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Bibliotecário, certifique-se de que seu usuário está cadastrado
no Repositório Institucional e inserido no grupo de Editores da
coleção do seu campus. Caso não faça parte do grupo de
editores, solicite essa autorização ao Administrador da
coleção.

O acesso ao RI/Ifes será realizado informando a MATRÍCULA
SIAPE e a senha de acesso a REDE.

IMPORTANTE



A curadoria de dados é uma etapa fundamental do processo de
submissão, pois envolve atividades técnicas baseadas em
padrões de representação descritiva e temática, essenciais para
garantir a qualidade, a consistência e a integridade dos
metadados.

Recomenda-se que essa atividade seja realizada por profissionais
Bibliotecários, adotando-se, sempre que possível, padrões
nacionais e internacionais, como o Código de Catalogação Anglo-
Americano (AACR2).

IMPORTANTE



Acesse o endereço https://repositorio.ifes.edu.br/ e clique em
Entrar

ACESSAR O REPOSITÓRIO INSTITUCIONAL
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Faça login com seu número de matrícula e senha

ACESSAR O REPOSITÓRIO INSTITUCIONAL



Selecione a opção “Minhas submissões”.

ACESSAR O FLUXO DE TRABALHO



Selecione a opção “Tarefas de Fluxo de Trabalho”, no menu
“Mostrar”.

VISUALIZAR O FLUXO DE TRABALHO



Visualize os trabalhos que estão aguardando edição e clique em
“Requerer”.

EXECUTAR A TAREFA



Clique na a opção “Editar” para visualizar os metadados do
trabalho.

EDITAR A SUBMISSÃO



A revisão dos metadados é importante para que o documento
possa ser recuperado após aprovação no repositório.

Exemplos de preenchimento correto:

- Pena, Flávio Eymard da Rocha (autor);
- Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior

(instituição);
- Congresso Brasileiro de Geologia (evento);
- Efeito da deformação a frio: um exemplo prático (título);
- Aço inoxidável (assunto);
- dissertacao_paulo_santos (nome do arquivo).

REVISAR OS METADADOS



Exemplos de preenchimento incorreto:

- RANGEL, Elaine (autor);
- Junior, Francisco da Silva (autor);
- EFEITO DA DEFORMAÇÃO A FRIO : UM EXEMPLO PRÁTICO

(título);
- fapes (instituição);
- CONGRESSO BRASILEIRO DE GEOLOGIA (evento);
- Aço - Propriedades mecânicas (assunto);
- TESE_AUMENTO_violência_contra_mulher (nome do arquivo).

REVISAR OS METADADOS



Nesta tela é possível revisar todos os metadados. Após finalizar
a revisão, clique em “Salvar para continuar depois”.

EDITAR A SUBMISSÃO



Após a visualização e revisão dos metadados, clique em
“Aprovar” para concluir o fluxo de depósito.

APROVAR A SUBMISSÃO



Caso seja necessário retornar o trabalho para o autor, clique em
“Rejeitar”.

REJEITAR A SUBMISSÃO



Indique o motivo da rejeição do trabalho e clique em “Rejeitar
item”.

REJEITAR A SUBMISSÃO
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