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Dispde sobre os tramites para solicitagdo de Ficha
Catalografica e depdsito dos trabalhos de Conclusio de

Curso produzidos no dmbito do IFMS.

A PRO-REITORA DE ENSINO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL
(IFMS), no uso de suas atribui¢Ges legais, considerando a Portaria n2 1.394, de 10 de novembro de 2019; o Manual de
Normalizagdo; o Regulamento das Bibliotecas; a Politica de Colegdes; a Politica do Repositério; e a necessidade de
padronizagdo da solicitagdo de fichas catalogréficas e entrega de trabalhos de conclusdo de cursos as bibliotecas no
ambito do Instituto Federal de Mato Grosso do Sul (IFMS), resolve:

Art. 12 Orientar sobre os tramites para solicitagdo de Ficha Catalografica e do Depdsito dos trabalhos escritos
de conclusdo de curso, produzidos no ambito do IFMS.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 29 Esta Instrugdo Normativa dispde sobre os tramites para solicitacdo da Ficha Catalogrifica e Depdsitos
dos trabalhos escritos de conclusdo de curso, produzidos no IFMS, tais como:

| - Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), em formato monografico, para o Ensino Médio e Ensino Superior em nivel de

Graduagdo;

Il - Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), em formato monografico, para o Ensino Superior, em nivel de pds-graduacdo
lato sensu;

Il - Dissertagdo para o Ensino Superior, em nivel de pds-graduacgdostricto sensu;
IV - Tese para o Ensino Superior, em nivel de pds-graduagdostricto sensu,

V - Produto resultante de Dissertagdes e/ou Teses para o Ensino Superior, na etapa da pds-graduagdostricto sensu, nos
casos em que se aplique;

VI - Demais formatos de Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC), previstos em Projetos Pedagdgicos de Curso, que exijam
a confecgdo da Ficha Catalografica;

Paragrafo Unico. Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC), em formato de artigo cientifico e outros, serdo depositados nos
sistemas de divulgagdo cientifica do IFMS masdispensam a confecgdo de Ficha Catalografica.

Art. 32 Ficam desobrigados a submeter Trabalhos de Conclusdo de Curso nos sistemas de divulgagdo cientifica do IFMS,
0s casos previstos no Art. 22 da Politica do Repositério Institucional Digital do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso do Sul.

Art. 42 Esta Instrugdo Normativa deve ser implantada com base nas normas e disposigdes vigentes no ambito do IFMS.
Art. 52 Para fins do disposto nesta Instrugdo, entende-se como:

| - Ficha Catalogréfica: documento de identificagdo de uma obra, do(a) autor(a) e da instituigdo, sendo obrigatoria em
todas as publicagdes monograficas conforme estabelecido por lei e recomendado pela Norma n2 14.724 da ABNT.

Il - Repositdrio Institucional (RI): Sistema de gerenciamento de publicagGes técnico-cientificas do IFMS que visa a
garantir a sociedade o acesso gratuito, publico e aberto ao conteudo integral das obras técnicas e cientificas da
instituicdo observada a legislagdo referente a matéria de direitos autorais;



Il - Termo de Autoriza¢do: documento com base no disposto na Lei Federal n? 9.610/98, que autoriza o Instituto Federal
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul a disponibilizar, gratuitamente, o documento no Repositdrio
Institucional (RI), sem ressarcimento de direitos autorais, mediante permissdo, em formato digital para fins de leitura,
download e impressao, a titulo de divulgacdo da produgdo técnico-cientifica no IFMS.

CAP{TULO II
RESPONSABILIDADES E APOIO DOS BIBLIOTECARIOS

Art. 62 E responsabilidade das bancas de TCC a valida¢do da aptiddo do TCC para recebimento da ficha catalografica e
depdsito em qualquer Sistema de Divulgagao Cientifica do IFMS e Repositdrio IFMS

Art. 72 O(A) orientador(a) podera solicitar a contribui¢do do(a) bibliotecario(a) para orientagdo dos estudante, de forma
individualizada, a respeito das Normas ABNT. Para isso, os estudantes deverdao encaminhar e-mai/ a biblioteca de seu
campus, juntamente com a ficha de avaliagdo realizada pela banca contendo os apontamentos de formatagdo, com
coOpia ao(a) orientador(a).

Paragrafo Unico. A solicitacio de apoio indicada no Art. 6 2 devera ocorrer entre o periodo da realizagio da banca de
defesa e o prazo para entrega da versdo final do TCC. Preferencialmente, recomenda-se que as turmas passem por
capacitagdo técnica (Normas da ABNT), a ser requisitada pelos professores durante o semestre letivo.

Art. 82 O(a) bibliotecario(a) responderd aoe-mai/com o agendamento de orientagdo individual disponibilizando o
horario, podendo ser presencial ou virtual. A ordem de atendimento individual obedecera a ordem de recebimento de e-
mail, respeitando os prazos determinados pela Diregdao de Ensino.

Art. 92 Antes de qualquer solicitagdo de ficha catalografica ou pedido de depdsito de trabalhos em qualquer sistema de
divulgagdo cientifica do IFMS, as bancas e os orientadores de TCC, obrigatoriamente, devem verificar a adequagdo da
produgdo as normas institucionais, as regras de formatagdo, a norma padrdo da lingua portuguesa vigentes e assegurar o
atendimento das normativas vigentes de direitos autorais, visando a vedar a pratica de plagio.

CAPITULO 1Nl
SOLICITACAO DE FICHA CATALOGRAFICA VIA SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ACERVO DAS BIBLIOTECAS DO IFMS

Art. 10. Somente apos aprovacgdo e revisdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) pela banca, com anuéncia do(a)
professor(a) orientador(a) de que foram realizadas e incluidas as corregdes textuais e tedricas recomendadas pela banca
de avaliacdo, quando for o caso, o(a) autor(a) ou autores devem realizar a solicitacdo da Ficha Catalografica do respectivo
TCC, preenchendo os campos conforme o tutorial de Solicitagdo de Ficha Catalografica no "Meu Pergamum”. O passo a
passo esta disponivel no catdlogo de acervos e Sistema Académico.

Art. 11. Toda e qualquer requisi¢do de ficha catalografica devera ser realizada por meio do Sistema de Gerenciamento de
Acervo das Bibliotecas do IFMS vigente, salvo no caso em que houver instabilidade do Sistema.

Art. 12. Os Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC) com mais de um autor, apenas um dos autores devera preencher a
requisicdo da Ficha Catalografica, a fim de se evitarem duplicidades de solicitagdes.

CAPITULO IV
SOLICITACAO DE FICHA CATALOGRAFICA VIA FORMULARIO DA BIBLIOTECA

Art. 13. Excepcionalmente, quando houver instabilidade no Sistema de Gerenciamento de Acervo das Bibliotecas do
IFMS vigente, o(a) autor(a) podera solicitar a Ficha Catalografica no balcdo de atendimento da biblioteca ou por e-mail
da biblioteca do campus, devendo preencher o formulario préprio que estd disponivel no sistema de Catadlogo de
Acervos das Bibliotecas e no Sistema Académico.

Art. 14. Compete aos autores dos trabalhos de conclusdo de curso preencherem o formuldrio de solicitacdo e
encaminhar ao e-mail/ da biblioteca com todas as informagdes e assinaturas solicitadas.

CAPITULO V
OPERACIONALIZACAO DA FICHA CATALOGRAFICA

Art. 15. Cabera ao(a) bibliotecario(a) elaborar a Ficha Catalografica, dentro do prazo de até 5 (cinco) dias uteis, conforme
o Regulamento da Biblioteca, desde que o formulario seja devidamente preenchido pelo(a) requisitante.

Art. 16. A Ficha Catalografica sera encaminhada pela biblioteca para oe-mail do(a) requisitante, com formatagdo propria,
e ndo deverad ser alterada;

Art. 17. Apds o recebimento da Ficha Catalografica, o(a) autor(a) devera inclui-la no verso da folha de rosto do trabalho,

Art. 18. E obrigatério que conste o nimero de registro no Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB) do(a)



bibliotecdrio(a) abaixo das fichas catalograficas de publicagdes de quaisquer natureza e trabalhos académicos conforme
Resolugdo n2 184 do Conselho Federal de Biblioteconomia.

Paragrafo Unico. Caberd aos servidores das bibliotecas noscampi realizar o acesso e download do tutorial e demais
materiais disponiveis para a sua devida leitura, compreens3do sobre as funcionalidades do sistema de solicitagdo de ficha
catalografica e utilizagdo no ambito do trabalho, bem como para auxiliar aos usuarios em suas duvidas.

CAPITULO VI
DEPOSITO DOS TRABALHOS

Art. 19. O depédsito das produgbes técnico-cientificas produzidas pela comunidade do IFMS serd realizado por
autoarquivamento, que consiste no processo em que o(a) proprio(a) autor(a) torna-se responsavel pela submissdo do
documento e suas informagdes no Repositdrio Institucional (RI) e terad a obrigatoriedade de apresentagdo do Termo de
Autorizagdo e Declaragdo de Distribuigdo Nao Exclusiva para Publicizagdo Digital no Rl do IFMS assinado, a ata de Defesa
e o documento / préprio.

Art. 20. O armazenamento dos trabalhos de conclusdo de curso seguira o disposto na Politica do Repositério Institucional
do IFMS

Art. 21. Os trabalhos a serem depositados, devem observar a nomenclatura disponivel no Anexo | desta Instrugdo.

Art. 22. O formulario do Termo de Autorizagdo e Declaragdo de Distribuicdo ndo Exclusiva para Publicizagdo Digital do
IFMS devera ser assinado por todos os autores e orientadores para integrar qualquer Sistema de Divulgagdo Cientifica do
IFMS. Os modelos encontram-se disponibilizados no sistema de Catdlogo de Acervos das Bibliotecas e no Sistema
Académico.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Cabera a cada Biblioteca gerenciar as solicitagdes de fichas catalograficas que deverdao ser armazenadas em
pasta no Driveda Biblioteca do campus, conforme a tipologia de cursos, para fins de arquivo e emissao de relatérios
caso sejam solicitadas pelas instancias hierdrquicas das bibliotecas.

Art. 24. A entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e outras produgdes técnico-cientificas para as bibliotecas
e depdsito do trabalho atendera ao disposto na Politica de Desenvolvimento de Cole¢des do IFMS e na Politica do
Repositorio Institucional.

Art. 25. Trabalhos de Conclusao de Curso produzidos externamente seguirdo a Politica do Repositério Institucional.

Art. 26. Os casos omissos serdo apreciados no ambito de suas competéncias pela Dire¢do de Ensino, noscampi, e
pela Pré-Reitoria de Ensino na Reitoria.

Art. 27. Esta Instrugdo Normativa poderd ser revista e alterada a qualqguer momento mediante justificativa de
aperfeicoamento do processo.

Art. 28 . Esta Instru¢dao Normativa entrard em vigéncia em 12 de agosto de 2023.

Claudia Santos Fernandes
Pro-reitora de Ensino
(Port. 1.394/2019)

ANEXO I

Nomenclatura dos documentos

Os documentos em formato digital, para serem inseridos no Repositério Institucional, deverdo ser nomeados de acordo
com uma das opg¢Ges abaixo:

Artefatos da memoaria institucional nome e sobrenome do autor



Ex.: memoria_Kassandra Lima

Artigo_nome e sobrenome do autor

Ex.: artigo_Paulo Tavares

Capitulo de livro_nome e sobre do autor

Ex.: cap. livro_Vera Porto

Dissertacdo_nome e sobrenome do autor

Ex.: dissertacdo_ Jonis Reeve

Livro_nome e sobrenome do autor

Ex.: livro_ Marcos Silva

Monografia de especializagdo_nome e sobrenome do autor
Ex.: mon. especializagdo_ Jodo Lopes

Produto técnico educacional_nome e sobrenome do autor
Ex.: pte_Saul Ribeiro

Propriedade intelectual_nome e sobrenome do autor

Ex.: pi_Jodo Silva

Tese_nome e sobrenome do autor

Ex.: tese_ Jodo Silva

Trabalho apresentado em evento_nome e sobrenome do autor
Ex.: trab. evento_Jodo Silva

Trabalho de conclusdo de curso_nome e sobrenome do autor_nome e
sobrenome do autor 2 (se houver)

Ex.: tcc_ Jodo Silva ou tcc_ Jodo Silva_Carlos Godoi
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