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APRESENTACAO

A Biblioteca Digital do Senado Federal tém a responsabilidade de
garantir e facilitar o acesso as expressées do conhecimento e da atividade
intelectual existentes no Congresso Nacional

Coleta, preserva, e disponibiiza a mais ampla variedade de
documentos digitais: texto, audio e video. A BDSF € uma porta de acesso ao
conhecimento, ao pensamento e a cultura legislativa. Utiliza o sistema DSpace,
uma plataforma de software desenvolvida pelo Massachussets Institute of
Technology (MIT) em parceria com a empresa Hewlett-Packard (HP).

O presente Guia destina-se a ajudar de forma rapida e simples o
processo de dep6sito de documentos digitais na BDSF. E necessaria uma anélise
cuidadosa das explicagcOes constantes neste documento para facilitar o
processo de alimentagéo.

A catalogacao de informac6es na BDSF utiliza o padrao Dublin Core,
Dublin Core Metadata Initiative que possibilita a descricdo padronizada de
qualquer tipo de documento digital, tornando suas colecdes mais visiveis pelos
mecanismos de busca e sistemas de recuperacao de informacao.

O Dublin Core ndo tem a intengcao de substituir modelos mais
completos de descricao bibliografica, como o Cdédigo de Catalogacao Anglo
Americana - AACR2/MARC, mas apenas fornecer um conjunto basico de
elementos que possam ser usados por catalogadores ou nao-catalogadores.

Procurou-se adequar as mesmas normas e padrbées adotados na
descricdo bibliografica entre os documentos do Catalogo Coletivo da Rede
Virtual de Bibliotecas Congresso Nacional — RVBI e a Biblioteca Digital. Para uma
descricdo mais detalhada recomenda-se a utilizacdo do manual Descricao
Bibliografica: Diretrizes para a Rede Virtual de Bibliotecas — Congresso Nacional -
RVBI. Caso haja alguma duvida, entre em contato com a Geréncia do sistema

pelo e-mail bdsfadmin@senado.gov.br


mailto:bdsfadmin@senado.gov.br
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e Clique em “Meu Espaco” na area de login da Biblioteca digital

localizado na pagina inicial: http://www?2.senado.gov.br/bdsf/

e Selecione “Novo usuario? Cligue aqui para se reqistrar’? e

em seguida digite o seu endereco do correio eletronico.

Email:

e Sera necessario aguardar uma mensagem de confiirmacao de seu
registro no seu e-mail. Em seguida siga as orientacdes, e entao
confrme uma senha de acesso (password) no formulario
apresentado com seu nome. A sua senha de acesso (password)
deve ser digitada exatamente conforme a introduziu originalmente.
O sistema € sensivel a mailsculas e mindsculas. Em seguida
pressione o botao "Entrar’ para continuar.

¢ Avise a Coordenacéao da BDSF tao logo tenha se cadastrado.

e Acesse o0 site da BDSF:. http://www?2.senado.gov.br/bdsf/ (via

internet ou intranet);

¢ Clique em “Meu Espaco”;

1 ~ 5 ~ = o
Se porventura ndo lhe aparecerem as colecdes da sua colecdo ou se lhe for negada a permissdo para
depositar documentos numa colecao selecionada deve utilizar o seguinte contacto: bdsfadmin@senado.gov.br para

obter mais informacades.

? Para depositar em uma colecao o usuario devera estar registrado na BDSF, pertencer a

uma colecao e possuir permissdes de depdsito na mesma.

/
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http://www2.senado.gov.br/bdsf/
http://www2.senado.gov.br/bdsf/register
http://www2.senado.gov.br/bdsf/

e O sistema ira solicitar que introduza o seu endereco de correio
eletrénico e sua senha.
Usuario novo? Clique aqui para cadastrar.
Digite seu Email & senha abaixo.
E-mail:
Senha:

Esqueceu a senha?

Para iniciar o processo de inclusao na Biblioteca Digital existem duas
opcoes:
e Seguir para a pagina da "Minha BDSF" e clicar no botédo "Iniciar

um novo deposito”.

[ Iniciar um novo Depdsito ] [ Visualizar submissdes aceitas ]

e Pressione a seta no lado direito da caixa de dialogo para ver uma
lista das colecbes. Selecione a que deseja adicionar 0s seus

documentos e finalize com um clique.

Colecéo [Publicacies e

[ Priximo = ] [ Cancelar/Salvar ]

e Selecione a opcao, "Proximo" para prosseguir, ou "Cancelar/

Salvar”~ para cancelar ou salvar a sua inclusao.

3 Selecione esta opcao localizada ao final de todas as paginas, em qualquer ponto no
processo de inclusdo, para suspender e conservar o seu documento. Os dados que ja foram

submetidos serdo armazenados até que vocé volte ao processo de inclusao.



Assinale as opcdes de acordo com as caracteristicas do seu documento.
Se vocé selecionar qualquer opcao nesta pagina, sera apresentado um
formulario construido para registrar informacdes complementares. Caso

contrario recebera o formulario padrao de entrada

[] O item possui mais de um titulo, por exemplo: titulo traduzido
[] O item ja foi publicado ou distribuido anteriormente

[] O item consiste em mais de um arquivo

1. O item tem mais de um titulo
Se 0 documento possuir mais de um titulo. Ex.: um titulo traduzido;
2. O item foi previamente publicado ou distribuido ao publico
Se estiver entrando com documentos que ja tenham sido distribuidos
ou publicados, selecione esta opcao. A frente sera requisitado para preencher
0s campos de data de publicagao, Editora e fonte. Para os documentos que
ndo tenham sido publicados ou distribuidos previamente, sera atribuida uma
data de publicacao pelo sistema.
3. O item consiste em mais de um arquivo
Um documento pode ser composto por mais de um arquivo na BDSF.
Um exemplo disto serd& um documento que contenha um arquivo de texto, um
video e/ou um arquivo de imagens, ou capa, paginas preliminares, Introducao,
Capitulos etc. Se vocé quiser depositar mais de um arquivo para o mesmo item,

clique nesta opcéao.

e Clique em avancar

A informacao preenchida nesta secdo constituira um registro de

"metadados’ que permitira pesquisar € encontrar os documentos utilizando



motores de pesquisa. Quanto mais rico for este registro de "metadados”’, mais

facil sera encontrar o(s) documento(s). Inicie o preenchimento dos campos

seguindo as orientacdes abaixo:

Introduza o nome do autor do artigo. Nomes de autores/criadores

devem ser registrados na mesma ordem em que aparecem no item. Para

adicionar tantos autores quantos forem necessarios utilize o préximo campo de

“Autoria”.

Um autor ou co-autor pode ser uma pessoa, organizagao ou
servico que tenha criado, ou contribuido para, o conteudo do
mesmo.

A autoria pessoal sera indicada pelo sobrenome, seguido do
prenome (nomes de lingua portuguesa)

Se necessariamente for um 6rgao brasileiro utilize a primeira caixa
para introduzir a localizagdo geografica do 6rgdo, acompanhada

do nome da instituicdo, por extenso, seguido da sigla. A localizacao

geografica e o nome completo do 6rgdo devem ser reqgistrados na

primeira caixa, a do “sobrenome”

Para leis ou coletaneas de atos legislativos deve-se utilizar a
primeira caixa “sobrenome” para registrar nesta ordem de
preferéncia: O Nome da jurisdicdo (nome geografico); o titulo
oficial abreviado ou a forma comumente citada, seguido da data.
OBS::

a) Acrescentar no inicio e ao final da transcricao do titulo e
da data colchetes

b) transcrever a data, entre parénteses - [( )]
N&o deve ser finalizado com ponto final

Exemplo:



Este campo é utilizado para monografias, teses e dissertacdes, caso
nao seja este o tipo de documento a incluir, desconsidere este campo. Nomes

devem ser registrados com a mesma regra do campo de Autoria.

Introduza a designacao completa do documento através do qual
devera ser conhecido. Todos os documentos na biblioteca digital devem ter um
titulo.

e O titulo ndo deve terminar com pontuacao

e Nao é possivel inseri-lo em italico.

e Se tiver um subtitulo coloque dois pontos ( : ) [ - antecedido e

precedido de espaco ] e use mailsculas apenas para a primeira
letra e nomes proprios.

Exemplo:

Atencao - esta caixa da entrada aparece somente se foi indicado na

primeira pagina que o documento tem mais de um titulo!



Se o documento tiver um titulo alternativo valido, por exemplo, um
titulo numa outra lingua ou uma abreviatura do titulo, devera inseri-lo nesta

parte do processo.

Este campo de entrada s6 aparece apenas se tiver sido indicado na
primeira pagina de depdsito que o item ja foi previamente publicado ou
distribuido.

e Se o documento ndo tiver sido publicado ou distribuido nao

preencha este campo.

e Insira as informacdes sobre a data no campo "Data de
publicagcao". Selecione no campo "Més", na caixa de opcodes, O
més de publicagdo ou caso desconheca a data, escolha a opcao
"Sem més". Se nao conhecer o dia exato em que foi publicado o
documento, deixe o campo "Dia" vazio. Clique no campo “Ano” e
digite o ano de publicacdo (com quatro algarismos;
preenchimento obrigatdrio).

¢ Se a BDSF for o primeiro meio de distribuicado/publicacao o sistema
automaticamente informara como data de publicacdo a data de
depdsito na colecdo e este campo nao aparecera para

preenchimento do depositante.

Utilize este campo para indicar a data de apresentacdo de uma
monografia, tese e dissertacao.

e Esses tipos de documentos ndo sao previamente publicados ou

distribuidos, desta forma nao é utilizado o campo “Data de

Publicacao”
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e Se a BDSF for o primeiro meio de distribuicdo deste documento, sera

atribuida uma data pelo sistema quando da sua inclusao.

Se aplicavel, introduza aqui primeiramente o local de publicacao,
seguido do nome da editora que publicou o documento.
¢ Na impossibiidade de identificar o local , indicar [S..] e o editor,
indicar [s.n.].
e Pontuacdo no campo: coloque dois pontos ( : ) [ - antecedido e
precedido de espaco ] entre o local de publicacao e o editor

Exemplo:

Introduza os dados de fonte, se o documento for um artigo de revista
ou parte de um trabalho mais amplo, como um capitulo de um livro.
e Para capitulos de livros: inclua o titulo do livro, local de publicagéo,
editor (comercial), data e paginacao.
e Para artigos de periddicos: titulo da revista ou jornal, o numero do
volume, fasciculo, paginacao e data.
¢ Deverao ser seguidos os padrdes estabelecidos na NBR 6023/2002

para padronizacao das informacdes bibliograficas.

Exemplo:
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Insira as caracteristicas fisicas do documento, incluindo extensao,

dimensdes, e outros detalhes fisicos, inclusive dos materiais que acompanham o

documento principal. Utilizar abreviaturas T T T R o
. Caracteristicas fisicas: abreviaturas -

Exemplo: . color. - colorida
- fot. / fots. - fotografia(s)

- - graf. / grafs. - grafico(s)
< Il = ilustrado

mapa - mapa(s)

min — (Minuto)

f. — (folha)

p. - (pagina)

V. — (volume)

son. — (sonoro)

Pressione e segure a tecla "ctrl" para selecionar o tipo de documento e

o formato de arquivo que melhor se ajuste ao seu

item. . Imagem . - . ”A I
Som [
Exemplo: |Texta
Video
Artigo b
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Selecione o idioma (predominante, no caso de serem usados varios) do
seu documento. Se o Portugués nao for apropriado, pressione a seta no lado
direito na caixa, para ver uma lista dos idiomas disponiveis.

Se 0 seu documento nao é textual, ou o idioma utilizado nao consta na

listagem, selecione a opgéao "Outra Opcao”.

Idioma |F'urtuguese (Brazil) j
Exemplo:

e Selecione a opcao, "Proximo" para prosseguir, ou "Cancelar/

Salvar" para cancelar ou salvar a sua inclusao.

Insira neste campo qualquer outra descricdo, notas ou comentarios
gue possam ser uteis aos usuarios (nao utilizar ponto final). A nota deve ser clara
€ concisa, pode se referir a apresentacdo do item bem como de seu conteudo.
A critério do depositante, podera ser utilizado uma das seguintes formas:

¢ Inclui anexo, quando este vier no mesmo arquivo;

¢ Quando o documento tratar de palestra ou discurso, informe neste
campo os dados referentes a este.

e Informacdo sobre a presenca de bibliografia, discografia,
filmografia, e/ou outras referéncias bibliograficas em um
documento ou no material que o acompanha.

e E necessaria a padronizacdo da nota quando se tratar de
trabalhos académicos. No Brasil sdo usados: Dissertacdo, para
trabalhos finais de cursos de mestrado, Tese, para cursos de
doutorado ou poés-doutorado, Trabalhos de conclusao de curso
(TCC) ou monografia para trabalhos finais de cursos de graduacao
e especializacao. Utilizar as denominacodes, seguida da indicacao

do grau académico, entre parénteses e, em seguida, o nome da

13



instituicdo/faculdade e o ano. PONTUACAO NO CAMPO: Separar

as informacdes de designacdo e instituicAo com travessao (no
teclado de computador: hifen duplo).

Para efeito de separacao de diferentes tipos de descricdo, devem
ser criados tantos campos quanto necessarios para cada
descricao. Pressionado o botao "Adicionar mais" pode-se adicionar

mais caixas de dialogo.

Exemplo:

Insira na caixa de texto o resumo do documento no idioma principal,

correspondente ao idioma selecionado anteriormente. Pode inserir um resumo

noutro idioma pressionado o botao "Adicionar mais".

Deve ser elaborado um resumo informativo com no maximo 1000
caracteres.

Sua redacao devera ser composta por uma sequéncia corrente de
frases concisas, que representem as principais idéias tratadas no
documento.

Nao se deve fazer nenhum comentario pessoal sobre a obra

O campo finaliza com ponto.

14



Insira 0s termos necessarios para descrever o seu conteudo, sendo o
mais especifico possivel dentro do assunto abordado. O nivel de especificidade
na indexacao deve respeitar o do proprio texto.

e Para cada palavra-chave, devera ser utllizada uma caixa de
didlogo. Pressionado o botdo "Adicionar mais" pode-se adicionar
mais caixas de dialogo.

¢ As palavras-chave terado obrigatoriamente que ser retiradas do
Vocabulario Controlado Basico adotado pela Rede RVBI.

e Os termos de indexacdo devem ser utilizados no singular, teréo
apenas a inicial em letra maiuscula e os seus especificadores em
letras mindsculas. Os nomes proprios e os grandes ramos do Direito
devem ser escritos com todas as letras iniciais maiusculas.

Exemplos:

Indexador (Qualificador), especificador

e Se o arquivo apresentado € o que selecionou, pressione o botao
"Proximo" para prosseguir, ou "Cancelar/ Salvar" para cancelar ou

salvar a sua inclusao

¢ No campo “Arquivo”, cliqgue em Procurar... e selecione o
documento em PDF ou HTML, ja salvo na respectiva pasta da
Colecao;

e Se vocé especificou no inicio do processo de inclusdo que seu item
consiste em mais de um arquivo, vocé vera uma caixa de entrada

marcada com '"Descricdo do Arquivo". A informagao inserida

15



ajudara os usuarios a entender quais dados se encontram em cada
arquivo, tais como "artigo principal’, ou "imagens", ou "programa de

computador".

Arquivo: UASSPTEC'E BIB. DIGITAL'A. BDSF_DSpace| | Frocira

Forne&ccodeil;a uma breve descrigdo do conteddo do arguivo, por exemplo "artigo principal” ou "leitura de dados experimental”.

Descricdo do arquivo:

[ < Anterior ” Proximo = ] ’ Cancelar/Salvar ]

e Se o0 arquivo apresentado € o que selecionou, pressione o botao
"Proximo" para prosseguir, ou "Cancelar/ Salvar' para cancelar ou

salvar a sua inclusao

Aqui vocé pode verificar se seu arquivo foi enviado corretamente e
troca-lo caso o arquivo ou o seu formato esteja incorreto. Basta clicar em uma
das opcdes na tela e fazer os devidos ajustes.

{Descrever{ Descrever{ Descrever e 8

Depoésito: arquivo carregado

Detalhes do arquivo carregado. Cheque as informacdes antes de prosseguir.  Mais ajuda...
Arguivo Tamanho Formato do arquivo

constituic_parana. obe PDF (Conhecido)

Cligue agui caso o formato esteja errada

Clique aqui caso o arquiva ndo seja esse

E possivel verificar se a carga do arquivo ocorreu com sucesso através de:

¢ Clicar no nome do arquivo. Isto permite abrir o arquivo em uma nova janela que permitira a verificagdo
do seu conteldo.
s O sistema calcula o checksum {nimero utilizado para checagem). Clique aqui para maiores

informacées. [ Iostrar o checksum (numero utilizado para checar) ]

< Anterior H Prioximo = ] ’ Cancelar/Salvar

16



e Se 0 arquivo apresentado € o que selecionou, pressione o botao
"Proximo" para prosseguir, ou "Cancelar/ Salvar" para cancelar ou

salvar o seu inclusao

Na tela seguinte, aparecerao todos os campos preenchidos para o
depositante verificar se houve algum erro no depdsito, caso haja, deve corrigi-
lo; se ndo houver erro selecione a opcgao "Proximo" para prosseguir, ou

"Cancelar/ Salvar " para cancelar ou salvar a sua inclusao.

Para ajudar vocé a compartilhar sua obra, enquanto mantém seus
direitos autorais a BDSF fornece suporte as licencas Creative Commons. Elas
representam uma alternativa ao tradicional direito autoral.

¢ Responda as opcdes apresentadas e cligue em “Confirme sua

licenca”

4 Para saber mais sobre Creative Commons, visite o seu site.
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http://www.creativecommons.org.br/

@creative

commons

CHOOSE A LICEMESE

Vocé cricu uma obra da gual estad orgulhoso. Agora € hora de tornar-se criativo em como torna-la
disponivel.

Az licengas Creative Commeons ajudam vocé a compartilhar sua obra, enquanto mantém =seus direitos

autorais. Outras pessoas podem copiar e distribuir sua cbra, desde que elas atribuam o devideo crédito -

somente sob as condigdes que vocé especificar aqui.

Permitir uso comercial de sua obra?
O sim (mais informacées)

® Nao (mais informacdes)

Permitir modificacties em sua obra?
O sim (maiz informacdes)
@Sim, contanto que outros compartilhem pela mesma licenca (mais informacdes)

O NEe (mais informacées)

Licenca Escolhida:

Atribuicdo - Uso N3o-Comercial - Compartilhamente pela mesma Licenca

[ Confirme sua ecolha ]

Para permitir que a BDSF reproduza e distribua o item, é necessaria

a concordancia do autor aos termos da Licenca de publicacao

nao-exclusiva. Se de acordo, clique em “Eu aceito a Licenga”.

Agora que sua inclusao foi efetuada com sucesso, ele entrara no

processo de workflow designado para a colecdo na qual vocé esta

depositando.

Tabela de metadados
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Metadados — Etapas de preenchimento

Etiqueta Doubli Core Depositante Revisor Editor
Colecéo X
Tipo | dc.type X
Idioma | dc.language.iso X
Identificador | dc.identifier.isbn X
Identificador | dc.identifier.issn X
CDD | dc.subject.cdd X
Numero de chamada | dc.subject.classification X
Autoria | dc.contributor.author X
Autoria | dc.contributor.other X
Orientador | dc.contributor.advisor X
Titulo | dc.title X
Outro titulo | dc.title alternative X
- dc.description.
Responsabilidade statemengofresponsibility X
Fonte | dc.identifier.citation X
Edicdo | dc.relation.isversionof X
Publicador | dc.publisher X
Data de publicacdo | dc.date.issued X
Data de copyright | dc.date.copyright X
Data de apresentacdo | dc.date.submitted X
Paginacdo | dc.format.medium X
Série | dc.relation.ispartofseries X
Notas | dc.description X
Contetido g;description.tableofconte X
Resumo | dc.description.abstract X
Assunto | dc.subject.other X X
Formato f”ld'C'O,nal dc.relation.isformatof X
disponivel
Sistema requerido | dc.relation.requires X
Cobertura geogréafica | dc.coverage.spatial X
Cobertura de temporal | dc.coverage.temporal X
Possui parte de: | dc.relation.haspart X
Edi¢cbes anteriores | dc. relation.isversionof X
Edi¢cbOes posteriores | dc. relation.hasversion X
Entrada anterior | dc.relation.replaces X
Entrada posterior | dc.relation.isreplacedby X
Outra versao do recurso | dc.description.uri X
URI | dc.identifier.uri Automatico
Recurso relacionado | dc.relation.uri X
Formato | dc.format.mimetype Automaético
Tamanho | dc.format.extent Automatico
Agéncia financiadora | dc.description.sponsorship X
Nota de acesso | dc.rights X
19
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