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REPOSITORIO UNIVERSITARIO DA ANIMA

APRESENTACAO

Este documento tem por objetivo orientar o usuario a fazer o autoarquivamento da

producéo intelectual no RUNA. Para tal, descreve o passo a passo do processo.

AUTOARQUIVAMENTO

O autoarquivamento refere-se ao ato de depositar um documento no repositério, a

autonomia de arquivamento de textos e a autonomia da producéo intelectual.

CADASTRO NO REPOSITORIO

OBS: A PARTIR DO SEMESTRE 2021/1, 0S ALUNOS EM FASE DE CONCLUSAO
DE CURSO COM OBRIGATORIEDADE DE APRESENTAR TCC, RECEBERAO UM
E-MAIL DO RUNA PARA CADASTRO E SENHA DE ACESSO AO REPOSITORIO.

Para quem nao receber e-mail do RUNA, sobre o seu cadastro, siga as instru¢des abaixo:

v
a nl l I la Navegar « Buscar no repositério n L entrar -

EDUCACAQ
1- Acesse o0 Repositério no site: www.repositorio.animaeducacao.com.br

Clique em ENTRAR, disponivel no cabegalho da pagina, lado direito.




Em seguida, cligue em Meu Espaco

v
a n | I l I a Navegar = Buscar no repositario n X Entrar ~

EDUCACAD

Meu espaco

Receber atualizagdes
por e-mail

Editar perfil

RUNA - Repositorio Universitario da Anima

A partir desse momento, acesse o RUNA com seu e-mail e login, veja:

RUNA - Repositério Universitario da Anima

Usudrio novo? Clique aqui para se registrar

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

Endereco de e-mail: ‘ " 1 |

Senha: i

Esgueceu sua senha?

Para quem nao teve o acesso institucional validado, clique em Usuario novo, para o
primeiro acesso.

Usuério novo? Clique aqui para se registrar

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

Enderego de e-mail:

Senha:




Apos realizar o primeiro acesso sera enviado e-mail automatico do repositorio para o

e-mail cadastrado.

E-mail de registro enviado

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

O Cadastro deverd ser finalizado clicando no link enviado para o seu e-mail, conforme
modelo abaixo:

Remetente: repositoricinstitucional@animaeducacao.com.br

Assunto: Reqgistro de conta repositorio universitario da Anima (RUNA)

Para concluir o registro da sua conta repositorio universitario da Anima (RUNA), clique
no link
abaixo de:

https://repositoric.animaeducacac.com.br/register?token=aa7 7Tb2d 7382005258468
739426268

Se precisar de ajuda com sua conta, envie um e-mail para nossa equipe
https://repositorio.animaeducacao.com.br/feedback

Equipe RUNA

OBS.: Este e-mail foi enviado automaticamente pelo sistema. Nao responda a esta
mensagem. Este endere¢o ndo aceita e-mails e vocé nao recebera resposta.

Ao clicar no Link vocé seréa direcionado para a pagina de cadastro.




Informagodes de registro

Insira as informag&es a seguir. Os campos marcados com * sdo obrigatdrios.

Primeiro nome*:
Ultimo nome*:
Telefone para contato:

Idioma: portugués (Brasil) >
Escolha uma senha e digite-a no campo abaixo. Confirme-a digitando novamente. A senha deve conter, pelo menos, seis caracter

Senha:

Confirmar senha:

Complete o registro

Apdés preencher todas as informagdes do cadastro, clicar em Complete o Registro.

Primeiro nome*:

Ultimo nome*:

Telefone para contato:
Idioma: portugués (Brasil) v

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

Senha: | seneeeen

Confirmar senha: ‘ --------- ‘

Complete o registro




Em seguida o sistema informara que seu Registro esta completo.

Registro completo

Obrigado Fabiane,

Vocé estd registrado para usar o sistema DSpace. Vocé pode assinar colegBes para receber atualizagdes quando um novo item for inserido.

Apoés a autenticagdo com o primeiro acesso/cadastro, vocé devera enviar e-mail
a equipe do RUNA por meio dos contatos disponiveis em
https://repositorio.animaeducacao.com.br/feedback, solicitando a liberagédo para
submeter um documento na colecéo desejada.

O e-mail deve conter as seguintes informacées:

Nome completo;

Numero de matricula;

Curso;

IES;

Unidade;

e, e-mail que realizou 0 acesso.

Vocé recebera e-mail com a confirmagéao da liberacao da colecdo em até 2 dias

uteis, e s6 entao podera iniciar a submissao do documento.




SUBMISSAO DE DOCUMENTOS

Para submeter os documentos no RUNA, é necessario realizar as etapas abaixo.

1-  Acesse a sua conta, clicando em Entrar, disponivel no cabecgalho da pagina, no

lado direito. Insira o e-mail e senha cadastrados para acesso.

Repositdrio Institucional da Anima

2-  Parainiciar o Auto arquivamento, clique em iniciar um novo depadsito:

-
an"lla Navegar ~  Guias -

EDUCACAD

e
anl'lla Navegar »  Guias =

EDUCACAQ

Busear no repositorio

Buscar no repositdrio

n 2 Logado como:

3- Na tela seguinte, vocé sera direcionado para a sua colegdo, ou seja, 0 seu

CURSO.

anima

EDUCACAD

1 Logado como:
luciana mara@unis... =

Depésito: Escolha uma colecdo

Selecione a colego que vocé deseja enviar um ftem 8 parirda sta aaixo e cligue em Prximo.

It pars
Pagin

Cancelar.

Proximo >
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PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

O formulario de submissao é formado por campos e caixas de selegao que devem ser

preenchidos conforme o documento a ser depositado.

DESCRICAO

Nesta etapa, sera necessario fazer a descricao de itens referentes ao documento em
submissao. O formulario deve ser preenchido segundo as orienta¢des de cada tépico.

Depdsito: descreva este item

Preencha as informag&es selicitadas sobre o depdsito abaixo. Na maioria dos navegadores, vocé pode usar a tecla Tab para mover o cursor para a proxima caixa de
entrada.

Titulo *
Autor(es) *

+ Aadicionar mais

QOrientador(es)

ex. Jodo + Adicionar mais

Colaborador(es)

attimo nome + "Jr*, ex. Silva ex. Jodo + Adicionar mais

Preencha ao menos o ano de publicagdo

Data de publicagéo * Més: (Sem més) ~ Ano:

Tipo de documento: Selecione o Tipo de documento que ira auto arquivar.
Autor: Digite 0 nome e sobrenome(s) por extenso. Utilize letras maiusculas

somente para as iniciais dos nomes e sobrenomes. Use o botédo “Adicionar”, para
informar mais de um autor.

Local de Publicacao: Digite o local de publicacao do item. Cidade ou polo onde
vocé estuda.

Ano de publicacao: Digite o més e ano de defesa do seu trabalho.

Idioma Principal: Selecione o idioma principal do documento.

Palavras-chave: Digite a(s) palavra(s)-chave que esta(do) no seu documento
original individualmente. Use o botao “Adicionar” para incluir cada palavra-chave.

Nao separe a(s) palavra(s)-chave por virgula, ponto ou ponto-e-virgula.

Area do conhecimento: Selecione a area de conhecimento do seu curso.

Orientador: Digite 0 nome e sobrenome(s) por extenso. Utilize letras maiusculas
somente para as iniciais dos nomes e sobrenomes.
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Coorientador: Idem procedimento de autor. Digite 0 nome e sobrenome(s) por
extenso. Utilize letras mailsculas somente para as iniciais dos nomes e
sobrenomes. Use o botdo “Adicionar”, para informar mais de um autor

Numero de paginas: Digite o numero total de folhas do documento, por
exemplo, 156 f.

Resumo: Digite o resumo no idioma original do documento.

Modalidade de acesso: Selecione a modalidade de acesso de seu documento,
Acesso Aberto,Acesso Embargado ou Acesso Fechado.

MODALIDADE DE ACESSO AO DOCUMENTO

A modalidade de acesso definird a forma de visualizacdo do documento na pesquisa
do RUNA.

Existem trés opcgdes de acesso ao documento arquivado:

Modalidade de acesso ‘ v“
*

Acesso aberto
Acesso embargado
Acesso fechado

Arquivo com acesso aberto: é integral e imediato. Se optar por essa modalidade
de acesso, o documento ficara disponivel para consulta na integra.

Arquivo com acesso embargado: é bloqueado até a data indicada. Se optar por essa
modalidade de acesso, o documento ficard embargado até a data definida pelo autor
e serd liberado para consulta na integra de forma automatica ap6s vencimento da
data. Neste caso, vocé devera informar a data de embargo e o motivo.

Arquivo com acesso fechado: € o bloqueado definitivamente. O documento ndo sera

disponibilizado para consulta na integra, apenas os metadados.




Apo6s o preenchimento das informacgdes, clique em Préximo. Caso precise
interromper o preenchimento, pode optar por Cancelar/ Salvar.

< Anterior Cancelar/Salvar

Se optar por Salvar e trabalhar mais tarde, cligue em Salva-lo, eu vou trabalhar
nisto mais tarde.

Cancelar ou salvar o depdsito

Vocé deseja excluir o deposito que ainda néo foi finalizado ou vocé deseja manté-lo para continuar a trabalhar nele mais tarde? Vocé também pode retornar para onde estava durante o

processo de deposito, se clicou em por acidente.
Continuar depoésito Deletar o deposito Salva-o, eu vou trabalhar nisto mais tarde

Para retornar ao formulario de preenchimento inicie o acesso fazendo novamente
login: Entrar > Iniciar um novo depdsito > clicar em Submissoées nao concluidas
> clicar em Abrir

Submissoes nao concluidas

Nesta segéo estdo os documentos cujo o depdsito ndo foi concluido.

Submetido por Titulo Submetido para:

ALt Teste: Repositdrio Universitario da Anima Medicina

UPLOAD

Nesta etapa, faga o upload do arquivo desejado e escolha a forma de acesso ao

documento.

ATENCAO: O documento depositado devera ter os formatos: Texto (PDF/A) com
imagens no padrdo (JEPG) ; Audio (Formato MP3, formato AAC ou PCM); Video
(encapsulado com MP4 com video padrao H.264 e audio MP3 ou AAC. MPEG, AVI,
QrT).




Descrigdo  Descricio  Upload [RY%Ssilecy Licenca | Licenga | Completo

Deposito: fazer upload do arquivo

Insira o arquiveo do seu disco rigido local correspondente ae item que esta sendo submetido. Se voceé 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 contelido de certos tipes de arquivos. Informagies sobre tipos de arquivos e niveis de apoio

®

Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

Depésito: Arquivo carregado com sucesso

Seu arquivo foi carregado com sucesso.
A tabela abaixo mostra os arguivos gue foram carregados para este item.

Primario Arquivo Tamanho Formato do arquivo Configuragdes de acesso
arquivo bindrio

,q Teste.pdf il Deletar 57048 bytes Adebe PDF (Conhecido) E Alterar B Alterar

L
Adicionar outro arquivo

ATENGAO!
E imprescindivel selecionar a data de embargo em “Configuracoes de acesso”>

“Alterar”, se vocé escolheu a modalidade de acesso fechado ou embargado.
Para os trabalhos com acesso embargado, € preciso inserir até que data o arquivo
ficara embargado. No caso dos trabalhos de acesso fechado é preciso colocar a
data: 9999-01-01.

Descrigao  Descrigao ~ Upload  Verificar  Licenga [REIGIE] Completo

Depdsito: Envio de arquivos

A tabela abaixo mostra os arquivos que foram carregados para este item.

Primario Arquivo Tamanho Formato do arquivo Configuragdes de acesso
arquivo binario /
Adobe PDF (Conhecido)

O zoologia enpec 2 (6).PDF 422069 bytes B Alterar & Atterar
I

< Anterior Cancelar/Salvar




LT oI S =TV ) Ol Verificar  Licenca | Licenca Completo

Editar acesso ao Bitstream

Data de Embargo: ‘ O primeiro dia em que o acesso é permitido. Formatos aceitos: aaaa, aaaa-mm, aaaa-mm-dd

Razéo: i
o March o
A raz&o para o embargo, tipice Al

Su Mo Tu We Th Fr Sa

1 2|34
5 6 7 8i9{|-10| 11

12\ 43| 14| 15| 16| 47| 18
%
19| 20| 21| 22| 23| 24| 25

REVISAO

Esta etapa permite verificar as informagdes preenchidas. Sendo o caso, pode-se
corrigir os itens, clicando em Correcao de um Campo. Esta etapa apresenta todos
0s metadados informados.

Além disso, pode-se corrigir o arquivo carregado. Caso todas as informacdes estejam

certas, clique em Préximo.




Depdsito: Verifique a submissao

0 processo de submissdo ainda n3o esta finalizado, porém esta é a etapa final.

Gaste alguns minutos para examinar o gue vocé acabou de depositar. Se algo estiver errado, volte e corrija-o.

Se estiver tudo certo, clique em "Proximo' na parte inferior da pagina.

Clicando sobre o link, uma nova janela sera aberta e vocé podera verificar os arquivas que foram enviados.

Tipo de documento Trabalho de Conclusdo de Curso de Graduagdo Correcao de um campo
Autor(es) Santos, Fabiane
Titulo Teste
Titulo em outro idioma Nenhum
Local da Publicagdo Irecé
Ano de publicagdo Mar-2021
Idiema Principal Portugués
Palavras-chave Teste
Repositorio
Area do conhecimento Ciéncias da Salde

LICENCA CREATIVE COMMONS

Todo depoésito necessita do aceite de uma licenca. Nesta etapa, vocé escolhera a
forma de licenca conforme Licenga Creative Commons. A escolha da licenca vai
determinar o que vocé permite que fagam com a sua obra.

Descrigdo  DescrigBo  Upload  Verificar  Licenca  [EIEGEIle=BUINostyyi L Ts)

Depdsito: Use uma Licenca Creative Commons

(Texto descritivo sobre esta etapa do processo)

Licenga ‘ Creative Commons .

Permitir o uso comercial da sua obra? @
O Sim ) Néo
Permitir alteracdies na sua obra? @

(O 8im ) ShareAlike ) Néo

< Anterior Cancelar/Salvar Proximo >

cossistema




AUTORIZACAO

Esta é a ultima etapa. Apds o0 aceite de autorizacao, o processo de submissao estara

completo.

Atencao!
No caso de TCC com mais de uma autoria, o autor que submete o artigo assume
toda e qualquer responsabilidade pelas informacdes e atesta que os demais autores

estao de acordo com a submisséo.

Termo de Autorizacao

Esta é a dltima etapa: Para que o repositorio possa reproduzir, traduzir e distribuir sua apresentagdo a nivel mundial, é necessdrio que vocé concorde com os termos a seguir,
Dedigue um momento para ler os termos desta licenca, e clique em um dos botes na parte inferior da pagina. Ac clicar sobre o botdo "Concessdo de Licenga', vocé indica que
concede os seguintes termos da licenca:

A ndo concessdo da licenga ndo excluird o seu deposito. O item permanecera na pagina "Meu espago” . Vocé pode excluir o deposito de sistema ou concordar com a licenga mais
tarde, uma vez que suas duvidas foram resolvidas.

Autorizo a ANIMA HOLDING 5/A, ©9.228.252/@291-32 a incluir o documento de minha sutoria no Repositério Universitdrio da Anima (R
una) conforme licenca piblica Creative Commons por mim estabelecida e declaro que me responsabilizo pelo conteldo da obra objeto
desta autorizacdo, sendo de minha responsabilidade quaisquer medidas judiciais ou extrajudiciais concernentes ao conteldo,

Tenho ciéncis que em se tratando de documento de mais de ums sutoria, assumo todas e qualquer responsabilidade pelas informacdes,
que os demais autores estdo de acordo com a submissdo e modalidade de acesso escolhida.

Em conformidade com & Lei n2 13.762 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) eu autorizo utilizar os meus dados pessoais
e dos demais autores de nome, sobrenome, titulo e/ou sub titulo do documento, para as finalidades de inclusdo e visibilidade no

Repositdrio Universitdrio da Anima (RUMA).
Eu concedo a licenga

ecossistema




Fique atento a mensagem que aparecera ao final da submissao. Devera aparecer a
mensagem de Depdsito completo.

Descrigdo  Descricao Upload  Verificar  Licenga  Licenga ~ Completo

Deposito: deposito completo

Seu deposito passara pelo processo de fiuxo de depdsito designado para a colegao a qual voce estd enviando. Voce recebera uma notificagao por e-mail assim gue seu depdsito
se tornar parte da colecao, ou se por alguma razao, houver problemas com o seu envio. Voceé também podera verificar o status de seu depésito, indo para o "Meu espago’.

Ir para o Meu espago

Comunidades e colegdes

Submeter outro item para a mesma colegéo

Apoés concluida a submissao, vocé devera aguardar o moderador da colegao aprovar o
seu documento. Somente apds a aprovagao do moderador o documento estara disponivel

para consulta no RUNA.

Duvidas entre em contato:

https://repositorio.animaeducacao.com.br/feedback
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