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O Repositorio UPT tem como principal objetivo a valorizacdo da producédo cientifica dos docentes,
investigadores e alunos da Universidade Portucalense, aumentando a sua visibilidade e melhorando a sua
difusdo através da participacédo na rede informatica mundial de conhecimento e cultura. Integra-se assim
a Universidade Portucalense no movimento internacional de acesso aberto a literatura cientifica, i.e., o
acesso livre e gratuito como regra geral a seguir na producéo cientifica das comunidades universitarias, e
a sua divulgacao, ambas hoje mais facilitadas pela Internet.

A Universidade Portucalense assume esta orientacdo da politica cientifica nacional e europeia e
compromete-se com o0 seu aprofundamento e implementacdo; considerando que é do seu interesse
estratégico otimizar o acesso, a visibilidade e o impacto da publicacdo cientifica produzida pelos seus
docentes, investigadores e alunos, bem como assegurar a preservagdo e democratizacdo do acesso a
essa mesma producéo, atualiza e define por esta via a sua Politica de Armazenamento, Preservacédo e
Acesso Aberto a Informacéo Cientifica, através da qual também implementa o Mandato de depésito das
publicacdes cientificas dos autores com afiliagdo em qualquer Centro de Investigagdo ou Departamento
da Universidade Portucalense.

O Repositério UPT € um instrumento estratégico para a prossecucdo da missao da Universidade
Portucalense como instituicdo de Ensino Superior e, no cumprimento das suas obrigacdes legais, tem
como objetivo reunir, armazenar, preservar, disponibilizar e divulgar, num Unico sitio, o conjunto de toda a
producéo cientifica realizada na Universidade.

A Universidade Portucalense requer:

e (que todos os docentes e investigadores da Universidade depositem obrigatoriamente no
Repositério Institucional um exemplar eletronico dos artigos publicados em revistas cientificas,
comunicacdes a congressos, conferéncias, obras coletivas e outros trabalhos académicos;

e que o depésito das referidas publicagbes seja realizado imediatamente apds a publicacao,
assegurando-se que os metadados da publicagéo (titulo, autores, identificacdo da fonte, resumo,
palavras-chave) ficardo sempre em acesso livre.

Embora, em principio, 0 acesso ao texto integral das publicagcdes deva ser livre e imediato, essa forma de
acesso sera definida pelos autores, em conformidade com eventuais periodos de embargo ou restricoes

determinadas pelas normas de direitos de autor que se apliquem?.

! Informagdo adaptada do documento_Politica de Acesso Aberto, Armazenamento r Preservacdo da Producdo Cientifica da
Universidade Portucalense (UPT).



http://repositorio.uportu.pt/jspui/bitstream/11328/2552/1/Pol%c3%adtica%20de%20Acesso%20Aberto_UPT%20-%20RE.15.1.pdf
http://repositorio.uportu.pt/jspui/bitstream/11328/2552/1/Pol%c3%adtica%20de%20Acesso%20Aberto_UPT%20-%20RE.15.1.pdf
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O autodeposito € um processo que consiste no depésito de um trabalho cientifico num repositério de
acesso aberto pelo proprio autor. Trata-se de um processo simples e rapido, em que o utilizador descreve
e caracteriza, através do preenchimento de um formulario, o documento que vai depositar. Uma vez
iniciado o depdésito, o processo segue um circuito de depésito (workflow) intuitivo.

De uma forma geral, as publicaces depositadas no repositorio deverao ficar imediatamente disponiveis
em acesso aberto, mas o autor pode definir diferentes tipos de acesso (acesso restrito ou acesso
embargado por um determinado periodo de tempo) de acordo com eventuais restricdes, determinadas

pelas regras de direitos de autor que se apliquem.

Associado ao processo de auto depdsito, existem aspetos a ter em consideracéo:

e Registo e Permissdes: antes de depositar uma publicacdo, o utilizador/autor deve registar-se no
Repositério UPT e, ainda, solicitar permissao de depdsito, ja que o autodeposito de documentos

implica a atribuicdo das devidas permissoes;

e Campos de metadados: alguns campos sao de preenchimento obrigatérios (titulo, autor(es), data

de publicacédo ou deposito, etc.);

e Tipo de acesso: os trabalhos podem ser disponibilizados em acesso aberto, restrito ou com

embargo durante um determinado periodo;

e Licencadedistribuicdo ndo exclusiva: o processo de depdsito requer a aceitacao de uma licenca
de distribuicdo ndo exclusiva que permite a disponibilizacdo da producao cientifica com respeito

pelos direitos de autor; essa licenca é atribuida durante o processo de depdsito;

e Integracdo com outros sistemas: integracdo da publicacdo depositada com outros sistemas,

através do preenchimento do campo "ldentificador de Objectos Digitais (DOl /URL /...)".

Este guia pretende apoiar e incentivar o processo de autodepdsito, uniformizar os metadados dos

registos e garantir a qualidade do Repositério UPT.
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Sao requisitos essenciais para o processo de auto depésito no Repositério UPT:
e Pertencer a comunidade académica da UPT;
e Pertencer a um departamento, centro de investigacéo ou grupo de investigacdo da UPT;
e Estar registado no repositério com o endereco de correio eletrénico institucional;

e Ter permissao de depdsito no repositorio.

Podem ser depositados no Repositério UPT as seguintes tipologias de documentos: artigos cientificos,
livros, capitulo de livros, comunicagdes (papers de conferéncia), recensdo de livro/ artigo, relatérios,
working papers (em anexo consta uma tabela explicativa das diferentes tipologias de documentos).

O depdsito das Dissertacdes de Mestrado e Teses de Doutoramento defendidas na Universidade sdo da
responsabilidade da Biblioteca Geral da Universidade Portucalense.

A definicdo do nivel de acesso € uma das etapas do processo de autodepdsito e deve ser definido com
base na politica de copyright estabelecida pelo Editor/Revista onde o documento foi publicado. Estas
questdes ligadas aos direitos de autor/copyright séo validas para todas as tipologias de documentos sendo
que a fonte para obter informacdo sobre a autorizacdo para disponibilizagdo dos documentos em

Repositorios Institucionais nem sempre € a mesma.

Para obter informacéo sobre as politicas de copyright do documento no momento de autodepdsito:

e Verifique, no contrato realizado entre si e o editor, se é permitido o deposito em repositorios
institucionais;
e Se ndo tiver o contrato, podera verificar na plataforma Sherpa/Romeo (através da pesquisa por

nome do editor, revista ou ISSN) se é autorizado o depédsito e qual a versdo autorizada; é

importante salientar que esta plataforma abrange na sua grande maioria revistas cientificas o que
significa que para o caso de outras tipologias de documentos (ex. livros, conference papers,
relatorios, etc.) sera mais dificil obter informacéao;

e Em Ultimo caso podera solicitar ao editor a disponibilizacdo do documento no Repositério

Institucional UPT.


http://sherpa.ac.uk/romeo/index.php
http://www.sherpa.ac.uk/romeo/definitions.php?la=pt&fIDnum=|&mode=simple&version=
http://projecto.rcaap.pt/copyright/copyright_letter.html
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As politicas de copyright e a autorizagdo para depositar em Repositorios Institucionais estao

relacionadas com a versdo do documento. As diferentes versées de um documento definem-se como

Preprint, Postprint e Verséo final:

e Preprint: versdo do documento que ainda ndo passou pelo processo de avaliacdo pelos pares
(peer-review);

e Posprint: versao aceite para publicacéo depois de avaliada (peer-review). Trata-se da verséo final

sem a formatacao da revista (cabecgalho/rodapé, indicacao do copyright, etc.);

e Versao final: documento com peer-review e com a formatacao referente a revista/editor, ou seja,

a versao final do editor.
Para saber mais sobre direitos de autor, pode consultar a pagina do RCAAP.
Para aceder ao Repositério UPT, siga 0s seguintes passos:

5.1. Acesso ao Repositorio UPT

e Acesso direto a pagina principal: Repositério UPT,;

e Através do Website da UPT: separador “Conhecer a UPT”, “Biblioteca” (llustragédo 1 e 2):

CONHECER A UPT

APRESENTACAO
MISSAO E ESTRATEGIA
ORGAOS DA UNIVERSIDADE

—
RESPONSABILIDADE SOCIAL

= . BIBLIOTECA
UPT recebeu mais sa_mo de

No segundo semestr JNQUAHDABEEAVARACAS

Portucalense acolheINSTAEACOES ASITAVIRTUAL)
estrangeiros, oriund

SERVICOS

llustracdo 1 - Acesso a paginada BGUPT


http://www.sherpa.ac.uk/romeo/definitions.php?la=pt&fIDnum=|&mode=simple&version=
http://projeto.rcaap.pt/index.php/lang-pt/como-auto-arquivar-documentos/direitos-de-autor
http://repositorio.uportu.pt/jspui/
https://www.upt.pt/
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Pesquisa avangada | Assuntos | Listas | fndices | Etiquetas

sabi | © BDJUR  DOAJ

@ ENDNOTE rmmorscmn doahd ﬁﬂ,

llustracdo 2 - Acesso ao Repositério UPT

5.2. Registo de utilizadores no Repositorio UPT

Para se registar siga 0s seguintes passos:

Aceda a pagina de registo, através da ligagdo Repositério UPT — Reqisto;
E-lhe pedido o nome de utilizador, uma password e um endereco de email: utilize os mesmos dados

de identificacdo que usa no moodle, incluindo o nome de utilizador (llustracéo 3):

Repositério da Universidade Portucalense

Registo do utilizador

Se nunca entrou no repositdrio, por faver introduza nos seguintes campos o seu usemame, palavra de acesso e enderago comeio electrdnico e cligue em "Registar”. Se ainda n3o tem

um usemame pode registar-se introduzinde o seu enderego coreio electrénico.
Username:
Palavra de acesso:

Endereco de correio electrénico:

Registar
Se 0 seu dep esta em registar-se no repositério, por favor contacte a administracio do repositério.
Contacto de administragio do repositério.
ket
i

llustragdo 3 - Registo do utilizador no Repositério UPT


http://repositorio.uportu.pt/register
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Fazer o registo no Repositério UPT nao lhe permite depositar documentos numa colecéo, nem aceder
a documentos fechados/embargados/restritos. Para ficar ligado a uma dada colecao e ai depositar,
devera solicitar permissao a Biblioteca Geral, que gere o Repositério Institucional UPT, através de
correio eletrénico, informando que ja se registou e indicando o Departamento a que pertence, de

maneira a que lhe sejam atribuidas permissdes de depdsito: bib@upt.pt ou dspace.admin@uportu.pt;

e Também o podera fazer usando o comando “Contacto de administracdo do repositério”

(llustracéo 4 e 5):

Repositorio da Universidade Portucalense

Registo do utilizador

Se nunca entrou no repositério, por favor introduza nos seguintes campos o seu usemanme, palavra de acesso e enderece Correio electronico e cligue el
um usemame pode registar-se introduzindo o seu endereco correio electrénico.

istar’. Se ainda ndo tem

Username:
Palavra de acesso:

Endereco de correio electronico:

Registar

‘Se 0 seu departamento esta interessado em registar-se no repositg & ! 4
Contacto de administragdo do repositdrio.

tiad
CINECA

i

llustracdo 4 - Contacto de administracéo do repositorio

Repositorio da Universidade Portucalense

Comentarios

Obrigado por nos enviar 0s seus comentarios. S&o bem-vindos!

O seu enderego de correio electrénico:

Os seus comentarios:

Enviar

TP
CINECA

it

llustracdo 5 - Pedido de atribuicdo de permissédo de depdésito

e Ird receber um e-mail a confirmar a atribuicdo das permissdes necessérias para efetuar o

autodeposito.


mailto:bib@upt.pt
mailto:dspace.admin@uportu.pt
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5.3 Acesso a area pessoal

Se ja efetuou o seu registo no Repositério UPT, para aceder a sua area pessoal e dar inicio ao processo

de autodeposito, basta fazer login na pagina principal:

e Selecionar “Entrar” e “Area Pessoal”, no canto superior direito (llustracéo 6):

. & Pagina principal Pesquisa rapid Q 2 Entrar. ~

Area Pessoal

li
Editar conta I
1 )

Repositério da Universidade Portucalense:

O Repositorio Institucional da Universidade Portucalense € um sistema de informagéo que tem como objetivo preservar, divulgar
e dar acesso a producdo intelectual da Universidade Portucalense em formato digital, de acesso livre. Ao reunir as publicagdes
cientificas da Instituicdo numa plataforma unica, o Repositério UPT pretende partilhar o conhecimento cientifico e técnico
alcangado na Universidade e facilitar o acesso & produgdo cientifica ai produzida, permitindo uma rapida disseminagdo e um
reforgo da sua visibilidade e impacto e contribuindo para a geragao de novos conhecimentos

llustragéo 6 - Acesso a area pessoal

e Utilize os seus dados de acesso, anteriormente definidos (llustragéo 7):

TN Al
Entrar no repositorio iz
Introduza o seu username ou endereco de correio electronico e palavra de acesso no formulario em baixo.
Username ou enderego de correic electrénico:

Palavra de acesso:

Entrar

i

llustracdo 7 - Login

Pode, ainda, aceder através da ligacdo Repositério UPT — Login.



http://repositorio.uportu.pt/dspace/password-login
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Na sua area pessoal pode:
e Editar conta: selecione esta op¢do no menu lateral esquerdo para efetuar alteracdes ao seu perfil
no Repositério (nome, contacto, senha de acesso);

e Efetuar o auto-depésito de documentos no Repositorio UPT;

e Ver os depdésitos aceites: aceder a lista de depdsitos que foram aceites e estdo disponiveis no

Repositorio UPT;

e Ver os depésitos por terminar: no momento de autodepésito de documentos pode interromper o
processo e gravar o mesmo. Nesta seccao pode retomar o processo de depdsito dos documentos
que interrompeu e/ou remover 0s mesmos. Para retomar o processo de depdsito basta selecionar

a opcao Abrir - Editar;

e Visualizar os depdsitos em processo de validagdo: lista dos documentos que foram submetidos
por si e que se encontrar em processo de validagao para posterior disponibilizacdo no Repositorio
UPT,

e Visualizar a lista dos documentos disponibilizados no Repositério UPT em que figura como autor

e possibilidade de acesso a lista completa.

6.1. Iniciar um depadsito

e Parainiciar um depdsito, cligue em “Iniciar novo depdsito” (llustragcéo 8):

Pesquisa rapida

Repositério da Universidade Portucalense

Area Pessoal: Sofla Mota

Iniciar novo depésito Ver depésitos aceites

Tarefas para executar

Em baixo enconiram-se as tarefas que pode seleccionar para executar.

Tarefa Titulo Submetido a Submetido
por

llustracédo 8 - Iniciar um novo depdsito
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e Selecione a colecédo pretendida para efetuar o depésito (llustracéo 9):

Guia de autodeposito no Repositério UPT

Depositar: Seleccionar colecgéo Mais ajuda...

Seleccione da lista em baixo a coleccéio para a qual deseja depositar o registo.

Coleccdo Select

BGUPT - Biblioteca Geral > BGUPT - Normas e Manuais

BGUPT - Biblioteca Geral > BGUPT - Regulamentos

I Para BGUPT - Biblioteca Geral > BGUPT - Teses e Dissertacdes

HPC - Histéria e Patriménio Cultural » HPC - Artigos em Revistas Internacionais / Papers in International Journals.

HPC - Histéria e Patriménio Cultural > HPC - Artigos em Revistas Nacicnais / Papers in National Journals

HPC - Histéria e Patriménio Cultural > HPC - Comunicacfes a Congressos Intemacionais / Papers in International Meetings
HPC - Histéria e Patriménio Cultural > HPC - Comunicacfes a Congressos Nacionais / Papers in National Meetings

HPC - Historia e Patrimonio Cultural = HPC - Dissertacdes de Mestrado / MSc Dissertations.

HPC - Histéria e Patriménio Cultural > HPC - Livros e capitulos de livros / Books and book chapters

HPC - Histéria e Patriménio Cultural > HPC - Resumos em Livros de Atas / Abstracts in Proceedings
HPC - Histéria e Patrimonio Cultural > HPC - Teses de Doutoramento / PhD Thesis
|JP - Instituto Juridico Portucalense > |JP - Artigos de Imprensa / Press articles

1JP - Instituto Juridico Portucalense > 1JP - Artigos em Revistas Internacionais / Papers in International Journals

1JP - Instituto Juridico Portucalense > 1JP - Artigos em Revistas Nacionais / Papers in National Journals

1JP - Instituto Juridico Portucalense > 1JP - Comunicacdes a Congressos Intemnacionais / Papers in Intemational Meetings
1JP - Instituto Juridico Portucalense > 1JP - ComunicacBes a Congressos Nacionais / Papers in National Meetings

1JP - Instituto Juridico Portucalense > IJP - Dissertacdes de Mestrado / MSc Dissertations

IJP - Instituto Juridico Portucalense > IJP - EBOOKS

1JP - Instituto Juridico Portucalense > IJP - Livros e Capitulos de Livros / Books and Book Chapters

Pagina princi
My DSpace

llustragéo 9 - Selecionar a colegéo pretendida

e Depois de selecionar a cole¢do onde pretende efetuar o depdsito, clique em "Préximo"

(llustracao 10), para aceder ao formulario de recolha de dados:

Depositar: Seleccionar colec¢ao Mais ajuda...
Seleccione da lista em baixo a coleccdo para a qual deseja depositar o registo.

Coleccéo HPC - Histéria e Patrimonio Cultural = HPC - Artigos em Revistas Internacionais / Papers in International Journals.

Cancelar
Ir Para
Pagina principal do repositério
My DSpace

llustracdo 10 - Aceder ao formulario de recolha de dados

6.2. Processo de autodepdsito

O processo de autodepésito no Repositério UPT desenvolve-se através de um conjunto de passos simples

relacionados com a descri¢cao e upload do documento (llustracao 11), sendo constituido pelas seguintes

etapas:

10
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Access | Carregar | Verificar | Licenca | Completo

llustragéo 11 - Etapas do depdsito

e “Descrever”: recolha de metadados;

e “Access”: definicdo da data de embargo;

e “Carregar”: upload dos ficheiros do seu computador para o sistema,;

e “Verificar”: verificagdo dos campos preenchidos e correcao dos dados, se necessario;
e “Licenca”: permissao para a disponibilizacdo do documento;

e “Completo”: o registo fica completo e 0 autodepdésito concluido.

6.2.1. “Descrever”

Em “Descrever” deve preencher os metadados, ou seja, 0s campos com a informacgéo que descreve o
documento, com especial atencdo para 0os campos obrigatorios, identificados através de um asterisco*,

como a identificacdo dos autores, o titulo, a data e a lingua do documento:

S el escrever Access Carregar Verificar Licenca

Depositar: Descreva o seu registo (Mais Ajuda...)

Por favor, introduza a informacéo necessaria acerca do seu Depgésito em baixo. Na maioria dos browsers pode usar a tecla TAB para navegar no formulario

Introduza os nomes dos autores do trabalho.

Autores Ultimo nome, ex. Silva Primeiro Nome, ex. Manue! =+ Adicionar mais

Introduza o titulo principal do registo

Titule *

Se necessario, indique o titulo alternativo ou traduggio
Outres Titulos + Adicionar mais
Fornega a data da publicagio ou distribuicio publica. Pode deixar o més e/ou o dia em brance se n&o se aplicar

Data Més: (Sem Més) v Dia: Ano:
Introduza o nome da entidade responsavel pela publicacio ou impresséo

Editora

llustragdo 12 - Descricao (autor, titulo, data)
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e “Autores” (campo obrigatorio): apelido e primeiro nome. No caso de existir mais do que um
autor adicione outro nome em "Adicionar mais". E importante que o nome obedeca a uma

uniformizacao;

e “Titulo” (campo obrigatério): titulo e subtitulo do documento. Verifigue sempre o titulo do
documento e compare-o com o PDF. Os titulos deverdo ter apenas a primeira letra da primeira
palavra em mailsculas, com excecdo dos nomes proprios e acronimos. O titulo ndo deve
terminar com ponto final (.). Quando existe um subtitulo, o mesmo deve ser separado do titulo
por dois pontos (: ). Todos os documentos devem ter um titulo. Caso queira, pode acrescentar

um titulo alternativo ao registo, por exemplo se o titulo constar numa outra lingua;

e “Outros Titulos” (campo facultativo): se existir mais do que um titulo (por exemplo, um titulo

paralelo em lingua estrangeira);

e “Data” (campo obrigatdrio): data de publicacéo ou distribuicdo publica - pode optar por colocar

apenas o ano, ou inserir também o dia e 0 més;

e “Editora”: noma da editora da publicacéo.

No caso de artigos em revista, capitulos de livro, etc

Primeira Pagina

No caso de artigos em revista, capitulos de livro, etc.

Ultima Pagina

Se o registo tiver um nimero de edicdo associado.

Numero da Edigao

Infroduza o nimero do volume ou a série da revista em que foi publicado.

Volume

Introduza a referéncia bibliografica (citagde) deste artigo

Citagdo

Introduza o nome da série e nimero atribuido ao item pela sua comunidade

Série/Numero Nome da série Relatério ou Paper N + Adicionar mais

llustracdo 13 - Descri¢do (paginacéo, volume, citacdo)

e “Primeira Pagina’ e “Ultima PAagina”: para partes de documentos, como artigos, capitulos de

livros, etc.;

e “Volume”: nUmero de volume ou série da revista;

12
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e “Citacao”: referéncia bibliografica do documento, segundo a Norma APA.

Se este registo tiver algum identificador DO associado, insira em baixo

Dol

Se este registo tiver algum identificador associado, insira em baixo
dentificadores ISSN M + Adicionar mais
Introduza o enderego eletrénico da vers&o do artigo publicado na editora. Algumas revistas exigem a colocagdo de um link para a sua versdo. Exemplo: http:/iwww.springeriink.com/

Versio da Editora

Indique se a versdo que esta a depositar foi revista por pares especialistas (refereeing)

Revisdo por Pares (peer-
review)

Sim

ED]

Selecione o tipo do conteddo que estd a deposilar.
Tipo Arigo v

Selecione o idioma do contelido principal do trabalho. Se a lingua N&o aparecer na lista em baixo selecione "Oultra”. Se ao contelido N&o se aplicar uma lingua (por exemplo, uma
imagem) selecione "N/A"

Idioma Selecione o idioma |

llustracdo 14 - Descricao (Identificadores, tipo de documento, idioma)

e “Doi”: Digital Object Identifier - identificador digital persistente e Gnico para diferentes tipos de

objetos;
e “Identificadores™: (ISSN, ISBN...) os identificadores identificam sem ambiguidade um item;
e “Versdo da Editora”: (Link de acesso ao documento através do editor);
e “Revisédo por Pares”: selecionar Sim ou Nao;
e “Tipo”: selecionar o tipo de documento a depositar (ex. artigo, livro, parte ou capitulo de livro,
etc.). E muito importante definir a tipologia documental (ver tabela em Anexo — Tipos de

documentos);

e ‘“ldioma” (campo obrigatério): idioma principal do documento. Verifiqgue a lingua em que esta

escrito o documento e selecione a lingua pretendida.

2 ISSN (International Standard Serial Number), nimero Unico de cada titulo de publicagéo periédica, e ISBN (International
Standard Book Number), nimero Unico de cada titulo de livro.
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Titulo da Revista,
Periodico, Monografia
ou Evento

Local de Edigao ou do
Evento

Cancelar/Guardar Proximo =

llustracédo 15 - (titulo, local)

e “Titulo da Revista, Peridédico, Monografia ou Evento”;

e “Local de Edicdo ou do Evento”.

Cliqgue em “PrOximo” para avangar para a segunda folha da descri¢cao do registo:

Access | Carregar | Verificar | Licenca | Completo

Depositar: Descreva o seu registo (Mais Ajuda...)

Por favor preencha mais informacdes sobre o seu deposito em baixo.
Introduza as palavras chave ou assuntos.

Palavras Chave

+ Adicionar mais

Introduza em baixo o resumo (abstract) no idioma principal do registo.

Resumo + Adicionar mais

i

Caso a publicacdo tenha resultado de projeto(s) financiado(s) pela Comissédo Europeia (FP7, H2020, ERC), Fundac&o para a Ciéncia e Tecnologia ou Wellcome Trust, identifique
esse(s) projeto(s) aqui. Essa identificacéio & geralmente um requisito dos financiadores. Para identificar o(s) projeto(s) insira um dos seus elementos identificativos (niimero, nome
acrénimo ou referéncia) e selecione da lista que Ihe € apresentada. Intreduza o nome do projeto com financiamento da Comissdo Europeia (7°PQ, H2020, ERC)

Adicione o termo de pesquisa (niimero, nome ou acrénimo) e cligue na lupa para selecionar o projecto. Mais informacéo

Projete Financiado + Adicienar mais

llustracdo 16 - Descricdo (palavras-chave, resumo, projeto financiado)

e ‘“Palavras-chave” neste campo deverdo ser colocadas as palavras-chave constantes na
publicacdo. Aqui deverdo ser utilizadas as regras gramaticais, ou seja, colocar em maiuscula
apenas a primeira letra da primeira palavra de cada palavra-chave, com exce¢do dos nomes

préprios e acronimos. Podem ser adicionadas palavras-chave em “Adicionar mais”;

e “‘Resumo” se o documento depositado tiver mais do que um resumo, por exemplo noutra

lingua, pode ser adicionado em “Adicionar mais”;
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e “Projeto Financiado”: preencher no caso de se tratar de um projeto financiado.

Jado” No campo "Acesst ndique a data do final do embargo, a partir da qual o documento passara a estar disponivel em Acesso Aberto, Deve

Data Final do Embargo Més Sem Més)

Justificagdo do
Prolongamento do
Embargo

Licenga Creative
Commons

llustragéo 17 - Descricao (acesso, embargo, licenga)

e “Acesso0”?: deve indicar qual o nivel de acesso do documento digital que ird anexar ao registo,
“Acesso Aberto”, “Acesso Restrito” ou “Acesso Embargado” (llustragdo 17). Conforme o
estipulado na Politica de Acesso Aberto da Universidade Portucalense, devera, por norma, ser
selecionada a opcao “Acesso Aberto”. No entanto, poderdo existir incompatibilidades com os
direitos de autor. A definicdo do nivel de acesso deve respeitar as politicas de copyright da

editora;

e “Data Final do Embargo”: caso tenha indicado "Acesso Embargado”, indique a data do final
do embargo, a partir da qual o documento passara a estar disponivel em acesso aberto. Deve

indicar pelo menos o0 ano e 0 més;

e “Justificacdo do Prolongamento do Embargo”: deve preencher este campo no caso de a
publicacéo ter financiamento FCT e de ter indicado um periodo de embargo superior a 12
meses (has ciéncias sociais e humanidades) ou 6 meses para as restantes areas indicando as

razdes (se aplicavel);

e “Licenca Creative Commons” (campo obrigatério): associe uma licenca Creative Commons
4.0 Internacional ao seu trabalho, escolhendo-a da lista apresentada (no caso de trabalhos
financiados pela FCT o uso da licenca CC-BY é recomendado, mas torna-se obrigatorio caso

a publicacdo tenha tido Custos de Processamento da Publicacdo (CPP ou APC) suportados

8 Consultar Politicas de copyright e de auto-arquivo em SherpaRomeo e o disposto em Politica de Acesso Aberto da FCT.
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por verbas da FCT). Existe um link direto que devera consultar caso tenha ddvidas na licenca

a escolher.

Introduza 05 nomes de eventuals patrocinadores na caixa em baixo

Patrocinadores

Descrigdo adicional & comentarios

Descrigao <4 Adicionar mais

< Anterior Cancelar'Guandar m

llustracdo 18 - Descricao (patrocinadores, descrigéo)

e “Patrocinadores”: introduza os nhomes de eventuais patrocinadores;

e “Descric@o”: neste campo pode adicionar comentérios que ache relevantes para a descri¢cdo

do seu documento ou informag&o adicional.

Durante o processo de autodepdésito podera sempre navegar entre as varias etapas, utilizando as opc¢des
gue se encontram no final da folha de recolha*. Estas op¢des permitem-lhe, ainda, “Cancelar/Guardar” o
depdsito em curso para o finalizar mais tarde (llustracéo 18). Neste caso, aparecer-lhe-a a mensagem de
depoésito guardado, podendo retomar o depdsito acedendo a sua area pessoal, em “Depdésitos por

terminar” e “Abrir” (llustracéo 19):

Cancelar ou gravar depésito

Quer remover este depésito ou pretende manté-lo para ¢ finalizar mais tarde? Se cancelou inadvertigamente este depésito pode retomar para ponto onde estava seleccionando

*Continuar’
(NSRS Bl Remover depésito | Cancelar/Gravar

Depésito guardado

O seu depdsito foi gravado. Pode retomar o depdsito acedendo & sua Area Pessoal e seleccionando no bote “Continuar” no respective registo.

Go to My DSpace

Depositos por terminar

Nesta sec¢do pode retomar depdsitos por terminar efou efectuar a sua verificag3o.
Submetido por Titulo Submetido a

Abrir Sofia Mota Guia de auto-depdsito BGUPT - Normas e Manuais

llustracdo 19 - Cancelar ou guardar depésito

4 N&o utilize as ferramentas avancar e retroceder do browser.
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Aparecer-lhe-ao as opcdes abaixo. Para retomar o seu registo, clique em “Editar”:

Repositorio da Universidade Portucalense / Area Pessoal

Guia de auto-depdsito regsto na area pessoa Ajuda. .

Sofia Mota

Este registo esta a ser depositado na colecgio: BGUPT - Normas & Manuais

Opgao Descrigéo

e

Ver sumdrio actual do registo.

Ver
Remover Remover o registo

Return to My DSpace

llustragdo 20 - Editar depoésito

Selecione “Préximo”.

6.2.2. “Access”

Para documentos em livre acesso nao se preenche, tendo sempre presente as politicas de copyright e de

autodeposito da editora:

e Assinale o embargo e a respetiva data final de embargo, clicando em “Confirm Policy &

another”:

Access for selected group:
© Allow access once item is accepted into archive /
@® Embargo until specific date
Embargo Date 1 The first day from which access is allowed. Accepted format: yyyy, yyyy-mm, yyyy-mm-dd
o May 2020 [+]
The reason for the embargo, _

Su Mo Tu We Th Fr Sa

1 2

0 M 12 13 14 15 16 /
#
17 18 19 20 21 22 23 ’

24 25 26 27 28 29 30 [SRUiESMSRELLE

Group policies

Policies listed in this section override any default policies for the collection you're submitting to. If you wish to set an embargo but the target collection allows access for any user,
you must set a policy that allows access for the Anonymous group only from a specific date onwards.

Name Action Group Start Date End Date

READ Anonymous 2020-05-01 Edit /

Anterior Cancelar/Guardar

llustracédo 21 - Atribuir data de embargo
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Pode editar a data, na parte inferior da pagina, em “Edit”, seguindo o procedimento anterior:

Confirm Policy & another

Group policies

Policies listed in this section override any default policies for the collection you're submitting to. If you wish to set an embargo but the target collectigfallows access for any user,
you must set a policy that allows access for the Anonymous group only from a specific date onwards

Name Action Group Start Date End Date

READ Anonymous 2020-05-01 o

Tridd
CINECA

i

llustracéo 22 - Editar data de embargo

Concluido o preenchimento da folha “Access”, selecione “Préximo”.

6.2.3. “Carregar”

Durante o processo de depésito é necessario proceder a insercdo do ficheiro digital correspondente ao
registo efetuado. O sistema ndo permite que o depositante finalize o processo de autodepdsito sem que

seja indexado um ficheiro digital, independentemente do tipo de acesso.

Nesta etapa, deve fazer o upload do ficheiro, selecionando a opcao “Select a file or drag & drop files ...”

para selecionar o ficheiro ou larga-lo na area acinzentada a partir do seu disco local:

Descrever  Descrever  Access Camegar [AVE e Tau RT= o SRR O o= 0

Deposito: Carregar ficheiro Mais ajuda...

Introduza o nome de um dos ficheiros do seu disco local correspondente ao seu registo. Se seleccionar "Procurar...”, serd aberta uma nova janela com a qual poderd localizar e
seleccionar o ficheiro do seu disco local

Por faver, tenha em atencéo que o DSpace preserva melhor determinados tipos de formatos do que outros. Informacao acerca de tipos de ficheiros e niveis de suporte.

®

Select a file or drag & drop files ...

Anterior Cancelar/Guardar Préximo

llustracédo 23 - Carregar documento
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Apo6s o upload do ficheiro, pode verificar o documento carregado na parte inferior da pagina. O ficheiro foi

devidamente carregado quando no status (estado) aparecer a indicagéo a verde (llustragcéo 24):

®

Select a file or drag & drop files ...

Files To Upload
# Name Status

Guia B.On.pdf []

Anterior Cancelar/Guardar

llustracéo 24 - Carregamento efetuado

Ao selecionar “Préoximo”, visualiza o ficheiro carregado, podendo remover ou adicionar ficheiros

associados ao registo:

(07T (= DT LU Y vt 1 N R Tl Verificar | Licenca | Completo

Depositar: Ficheiro carregado com sucesso Mais ajuda...

O seu ficheiro foi carregado com sucesso!

A seguinte tabela mostra os ficheiros que carregou para este registo.

Bitstream Ficheiro Tamanho Descrigao Formato do ficheiro Access Settings
Primario
Q Guia B.On.pdf 1495653 bytes Nenhum # Alterar | Adobe PDF (conhecido) B Atterar & Alterar

Adicionar outro ficheiro

heiros foram carregad ctamente da seguinte fo
eiro na ligacio em ci cheiro serd aberto numa n nela e assim podera verificar o
a "checksum” gerada stema. Clique aqui para m ormacdo. L E e R T

Pods verificar se!

« Seleccion
« Paode verifi

Cancelar/Guardar Proximo

Permite verificar,

Ficheiro Excluir o Permite descrever e alterar as
carregado. Para ficheiro fazer uma Formato opcdes de embargo,
abrir, basta e descricéo do opcdes de acesso ao

selecionar o nome carregar do ficheiro. ficheiro, permitindo
do ficheiro. outro. ficheiro. estabelecer a data de

fim de embargo.

llustracédo 25 - Ficheiro carregado com sucesso

Selecione “Préximo”.
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6.2.4. “Verificar”

Na Folha “Verificar” pode rever toda a informacéo introduzida para descrever o documento. Para corrigir

esta informacé&o, basta premir o botéo respetivo do lado direito:

Descrever  Descrevar  Access Camegar  Varlficar [

Depositar: Verificar deposito Mais ajuda...

Verifigue os dadoc do seu depds ol

For favar Wi O 540 SapaSiin, S5 kI da00 SSIWGF INCOMEClD, Woiks alrds par 0 CoMmgir utlizanca o Bobln. Mais PRIKIME G0 GG G SARCOHNSNIs N3 DaFTa 00 pRgrisso na
fopo da pdgina.

Sa os dados sctiverem comeotos, scleociore Frduimo” no fndn da pdoina.

Pode varificar os fcheinos que carmagou - serl aberia wna nava janala para os isualizar,

Auiores Fienbom

Ttk Guia o acese o Utz da B-On —_—

Cabros Thukos Hanbum

Data 2020

Ediona Nenhum

Primaira Pdgina HWenbum

Ukma Pagina Henhum

Homem da Ediglo Nenbum

N e henhum

Craciia Henhum

SdriaTiime o f=nhum

oo Nenhum

Idanificadonas Wenbum

Versio da Ediora Wenbum

Ravislo por Paras | peer-neviaw| fWenbum

Tieo Artige

Idicma Poriuguls

Titulo da Revisia, Perddicn, Monografia ow Nenhum

Evanin

Local da Ediclio ou do Eventn Wenbum

Palavas Chave Wenbum Comgic

Rasumo fenhum

Projate Financiaso Nanhum

ACEssg Acessa Fechado

Data Final do Embangn Nenbum

Jusiicaciio oo Proiongamania do Embamgo Nanhum

Licanga Creative Commons Nanhum

Patrnoinasion:s Wenbum

Dascrigio Nenbum

Privaln Hem Thia it will B SeFThabio

Genug poces Edil acciss satlings
Hama Antion roup etart Dabe End Dats

READ ANOTITIOS 2020-05-01

/

AdcionadRamavar fichain

e m

Guia B.On £ - Ao POF [Conhacion) [ttt ol

Fichaims camegados

< Arbarior

llustragéo 26 - Verificar registo

Se os dados estiverem corretos, selecione “Proximo”.

6.2.5. “Licenca”

A etapa final passa por conceder a Universidade Portucalense a Licenca de distribuicdo ndo exclusiva.
Esta licenca nao tira os direitos de autor sobre o proprio trabalho, permite, apenas, que o repositério possa

gerir e disponibilizar a publicacdo e os respetivos metadados. Para o repositério poder dar acesso,
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distribuir, reproduzir e converter o(s) documento(s) que depositou necessita da sua concordancia. Deve

ler os termos da licenca e selecionar um dos bot6es no fundo da pagina. Caso nao a conceda, o depdsito

n&o sera concluido, ficando em processo de espera na sua Area Pessoal.

Ao selecionar “Conceder licenga” (llustragéo 27) o depdsito sera aceite:

Descrever  Descrever Access Canegar  Verdficar  Licenca e nhiCh]

Licenga de distribuigdo do repositorio Mais ajuda...

Ultime passo: Para podermos dar acesso, distribuir, ir e o{s) que i i da sua

ia. Por favor leia os termos da
seguinte licenca, e seleccione um dos botdes no fundo da pagina. Seleccionando "Conceder Licenca” indica a sua concordancia com os termos da mesma.

Se ndo conceder esta licenga o seu depdsito ndo sera removido. O depdsito fica na sua Area Pessoal onde posteriormente pode remové-lo do sistema ou termina-lo concedendo
a licenca logo que esclareca quaisquer divida(s) que possa ter

anyone's copyright

CONTRACT OR AGREEMENT

NOTE: PLACE YOUR OWN LICENSE HERE
This sample license is provided for informational purpases only.

NON-EXCLUSIVE DISTRIBUTION LICENSE

By signing and submitting this license, you {the author{s) er copyright
owner) grants to DSpace University (DSU} the non-exclusive right to reproduce,
translate (as defined below), and/or distribute your submission (including
the sbstract) worldwide in print and electronic format and in any medium,
including but not limited to audic or video.

You agree that DSU may, without changing the content, translate the
submission to any medium or format for the purpose of preservation.

You also agree that DSU may keep more than one copy of this submission for
purposes of security, back-up and preservation

You represent that the submission is your original work, and that you have
the right to grant the rights contained in this license. You also represent
that your submission does not, to the hest of your knowledge, infrings upon

I the submission cantains material for which you do not hold copyright,
you represent that you have obtained the unrestricted permission of the
copyright owner to grant DSU the rights required by this license, and that
such third-party owned materisl is clearly identified and acknowledged
within the text or content of the submission.

IF THE SUBMISSION IS BASED UPON WORK THAT HAS BEEM SPONSORED CR SUPPORTED
BY AN AGENCY OR ORGANIZATION OTHER THAN DSU, YOU REPRESENT THAT YOU HAVE
FULFILLED ANY RIGHT OF HEVIEW OR OTHER OBLIGATIONS REQUIRED BY SUKH

50 will clearly identify your name(s) as the author(s) or cwner(s) of the
submission, and will not make amy altzration, other than as allowed by this
licenss, to your submissian.

N30 conceder licenca Conceder licenca

Selecione “Proximo”.

6.2.6. “Completo”

llustracdo 27 - Conceder licenca de distribuigdo

Caso conceda a licenca, aparecer-lhe-4 “Depdsito Concluido” (llustragdo 28). Isto indica que o seu

deposito ira percorrer 0 processo de verificagao (workflow) implementado na cole¢cédo em que depositou.

21



BIBLIOTECA GERAL
UNIVERSIDADE PORTUCALENSE

Guia de autodeposito no Repositério UPT

Depdsito: Depodsito concluido!

O seu deposito ira percorrer o processo de aceitacdo (workflow) implementado na coleccdo em que depositou. Vai receber uma mensagem alertando-o logo que o seu registo
passe a integrar a f.0|t'!\’.§.50 Ou caso exista algum problema com o seu depdsito. Pode verificar a situacdo do seu depdsito acedendo a sua Area Pessoal

Ir para Area Pessoal

Comunidades & Colecgdes

Submeter outro item para a mesma colegio

TThad
CINECA

it

llustragdo 28 - Depdsito concluido

Depdsito concluido com sucesso! Termina aqui 0 seu processo de deposito.

Finalizado o processo de autodepdsito de documentos no Repositério UPT, os registos passam por um

processo de validacao que esté a cargo da Biblioteca Geral da Universidade Portucalense.

Ao processo de validagdo de registos estdo associadas as seguintes tarefas:

e Validacdo dos metadados inseridos e incluséo de informagéo em falta ou que se considere

relevante nos registos;

e Verificacdo dos dados relacionados com o controlo de autoridade (processo de uniformizacao);

e Verificagdo do nivel de acesso dos registos, ou seja, verificagdo da politica de copyright;

e Notificacdo dos autores, por correio eletrénico, através do Servico de Difusdo de Informacéo

da Biblioteca, com o handle do respetivo depdsito.

A validacdo ndo € um processo imediato ao deposito de documentos no Repositério UPT, estando

dependente do nimero de documento depositados e em processo de validagéo no periodo em questao.
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8. Ligacdes uteis

Recursos adicionais:

Politica de Acesso Aberto da Universidade Portucalense

Procedimento do Repositério Institucional
Politica FCT

Politica Nacional de Ciéncia Aberta

FAQ'’s relativas a implementacéo da politica de Acesso Aberto disponiveis online (FCT)

Normas da FCT para o Acesso Aberto e Periodos de Embargo
Ciéncia Aberta (Portal)

Sherpa/Romeo
Projeto Blimunda

Licencas Creative Commons
Projeto RCAAP

FAQ's Auto-Arquivo (RCAAP)
Direitos de Autor (RCAAP)
Diretrizes AO H2020

Videos:

O poder do acesso aberto

Direitos de Autor

Porgué o Acesso Aberto?

9. Apoio no processo de autodepdsito

Em caso de duvida ou necessidade de apoio no processo de autodepdsito

contacte a Biblioteca Geral da Universidade Portucalense:

biblioteca@upt.pt

dspace.ajuda@uportu.pt

dspace.admin@uportu.pt
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https://docs.wixstatic.com/ugd/a8bd7c_403796b3acd048d8a8642841b1937e2e.pdf
https://www.ciencia-aberta.pt/
http://sherpa.ac.uk/romeo/index.php
http://projecto.rcaap.pt/index.php/lang-pt/sobre-o-rcaap/servicos/projecto-blimunda
https://creativecommons.org/licenses/
https://creativecommons.org/licenses/
http://projecto.rcaap.pt/
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http://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/grants_manual/hi/oa_pilot/h2020-hi-oa-pilot-guide_en.pdf
http://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/grants_manual/hi/oa_pilot/h2020-hi-oa-pilot-guide_en.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=Rs4VAfA2u3A
https://www.youtube.com/watch?v=iz52Xc2Tw6w
https://www.youtube.com/watch?v=E8dO2xfJ6gY
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BIBLIOTECA GERAL
UNIVERSIDADE PORTUCALENSE

Guia de autodeposito no Repositério UPT

TIPO DE DOCUMENTO

DESCRICAO

Artigo

Artigo ou um editorial publicado numa revista cientifica

Dissertagéo de licenciatura

Dissertagdo de Licenciatura

Dissertacdo de mestrado

Dissertagdo de Mestrado (via oficial — ndo € permitido o autodeposito)

Tese de Doutoramento

Tese de Doutoramento (via oficial - ndo é permitido o autodepdésito)

Livro

Livro ou monografia

Parte ou capitulo de um
livro

Parte ou capitulo de um livro

Recenséo

Recenséo de livro ou de artigo. Nao confundir com artigo de reviséo.

Documento de conferéncia

Todo otipo de documentos relacionados com uma conferéncia, ex. artigos de conferéncias,
relatérios de conferéncias, palestras em conferéncias, artigos publicados em proceedings
de conferéncias, relatérios de abstracts de artigos de conferéncia e posters de
conferéncias.

Palestra

Palestra ou apresentacéo realizada durante um evento académico, ex. uma palestra de
abertura. Excluem-se palestras em conferéncias (ver Documento de conferéncia).

WorkingPaper

Documento cientifico ou técnico preliminar que é publicado numa serie da instituicdo na
qual a investigagdo é realizada. Exemplos: documentos de trabalho (workingPapers),
memorandos de investigagado e artigos de debate. Aplica-se também a artigos que ainda
nao foram avaliados e revistos (peer-reviewed) e ainda ndo foram aceites para publicagdo
por uma revista cientifica. A diferenca entre workingPaper e preprint é que este ultimo
ndo é publicado numa série da institui¢éo.

Preprint

Equivalente a um workingPaper, € um documento cientifico ou técnico preliminar que n&o
€ publicado numa serie da instituicdo. O documento tem o objetivo de ser publicado numa
revista ou como um capitulo de um livro.

Relatério

Este é uma tipologia mais ou menos lata e compreende relatérios de comisséo,
memorandos, relatérios de investigagdo externos, relatérios internos, relatérios
estatisticos, relatorios para agéncias de financiamento, documentagdo técnica, etc.
Excluem-se relatorios de conferéncias (ver documento de conferéncia).

Anotacgdo

Opinido fundamentada sobre determinado assunto, emitida por um especialista.
Exemplo: Parecer juridico.

Texto de Periodico

Artigo publicado em jornal, magazine semanal ou em outro tipo de periddicos néo
académicos

Patente

Patente

Outro

Especialmente indicado para dados n&o publicados.
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