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 INFORMAÇÕES INICIAIS 
 

• Para realizar submissões de documentos no RISM, é necessário estar 

previamente cadastrado no sistema (ver o Manual de Cadastramento de 

Login e Senha); 

• Utilizar padrão PDF-A para os documentos textuais a serem depositados; 

• Recomenda-se nomear o arquivo informando o nome do Departamento 

ou Setor e o tipo do documento. Ex: Biblioteca_Manual; 

• Confira se todos os campos foram preenchidos corretamente; 

• Certifique-se de que o arquivo anexado é a versão correta e final; 

• Realizado o depósito, o documento será submetido à revisão e validação 

técnica final antes de sua disponibilização aos usuários, responsabilidade 

atribuída à Biblioteca. 

 

No canto superior à direita, clique em Login, insira seu e-mail (institucional) e 

senha.  
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Na área superior da tela, clique em "Navegar por".  

 

 

Clique em Comunidades e Coleções, selecione “Documentos Institucionais” 

para realizar a submissão. 

 

 

Selecione a opção “Sub-comunidade nesta comunidade” correspondente ao 

Departamento ou Setor que o documento será submetido. Essa etapa é 

necessária para direcionar corretamente o trabalho ao repositório específico do 

seu Departamento ou Setor. 
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Após selecionar a “Sub-comunidade” correspondente ao seu Departamento ou 

Setor, serão exibidas as “Coleções nesta Comunidade”, que reúnem os tipos 

de coleções aceitas pelo respectivo Departamento ou Setor. Para iniciar a 

submissão, selecione a coleção correspondente ao tipo de documento desejado. 
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A tela a seguir exibirá todas as monografias disponíveis na coleção do curso 
selecionado. Para prosseguir com o envio do seu trabalho, clique na opção 
“Nova Submissão”. Ícone “+” localizado no canto superior direito da tela, utilizado 
para iniciar uma nova submissão no repositório. 

 

 
 
 

TABELA DA COLEÇÃO MANUAL 
 
 

❖ Preencha os campos obrigatórios com as informações do Mnual, como:  
❖ Título e subtítulo;  
❖ Nota (objetivo ou finalidade); 
❖ Vice-Reitoria;  
❖ Data do documento;  
❖ Descrição física; 
❖ Data da última atualização/Revisão; 
❖ Assunto(s).  

❖ Anexe o arquivo do documento em formato PDF/A.  
❖ Confira todas as informações preenchidas e verifique se o arquivo anexado 

está correto.  
❖ Leia e aceite o termo de licença (autorização/distribuição).  
❖ Clique em “Depositar” para enviar o trabalho ao repositório.  
❖ Após a submissão, aguarde a validação da equipe responsável (Biblioteca). 

O documento passará por análise antes de ser publicado no sistema. 
 
 

Arraste arquivo para anexá-lo ao item, ou navegar - (Upload do documento) 

• Selecione e anexe o arquivo final do trabalho no formato PDF/A, 
arrastando o documento para a área indicada ou clicando em “Navegar” 
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para localizar o arquivo em seu computador. 
O documento será então enviado para o sistema. 

 

 
 
 

a) Coleção 
Este campo informa qual é a coleção escolhida para o depósito do item ou 
documento. 

 
b) Título e subtítulo 

• Forma de entrada: Título: subtítulo (se houver) 
• Apenas a primeira letra do título deve ser digitada em letra maiúscula. 
• Não utilizar pontuação ao final do preenchimento deste campo. 

• Nota (objetivo ou finalidade) 
• Forma de entrada: Insira um breve resumo, apresentando os objetivos 

ou finalidade do documento. 
• Aplicam-se as mesmas regras: inicial maiúscula e sem pontuação final. 
 
• Vice-Reitoria  
• Informe qual vice-reitoria o seu Departamento ou Setor está vinculado. 
• Exemplo: Vice-Reitoria Acadêmica; Vice-Reitoria Administrativa. 
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c) Data do documento 

• Informe o ano, mês e dia da publicação. 
• Exemplo: 2026-03-11 

d) Descrição Física 
• Informe os dados físicos do documento: número de páginas, ilustrações, 

etc. 
• Exemplo: 50 p.: il. 

e) Data da última atualização/Revisão 
• Informe a última data de revisão do documento. 
• Exemplo: 2026-03-11 

 
 
f) Assunto(s) 

• Digite palavras-chave que representem o conteúdo principal do 
documento. 

• Use termos relevantes e específicos para facilitar a recuperação das 
pesquisas. 
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• Recomenda-se de 3 a 5 palavras-chave. 
• Exemplo: Gestão de bibliotecas; Desenvolvimento da coleção; Bibliotecas 

– Planejamento. 

 
 

 
 

 

g) Depositar licença  
• Este campo refere-se à autorização para que o Repositório disponibilize 

o documento, sem exclusividade, garantindo que o autor mantenha seus 
direitos. 

• Ao marcar a opção, o autor: 
o Permite que o documento seja acessado publicamente no 

Repositório; 
o Mantém todos os direitos autorais, podendo publicar em outros 

meios; 
o Reconhece a política institucional de acesso aberto. 

• É obrigatório marcar a confirmação para concluir a submissão. 

n)     Depositar  
 

• Para finalizar a submissão do documento, clique em “Depositar”. Após 
essa etapa, o trabalho será enviado para análise e posterior publicação 
no repositório institucional. 

• Salvar: armazena as informações preenchidas até o momento, 
permitindo continuar a submissão sem perder os dados inseridos.  

• Salvar para continuar depois: salva o progresso da submissão para que 
ela possa ser retomada posteriormente, sem necessidade de concluir o 
envio naquele momento.  
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• Depositar: finaliza e envia a submissão do documento para análise e 
publicação no repositório institucional. 

 


