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1 APRESENTAÇÃO

Este manual tem o objetivo de orientar os alunos e servidores quanto aos
procedimentos para o depósito de publicações técnico-científicas no Repositório
Institucional do Instituto Federal de Roraima (RI-IFRR), descrevendo os requisitos
e o fluxo de submissão.

As instruções contidas neste documento estão em conformidade com a
Resolução do CONSUP/IFRR n°. 733, de 12 de abril de 2023, que dispõe sobre o
Repositório Institucional do IFRR e sua Política de Submissão, Gestão e
Manutenção, cuja finalidade é garantir o livre acesso à produção
técnico-científica do IFRR, a preservação da memória institucional e a
disseminação do conhecimento.

Todo trabalho submetido ao RI-IFRR passará por um processo de
validação, a ser realizado por um membro do Grupo Gestor do RI-IFRR, que é
responsável por verificar e corrigir, se for necessário, os metadados, aprovar ou
rejeitar a submissão.

Durante o processo de validação, o sistema enviará mensagens a cada
etapa realizada e, se houver necessidade, poderá ocorrer interações entre o
depositante e a equipe gestora, por meio de e-mails, para fins de comprovação.
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2 REQUISITOS PARA A SUBMISSÃO

Compete ao autor do trabalho realizar o depósito da sua produção
técnico-científica diretamente no RI-IFRR, devendo observar os critérios
estabelecidos pela Resolução do CONSUP/IFRR n°. 733/2023. É importante
destacar que:

1. Somente poderão realizar os depósitos os alunos, docentes e
técnicos-administrativos, que possuírem vínculo com a instituição;

2. O documento deve possuir entre seus criadores ao menos uma pessoa
vinculada ao IFRR;

3. O arquivo digital deve estar no formato PDF, até 10 MB (megabytes);

4. O documento deve ser resultado de atividade científica, acadêmica,
artística, técnica ou administrativa realizada nas dependências da
Instituição ou em seu nome;

5. O documento deve estar completo, pronto para publicação ou já ter sido
publicado e com a cessão de direitos autorais, quando for o caso;

6. Estar categorizado como:

a. artigo publicado em periódico científico;
b. trabalho completo ou resumo publicado em eventos de natureza

técnico-científica;
c. livro ou capítulo de livro;
d. tese de doutorado, tese de livre-docência, dissertação de mestrado

ou trabalho de conclusão de curso (TCC) de graduação ou de
especialização com defesa e aprovação em programas de
Pós-Graduação reconhecidos pela Capes/MEC;

e. produto técnico e educacional;
f. notação musical;
g. imagem;
h. material cartográfico;
i. gravação de som ou gravação de vídeo;
j. software; e
k. patente;
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7. Os TCCs, as teses e dissertações devem conter a folha de aprovação
assinada por todos os membros da banca avaliadora;

8. TCCs em formato de artigo científico, de revisão e original devem ser
depositados no RI-IFRR com a ata de defesa devidamente assinada;

9. Os TCCs, as teses e dissertações devem conter ficha catalográfica
elaborada por profissional bibliotecário;

10.TCCs em formato de artigo científico, de revisão e original ficam
dispensados da obrigatoriedade de ficha catalográfica;

11.A formatação dos trabalhos deve estar de acordo com as Normas
Brasileiras (NBRs), em vigência, elaboradas pela Associação Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT);

12.Os trabalhos submetidos ao RI-IFRR deverão, obrigatoriamente, estar
certificados de que se tratam de produção inédita e que não ferem os
direitos autorais de qualquer outra pessoa.

13.Os trabalhos serão depositados no RI-IFRR, mediante o preenchimento do
Termo de Ciência e Autorização Eletrônico (TCAE), disponibilizado no SUAP
e assinado pelo autor e seu orientador.

NOTAS
● Se porventura o TCAE não estiver inserido, a submissão será rejeitada

pelos administradores do sistema.
● Em caso de plágio ou violação de barreiras de copyright, será

instaurado processo administrativo para apuração do fato, passível de
responsabilização administrativa, civil e penal.

● A responsabilidade de verificação do conteúdo dos trabalhos é do
próprio autor e da banca examinadora do trabalho em questão.

● A equipe gestora do repositório não recomenda que o depositante
realize a submissão de publicações de terceiros. Cabe ao depositante a
responsabilidade de garantir a veracidade da autoria, a confiabilidade
da(s) informação(ões) e os critérios de permissão.
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3 FLUXO DE SUBMISSÃO

O fluxo de submissão é o processo pelo qual um item é depositado no
repositório, percorrendo todas as etapas necessárias até que o item esteja
disponível ao público e é necessário para controlar os itens que farão parte do
acervo do sistema.

O processo, ilustrado no fluxo da Figura 1, corresponde basicamente às
etapas de registro dos metadados e inclusão dos documentos pelo depositante
no sistema, seguida da validação desse cadastro por um membro da equipe
gestora, que fará a avaliação e revisão dos dados e arquivos, devendo aprovar
ou rejeitar a submissão, com base nos requisitos da Resolução do CONSUP/IFRR
n°. 733/2023 e nas instruções deste Manual. Em caso de rejeição, o depositante
deverá realizar o reajuste indicado pelo avaliador e enviar novamente a
submissão, para novo processo de validação.

Figura 1 - Fluxo de submissão

A fim de melhor orientar a comunidade acadêmica, este Manual inclui
também as etapas que precedem o fluxo de submissão, conforme Figura 2, que
demonstra o percurso que será realizado pelo depositante desde a defesa de
seu TCC até que a sua produção esteja disponível no repositório.
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Figura 2 - Percurso completo para depósito no RI-IFRR

ATENÇÃO!
Os TCCs em formato de artigo científico, de revisão e original devem seguir a
norma 6022 da ABNT, portanto, não há necessidade de ficha catalográfica
nem da folha de aprovação, mas o depositante deverá anexar o arquivo da
ata de defesa juntamente com o seu trabalho e o TCAE.

3.1 Preparação para a submissão de itens

Após a defesa do trabalho e realizadas as correções sugeridas, se houver,
pelos membros da banca examinadora, recolha as assinaturas na folha de
aprovação. É recomendável utilizar a assinatura eletrônica do GOV.BR (clique
aqui para acesso ao tutorial) ou modelo utilizado no SUAP.

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
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Depois de assinada a folha de aprovação, revise a formatação geral do
trabalho de acordo com as normas da ABNT e envie a versão final em PDF para o
e-mail da biblioteca do Campus ao qual o curso está vinculado, solicitando a
confecção da ficha catalográfica.

Ao receber a ficha do bibliotecário, o aluno deve inseri-la na página
seguinte a da folha de rosto. Neste momento, tenha atenção para não alterar a
formatação padrão da ficha catalográfica. Em seguida, salvar em formato PDF.
Lembre-se que o tamanho máximo do arquivo é de 10 MB.

Defina o nome do arquivo de acordo com o padrão abaixo, indicando o
ano de publicação da obra, a tipologia documental e o nome do autor separados
pelo sinal gráfico de traço inferior (_). Para trabalhos com mais de um autor,
também separar com o sinal indicado anteriormente.

2024_tcc_pfnunes_omscampos_crsilva
2023_dissertacao_alfpereira
2019_livro_gfalmeidajunior
2023_tcae_cdandrade

Com a aprovação da versão final do trabalho pelo orientador, o aluno
deve preencher o TCAE no SUAP. O documento deve conter assinatura do autor
e do orientador do trabalho.

Acesse o SUAP (aqui); clique em Documentos/Processos > Documentos
eletrônicos > Documentos > Adicionar documento de texto; em Tipo de Documento,
selecione “Termo”; e em Modelo, Selecione “Termo de Ciência e de Autorização
para Disponibilização de Produções Técnico-científicas no Repositório
Institucional do IFRR”.

Em posse da última versão do trabalho corrigido e completo e do TCAE,
acessar o RI-IFRR e realizar o depósito, conforme as instruções a seguir.

https://suap.ifrr.edu.br/accounts/login/?next=/
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3.2 Cadastro de usuário

O depositante deve acessar repositorio.ifrr.edu.br, clicar em Entrar e,
depois, em Novo usuário?

Figura 3 - Cadastro de usuário

Você será redirecionado para a página de Novo registro de usuário, então
digite o seu endereço de e-mail institucional e clique em Cadastrar.

Figura 4 - Novo registro de usuário

ATENÇÃO!
Deve-se realizar o cadastro utilizando somente o e-mail institucional, pois
estará sujeito a verificação de vínculo ativo com o IFRR.

https://repositorio.ifrr.edu.br/home
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O sistema enviará um link ao seu e-mail, para você completar o cadastro.
Verifique a caixa de entrada e clique no link enviado pelo sistema, que deve
exibir o Contrato de Usuário Final. Realize a leitura e, ao final da página, clique na
caixa Li e concordo com o Contrato de Usuário Final, se estiver de acordo com os
termos de uso do sistema. Em seguida, clique em Salvar.

Figura 5 - Contrato de usuário final

O sistema exibirá o formulário de cadastro, então, complete as
informações solicitadas e clique em Registro completo.
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Figura 6 - Formulário de cadastro de usuário

Pronto! Você está cadastrado e já poderá realizar a submissão do seu
trabalho.
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3.3 Redefinição de senha

Se precisar redefinir a senha, clique em Entrar e, em seguida, Esqueceu sua
senha? Digite o e-mail cadastrado na base e clique em Redefinir senha.

Figura 7 - Redefinição de senha

O sistema enviará para o e-mail cadastrado um link de acesso para a
redefinição de senha. Clique neste link.

Figura 8 - E-mail enviado pelo sistema com o link de redefinição de senha

O sistema exibirá o formulário de redefinição de senha, digite a nova
senha e clique em Enviar a senha.
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Figura 9 - Formulário de redefinição de senha

3.4 Submissão de itens

A submissão do item deve ser realizada por meio de autoarquivamento,
que consiste no processo em que o autor da obra é responsável por cadastrar as
informações no sistema e anexar os documentos que serão depositados.

Após o login no site, o depositante deve clicar no ícone de usuário no
canto superior direito da página do RI e selecionar MeuDspace. O sistema exibirá
o formulário de submissão, onde devem ser preenchidos os metadados e
anexados o TCAE e o arquivo, conforme o tipo de documento que será
submetido.

Metadados são os campos que devem ser preenchidos pelo depositante
para que o documento possa ser recuperado no repositório depois de aprovado
pela equipe gestora e têm a finalidade de facilitar o acesso às informações dos
documentos disponíveis no site.
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Figura 10 - Acesso ao formulário de submissão pelo MeuDspace

Para iniciar o preenchimento do formulário, o depositante pode arrastar e
soltar o arquivo no local indicado pelo sistema ou pode adicionar, clicando em
Navegar ou no sinal de mais (+).

Figura 11 - Formulário de submissão

O sistema exibirá uma janela na qual o depositante deve selecionar a
Comunidade/Coleção apropriada para o trabalho que está submetendo.



14

Figura 12 - Seleção da Comunidade e Coleção

EXEMPLOS
Se você está submetendo um TCC de graduação na área de Educação Física,
você deve selecionar a Comunidade/Coleção: Ciências da Saúde/TCC de
Graduação.

Se está submetendo uma dissertação na área de Educação Profissional e
Tecnológica, selecione a Comunidade/Coleção: Ciências Humanas/
Dissertação.

Conforme ilustrado na Figura 13, o RI-IFRR estrutura-se em comunidades,
de acordo com as grandes áreas do conhecimento do Conselho Nacional de
Desenvolvimento Científico e Tecnológico (CNPq). E, em cada comunidade, há
um conjunto de coleções, que são os tipos de documentos.
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Figura 13 - Visão geral da estrutura do RI-IFRR

Consulte a tabela das áreas do conhecimento do CNPq (aqui), caso tenha
dúvidas ao selecionar a comunidade na qual o seu trabalho será depositado.

A criação das comunidades e coleções é de responsabilidade dos gestores
do RI. Se houver necessidade de novas comunidades ou coleções, deve-se
solicitar junto ao Grupo Gestor, a quem caberá analisar e deliberar a aprovação
ou não da solicitação.

O formulário de submissão apresenta cinco blocos de preenchimento de
dados, sendo que os dois primeiros referem-se, respectivamente, à descrição
física e temática do item; o terceiro, à descrição dos arquivos que serão
anexados; e o quarto e quinto blocos, às licenças de uso e distribuição do item.

Insira os dados de acordo com o documento que você deseja submeter e
conforme as orientações a seguir.

https://lattes.cnpq.br/documents/11871/24930/TabeladeAreasdoConhecimento.pdf/d192ff6b-3e0a-4074-a74d-c280521bd5f7
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Tabela 1 - Instruções para preenchimento dos metadados de descrição física

PRIMEIRO BLOCO DE DESCRIÇÃO DO ITEM (DESCRIÇÃO FÍSICA)
METADADO ORIENTAÇÃO OBRIGATÓRIO?
Autor Digite o nome do autor do trabalho

seguindo o padrão Sobrenome, Nome.
Clique em Adicionar mais, caso haja mais
de um autor. Exemplos:

Andrade, Carlos Drummond de
Meireles, Cecilia Benevides de Carvalho
Goetten Junior, Vicente

Sim

Título Título completo do trabalho, apenas com
a primeira letra em maiúsculo, exceto
nomes próprios, siglas e nomes
científicos.

Título do trabalho: subtítulo do trabalho

Sim

Título(s)
alternativo(s)

Inserir, se o item apresentar títulos
alternativos.

Não

Orientador Digite o nome do orientador (Sobrenome,
Nome).

Não, mas
necessário para

trabalhos
acadêmicos.

Coorientador Digite o nome do coorientador
(Sobrenome, Nome), se houver.

Não, mas
necessário para

trabalhos
acadêmicos.

Data de
publicação

Indique a data da publicação anterior ou
distribuição do item. Você pode omitir o
dia e/ou mês, se não forem aplicáveis.

Sim (apenas o
ano)

Editor Insira o nome do editor da instância
emitida anteriormente deste item.

Não

Campus Selecione a unidade de ensino à qual o
item está vinculado. Se não for este o
caso, selecione N/A (não se aplica).

Não



17

Programa/
Curso

Insira o nome do Programa ou Curso ao
qual o item está vinculado. Exemplos:

Curso Superior de Tecnologia em Gestão de
Turismo
Curso de Licenciatura em Ciências
Biológicas
Programa de Pós-Graduação em Educação
Profissional e Tecnológica

Não

Citação Insira a citação bibliográfica padrão do
item, conforme a norma 6023 da ABNT.
Exemplos:

ALVES, Daian Péricles. Implementação de
conceitos de manufatura colaborativa: um
projeto virtual. 2008. Trabalho de
Conclusão de Curso (Bacharelado em
Engenharia Industrial Mecânica) –
Universidade Tecnológica Federal do
Paraná, Curitiba, 2008.

Não, mas este é
um campo
importante,
pois auxilia e
incentiva os
usuários a
citarem o

documento.

RODRIGUES, Ana Lúcia Aquilas. Impacto de
um programa de exercícios no local de
trabalho sobre o nível de atividade física e o
estágio de prontidão para a mudança de
comportamento. 2009. Dissertação
(Mestrado em Fisiologia Experimental) –
Faculdade de Medicina, Universidade de
São Paulo, São Paulo, 2009.

Para construir a referência do seu
trabalho, acesse às normas da ABNT:
a) na rede do IFRR, pelo endereço:
www.abntcolecao.com.br/ifrr/
b) remotamente, siga o tutorial (aqui) de
acesso VPN, em seguida, o endereço
acima.

http://www.abntcolecao.com.br/ifrr/
https://reitoria.ifrr.edu.br/dti/informacoes-de-acesso-a-vpn/acesso-a-vpn/
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Série/
Relatório Nº.

Insira a série e o número atribuído a este
item, se houver.

Não

Identificadores Se o item tiver um código de identificação
associado a ele (DOI, ISBN, URI, outro),
insira os tipos e os números ou códigos.

Não

Tipo Selecione o tipo de documento que
deseja depositar: artigo científico, livro,
produto técnico educacional, dissertação
(Mestrado), Trabalho de Conclusão de
Curso (Graduação), etc.

Sim

Idioma Selecione o idioma principal do conteúdo
do item. Se não aparecer na lista,
selecione 'Outro'. Se não tiver um idioma,
selecione N/A (não se aplica).

Sim

O segundo bloco contém metadados de descrição do assunto do trabalho
que será depositado.

Tabela 2 - Instruções para preenchimento dos metadados de descrição temática

SEGUNDO BLOCO DE DESCRIÇÃO DO ITEM (DESCRIÇÃO TEMÁTICA)
METADADO ORIENTAÇÃO OBRIGATÓRIO?
Resumo Insira o resumo em língua portuguesa.

Ao copiar e colar, observe a formatação.
Deve estar em parágrafo único, seguindo
a norma 6028 da ABNT.
Mesmo que não contenha um resumo no
documento, preencha este campo com
uma apresentação concisa sobre o seu
assunto e finalidades.

Sim

Resumo em
outro idioma

Insira o resumo em outro idioma.
Ao copiar e colar, observe a formatação.
Deve estar em parágrafo único.

Não
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Palavras-chave Insira as palavras-chave apropriadas ao
assunto do item. Utilize um campo para
cada termo. Para incluir mais de uma
palavra-chave, clicar em Adicionar mais.
Deve-se grafar com a inicial maiúscula.
Evite o uso de siglas. Não adicionar sinais
de pontuação ao fim das palavras-chave.

Sim

Área do CNPq Insira os assuntos do item de acordo com
a tabela do CNPq. O sistema exibirá a
relação de assuntos conforme for
digitando os termos, desconsidere os
acentos gráficos. Selecione o que for mais
apropriado.

Sim

Patrocinadores Insira os nomes de quaisquer
patrocinadores/agências de fomento, se a
obra obteve financiamento de terceiros.

Não

Descrição Insira qualquer outra descrição ou
comentário, se necessário.

Não

No terceiro bloco, Enviar arquivos, o depositante deve anexar o trabalho e
o TCAE, lembrando que, para TCCs em formato de artigo científico, de revisão e
original, deve-se anexar também o arquivo da ata de defesa.

O sistema permite arrastar os arquivos para qualquer área do formulário
de submissão.
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Figura 14 - Anexar arquivos ao formulário de submissão

Após anexar os arquivos, clicar no lápis para editar as informações do
item, onde poderá inserir uma descrição para o arquivo anexado e preencher o
tipo de acesso.
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Figura 15 - Editar metadados referentes aos arquivos

No campo Tipo de condição de acesso, deve-se selecionar o tipo de acesso,
conforme Tabela 3, que será aplicado ao item assim que for depositado.
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Tabela 3 - Tipos de condição de acesso

TIPO DE
CONDIÇÃO
DE ACESSO

DESCRIÇÃO

Acesso livre É a disponibilização imediata do trabalho para o público,
sem qualquer restrição de acesso. Também chamado de
Acesso aberto.

Embargado O arquivo e os dados referenciais do item ficam
indisponíveis pelo período estabelecido pelo autor da obra
a contar da data de defesa por motivo de registro de
patente em agência da proteção intelectual, conforme
preenchido no TCAE.

Restrito O arquivo fica indisponível pelo período estabelecido pelo
autor da obra a contar da data de defesa, conforme
preenchido no TCAE, podendo ser renovado por igual
período mediante envio de solicitação do orientador, em
razão da geração de publicações derivadas.

Administrador O acesso ao arquivo ficará limitado à equipe gestora do
repositório.

Sendo assim, selecione Acesso livre, Embargado ou Restrito conforme
preenchido e assinado no TCAE. Caso tenha selecionado Acesso Restrito, insira a
data de defesa do trabalho.

No quarto bloco, consta a Licença Creative Commons (CC). Clique em
Selecione um tipo de licença… e, em seguida, Creative Commons.

Figura 16 - Licença Creative Commons

https://creativecommons.org/share-your-work/cclicenses/
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O sistema exibirá duas perguntas e o depositante deve responder,
selecionando Sim, Compartilhar ou Não, para determinar a licença CC mais
adequada às suas necessidades. Após a seleção, o sistema gera um link, no qual
explica as permissões concedidas ao público para uso, compartilhamento e
adaptação da obra. Confirme clicando em Eu concedo a licença acima.

Figura 17 - Seleção da Licença Creative Commons

O quinto bloco refere-se à Licença de distribuição não exclusiva do
repositório, faça a leitura e, se estiver de acordo com os termos, clique em
Confirmo a licença acima.
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Figura 18 - Licença de distribuição não exclusiva

Finalizado o preenchimento do formulário, clique em Depositar. O sistema
deve informar que a submissão foi realizada com sucesso e, assim, o item
seguirá para o Fluxo de trabalho, etapa que corresponde ao processo de
validação por um gestor do RI.

Após a submissão ser aprovada e arquivada no repositório, será atribuído
um identificador para o item, chamado de handle, use este identificador ao linkar
ou fazer a citação bibliográfica do documento em outras fontes.

EXEMPLO DE REFERÊNCIA BIBLIOGRÁFICA COM O IDENTIFICADOR
MEIRELES, Cecilia Benevides de Carvalho. O ensino de gramática normativa
no ensino fundamental: desafios e perspectivas. 2023. Trabalho de Conclusão
de Curso (Licenciatura em Letras - Língua Portuguesa e Literaturas) - Instituto
Federal de Educação, Ciência e Tecnologia de Roraima, Boa Vista, 2023.
Disponível em: https://repositorio.ifrr.edu.br/handle/123456789/203. Acesso
em: 13 mar. 2024.

https://repositorio.ifrr.edu.br/handle/123456789/203
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Figura 19 - Identificador para citação da publicação

3.5 Validação da submissão

A disponibilização online do trabalho não ocorre imediatamente após o
depósito. Um membro da equipe gestora do RI fará a validação do item
submetido. A validação compreende as etapas de revisão, edição (se houver
necessidade), aprovação ou rejeição da submissão.

O avaliador verificará se o depositante atendeu aos requisitos da
Resolução do CONSUP/IFRR n°. 733/2023 e instruções deste Manual. Se estiver
de acordo, assim que aprovado, o item submetido será disponibilizado na
interface do RI-IFRR. E o depositante receberá um e-mail automático de
confirmação da aprovação, no qual constará a indicação de que a submissão foi
aceita e arquivada no repositório.

Caso o item submetido seja rejeitado, o depositante receberá um e-mail
no qual constará o motivo da rejeição e deverá fazer a devida correção.
Realizado o reajuste e reenvio, o item submetido será novamente validado e,
assim que aprovado, será disponibilizado no site.
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ATENÇÃO!
Durante o processo de validação, o sistema envia e-mails para a ciência do
depositante, portanto, verifique a caixa de entrada do e-mail regularmente.

O Art. 12, parágrafo único, da Resolução do CONSUP/IFRR n°. 733/2023
dispõe que a entrega do Certificado ou Diploma de conclusão de curso, no
âmbito do IFRR ao concluinte fica condicionada ao depósito do item no
RI-IFRR. Desta forma, somente será expedido o Nada Consta da biblioteca
após os processos de submissão, validação e disponibilização do trabalho
final no repositório.

3.6 Correção da submissão para itens rejeitados

Caso o depositante tenha recebido e-mail notificando-o quanto à
submissão rejeitada e o motivo da rejeição, acesse o sistema e faça o login.
Depois, clique no ícone de usuário no canto superior direito da página do RI e
em MeuDspace.

Figura 20 - Acesso ao formulário para editar dados da submissão

O sistema exibirá as Suas submissões, clique em Editar na submissão
rejeitada.
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Figura 21 - Editar dados da submissão

Faça os reajustes solicitados, conforme instruções contidas no e-mail que
informa a rejeição. Todas as informações inseridas na primeira submissão do
item serão mantidas, desta forma, corrija somente o solicitado no e-mail de
notificação da rejeição.

Figura 22 - E-mail de notificação de submissão rejeitada

Realizada as alterações, clique em Depositar. O sistema deve informar que
a submissão foi realizada com sucesso e, assim, o item seguirá para novo
processo de validação por um gestor do RI.
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ANEXO - Composição do Grupo Gestor do RI-IFRR


