
Tutorial de depósito de documentos no Repositório Institucional 
 
Atualmente o autoarquivamento está disponível apenas para a comunidade “Publicação 
Científica”, portanto, este tutorial tem o foco nas coleções desta comunidade. 
 
Passo 1 - Verifique se o documento que pretende depositar no repositório atende a todos 
os critérios abaixo: 
 

1.​ Documento que seja resultado de atividade científica, acadêmica, artística, literária, 
técnica ou administrativa realizada no CEFET-MG ou em nome da Instituição;  

2.​ Documento de autoria individual e/ou coletiva de membros da comunidade cefetiana 
(discentes, técnicos administrativos e docentes), ou em coautoria com membros de 
outras instituições. 

3.​ Documento que se encaixe em uma das tipologias documentais da comunidade 
“Publicação Científica”: artigos de eventos, artigos de periódicos, capítulos de livros, 
livros. 

4.​ Documento já publicado em veículos de comunicação científica (periódicos, anais de 
eventos, livros) com revisão por pares e/ou equipe editorial. 

5.​ Documento sem restrições contratuais relativas a direitos autorais ou cujas cláusulas de 
publicação com os autores proíbam a inclusão em repositórios de acesso livre. 

 
 
Passo 2 - Acesse o RI (repositório.cefetmg.br) e faça login com sua Identificação Única 
do CEFET-MG (CPF e senha). 
 

 
 
 
 
 
 
 



Passo 3 - Navegue até a coleção na qual deseja depositar um documento e clique no 
botão + (novo item)  na barra lateral esquerda. Nesse exemplo desejo depositar um 
documento na coleção “Artigos de Periódicos” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Passo 4 - Clique na coleção na qual deseja adicionar o documento.  

 
 
Passo 5 - Faça o envio (upload) do documento em formato pdf. Você pode fazer isso de 
duas formas: clicando no botão navegar na parte superior da página ou arrastando o 
arquivo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Passo 6 - Preencha os campos do formulário. Observe as dicas abaixo de cada campo 
com informações e exemplos de como o campo deve ser preenchido. 

 
 
Passo 7 - Leia a licença e marque a opção “Confirmo a licença acima”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Passo 8 - Confira se todos os campos foram preenchidos e se o arquivo pdf foi 
adicionado e deposite o documento, clicando no botão depositar. 

 
O seu documento será avaliado por bibliotecários do Comitê Gestor do RI e caso esteja em 
conformidade com a Política do RI, será depositado. Caso contrário o documento será rejeitado 
e/ou devolvido para correções. Você pode acompanhar o status do trabalho no espaço de 
trabalho (Meu Dspace) do repositório. 
 

 



 
 
Em caso de dúvidas, entre em contato pelo e-mail: repositorio@cefetmg.br 
 
 


