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1 TELAINICIAL
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/> Rede de Bibliotecas Fiocruz

CONCLUIU SEU TRABALHO?

Seja bem vindo ao Sistema
de Geracao de Ficha
Catalografica da Rede de

Bibliotecas Fiocruz

Envie seu trabalho para biblioteca e gere a
ficha catalogréfical

Apos efetuar o login no sistema, o usuario devera clicar no botdo Nova Submissao,
na pagina de listagem de documentos, conforme figura abaixo:

¢X Rede de Bibliotecas Fiocruz

[ova Submissio | 4

Mostrar:‘ZE v ‘resu[tados por pagina Pesquisar:‘ |

SOLICITANTE - =
PROGRAMA (AUTOR) TITULO STATUS REVISOR ATUALIZADO ACOES

Apos o clique no botdo de Nova Submisséo, o sistema abrira a tela de submisséao de
documentos.
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2 TELA DE SUBMISSAO DE DOCUMENTO

O sistema abrira a tela de submissdo de documentos e fara duas perguntas ao
usudério solicitante, conforme figura a seguir:

FORMULARIO PARA ELABORAGAO DE FICHA CATALOGRAFICA

0s campaos assinalados com * sdo0 de preenchimento obrigatorio.

Trabalho Académico

0O seu trabalho académico foi elaborado de acordo com as normas atualizadas da Rede de Bibliotecas Fiocruz? *
) Sim () Néo

Vocé é o autor da Obra? *
_) Sim MNao

Continuar

O seu trabalho académico foi elaborado de acordo com as normas utilizadas da
Rede de Bibliotecas da Fiocruz?

Esta primeira pergunta se refere ao trabalho académico, se ele esta de acordo com
as normas atualizadas da Rede de Bibliotecas da Fiocruz. Em caso de resposta “Ndo”, o
sistema exibird uma mensagem e o usuario solicitante devera se dirigir a biblioteca para
maiores informacgdes, pois hdo sera possivel prosseguir com o preenchimento deste
formulario.

Vocé é o autor da obra?

Nesta pergunta se a resposta for “Sim”, o formulario tera os campos de Nome do
Autor (nome, nome do meio e sobrenome) preenchidos automaticamente pelo sistema
com os dados de nome do usuario autenticado. Caso contrario, os campos de Nome do
Autor do documento ficardo em branco para preenchimento.

Para prosseguir com o preenchimento do formulario, o usuario devera clicar no botéo
Continuar para que a tela principal seja aberta para preenchimento.



AJUDA DO SISTEMA SISTEMA FICHA CATALOGRAFICA VERSAO DO SOLICITANTE

3 PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

Ha uma ajuda para cada bloco do formulario de preenchimento da Ficha
Catalografica. Basta passar o0 mouse sobre o icone da interrogagdo e a orientacdo sera
exibida.

Autoria e

Os campos marcados com * sdo obrigatérios.

A seguir, serdo exibidas as orientagdes para preenchimento de cada quadro do
formulério de submissao de documento. O formulario esta distribuido através dos
seguintes blocos descritos abaixo:

Autoria

Trabalho Académico

Titulo do Trabalho

Local e Ano de Defesa
Descricao Fisica

Orientador (es)

Coorientador (es)

Arquivo da Tese ou Dissertacao
Palavras-chave

3.1 Bloco Autoria

Este bloco é preenchido automaticamente de acordo com a resposta da pergunta
inicial relativas a autoria do trabalho. Caso a resposta tenha sido Sim para “Vocé é autor
da Obra?”, estes campos serdo preenchidos automaticamente. Caso contrario, estes
campos néo seréo preenchidos e deverédo ser preenchidos com o nome do autor do
documento.

Autoria -3
Nome: * Nome do meio: Sobrenome: *
|' Digite 0 nome do autor(a) | | Digite 0 nome do meio do autor(a) | | Digite o sobrenome do autor(a) |
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Exemplos:
NOME : * NOME DO MEIO: SOBRENOME: *
- Jodo - Silva de - Souza
- José Lucio - Souza - Silva Janior
- Ana Maria - de Souza - Silva-Nigra

3.2 Bloco Trabalho Académico

Trabalho Académico

Unidade em que o programa de pés-graduacao esta vinculado: *

Escola Macional de Saude Publica Sérgio Arouca v
Programa de pés-graduacao a que pertence: * Nivel: *
Saude Publica v Mestrado Académico v

Teve bolsa de pés-graduagido?

Na&o tive bolsa v | | Nova Agéncia de Fomento |
Idioma: * Convénio:
Portugués v Digite o convénio do documento

Campo Unidade em que o programa de pés-graduacao esta vinculado:

Primeiro selecione a Unidade da Fiocruz. Selecione a Unidade pela qual o seu
trabalho académico esta diretamente vinculado.

Campo programa de pos-graduacao a que pertence:

Em seguida, selecione o programa. Neste campo serdo exibidos os programas
vinculados a unidade selecionada anteriormente.

Campo Nivel:

Em seguida, selecione o nivel do curso realizado. As opcdes sdo: Residéncia,
Especializacdo, Mestrado Académico, Mestrado Profissional, Doutorado, Doutorado
Académico e Pés-Doutorado. Nesta lista s6 aparecerdo as opcoes relativas ao programa
selecionado anteriormente.

A sequéncia de preenchimento necesséria é: Unidade — Programa - Nivel.

Caso tenha alguma dificuldade no preenchimento. Refaga as etapas comecgando pelo
campo Unidade.
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Campo Bolsa de pés-graduacao:

Selecione a agéncia de fomento, se houver. Caso ndo encontre na lista, vocé pode
adicionar uma agéncia de fomento através do botdo Nova Agéncia de Fomento. Ao clicar
neste botédo sera exibida a seguinte tela:

Nova Agéncia de Fomento X
Nome: *

|::'IZ_;I:E 0 mome da agencia

Sigla:

Digite a sigla da agéncia

* Campo abrigatdrio

Confirmar Cancelar

Informe 0 nome da nova agéncia de fomento e a sigla, se houver, e clique em
confirmar. Ao clicar em confirmar, o campo “Bolsa de pds-graduacdo” do bloco Trabalho
Académico seré preenchido automaticamente.

3.3 Titulo do Trabalho

Titulo do Trabalho
Titulo: *

B I x, X< U & ()~ &

Digite o titulo do documento

Subtitulo:

B I % X*|o U & Qv

Digite o subtitulo do documento

Titulo do trabalho em inglés: *

B I x, x2([<> U & )v|¢«

Digite o titulo em inglés do documento

Subtitulo do trabalho em inglés:

B I x, x2|< U & Qv

Digite o subtitulo em inglés do documento
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Os campos acima deverao ser preenchidos de acordo com as seguintes sugestoes:

e Utilizar letras mailsculas e minusculas.

e O uso de letras mailsculas se restringe ao inicio das frases e em nomes proprios e
siglas.

e Nao utilizar pontuacéo.

¢ No caso de existirem nomes cientificos, palavras em lingua estrangeira, etc., no
titulo, inclui-los em italico.

e O campo Subtitulo em Inglés é obrigatorio, caso seja preenchido o campo
Subtitulo.

Nestes campos € possivel marcar palavras e atribuir negrito, italico, supescrito, S°°°°™,
sublinhado, tachade e caracteres especiais (formulas), quando houver este tipo de
formatacéo no titulo do trabalho. Para utilizar estes recursos, a barra com opcdes
(imagem abaixo) esté habilitada na parte superior de cada campo. Ao passar 0 mouse
sobre cada item da barra, sera exibida a sua descricao.

B [ %X, x2| <& U & ()~

3.4 Local e Ano de Defesa

Local @ Ano da Dafasa [ 1]

LAl de daleis: A de defeng: *

Campo Local da Defesa:

¢ Incluir a cidade/estado em que a tese foi defendida ou a dissertacéo apresentada.
Utilizar letras mailusculas e minusculas.
e Nao utilizar pontuacao.

Campo Ano de Defesa:
¢ |ndicar o ano de defesa do trabalho académico.

e O formato do campo ano é de 4 digitos Ex.: 2021.
e Nao deve ser superior a0 ano em curso
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3.5 Descricdo Fisica

Descrigao Fisica

Nimero de volumes: Numero de folhas: * Paginacao inicial - final de Referéncias: * llustragoes:

(] EEmlETn Mo

Campo Numero de Volumes:

Se for selecionado 1 no campo Numero de Volumes, é necessario informar
também o campo Numero de Paginas. Sendo, nao é necessario informar o Numero de
folhas.

Campo Numero de Folhas:

Inserir somente niumeros arabicos

Campos Paginacao inicial - final de referéncias

Inserir somente numeros arabicos
Campo llustracodes:

Caso possua, selecione uma das opc¢des, colorida ou preta e branca.

3.6 Orientador (es)

Orientador(es)
ORIENTADOR(A) NOME NOME DO MEIO SOBRENOME
* Minimo de (1) orientador(a)
— Selecione - ~ | Digite 0 nome | Digite 0 nome do meio || pigite o sobrenome |

Campo Orientador (es):

¢ Digitar o nome completo conforme descrito na 'Folha de rosto' do trabalho
académico seguindo a ordem dos nomes.

e Utilizar letras mailusculas e minusculas.
N&o utilizar pontuacao.
Obrigatério, pelo menos um nome
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Exemplos:
NOME: * NOME DO MEIO: SOBRENOME: *
- Jodo - Silva de - S_ouza o
- José Lucio - Souza - S!Iva Ju_mor
- Ana Maria - de Souza - Silva-Nigra

Para adicionar mais um orientador, basta clicar no botao:

Para remover um orientador, é so clicar no botao: n

3.7 Coorientador (es)

Coorientador(es)
COORIENTADOR(A) NOME NOME DO MEIO SOBRENOME
~ Selecione -~ v | Digite 0 nome | Digite o nome do meio || Digite 0 sobrenome |

Campo Coorientador(es):

e Digitar o nome completo conforme descrito na 'Folha de rosto' do trabalho
académico seguindo a ordem dos nomes.
Utilizar letras maiusculas e mindsculas.
N&o utilizar pontuacao.

Exemplos:
NOME: * NOME DO MEIO: SOBRENOME: *
- Jodo - Silva de - S_ouza o
- José Lucio - Souza - S!Iva anlor
- Ana Maria - de Souza - Silva-Nigra

Para adicionar mais um orientador, basta clicar no bot&o:

Para remover um orientador, é sé clicar no botdo: e
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3.8 Arquivo da tese ou dissertacao

Arquivo da tese ou dissertacao

Envio do arquivo: *
Arquivo PDF da tese ou dissertacao:

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Campo arquivo de tese ou dissertacao:

Cligue no botéo Escolher Arquivo e selecione o arquivo desejado. Em seguida o
arquivo sera adicionado e o nome do mesmo aparecera ao lado do botdo de enviar. Caso
seja adicionado novo arquivo, este novo ira sobrepor o anterior, pois apenas um (1)
arquivo sera aceito. Observar o formato de arquivo permitido pelo sistema: PDF

3.9 Palavras-chave

Palavras-chave

DESCRIGAO ACAO

* Minimo de (3) e maximo de (5) palavras ou termos

Digite o descritor do documento
Digite o descritor do documento

Digite o descritor do documento

Campo Descricao:

Indicar, no minimo (3) e no méaximo (5) palavras ou termos escolhidos do
vocabulario controlado 'Descritores em Ciéncia da Saude - DeCS', por exemplo.

Para adicionar mais palavras-chave, clique no botéo:

Para remover uma palavra-chave, clique no botao: o

Para pesquisar termos no vocabulario controlado 'Descritores em Ciéncia da Saude —
DeCS, basta clicar no botdo Buscar no DeCS. O link é: https://decs.bvsalud.org
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4 MENSAGEM

Mensagem

Mensagem:

Digite alguma mensagem para o revisor se for necessario.

Campo Mensagem:

Campo destinado a troca de mensagens com o Revisor. Caso necessario, 0
usuario solicitante podera digitar a mensagem e ter& como acompanhar o retorno nos
passos a seguir, através da caixa de dialogo para troca de mensagens entre solicitante e
revisor.

O solicitante do documento poderd acompanhar as mensagens do revisor através
da caixa de dialogo de mensagens, que pode ser acessada através de clique nos icones
de visualizagédo do documento ou quando houver liberacéo para edicdo do documento,
conforme icones abaixo. Estes icones estdo disponiveis na tela de listagem de
documentos (item de Menu — Submissao) e ficam localizados na coluna Ac¢des.

&

|'_|4:? - Edicdo do documento, neste exemplo ndo ha nova(s) mensagem(s)

- Visualizagdo do documento, com indicativo de que h& nova(s) mensagem(s)

Apos acessar uma das opcdes citadas acima, o solicitante podera trocar
mensagens com o revisor, utilizando a caixa de dialogo demonstrada na figura seguinte.
Lembrando que ao logar no sistema, as mensagens estarédo atualizadas. Para saber se
h& mensagens novas durante a utilizacdo do sistema, é necessario recarregar a pagina
(tecla F5 do navegador).

MENSAGENS

Mensagem inicial enviada pelo

solicitante
ha 1 hora @

Revisor
Mensagem de retorno enviada pelo
revisor

ha 3 minutos .

Mensagem Enviar
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5 MENU PERFIL

Para acessar o perfil de usuario, orientacdes ou sair do sistema, € so clicar na seta
indicada na figura abaixo para exibir o menu com opcoes.

¢X Rede de Bibliotecas Fiocruz

Perfil
Orientagbes

Sobre nés

- Sair

Perfil — permite a edi¢do de dados de cadastro do usuario logado.
Orientagoes — orientacdes iniciais, indicadas na tela inicial do sistema.

Sobre nés — informacdes sobre o site da Rede de Bibliotecas e Equipe, indicadas no
rodapé da tela inicial do sistema.

Sair — efetuar o logout do Sistema.
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6 EDICAO/ ACOMPANHAMENTO

Apbs o envio do documento, o0 sistema retornara para a tela inicial de Submissao
contendo a listagem do(s) documento(s) enviado(s).

Mostrar: |25 ~ | resultados por pagina Pesquisar:

SOLICITANTE

PROGRAMA TiITULO STATUS REVISOR ATUALIZADO AGOES
(AUTOR) v ¢

Satde Publica

Mestrado Académico

Solicitante Titulo do trabalho Incluido 10/05/22 Luy [E]

STATUS INCLUIDO: (documento com o solicitante)

Nesta etapa, o usuario pode editar o documento clicando no icone - 4
Ou podera excluir o documento diretamente, clicando no icone - w

Enquanto o Revisor néo inicia o processo de revisdo, o Status permanecera como
“Incluido”, e o usuario solicitante conseguira alterar ou excluir diretamente o documento.

STATUS REVISAO: (documento com o bibliotecario)

Assim que o bibliotecario iniciar o trabalho de analise do documento, o status
mudara automaticamente para Reviséo. O solicitante devera aguardar e seré notificado
por e-mail, assim que o Revisor concluir a sua analise.

Neste momento s6 sera possivel visualizar o documento através do icone - C

Ou solicitar a exclusdo do documento — w

A Solicitar excluséo

Informe o motivo da exclusdo desta submissdo.

Cancelar Confirmar

Caso a opcao escolhida neste momento seja a de exclusdo do documento, 0
sistema nao fara a exclusédo imediata. O usuario precisara informar o motivo da excluséao
para que o revisor possa analisar. Basta descrever o motivo (vide quadro acima) e
confirmar para que seja feito o envio da solicitacdo. O solicitante devera aguardar e sera
notificado, por e-mail, apos o revisor analisar e efetivar a exclusdo do documento.

13
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STATUS ALTERACAO: (documento com o solicitante)

Quando o bibliotecario conclui a revisdo e houve alguma sugestdo de alteracao do
documento, o usudrio solicitante recebe uma mensagem por e-mail, informando sobre
essa conclusao e da necessidade de entrar no sistema para que o documento seja
verificado. Para isso, basta o solicitante fazer o login no sistema, entrar na edi¢cao do
documento e visualizar as sugestdes realizadas.

Mensagens:
Ao acessar ou atualizar a pagina de listagem de documentos, caso haja alguma
mensagem do revisor, ela estara representada pelo icone a seguir, através de uma

circunferéncia na cor vermelha indicando que ha mensagens do revisor. Basta clicar sobre
o icone para visualizar a mensagem na tela do documento. @9

Quando houver algum tipo de sugestdo de mudanca por parte do revisor, esta
mudanca estara representada conforme descricdo abaixo:
Sugestido de mudanca:

[[5 Nao aceita: localizado abaixo de cada campo quando houver sugestdo de
alteracao.

Para aceitar a mudanca, basta clicar no icone acima e o campo do formulario sera
atualizado. Caso o solicitante ndo concorde com a sugestao de mudanca, basta nao clicar
no icone.

Caso aceite a solicitacdo de mudanca para o campo, este sera atualizado com a
sugestdo de mudanca e trocara de cor conforme icone abaixo:

ﬁ Aceita: cor verde, atualiza o0 campo e a sugestao € aceita pelo solicitante
OBSERVACAO: apenas o fato de clicar no icone acima, ndo significa que os aceites

foram submetidos. Faz-se necessario clicar no botdo Enviar para que o documento seja
reenviado para o Revisor.

STATUS ALTERADO: (documento com o bibliotecario)

Apos o reenvio do documento, o status mudara para “Alterado”. Neste momento
nao sera possivel editar o documento até que o Revisor aprove ou retorne com novas
consideracgdes, se for o caso. O solicitante sera notificado por e-mail, quando o Revisor
concluir a sua anélise.

14
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STATUS ANALISE: (documento com o bibliotecario)

Status relacionado a analise do documento, nesta etapa o usuario solicitante
devera aguardar a conclusao da Analise pelo Revisor.

STATUS REVISADO: (documento com o bibliotecario)

Apbs a conclusédo da revisdo, o status mudara para “Revisado”. Este é o ultimo
estagio do fluxo, onde a finalizacdo devera ser realizada pelo revisor. Assim que este
documento for finalizado, o usuario sera notificado por e-mail e podera imprimir a ficha
catalografica.

STATUS EXCLUSAO: (documento com o bibliotecério)

Quando o solicitante optar por excluir um documento, que ja iniciou o processo de
revisdo, uma caixa de dialogo solicitara o motivo da excluséo. O solicitante ira preencher
e enviar. Em seguida, o status mudara para Exclusdo aguardando a analise do
bibliotecéario para que este exclua definitivamente o documento. Depois que o bibliotecério
excluir o documento, o solicitante sera notificado por e-mail informando sobre a exclusédo
solicitada.

STATUS FINALIZADO: (documento liberado para impressao)

Etapa final da validacdo do documento. Nesta fase final, o usuario solicitante podera
imprimir a sua Ficha Catalogréafica. Para tal, basta clicar no icone abaixo:

ACOES

® i @

@ Download da Ficha Catalografica: ao clicar neste link seré realizado o download
do arquivo, em formato PDF da Ficha Catalografica do solicitante.

15
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