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“' Repositorio Institucional - UFU

Validar trabalhos no repositorio

Roteiro pratico para conferir, devolver e aprovar submissoes de seus orientandos



Comece em “Meu Espaco”

o1 o3

Acesse seu perfil. No menu esquerdo, abra “Mostrar” e escolha
“Tarefas de fluxo de trabalho”.

Selecione “Meu Espaco”.



TRIAGEM INICIAL

Encontre os itens de validacéio

A lista redne todos os trabalhos que aguardam analise na
sua unidade.

Titulo da submissao

Use atentamente o titulo do trabalho e o nome do discente autor ) .

] "~ . N Compare com a ata final de homologacéo
para checar a orientacao antes de assumir qualquer acao no do curso.
sistema.

CAMPO 2

Nome do autor

Confirme o discente vinculado formalmente
a sua orientacao.

Critério de triagem imediata

Verifique se o discente consta formalmente como seu orientando na ata de defesa.



Quando o trabalho ndo é de seu orientando

Clique em “Requerer”

ACAO OBRIGATORIA Abra os detalhes do item selecionado e assuma temporariamente o fluxo para
. . liberar os botdes de agao.
Liberar a fila

Nunca mantenha retido um item
de outro docente. A retencao
impede que o verdadeiro

orientador visualize e valide o -
ETAPA 2
trabalho.

Selecione “Retornar para o conjunto”

O item volta imediatamente para o pool geral do repositério, ficando disponivel
ao orientador responsavel.



CASO B - SEU ORIENTANDO

Quando o trabalho é de seu orientando

ApOs clicar em “Requerer”, quatro acdes operacionais ficam disponiveis no sistema:

A
APROVAR

Aprovar

Homologa a submissao e
encaminha o arquivo para
indexacao definitiva pela
biblioteca.

A
REJEITAR

Rejeitar

Devolve o trabalho ao
discente com parecer
descritivo dos ajustes a
realizar.

CONJUNTO

Retornar

Devolve a submissao ao
pool compartilhado caso

precise postergar a andlise.

—

VISUALIZAR

Visualizar

Abre a integra dos
metadados e o arquivo em
PDF para conferéncia
prévia essencial.



REVISAO PRELIMINAR

Visualize antes de decidir

A conferéncia detalhada previne retrabalho e inconformidades no acervo publico.

Abra a opc¢ao “Visualizar”
Acesse a tela com o registro completo cadastrado pelo discente.
PASSO 2
) Confira os metadados cadastrados
Cheque titulo, resumo, palavras-chave, membros da banca examinadora e data da defesa.
PASSO 3
+) Verifique se o arquivo estda em PDF/A

Abra as propriedades do documento e certifique-se da conformidade com o padrdo de preservacao.

Clique em “Voltar” e decida

Se tudo estiver em ordem, aprove; se houver qualquer divergéncia, acione a rejeicao motivada.



Rejeite quando houver
corregoes

ORIENTAGCAO RIGOROSA

Use “Rejeitar” para erros de metadados ou no PDF/A.

Descreva claramente os ajustes necessarios e clique em “Rejeitar item”.



O que acontece apos a rejeigéio

O fluxo de devolucdo assegura que o discente corrija as pendéncias mantendo o historico:

DISCENTE CORRECAO AR o)

Notificacdo imediata Reenvio do trabalho Retorno para validacao
O discente recebe um e-mail com as O aluno efetua os ajustes no arquivo A submissdo retorna ao seu “Meu
instrucoes detalhadas e a justificativa ou nos dados e submete novamente Espago”. Caso necessario, a rejeicao

enviada pelo orientador. pelo sistema. pode ser usada novamente.



