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GUIA DO AUTO-ARQUIVO 

 

Pré requisitos do auto-arquivo no Repositório do ISPA: 

• Pertencer à comunidade Ispiana 

• Ter um e-mail institucional 

• Pertencer a um departamento, centro de investigação ou grupo de investigação 

Assim, se é membro do ISPA, a primeira coisa a fazer é registar-se no nosso repositório. 

1. Como se registar? 

a) Aceda ao repositório em http://repositorio.ispa.pt/  e selecione a opção “Novo utilizador? 

Registe-se aqui!”.  

 

 

 

b) Indique o seu correio eletrónico referindo sempre o seu e-mail institucional, só assim será 

identificado pelo sistema como membro do ISPA.  
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Irá receber no seu correio electrónico um e-mail do repositório para concluir o seu registo. Uma vez 

concluído o processo, pode entrar na sua área pessoal. 

 

2. Como auto-arquivar no nosso repositório? 

Para iniciar um depósito terá que estar registado pelo sistema e ser identificado pelo mesmo. Para tal, 

entre na sua área pessoal através do seu e-mail e password designados para aceder ao repositório. 
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Em seguida, pode iniciar o auto-arquivo de duas formas:  

a)  Selecionar “iniciar novo depósito” (1), escolher a coleção em que quer depositar e selecione 

“próximo”(2): 

 

 

1 
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b) Selecionar “comunidades e colecções”(1) e escolher a coleção em que quer depositar (2). Uma 

vez seleccionada a colecção, clique em “depositar nesta colecção” (3): 

 
 

 

 

 

 

2 

1 
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O processo de auto-arquivo é constituído pelas seguintes etapas: 

1, 2 e 3 – Descrever: corresponde à descrição do registo, com o preenchimento dos metadados 

indispensáveis para uma correta indexação e, posteriormente, pesquisa de documentos: autor, título, 

data da publicação, editor, páginas e volume (quando aplicável), citação, tipo de documento, tipo de 

acesso, título da revista ou livro (quando aplicável), local de edição, palavras-chave e resumo. 

2 

3 
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Selecione a opção “O registo já foi publicado ou distribuído publicamente” 

 
 

Se necessitar de adicionar mais autores, clique em “adicionar mais”. 

1 
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Os metadados variam de acordo com o tipo de documento, pelo que poderá não ter de preencher todos os 

campos. De seguida selecione “próximo”. 

 

 
 

Se necessitar de adicionar mais palavras-chave, clique em “Adicionar mais”. De seguida, selecione 

“próximo”. 

2 

3 



Repositório do ISPA  |  Guia do auto-arquivo (v.1.1) 

         Centro de Documentação do ISPA-Instituto Universitário  |  2013                           9 
www.repositorio.ispa.pt 

biblioteca@ispa.pt 

 

4 – Carregar: esta etapa tem como função o upload dos ficheiros do seu computador para o sistema. 

Clique em procurar para selecionar o ficheiro que quer fazer o upload e de seguida selecione “próximo”: 

 

 
 

 

 
 

Após carregar o ficheiro verifique se é o correto. Caso queira substituí-lo seleccione: “clique aqui se este 

ficheiro for errado”. 

 
 
 
 

Durante o processo de auto-depósito poderá sempre navegar entre as várias etapas, para isso 

deverá utilizar as opções  <anterior e próxima> que se encontram no final da folha de recolha. Não 

use as ferramentas avançar e retroceder do browser.  
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5 – Verificar os metadados. Esta etapa destina-se à correção dos mesmos, caso existam erros. Nesse 

caso, selecione “corrigir” ou “adicionar/ remover”. 

 

 
 

 
6 – Licença não exclusiva: Para continuar com o auto-arquivo, o autor terá que conceder uma licença 

não exclusiva ao ISPA – Instituto Universitário. Caso não a conceda, o depósito não será concluído, 
ficando em processo de espera na sua área de utilizador. Selecione “Conceder licença”. 
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7 – Integração com a plataforma DeGois: Nesta etapa o autor tem a possibilidade de enviar o 

registo para a plataforma DeGóis. Para tal, basta aceder à sua área pessoal através das credenciais de 
acesso ao DeGóis e selecionar “próximo”. 
 

 
 
 
 

 

Para que o registo bibliográfico seja integrado na área do CV do DeGóis a que diz respeito, deverá 

identificar correctamente o tipo de documento que selecionou (por ex.: artigos, teses, 

conferências etc. ) na etapa 2. 
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Apenas os investigadores/ autores que tenham CV no DeGóis podem fazer uso desta funcionalidade. Para 

os restantes, nesta etapa, basta selecionar “saltar”. 

8 – Depósito concluído 

 

O seu depósito foi concluído com sucesso. A partir deste momento o seu documento pode seguir uma das 

seguintes vias:  

a) Ficar disponível para consulta no repositório, dependendo do tipo de acesso definido na etapa 2. 

(Após validação final dos metadados por parte da Biblioteca da Unidade Orgânica) 

b) Seguir para o coordenador e/ou revisor da comunidade para que ele autorize e dê seguimento ao 

processo de validação final. 

 

 

 

Quando o documento ficar disponível para consulta, o autor do auto-arquivo receberá um e-mail dos 
administradores do repositório (repositório@ispa.pt), com indicação de aceitação do documento e com o 
identificador que lhe foi atribuído (por ex: http://hdl.handle.net/10400.12/2319. 
 

A validação final pelas bibliotecas é obrigatória e permite assegurar a uniformização dos 

metadados e excluir possíveis anomalias. Em casos de dúvida, a biblioteca entrará em contacto 

com o autor do documento. 
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