MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo
Reitoria

PORTARIA N2 0782/IFSP, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2023

Estabelece os procedimentos de entrega de
trabalhos académicos produzidos por discentes e
servidores as Bibliotecas do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo -
IFSP. Revoga a Portaria n? 264 de 24 de janeiro de
2017.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo Decreto de 5 de abril de 2021,
publicado no Diario Oficial da Unido de 6 de abril de 2021, secao 2, pagina 1 e o que consta
no Processo n® 23305.002738.2023-87,

RESOLVE

Art. 12 Revisar os procedimentos de entrega dos trabalhos de conclusao de
curso, dissertacoes, teses e outras modalidades de trabalhos académicos as Bibliotecas do
IFSP,

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Deverao ser entregues as Bibliotecas do IFSP os trabalhos de conclusao
de cursos, dissertacdes, teses ou trabalhos congéneres que constem como parte das
exigéncias a obtencao das titulacdes de seus respectivos cursos.

Paragrafo Unico. Nos casos dos cursos em que os trabalhos do caput forem optativos para a
obtencao de titulacao, a entrega é obrigatéria aos alunos que optarem por desenvolver o
trabalho.

Art. 32 Os servidores efetivos que produzirem trabalhos académicos obrigatorios
em sua formacao académica para fins de obtencdo de titulacdao, contemplado com
afastamento para qualificacdao e/ou outra politica institucional de incentivo a qualificacdao ou
capacitacao concedida pelo IFSP devem depositar seus trabalhos académicos nas Bibliotecas
do IFSP, no Campus em que esta lotado.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de entregar o trabalho académicos na Biblioteca do IFSP,
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por motivo de politicas da instituicao em que o trabalho foi desenvolvido, o servidor deve
enviar o link do repositério onde consta o registro do trabalho académico finalizado, a
declaracao com justificativa da impossibilidade da entrega assinada pelo servidor e
orientador.

Art. 42 Servidores efetivos ndo contemplados em politica institucional também
podem entregar suas dissertacdes e teses nas Bibliotecas do IFSP.

Art. 52 Os trabalhos provenientes de cursos do IFSP devem estar normalizados
segundo as normas vigentes da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Art. 62 A Biblioteca disponibiliza a comunidade interna acesso digital a Colecao
ABNT.
Paragrafo Unico. As Bibliotecas, cabe a orientacdo quanto ao uso das normas, e ndo a
aplicacao ou normalizacao delas nos trabalhos.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS ANTERIORES A ENTREGA

Art. 72 Os discentes matriculados nos Campus IFSP devem solicitar a Biblioteca
as fichas catalograficas somente apds realizarem as correcées e/ou adequagdes no trabalho
sugeridas pela banca examinadora.

Paragrafo Unico. As Bibliotecas podem definir os procedimentos para solicitacao, elaboracao,
prazos de entrega/envio das fichas catalograficas.

Art. 89 O(s) discentes e o(s) orientador(es) devem preencher e assinar o Termo
de Autorizacao (Apéndice B - Termo de Autorizacao de Divulgacao).

Art. 92 Os discentes matriculados no IFSP sao responsaveis pela entrega do seu
trabalho académico juntamente com o Termo de Autorizacao para a Coordenacao de seu
Curso.

Paragrafo Unico. Cabe a Coordenacao de Curso definir os procedimentos de como receber
dos discentes o trabalho académico e o Apéndice B.

Art. 10. O servidor que tiver usufruido de afastamento para qualificacao ou
outra politica de incentivo a qualificacao, conforme especificado no artigo 32, deve entregar o
Termo de Autorizacao de Divulgacao (Apéndice B) devidamente preenchido e assinado
também por seu orientador(a).

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS DE DEPOSITO

Art. 11. Os trabalhos académicos de discentes do IFSP deverao ser entregues a
Biblioteca via processo no SUAP de acordo com as seguintes orientacdes:
§ 19 O arquivo deve ser nomeado com o(s) sobrenome(s) e siglas do(s) nome(s) do(s)
autor(es) e sequido do titulo do trabalho.
§ 22 O processo devera conter:
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| - O arquivo digital do trabalho académico, em sua versao final, em formato PDF;

Il - Termo de autorizacao de divulgacao assinado conforme modelo do Apéndice B.

§ 32 Para entrega dos trabalhos de uma turma pelos coordenadores de curso, faz-se
necessario também entregar o Termo de encaminhamento dos trabalhos de conclusao de
cursos, dissertacoes, teses ou trabalhos congéneres, conforme Apéndice C.

| - Para os trabalhos em formato impresso, deve-se seguir os procedimentos do Art. 10
acrescido da entrega do trabalho impresso na Biblioteca.

Il - Para os trabalhos académicos em formato digital publicados por outras instituicdes, deve-
se incluir no processo um comprovante da publicacdo no dominio original.

lll - Para comprovar a publicacao em dominio externo ao IFSP serao aceitos: termo de
aceite/publicacao, capa da publicacdo junto com o sumario, copia do trabalho publicado na
integra, declaracao emitida pela instituicao.

Art. 12. O prazo para o envio dos trabalhos de conclusao de curso a Biblioteca
devera ser definido pelas Coordenadorias dos Cursos, sendo em lote semestral ou anual.

Art. 13. Os modelos editaveis do ‘Termo de autorizacao e divulgacao’ e do
‘Termo de encaminhamento dos trabalhos de conclusao de cursos, dissertacdes, teses ou
trabalhos congéneres estao disponibilizados no SUAP.

Art. 14. Os trabalhos de conclusao de curso deverao ser entregues na Biblioteca
em formato digital (PDF)

Art. 15. As dissertacdes e teses deverao ser entregues na Biblioteca em formato
PDF e/ou impresso, conforme Portaria n? 182, de 14 de agosto de 2018 alterado pela Portaria
n? 95, de 14 de junho de 2021 da CAPES.

Art. 16. Os servidores que retornarem do afastamento para qualificacao e/ou
outra politica institucional de incentivo a qualificacdao ou capacitacao devem entregar seu
trabalho a Biblioteca, via processo no SUAP, de acordo com as seguintes orientacdes:

§ 12 O arquivo deve ser nomeado com o(s) sobrenome(s) e siglas do (s) nome (s) do(s)
autor(es) segquido do titulo do trabalho

§ 22 O processo devera conter:

| - O arquivo digital (versao final) do trabalho de conclusao de curso, monografia, dissertagao
ou tese em formato PDF;

Il - Termo de Autorizacao de Divulgacao assinado conforme modelo do Apéndice B.

Art. 17. Os termos e documentos encaminhados a Biblioteca via processo SUAP
serao conferidos antes de aceitos e o trabalho sera publicado no catdlogo pela Biblioteca do
Campus, respeitando-se o Termo de Autorizacao de Divulgacao (Apéndice B).

Art. 18. Cabe a Biblioteca emitir a Declaracdo de entrega de monografia,
dissertacao ou tese (Apéndice D) e encaminhar via SUAP para o servidor.

Art. 19. Os trabalhos anteriores a essa portaria serao avaliados pela
Coordenadoria de Biblioteca do Campus se serao incluidos no acervo.

Art. 20. Os casos omissos neste documento serao decididos pela Coordenadoria
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de Biblioteca do Campus, em conjunto com a diretoria, sob a qual a Biblioteca esta
diretamente vinculada.

Art. 21. Revoga a Portaria 264 de 24 de janeiro de 2017.
Art. 22. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Dé ciéncia.
Publique-se.
Documento assinado eletronicamente,

Silméario Batista dos Santos
Reitor
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