das Letras, Alta Books, Ministério da Justica, Ipea, Ibict entre
outras.

Como observado acima, ndo apenas empresas privadas podem
ser editoras e/ou produtoras, instituicdes publicas também po-
dem ser editoras.

Inserir a Editora.

Editora

=+ Adicionar mais

Especificacbes do campo:

+ Campo obrigatério.

+ Identificacdo da entidade responsavel pela publica-
cdo da obra.

+ Indique o nome da editora e/ou produtora de acor-
do como figura na publicacdo. Quando a editora e/
ou produtora for uma entidade, deve-se registrar a
mesma por extenso e entre paréntese, a sigla.

Exemplo: Ministério da Mulher, da Fami-
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lia e dos Direitos Humanos (MMFDH).

Ao clicar no botdo “Adicionar mais”, é possivel adicionar tantos
nomes quantos forem as editoras do item que esta depositando.

3.1.9 LOCAL

E 0 nome da cidade onde ocorreu a producdo (revisdo, norma-
lizagdo, diagramacdo) da obra, independente do seu formato,
ou seja, onde acontece todo o processo editorial. O mais co-
mum de acontecer é ser informado a cidade onde a editora
esta localizada.

Inserir o local de publicagéo da obra

Local

Especificagbes do campo:

« Campo obrigatério.

+ Insira o local de publicacdo da obra, normalmente
essa informacdo encontra-se na ficha catalografica.
Quando o documento nao tem lugar de publicacao,
colocar [S.l.] no preenchimento do campo.

Exemplo 1: Brasilia.

Exemplo 2: [S.1].
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3.1.10 DATA DE PUBLICACAO

E 0 ano em que a obra foi publicada, isto &, que ficou disponivel
para o publico, podendo ser de forma paga ou gratis.

nserir a data de publicag&o da obra

Data de Publicagao Més: (Sem meés) v Dia: (Sem dia) v Ano: (Sem Ano)

Especificagbes do campo:

« Campo obrigatério.
+ Campo destinado ao ano de publica¢do da obra.

* Preencha somente o ano em que o documento foi
publicado em formato numeérico.

* Quando o documento nao apresentar a data de publi-
cacdo, o catalogador deve preencher com “sem ano”.

3.1.11 IDENTIFICADOR

E o nimero ou cédigo que faz uma obra ser Gnica. Também é
uma forma de localizar o material no sistema, fora os procedi-
mentos tradicionais (autor e titulo) de recuperacao.

Para o caso de livros, tem-se o International Standard Book
Number (ISBN), mais conhecido pela sua sigla. O ISBN é

[...] um padrdo numérico criado com o objetivo de
fornecer uma espécie de “RG” para publica¢bes
monograficas, como livros, artigos e apostilas. A di-
fusdo global do ISBN e a facilidade com que é lido
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por redes de varejo, bibliotecas e sistemas gerais de
catalogacao, tornou-o imprescindivel para qualquer
publicacdo [...]. Ela é composta de 13 nimeros que
indicam o titulo, o autor, o pais, a editora e a edicao
de uma obra” (CAMARA DO LIVRO, online, 2020).

Existem varios tipos de identificadores, os mais usuais sdo:
ISSN para revistas; DOI para artigos, anais e outras publica¢des
cientificas; ORCID para autores. Porém, o catalogador pode se
deparar com outros tipos de identificadores na obra, podendo
adiciona-los também sem problema algum.

Inserir o Identificador da obra
Identificador

ISSN v

=+ Adicionar mais

Especificacbes do campo:

+ Campo opcional.

« Campo reservado para identificadores Unicos (DO,
ISBN, ISSN, ORCID, entre outros) do documento.

* Primeiro escolha na aba a categoria de identificador
referente ao tipo de obra que esta sendo descrita
(ISSN (revista), ISBN (livro), ORCID (Identidade do
autor), etc).

« Insira o numero de identificacdo da mesma forma
como ele esta transcrito no documento. Excecao
apenas ao ISBN, que deve ser transcrito sem tragos,
pontos e barras.
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Exemplo: ISBN: 9788578112264.

* Quando houver mais de um numero de identifi-
cacao, clicar em “adicionar mais” para criar outro
campo a fim de registrar o segundo nimero.

3.1.12 TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Inserir tipo de documento.

Tipologia documental * Afidis

Especificagbes do campo:

« Campo obrigatério.

+ Selecione o tipo de documento segundo sua apre-
sentagdo,(artigo, video, monografia, tese, livro, ca-
pitulo de livro, dissertacao, foto, poema, entrevista),
dentre as op¢des constantes na lista.

Exemplo: livro

3.1.13 IDIOMA

E o idioma em que a obra foi produzida. Caso o documento
possua mais de um idioma, o catalogador deve informar todos
eles na ordem em que aparecem.
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Inserir o idioma da obra
Idioma *

Portugués
Alemao
Espanhol
Francés
Inglés
Italiano

Especifica¢bes do campo:

+ Campo obrigatoério.

« Selecione o idioma do contelldo do documento den-
tre as opg¢des constantes na lista.

Exemplo: Portugués.

* No caso de selecionar mais de um idioma é necessa-
rio pressionar a tecla “Ctrl” junto com o idioma, na
ordem em que aparecem.

Exemplo: Portugués e Inglés

3.2 SEGUNDA ETAPA DE DESCRICAO DOS
DADOS

A segunda aba de preenchimento apresenta 10 metadados, os
quais sao divididos nos seguintes campos:

+ Descrigao fisica.

*  Resumo.
e Abstract.
* Notas.

¢ Palavra-Chave.
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* Publicacao relacionada.

+ Detentor dos direitos autorais.

+ Termos de uso de direitos Autorais.
+ Comunidade.

Figura 16 - Campos para preenchimento na segunda aba.

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha mais informactes sobre o depdsito abaixo

Inserir informagBes sobre a m: Z0. Ex: quantidade péginas, tamanho, dimenséio, duracio, etc

Descrigéo fisica =+ Adicionar mais

Inserir um resumo contendo uma desericéo da obra

Resumo *

Inserir um resumo contendo uma descric@o da obra em outre idioma

Abstract

Inserir as informagdes rel réo adicionad

ulros campos.

Notas + Adicionar mais

Insira palavras-chaves que c ao a obra
Palave Che + Adicionar mais
Inserir a URI da obra relacionada
Publicagéo Relacionada P E——
Inserir 0 nome da pessoalgerenciadora do Direitos autorais

Detentor dos Direitos
Autorais *

=+ Adicionar mais

Inserir o tipo de licenga e os termas de uso da licenga atribuida

Termos de uso de
Direitos Autorais *

de assunios

Caso o item englobe mais de uma tematica, selecionar outras comunidades/colegdes

Comunidade * Crianga & Adolescente
Direitos Humanos

Familia

Igualdade Racial

Juventude

LGBTQI z



3.2.1 DESCRICAO FiSICA

Sao as informacdes basicas, como quantidade de paginas, ta-
manho do livro em centimetros, se é edicdo atualizada e revisa-
da, colorida, se possui figuras e assim por diante.

Entretanto, por ser uma biblioteca digital, tais informacdes
como o tamanho do livro ndo tem tanta importancia. Esse cam-
po acaba sendo utilizado para informac6es como a quantidade
de paginas, duragdo (para audios e videos), a edicdo e etc.

Inserir informacg6es sobre a manifestacdo. Ex.: quantidade paginas, tamanho, dimensao, duragéo, etc

Descrigao fisica

+ Adicionar mais

Especificagbes do campo:

+ Campo obrigatoério.

* Insira o ndmero de paginas do livro sequida da
abreviacao “p.” em minusculo.

Exemplo: 23 p.

+ Para documentos em formato digital, registrar a
quantidade de itens disponiveis em cada registro.

Exemplo 1: 1 filme, 2 videos, 1 DVD (se o
item for composto de mais de uma par-
te, especificar a quantidade de partes).

Exemplo 2: 1 video em 5 partes, 1 video
em 9 partes.
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+ Especifique em minutos a duracdo total do item
descrito.

Exemplo: 7 min, 25 s.

+ Os requisitos especiais de projecdo indicando o tipo
de forma sucinta.

Exemplo: Video em 6 partes (entre 6 a 8
min. cada): VHS.

Video em 2 partes (entre 3 e 4
min. cada): DVD.

Video em 9 partes (entre 2 a
11 min. cada): VHS.

Video cassete (120 min.): VHS.

3.2.2 RESUMO

E apresentar de forma breve, concisa e seletiva um certo con-
teudo da obra, contendo o tema central do documento cuja
finalidade é transmitir a ideia geral sobre seu sentido.

Inserir um resumo contendo uma descrigao da obra.

Resumo *
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Especifica¢bes do campo:

O preenchimento deste metadado deve seguir os seguintes
parametros:

* Redigido em um unico paragrafo, sem inclusdo de
topicos ou subtopicos.

« O resumo deve comecar com uma frase que conte-
nha o essencial do documento original.

+ Deve conter de 100 a 150 palavras.

« Deve ser um texto breve, claro e conciso sobre o
conteldo do recurso.

+ Preferencialmente usar os verbos de 3? pessoa no
singular.

 Evitar usar palavras repetidas na mesma orac¢do
(usar sinbnimos); usar conectivos.

« Evitar usar palavras negativas, e 0 uso excessivo de
adjetivos, advérbios e

+ explicacBes.

« Evitar o “copia e cola” sem conexdo entre as ideias
originais.

+ Naousarinformacgdes que ndo configurem no texto.

« Para os documentos que j& possuem resumos,
transcrever o resumo considerando os critérios an-
tes mencionados.
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Uso de Siglas:

+ Escreva o significado da sigla por extenso e a colo-
que entre parénteses.

+ ex: A Secretaria de Politicas de Promoc¢ao da Igual-
dade Racial (SEPPIR).

+ Escreva com todas as letras maiusculas siglas com
até trés letras: ONU, OAB,USP.

+ Siglas cujas letras soletradas: BNDS, INSS, DNER.

+ Use apenas a inicial maiuscula, quando a sigla tiver
mais de trés letras e for

+ pronunciada como: Embrapa, Secom, Petrobras.

* Nao use apostrofo: CPI's; para formar o plural,

u_n

acrescente “s” minusculo: CPIs.

+ Algumas siglas fogem as regras, neste caso, respei-
te a forma consagrada em

* casos como UnB, CNPq.

3.2.3 ABSTRACT

E 0 mesmo contetido do campo anterior, a diferenca que sera
apresentado em idioma estrangeiro.

Inserir um resumo contendo uma descrigéo da obra em outro idioma

Abstract
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Especifica¢bes do campo:

+ Campo opcional.

+ Destina-se para a inclusdo do resumo em idioma es-
trangeiro (maioria das vezes em lingua inglesa).

* O abstract deve conter no maximo 400 palavras.

3.2.4 NOTAS

Sao informacgdes complementares que podem ajudar a locali-
zar o documento e que ndo cabem em outros campos.

Por exemplo, um livro que foi traduzido por uma pessoa famo-
sa, esse campo pode ser utilizado para colocar essa informa-
¢do, “Tradutora Cecilia Meireles”.

Inserir as informagées relevantes que n&o serdo adicionadas em outros campos.

Notas

=+ Adicionar mais

Especificagbes do campo:

+ Campo opcional.

+ Insira neste campo informacdes relevantes sobre
o documento que ndo tenha sido contemplada em
nenhum outro campo.

* Quando a obra for apoiada por uma entidade, colo-
car os colaboradores, consultores e tradutores per-
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tencentes a obra.

Exemplo: Consultoria realizada por:
Franciele Campos Nobrega.

« A descricdo legendado/dublado deve aparecer no
campo notas a parte (caso ja existam outras notas
registradas). Para isso clique em “+ Adicionar mais”.

* Quando o autor da obra for conhecido por uma si-
gla, deve-se adiciona-la ao campo notas.

Exemplo: Funai - Fundacao Nacional do
indio
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3.2.5 PALAVRAS-CHAVE

Este campo serve para indicar o assunto do material. Para isso,
sdo utilizados termos de indexacdo que estao presentes no te-
sauro. Caso ndo possua um termo que represente o material,
incluir no TemaTres a sugestdo do termo como “termo candi-
dato”, apds a avaliacdo dos bibliotecarios, o termo sera inclui-
do e relacionado no tesauro.

OBSERVACAO:
Periédicos e revistas

Alguns periédicos e revistas sdo focados em uma tematica es-
pecifica. Neste caso, o assunto principal sera a tematica pro-
posta pelo fasciculo, e os outro artigos deverao ser indicados
como assunto secundario.

Nos periédicos que ndo possuem uma tematica especifica, in-
dique com termos de indexacdo os assuntos discutidos e apre-
sentados nos artigos.Uma dica que pode facilitar a identificacao
dos assuntos sao: palavras-chave, resumos, titulos das secdes,
imagens e graficos dos artigos. Como o periddico possui varios
artigos, use no maximo 5 descritores

Insira palavras-chaves que correspondam ao assunto/tema da obra

Palavra-Chave * Q =+ Adicionar mais
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3.2.6 PUBLICACAO RELACIONADA

E uma referéncia para o recurso relacionado, como versio de
um trabalho, tradu¢do de um trabalho ou parte de um traba-
lho. Também pode ser o link onde o documento esta deposi-
tado originalmente, caso o usuario queira ter acesso a fonte
primaria.

Inserir a URI da obra relacionada

Publicagao Relacionada

4+ Adicionar mais

Especificagbes do campo:

+ Campo opcional.

+ Caso o documento que esteja sendo descrito, en-
contra-se disponivel em outro site ou repositorio,
deve-se inserir o /link onde este documento esta de-
positado.

Exemplo: depositando no DSpace do
MMFDH um documento do Instituto de
Pesquisa Econdmica Aplicada (IPEA) dis-
ponibilizado em seu site institucional,
copiar a URL do site do IPEA e colar no
campo “publicacdo relacionada” no DS-
pace do MMFDH.
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3.2.7 DETENTOR DOS DIREITOS AUTORAIS

E a pessoa ou 6rgdo que tem direito (comercial ou ndo) sobre
a obra. Caso seja uma obra do MMFDH, o detentor dos direitos
sobre o documento é o MMFDH.

Isso se aplica também a documentos de outros 6rgaos, como
por exemplo, uma obra que pertence ao CNPq, o detentor dos
direitos autorais sera o préprio CNPq.

Caso a obra seja publica, essa devera ser informada.

Inserir o nome da pessoa/gerenciadora do Direitos autorais

Detentor dos Direitos Autorais *

=+ Adicionar mais

Especifica¢bes do campo:

+ Campo obrigatoério.

+ Identifique no campo o detentor dos direitos auto-
rais do documento que esta sendo disponibilizado.

+ Deve-se registrar por extenso com a inicial de cada
palavra maiuscula o nome da entidade detentora
dos direitos autorais e por ultimo a sigla da institui-
cdo entre parénteses. Se a obra for publica, infor-
mar no campo de direito autoral.

Exemplo:
Campo 1: Instituto da Mulher Negra (GELEDES)

Campo 2: Centro Feminista de Estudos e

Assessoria (CFEMEA)
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+ Caso o documento possua mais de um detentor dos
direitos autorais, devem-se registrar todos eles, cli-
cando em “adicionar mais”.

3.2.8 TERMOS DE USO DE DIREITOS AUTORAIS

Este campo deve conter o tipo de licenca que o documento
possui. Essa licenca pode ser especifica da biblioteca ou seguir
alguma da Creative Commons.

Cabe ao catalogador identificar qual melhor atende a necessi-
dade do documento. E necessario clicar na opcdo “categorias
de assuntos” apresentada logo abaixo do campo para efetuar
a selecdo do termo de uso de direitos autorais.

nserir o tipo de licenga e os termos de uso da licenga atribuida

Termos de uso de
Direitos Autorais *

Especificagbes do campo:
+ Campo obrigatoério.

Descricao dos tipos de licencas e termos utilizados pela bi-
blioteca do MMFDH:

* Licenca Padrdao MMFDH: Esta licenca permite a re-
producdo em uso educacional ou informativo, desde
gue o autor ou instituicdo original seja devidamente
citado. Permitida a inclusdo da obra em Reposito-
rios ou Portais de Acesso Aberto, desde que fique
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claro para os usuarios os “termos de uso” e quem é
o detentor dos direitos autorais. Permitida a criacdo
de obras derivadas, desde que respeitado o crédito
ao autor original. Essa licenca é compativel com a Li-
cenca Creative Commons (by-nc-sa). O seu uso para
fins comerciais é proibido.

Autorizacao: O autor da obra autorizou o Ministério
da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos (MM-
FDH) a disponibiliza-la, em Acesso Aberto, no portal
do MMFDH. Atencdo: essa autorizacao € valida ape-
nas para a obra em seu formato original.

Creative Commons - Atribuicdo (by): Esta licenca
permite que outros distribuam, remixem, adaptem
ou criem obras derivadas, mesmo que para uso com
fins comerciais, contanto que seja dado crédito pela
criacdo original. Esta é a licenca menos restritiva de
todas as oferecidas, em termos de quais usos outras
pessoas podem fazer de sua obra. Fonte: http://
creativecommons.org.br/aslicencas/

Creative Commons - Uso Ndo Comercial (by-nc):
Esta licenca permite que outros remixem, adaptem,
e criem obras derivadas sobre a obra licenciada,
sendo vedado o uso para fins comerciais. As novas
obras devem conter meng¢ao ao autor nos créditos
e também ndo podem ser usadas com fins comer-
ciais, porém as obras derivadas nao precisam ser
licenciadas sob os mesmos termos desta licenca.
Fonte: http://creativecommons.org.br/as-licencas/

Creative Commons - Compartilhamento pela mes-
ma Licenca (by-sa): Esta licenca permite que outros

55


http://creativecommons.org.br/aslicencas/
http://creativecommons.org.br/aslicencas/
http://creativecommons.org.br/as-licencas/

remixem, adaptem, e criem obras derivadas ainda
que para fins comerciais, contanto que o crédito
seja atribuido ao autor e que essas obras sejam li-
cenciadas sob os mesmos termos. Esta licenca é
geralmente comparada a licencas de software livre.
Todas as obras derivadas devem ser licenciadas sob
0os mesmos termos desta. Dessa forma, as obras
derivadas também poderdao ser usadas para fins
comerciais. Fonte: http://creativecommons.org.br/

as-licencas/

Creative Commons - Ndo a Obras Derivadas (by-
-nd): Esta licenca permite a redistribuicdo e o uso
para fins comerciais e ndo comerciais, contanto que
a obra seja redistribuida sem modificacdes e com-
pleta, e que os créditos sejam atribuidos ao autor.
Fonte: http://creativecommons.org.br/as-licencas/

Creative Commons - Uso Nao Comercial - Comparti-
lhamento pela mesma Licenca (by-nc-sa): Esta licen-
ca permite que outros remixem, adaptem e criem
obras derivadas sobre a obra original, desde que
com fins ndo comerciais e contanto que atribuam
crédito ao autor e licencie as novas criagées sob os
mesmos parametros. Outros podem fazer o down-
load ou redistribuir a obra da mesma forma que na
licenca anterior, mas eles também podem traduzir,
fazer remixes e elaborar novas histérias com base
na obra original. Toda nova obra feita a partir des-
ta, devera ser licenciada com a mesma licenca, de
modo que, qualquer obra derivada por natureza,
ndo podera ser usada para fins comerciais. Fonte:

http://creativecommons.org.br/as-licencas/
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Creative Commons - Uso Nao Comercial - Nao a
Obras Derivadas (by-nc-nd): Esta licenca é a mais
restritiva dentre as nossas seis principais licencas,
permitindo redistribuicao. Ela é comumente chama-
da “propaganda gratis”, pois permite que outros
facam download das obras licenciadas e as compar-
tilhem, contanto que mencionem o autor, mas sem
poder modificar a obra de nenhuma forma, nem
utilizd-la para fins comerciais. Fonte: http://creati-
vecommons.org.br/as-licencas/

Dominio Publico: As obras de dominio publico per-
tencem a comunidade. Todos os cidadaos podem
usa-las sem restricdes na forma original ou delas
fazendo traducdes, arranjos e adaptacdes.

Licenca aberta, sem especificacdo de uso.

3.2.9 COMUNIDADE

Caso o documento se enquadre em outras tematicas além da
indicada no inicio do cadastro, o catalogador pode selecionar
outras comunidades/colegdes.

Caso o item englobe mais de uma tematica, selecionar outras comunidades/colegaes.

Comunidade *

Crianga e Adolescente
Direitos Humanos
Familia

Igualdade Racial
Juventude

LGBTQI+

Especificagbes do campo:

Campo obrigatério.

Caso o documento englobe mais de uma tematica,
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o catalogador pode selecionar outras comunida-
des/colegdes.

Exemplo:

Documento: Transicdes da escola para o mercado de trabalho
de mulheres e homens jovens no Brasil. No inicio do cadastra-
mento foi selecionada a Comunidade “Juventude”. Nesta op-
¢do, o catalogador pode incluir também a Comunidade “mu-
lher” ou outras comunidades/colecGes, caso julgue necessario.

Este procedimento pode ser executado durante o cadastro
como foi apresentado nesse tdpico, apds o cadastro, ir no
menu edi¢do do item (Anexo 1).

3.3 TERCEIRA ETAPA: UPLOAD DO DOCUMENTO
EM FORMATO PDF

3.3.1 DEPOSITO

O upload do documento deve obrigatoriamente estar em for-
mato PDF. Essa acdo ocorre na terceira etapa, o arquivo ja pre-
cisa estar salvo no computador com o padrdao de nomeacao
utilizado. Veja os modelos abaixo:
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Figura 17 - Upload de documento.

Deposito: 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 podera
localizar e selecionar o arquivo no seu disco rigido local.

Observe também que o sistema ¢ capaz de preservar o contetido de certos tipos de arquivos. Informagoes sobre tipos de arquivos e niveis de apoio.

®

Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

Especifica¢bes do campo:

+ Campo obrigatério.

« O arquivo deve ser nomeado com o titulo do docu-
mento.

* Ap6s a realizacdo do upload é apresentado o nome
do arquivo e o status do mesmo.

+ E possivel adicionar a “descricdo do arquivo” que
deve ser breve.

Exemplo: “arquivo principal”, “arquivo
complementar”, “planilha de dados”,
entre outros.

3.3.2 DESCRIPTION (DESCRICAO)

E 0 nome do arquivo que sera apresentado para o usuario bai-
xar. E uma informaco Gtil quando se sobe mais de um arqui-
VO N0 mesmo registro. Assim, caso o leitor tenha interesse em
baixar apenas um documento, ele conseguira identificar qual

sera baixado.
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Files To Upload
# Name Status Description

Ainfluéncia dos jovens negros no Brasil.docx (]

Especificagbes do campo:

+ Campo nao obrigatorio.

« Descricdo do tipo de contetido do documento (fo-
tos, planilha de dados, artigo principal, material
complementar, etc).

3.3.3 CONFIRMACAO DE ITEM DEPOSITADO

Em sequida ao upload do arquivo, uma nova aba sera exibida
com informacdes sobre o documento como o nome do arquivo,
tamanho, descricdo e formato. Caso o documento tenha mais
de um tipo de formato (PDF, XML, HTML, etc) é possivel subir
todos eles, sendo apresentados conforme a ordem de upload

Figura 18 - Confirmacao de carregamento do documento.

Seu arguivo foi carregado CoOm SUCEss0.
A tabela abaixo mostra os arquivos que foram carregados para este item.

Primario Arquivo Tamanho Descrigio F

arquivo bindrio
Brasil 4 2008 ndf — = 267 bvte i i 5
Brasil_a&_ 2008 pdf i Deletar 3083267 bytes Nenhum # Alterar

‘Joog pode verificar se o(g) arquivo (s) foram enviados cormetamente
= Clicando nos nomes acima ird ser feito o download do arguivo em uma nova jansla do navegador, de modo que vocé possa

= O sistema pede calcular uma checagem & voté pode verifica-la. Clgue aqui para obter mais informacdes
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3.4 QUARTA ETAPA: CONFERENCIA DO
PREENCHIMENTO DOS METADADOS
CORRETAMENTE

E exibido todos os campos e as informacdes preenchidas neles
para conferéncia. Caso seja detectado algum erro é possivel
editar clicando em “correcdo de campo”.

Figura 19 - Confirmacdo de preenchimento dos campos

Depésito: Verifique a submissao Ajuda

O processo de submissio ainda néo esta finalizado, porém esta é a etapa final.

Gasle alguns minutos para examinar o que vocé acabou de depositar. Se algo estiver errado, volte e cormja-0 usando os batBes 20 ado do ermo ou clicando na barra "Fluxo de

depésito” no topo da pagina

Se estiver tudo certo, clique em "Préximo” na parte inferior da pagina

Clicando sobre o link, uma nova janela ser aberta & vocé poderd verificar os arquivos que foram enviados

Titulo *
Titulo alternativo
Autor

Colaborador
Editora

Local

Data de Publicagso *
Identificador

Tipe

Idioma =

Notas
Descri&o fisica
Resumo*

Abstract
Palavra-Chave *

Referéncia bibliegrafica

Publicac3o Relacionada

Detentor dos Direitos Autorais *
Regime e termos de uso de Direitos
Autorais *

Arquive carregado.

Situag3o social da populagZo negra por estade
Nerthum

Brasil. Instituto de Pesquisa Economica Aplicada, Secretaria de Politicas de Promocdo da
Iqualdade Racial

Nenhum

IPEA

Brasilia

2014

1SBN.9788576112264

Livro

Portuguss

Nenhum

120p

Avisibilidade estatistica das raciais, , consolidou-se como
importante aliada 4 trajetdria de luta & reconhecimento da populacio negra do pais. Ao
mesmo tempo em que permitem acompanhar a construgo de uma sociedade com mais

oportunidades para a populacio negra, os indicadores sociais ainda refletem uma sotiedade

que. por tanto tempo, negligenciou e ainda subastima o racismo como estruturants das
desigualdades sociais brasileifas

Nerhum

Condigdes de trabalno

Desigualdade racial

Indicadores sotiais

Nenhum

Nerhum

Instituto de Pesquisa Econsmica Apiicada (IPEA)

Permitida a reprodugo sem fins lucrativos, parcial ou total, por qualquer meio, se citados a
fonte e o sitio da Intemet no qual pode ser encontrado o original

DMI Consulting_ Capacitag 8es.pdf - Adobe PDF (conhecido)

< Anterior Cancelar/Salvar

Corregdo de um campo

Cormegio de um campo

Adicionar ou excluir arquivo
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3.5 QUINTA ETAPA: LICENCA DE DISTRIBUICAO

Para que o repositério possa reproduzir, traduzir e distribuir
sua apresentacao a nivel mundial, é necessario que o cataloga-
dor concorde com os termos da Licenca de distribuicdo. Ao cli-
car sobre o botdo “Concessao de Licenca”, o catalogador indica
que concede os seguintes termos da licenca.

A ndo concessao da licenca ndo excluira o depésito. O item per-
manecera na pagina “Meu espaco”. O catalogador pode excluir
0 depdsito do sistema ou concordar com a licenga posterior-
mente, uma vez que as duvidas foram resolvidas.

Figura 20 - Licenca de distribuicdo.

LICENCA DE DISTRIBUICAO

Ao assinar e enviar esta licenca, vocg (o (s) sutor (es) ou o proprietdrio dos
direitos autorais concede a Biblioteca digital do MMFDH o direito ndo exclusivo

de reproduzir, traduzir (conforme definido abaixo) e / ou distribuir seu envio
(incluindo o resumo) em todo o mundo, em formato impresso e eletrdnico, e em qualquer
meio, incluindo, entre outros, dudio ou video.

Vocé concorda que a biblioteca digital pode, sem alterar o contelddo, traduzir o itenm
submetido para qualquer meio ou formato para fins de preservacdo.

Vocé também concorda que a biblioteca pode manter mais de uma cdpia desta submissdo
para fins de seguranca, backup e preservacdo.

Vocé declara que o envio € seu trabalho original e que tem o direito de conceder os
direitos contidos nesta licenga. Além de, declarar que seu envio ndo infringe os

direitos autorais de nenhuma outra pessos ou instituicBo.

Caso @ submisséo contenha material para o qual vocé ndo possui direitos autorais, vocé
declara ter obtido a permissdo irrestrits do proprietdrio dos direitos autorais para
conceder & biblioteca os direites exigidos por esta licenca constanto que esse material
de propriedade de terceiros estd apto a ser dissiminado sem quaisquer trantornes futuros.

Se o envio é baseado num trabalho que tem sido patrocinado ou apoiado por uma agéncia ou
outra instituicdio que ndo seja a Bibliotes digital do MMFDH, vocE declara que cumpriu
todos os direito de revisdo ou outras obrigacdes exigidas por tal contrato ou acordo.

A biblicteca digital do MMFDH identificaréd claramente seu (s) nome (s) como autor (es)
ou proprietdrio (s) desta submissdo, se comprometendo a ndo realizar nenhuma alteracdo além
do informade por esta licenca.
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3.6 SEXTA: CONFIRMAGAO DE DEPOSITO

A Ultima etapa é a conclusdo do depésito do documento no sis-
tema. E apresentada uma mensagem e as op¢des de “Subme-
ter outro item para a mesma cole¢ao”, “Ir para o meu espag¢o”
e “Comunidades e cole¢bes”.

O catalogador deve se atentar que, caso va depositar algum
outro documento com outra tematica, devera ir para o campo
“meu espaco”.

Figura 21 - Conclusdo de depdsito.

Depdsito: deposito completo

Seu deposito passara pelo processa de fluxo de deposito designado pars 3 colegdo & qual voce esta enviando. Vocé recebers uma notificagdo por e-mail

se tomar parte asca\e;éc.uu s por slguma razéio, houver problemas com o seu envio. Viore também podera verifivar o status de seu depdsito, indo par

E3Pa(D"

Comunidades & colepbes

R T ——
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CONCLUSAO

O DSpace foi adotado pela Biblioteca do MMFDH como sistema
de informacdo de acesso a produgao técnica da instituicao. Tal
software disponibiliza materiais em diferentes formatos para os
usuarios, permitindo que a informacao seja aberta e de facil
gestao. O repositério do MMFDH foi desenvolvido seqgundo re-
comendagdes internacionais para disseminac¢do da informacao
em formato digital.

Desse modo, este documento serve como um guia pratico e
didatico, que apresenta as orientacdes para que o catalogador
realize o depdsito de documentos no sistema, 0 passo a passo
de como acessar as comunidades, cole¢des e efetuar o depo-
sito do material publicado, editado ou apoiado pelo MMFDH e/
ou pelas Secretarias.

Esse guia ndo tem a pretensdo de ser completo nem de cobrir
todas as funcionalidades disponibilizadas pelo software, mas
busca trazer orienta¢bes para o catalogador executar as tare-
fas que fazem parte da gestdao de um repositério institucional
no DSpace.

Por fim, o preenchimento correto dos metadados (obrigatérios
e ndo obrigatdrios) conforme descrito no manual, dessa forma,
permite uma gestao da informacao de qualidade e uma recu-
peracao mais rapida e eficiente dos documentos, possibilitan-
do assim, contribuir com a democratizacdo do conhecimento
produzido e aumentar tanto a visibilidade como o impacto da
producdo do MMFDH.
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Anexo 1

PASSO A PASSO DE COMO COLOCAR UM DOCUMENTO EM DUAS
COMUNIDADES

Um documento so6 ira fazer parte de mais de uma colecdo se
ele conter mais de um assunto em seu conteudo. Por exemplo,
uma obra com o titulo “Mulheres ciganas negras”, vai estar nas
cole¢des da Mulher, Igualdade Racial e Cigano.

Para adicionar o documento em outras colecdes, deve-se se-
guir o processo normal para ingresso de um documento, como
descrito anteriormente.

Ap6s a conclusao da submissdo do documento no sistema, o
catalogador devera ir nas demais cole¢des que o documento
ira fazer parte e clicar na opgao “item mapeado”.

Figura 22 - Mapear item.

o
Ciganos: [3] Editar

__Ham mapeado

Editar depositantes
Exporter coleglo
Exportar (migrar) colecdo

Exportar metadados

Ao clicar nessa op¢do, um buscador sera apresentado, no qual
o catalogador vai digitar o titulo do documento, nesse caso o
de “Mulheres ciganas negras”.
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Mapear item - itens mapeados de outras colegdes
Colegao: "Ciganos"

Existem 3 Itens pertencentes a esta colegéo, & 0 ftens mapeados de outras colegdes.

Importar autor

Digite parte do nome de um autor para seleciona-lo em uma lista de

Titulo v mulheres ciganas negras

Buscar itens importados das colegdes:

Clique nos nomes da colegdes para buscar por itens ¢ deletar os que foram mapeados a partir dessa colego.

Figura 23 - Busca de material para mapear.

Buscar autor

A busca pelo documento no sistema pode ser realizada por
meio do titulo, do autor, do assunto, data de publicacdo ou co-

munidade.

Pode ocorrer de o sistema apresentar mais de um documento
na recuperacao, cabera o catalogador localizar o registro corre-

to, seleciona-lo e clicar na opc¢ao “adicionar”.
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Figura 24 - Selecao de material que sera mapeado.

Itens que casam com a busca: 'title:(mulheres ciganas negras)'

Verifique na caixa de.

W Satesier

Data Primeiro autor
2014 Venturi, Gustavo
Semdata  Brasll Sacretaria de Polticas de Promogdo da

determinada  Igualdade Racial

s a0 lado que voce deseja adicionar para Ciganos,  escolha ‘Adicionar’

Titulo,

Transiges da escola para o mercado de trabalho de mulheres e homens jovens no Brasil

Negros & negras lésbicas, gays, bissexuals, travestis & transexuals (LGBT): construindo
para avangar na

2013 Brasil. Secretaria de Polticas para as Mulheres Mulheres negras contam sua histéria
2013 Marcondes, Mariana Mazzini (org.) Dossié Mulheres Negras: retrato das condigdes de vida das mulheres negras no Brasil
2019 Brasil. Ministério da Mulner. da Familia e dos Direitos  SalveUmaMulher: Ministério amuher
Humanos
2012 Brasil. Senado Federal. Secretaria Especial de Violéncia contra a juventude negra no rasil
omunicaso Social
2019 Brasil. Ministério da Mulner. da Familia e dos Direitos  Langamento do projeto Salve uma Mulher
Humanos
2015 Brasil. Secretaria Nacional de Juventude Juventude Viva : plano de prevengdo & violéncia contra a juventude negra
2019 Anénimo MMFDH celebra o Dia da Consciéncia Negra
2014 Lobato, Ana Laura (Org.) Jovens mulneres e politicas publicas
2020 Priscila Rodrigues dos Santos Mulheres ciganas negras v
2019 Brasil. Ministério da Mulher, da Familia & os Direitos  Ministério & B8 assinam acordo pela recuperagéo da Casa da Mulher Brasieira de Brasiia
Humanos
2018 Brasil. Ministério da Mulher, da Familla e dos Dirsitos  Decrato assegura 30% das vagas de estaglos para jovens negros & negras na
Humanos ‘administragdo publica
2014 Brasil. Instituto de Pesquisa Econémica Aplicada Shuagso soclal da populagAo negra por estado
2018 Brasil. Ministerio do Desenvolvimento Social & Plano Brasil sem miséria: cademo de resuitados populagdo negra
ombate & Fome
2013 Brasi, Presidéncia da Repblica. Secretaria Especial A pariicpagéo das mulheres negras nos espagos de poder

No metadados do documento tera a informacdo em qual cole-
cdo ele faz parte, como mostra abaixo.

Figura 25 - Apresentacao das cole¢bes

Aparece nas colegdes:

Ciganos
Mulher

Essa acdo deve ser repetida em todas as cole¢bes que o docu-

mento for ser inserido.
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Anexo 2

PASSO A PASSO DE COMO RETIRAR UM DOCUMENTO DE UMA
COMUNIDADE

Da mesma forma que um documento pode fazer parte de uma
ou mais comunidade, ele também pode ser retirado caso seja
necessario.

No exemplo abaixo, o registro do documento se encontra na
Comunidade Mulher e na Comunidade Ciganos, assim, em
seus metadados sdo apresentadas as informac¢fes de que este
documento pertence a duas comunidades.

Para fazer este procedimento, o catalogador deve ir na comu-
nidade em que o documento sera retirado, clicar em “item ma-
peado”.

Figura 26 - Selecdo de itens mapeados.

Ferramentas do administrador @

Mulher

Editar

tem mapeado

Editar depositantes

Exportar colegio

@ o ——
Exportar metadados

ApOs clicar em “item mapeado”, uma nova janela sera apresen-
tada com a op¢ao de digitar o titulo ou autor para ser buscado
no sistema, logo abaixo tera a opcao “buscar itens importados
da colecao”, aqui tera todos os documentos que fazem parte
da Comunidade Mulher e de outras comunidades, na imagem
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abaixo é mostrado a comunidade cigano com um item, ou seja,
esse documento pertence as suas comunidades. Clique em Ci-
ganos para visualizar o documento.

Figura 27 - Cole¢bes com itens mapeados.

Mapear item - itens mapeados de outras colegoes
Colegéo: "Mulher"

Existem 158 itens pertencentes a esta colecdo, e 1 itens mapeados de outras colegGes.

Importar autor

Digite parte do nome de um autor para seleciona-lo em uma lista de correspondentes

Todos 0s campos v Buscar autor

Buscar itens importados das colegdes:

Clique nos nomes da colegdes para buscar por itens e deletar os que foram mapeados a partir dessa colegAo.

Selecione o documento que deseja retirar da comunidade e cli-
que em excluir. Lembre-se que a exclusao sera feita apenas na
Comunidade Mulher e ndo na Comunidade Ciganos, e que esta
sera exibida apenas para demonstrar que aquele documento
que pertence a Comunidade Mulher, também esta presente na
Comunidade Ciganos.

Figura 28 - Exclusdo de item mapeado.

ltens mapeados da colegao Mulher para colegao Ciganos

Data Primeiro autor Titulo m
2020 Diadorim Mulheres ciganas em Alto Paraiso do Goids
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Quando a exclusao é concluida, no metadado chamado “apare-
ce nas cole¢des” onde é mostrado ao usuario todas as cole¢bes
em que o documento faz parte, sé estara visivel apenas a cole-
¢do ciganos que faz parte da Comunidade Ciganos .

Figura 29 - Apresentacdao do metadado colecao ap6s exclusao
de item mapeado

Use este identificador para citar ou linkar para este item: https://bibliotecadigital.mdh.gov.br/jspui/handle/192/1122

Titulo: Mulheres ciganas em Alto Paraiso do Goias

Autor(es): Diadorim

Data do documento: 2020

Resumo: 120 p.

URI: htt, bibliotecadigital. mdh.gov.br/jspui/handle/192/1122

Aparece nas colegdes: Ciganos
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Anexo 3

PASSO A PASSO DE COMO MOVER UM DOCUMENTO DE UMA COLEGAO
PARA OUTRA

Para mover um documento de uma cole¢do para outra, o ca-
talogador deve fazer a acdo de mover o registro. Assim, o ca-
talogador precisa entrar no registro do documento que sera
movido e clicar em editar. Na imagem abaixo, o documento faz
parte da Cole¢do Ciganos e sera movido para a Colegao Mulher.

Figura 30 - Selecionar menu editar.

Ferramentas do administrador

Use este identificador para citar ou linkar para este item: https://bibliotecadigital.ndh. gov.br/jspui/handle/192/1122

Titulo: Mulheres ciganas em Alto Paraiso do Goids

Exportar item
Autor(es): Diadorirn Exportar (migrar) item
Data do documento: 2020 T
Resumo 120p.
URK: [ gital mdh.g fle/192/1122

Aparece nas colecdes: Ciganos ]

Selecionar a op¢dao de mover o item.

Figura 31 - Selecionar menu “mover item” para migrar item.

Detalhes do item Agoes

="
Item interno ID: 51d100f7-c555-46fc-ad56-2a321edcd6e8 I J

Handle: 192/1122 Excluir definitivamente
Ultima modificagao: 17-Jun-2020 10:06:54

Tornar item privado.
Nas colegBes: Ciganos o

AutorizagSes dos itens:
Pagina do item: hitps://bibliotecadigital. mdh.gov.brijspuihandle/192/1122

Curadoria
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Uma nova janela sera exibida onde o catalogador deve selecio-
nar para qual colecdo o documento ira ingressar. Depois de

selecionar, é so6 clicar em mover.

Figura 32 - Escolha da colecdo que o item ira fazer parte.

Nome do item a ser movido Mulheres ciganas em Alto Paraiso do Goias

Mover da colegdo Ciganos Colegéo antiga

Mover para colegdo  Mulher | Nova colegéo

Manter o padrao de politicas da colegao de destino

| e—

Uma vez concluida a mudanca de comunidade, no registro
do documento fica sendo indicada a nova colecao que ele faz
parte, como pode ser visualizado na imagem abaixo.

Figura 33 - Apresentacao da nova colecao.

Ferramentas do administrador

Use este identificador para citar ou linkar para este item: https://bibliotecadigital.ndh.gov.br/jspui/handle/192/1122
Editar
Titulo Mulheres ciganas em Alto Paraiso do Goias Exportatiton
Autor(es): Diador Exportar (migrar) item
Data do documento 2020 Exportar metadados.
Resumo: 120 p.
URL: ttps://bibliotecadigital.mdh.gov.br/jspuilhandle/192/1122

Aparece nas colegoes:
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