
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagem 1 – Acesso à Área Pessoal 

 

 

 

 

 



Passo 1: Para iniciar um novo depósito utilizar a seguinte barra (rodeada a vermelho): 

 

 

 

 

 

Imagem 2 – Barra para iniciar um novo depósito 

 

Passo 2: Pode arrastar ou selecionar o ficheiro a depositar e escolher a coleção para onde 
pretende efetuar o depósito; se preferir pode utilizar o ícone                de “novo depósito” e 
selecionar a opção que pretende (exemplo imagem 3); ou ainda pode fazê-lo através do 
ícone                “importar metadados de fontes externas” e selecionar a opção que pretende 
(exemplo imagem 4). 

 

Imagem 3 - Ícone Novo Depósito 

 

 

Imagem 4 – Ícone Importar Metadados de Fontes Externas 

 



EXEMPLO MAIS PRÁTICO E SIMPLES: Arrastar ou selecionar o ficheiro a depositar, 
escolher a coleção, e depois preencher todos os campos necessários, sendo que alguns 
campos são de carácter obrigatório. No final do processo, clicar em “Guardar e Fechar”. 

Depois de efetuar o depósito… 

Na sua área pessoal, à sua esquerda encontra a opção “Mostrar”, permite-lhe ver todos 
os seus depósitos: 

 

 

Se clicar em “Todas as tarefas” surgem-lhe todas as tarefas em fluxo de trabalho, ou seja, 
todos os depósitos à espera de serem aprovados, sendo que, terá de clicar em “Assumir 
tarefa”, para finalizar o depósito. 

 


