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Série Manuais
de Processos Institucionais

A série “Manuais de Processos Institucionais” tem por objetivo organizar insti-
tucionalmente materiais que subsidiem processos internos, ndo se restringindo a
um campus ou a um setor especifico, tendo sido criada para atender uma necessi-
dade institucional no que se refere ao registro das atividades de diversos setores,
especialmente naqueles em que ha processos mais complexos e que carecem de
padronizagao para melhor funcionamento na instituicao.

Dessa forma, a Editora IFRN através de seu conselho editorial passou a acei-
tar desde 2017, em forma de fluxo continuo, propostas de setores do Instituto, que
tenham aspiracao de publicar suas producdes internas nesse sentido e seguindo
regras previamente estabelecidas para a construcao dos manuscritos, norteados
a partir de Regulamentos e Leis da Rede Federal de Educacéo.

Assim, buscando divulgar e padronizar trabalhos, espera-se otimizar o traba-
lho técnico-administrativo.
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CAPITULO |

Jodo Teixeira de Carvalho Neto
Rafael Hernandez Damascena dos Passos
Rodrigo Siqueira Martins

MANUAL
DE PROJETOS
DE PESQUISA
E INOVAGAO



Supbmissao, Gerenciamento
e Finalizacao de Projetos de Pes-
quisa e Inovagao no SUAP

Este manual tem como finalidade orientar e informar o coordenador do pro-
jeto de pesquisa quanto a correta submissao, gerenciamento e finalizagdo dos
projetos de pesquisa na ferramenta institucional SUAP bem como aponta as prin-
cipais inconsisténcias encontradas no processo de concluséo.

Cadastramento de Projetos de
Pesquisa e Inovagao no SUAP

|.  Ap0s entrar no SUAPR, no menu lateral esquerdo, acesse o modulo “PES-
QUISA". Neste modulo vocé tera acesso a opgao “Projetos” e em seguida
a opgao “Submeter Projetos”. Na janela vocé tera acesso aos editais aber-
tos com as declara¢des para serem assinadas pelos membros dos proje-
tos e um botéo de “Adicionar Projeto’. Como forma de incentivo a criagao
do banco de avaliadores de projetos de pesquisa e inovagao de Editais do
IFRN, para criar um novo projeto de pesquisa € pré-requisito que o servidor
esteja cadastrado no banco de avaliadores de projetos no SUAP.

Observagao: a leitura do edital ao qual o coordenador do projeto estara subme-
tendo o trabalho é indispensavel. E nele que estao todas as instrucdes, regras e
recomendacdes para 0 cadastramento e gerenciamento do projeto.

[I. O primeiro passo para a submissao de um projeto de pesquisa pelo SUAP
consiste na assinatura das declaragdes pelos membros da equipe do pro-
jeto de pesquisa como: servidores, alunos e colaboradores.

[ll. Apos clicar em “Adicionar Projeto’, sera possivel editar os primeiros dados
do projeto como: campus, titulo do projeto, periodo de execucéo, area de
conhecimento do projeto e o grupo de pesquisa ao qual o projeto esta vin-
culado.

Observagao: os projetos de editais de fomento a pesquisa devem ser executados
de acordo com as normas estabelecidas pelo edital.
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IV. Abaixo dos primeiros dados, o coordenador devera descrever detalhes do
projeto de pesquisa, preenchendo 9 sec¢des: resumo, introdugao, justifica-
tiva, fundamentacéao tedrica, objetivo geral, metodologia da execuc¢do do
projeto, acompanhamento e avaliagcdo do projeto durante a execugao, re-
sultados esperados e referéncias bibliograficas. Uma breve descrigdo do
gue deve ser abordado em cada secéo € apresentado a seguir:

a. Resumo:

O resumo do projeto deve ter informacgdes suficientes para que o leitor
tenha uma ideia geral sobre o projeto. Ele deve ser descrito de forma
sintética e deve ser capaz de apresentar brevemente os objetivos ou
questdes identificadas para elaboragéo do trabalho, procedimentos e
metodologia utilizada e comentarios relacionados aos resultados espe-
rados para que o0s objetivos sejam alcangados.

b. Introducao:

Na introdugéo é apresentado o contexto do tema escolhido relativo ao
projeto, possibilitando que o leitor obtenha conhecimento acerca dos
principais conceitos que permeiam a tematica do projeto e do que vai
ser apresentado ao longo do projeto. Além disso, € possivel ter um bre-
ve historico sobre o tema a ser abordado, assim como as motivagdes
que levaram os autores a proporem o presente projeto.

c. Justificativa:

A justificativa consiste na apresentacao, de forma clara, objetiva e de-
talhada, das razdes de ordem tedrica ou pratica que justificam a reali-
zacao da pesquisa. Nesta secdo devera ser abordada a relevancia do
problema a ser investigado, os motivos que justificam o projeto e as
contribuicdes que a pesquisa pode trazer na solucao dos problemas.

d. Fundamentacao tedrica:

A fundamentacao tedrica consiste no embasamento tedrico a respeito
das areas tematicas de seu projeto de pesquisa por meio de fontes do-
cumentais ou bibliograficas. Nesta secao € importante citar as literatu-
ras mais relevantes e atuais sobre 0 assunto a ser estudado, apontando
alguns dos autores que serao consultados.

e. Objetivo geral

O objetivo geral é tratado de forma mais ampla e direta, e constitui a
acao que sera realizada a respeito da questao abordada no problema
de pesquisa. E importante ndo confundir o objetivo geral com os ob-
jetivos especificos. Estes ultimos definem etapas do trabalho a serem
realizadas para que se alcance o objetivo geral e ndo serao descritos
nessa segao.

f.Metodologia da execugao do projeto

Esta secdo descreve os procedimentos metodologicos utilizados para
a coleta dos dados ou obtencdo dos resultados levando em conside-
ragdo o tipo de pesquisa abordada no trabalho (campo, bibliogréafica,
experimental, descritiva etc.). Além disso, é importante destacar que o
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procedimento de coleta dos dados ou obtencédo dos resultados devem
acompanhar o tipo de pesquisa selecionado. Esses procedimentos po-
dem ser testes laboratoriais, entrevista, questionario, analise documen-
tal, entre outros.

g. Acompanhamento e avaliagao do projeto durante a execuc¢ao
Nesta secao sdo apresentadas as formas como o coordenador do pro-
jeto faré o acompanhamento e avaliagdo do projeto de pesquisa du-
rante toda sua execucgao, como por exemplo, desenvolvimento de re-
latorios periodicos, apresentagdes do andamento do projeto em feiras,
workshops ou congressos, presenca dos membros das equipes nas
reunides relacionadas com o projeto, entre outros.

h. Resultados esperados

Nesta secao sdo apresentadas as expectativas dos resultados basean-
do-se no fato de que sua pesquisa consiga atender aos critérios aponta-
dos no objetivo geral e consequentemente, apresente uma solu¢ao aos
problemas apontados na area tematica do projeto de pesquisa.

i. Referéncias bibliograficas

A bibliografia consiste de todo o material coletado sobre o tema para
o desenvolvimento do projeto de pesquisa e pode incluir livros, artigos,
monografias, teses, recursos audiovisuais como musicas, videos, en-
tre outros. As referéncias bibliograficas podem incluir desde materiais
utilizados na criacao do projeto até aqueles materiais que ainda serao
consultados para a pesquisa.

V. Naaba “Equipe’, € possivel adicionar os demais membros, os quais podem
ser servidores ou alunos. Para adicionar um novo aluno, clique em “Adicio-
nar Aluno” ou “Adicionar Servidor”, inserindo a carga horaria de acordo com
regulamentacao vigente de carga horaria do docente e depois clique em
“Salvar”.

Observagao: o aluno/servidor s6 podera ser incluido no projeto caso o seu curri-
culo lattes esteja cadastrado em “Dados Pessoais” no SUAP.

VI. O proximo passo consiste em digitalizar os anexos preenchidos no passo Il
e submeté-los no sistema através do botdo “Gerenciar Anexos”.

Observagao: todos os documentos devem ser assinados, digitalizados e anexa-
dos ao sistema no formato PDF. Caso contrario, o projeto retornara ao coordena-
dor do projeto para que as alteracdes sejam realizadas.

VII. Na aba “Metas/Objetivos Especificos”, é possivel adicionar metas a serem
realizadas durante a execugao do projeto de pesquisa e as etapas dessas
metas, denominadas aqui de “Objetivos Especificos”. Para criar as metas e
objetivos especificos dessas metas siga 0s seguintes passos:
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a. Cligue em “Adicionar Meta" e preencha os campos de ordem e des-
cricdo da meta. Apos isso clique em “Salvar”.

Observagao: adicione as atividades referentes a submissao de relatérios parciais
e/ou final. O periodo de submissao destes relatorios esta descrito no edital cor-
respondente.

b. O proximo passo a ser realizado refere-se ao detalhamento das ativi-
dades (objetivos especificos) como ordem e periodo de execugéo, res-
ponsavel pela execugéao, descricdo da atividade e resultado esperado.
Dessa forma, clicando em “Adicionar Atividade”, preencha os campos
listados e clique em “Salvar”.

Observagao: as atividades devem ter o periodo maximo de execugdo de 1 més.
Caso a atividade necessite de maior tempo para sua execucgao, € sugerido que
esta atividade seja dividida em duas ou mais.

VIII. Na aba “Plano de Aplicacdo’, o coordenador do projeto tem acesso aos
valores dos recursos disponiveis para bolsas de pesquisador e estudante,
materiais de consumo e servigos terceirizados. A disponibilizacdo destes
recursos dependera do edital de pesquisa. Caso o edital de pesquisa dispo-
nibilize de recursos para algumas dessas despesas, estes serao demons-
trados automaticamente na coluna “Valor Reservado’. Além disso, o coor-
denador do projeto pode utilizar os valores destinados para determinada
despesa e descentraliza-lo. Por exemplo, € possivel separar o montante
do valor reservado para auxilio financeiro a dois estudantes e dividir esse
montante entre 0s alunos A e B por 3 meses. Isso pode ser realizado se-
guindo 0s passos:

a. Cligue no botao “Adicionar Memoaria de Calculo’.
b. Preencha os campos “Despesa’, “Descricdo’, “Unidade de medida’,
‘Quantidade” e “Valor unitario”.
Despesa: Auxilio Financeiro a Estudantes;
Descri¢do: Bolsa para aluno A;
Unidade de Medida: 1 bolsa;
Quantidade: 3 meses;
Valor Unitario RS: 300,00 (valor da bolsa para o estudante);
Repita 0 mesmo para a bolsa do aluno B.

c. Clique em “Salvar”.

A figura abaixo mostra como sao apresentados os valores descentralizados
no sistema. Perceba que os valores das despesas estdao em vermelho, indicando
gue ainda ndo foram desembolsados. O proximo passo mostra como realizar o
desembolso dos valores.

IX. Na aba “Plano de Desembolso’, o coordenador do projeto pode organizar
0s valores dos recursos para serem desembolsados. Por exemplo, apos o
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desembolso das 3 bolsas, elas estardo disponiveis para serem gerencia-
das pelo coordenador do projeto. O desembolso dos auxilios financeiros
para os alunos A e B podem ser realizados seguindo 0s seguintes passos:

a. Cliqgue em “Adicionar Item”.

b. Preencha os campos “Memoria de Calculo’, “Ano’, “Més”, “Valor” e
‘Repetir Desembolso até o més”.
Memoria de Calculo: Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa para
aluno A
Ano: 2016 (ano de concesséao do auxilio)
Més: 1 (1° més de concesséao do auxilio)
Valor: RS 300,00 (valor da bolsa de estudante)
Repetir Desembolso até o més: 3 (repetir a quantidade de bolsas
disponibilizadas pelo edital).
Repita 0 mesmo para a bolsa do aluno B.

X. O ultimo passo consiste em clicar no botdo “Enviar Projeto’. Apos isso,
aguarde a avaliacdo de seu projeto de pesquisa.

Principais Recomendacdes no Processo
de Gerenciamento dos Projetos de Pesquisa

|. Nofinal de cada periodo das atividades de seu projeto de pesquisa, deve-se
registrar a execugao delas escrevendo uma observagao e anexando um
documento comprobatorio de execucdo da agao. Esse documento pode
ser um arquivo PDF de relatorios periodicos, fotos da execugao do projeto
(em JPG ou PNG, planilhas com dados relativos ao projeto (em PDF), etc.
Para realizar essas a¢des siga 0s seguintes passos:

a. Cligue em “Registrar Execugao’.
b. Em indicadores qualitativos, selecione uma das opcdes “Atendido’,
“Atendido Parcialmente” ou “Nao Atendido’.

Observagao: nao € obrigatorio que a etapa seja atendida para que o coordenador
registre a execucao da atividade. Caso o objetivo seja cumprido parcialmente ou
nao seja cumprido, deve-se selecionar a opgao “Atendido Parcialmente” ou “Nao
Atendido” e justificar o motivo.

c. Verifique o periodo de execucao da agao e descreva o que foi reali-
zado na atividade.

d. Adicione um arquivo comprobatorio da execucédo da agao, clicando
em “Escolher Arquivo” e, por fim, clique em “Salvar”.

[l. Em cada més, na aba “Plano de Desembolso’, clique em “Gerenciar Gasto’
para descentralizar o gasto previamente aplicado.
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Observagao: Caso o gasto a ser gerenciado seja uma bolsa de iniciagao cientifica,
recomenda-se ao coordenador do projeto analisar a lista de presenca do aluno/
servidor no projeto e depois de analisados os documentos, descentralizar o gasto.
Servidores e alunos devem seguir a seguinte carga horaria minima.

Siga 0s seguintes passos:

a. Verifigue o més com pendéncia no pagamento e clique em “Geren-
ciar Gasto'.

b. Apos analisar a lista de presenca do aluno, verifique se os dados
estao corretos e cliqgue em “Salvar”.

[ll. Em caso de alteracao de aluno/servidor no projeto de pesquisa, € indis-
pensavel que sejam adicionados 0s anexos do novo aluno/servidor. Para
executar essas acoes siga a seguinte sequéncia:

a. Naaba “Equipe’, clique em “Encerrar Participacao’ do aluno/servidor
que sera desligado do projeto.

b. Cliqgue em “Adicionar Aluno” ou “Adicionar Servidor”, adicionando a
respectiva carga horaria.

Observagao: o aluno/servidor s6 podera ser incluido no projeto caso o seu curri-
culo lattes esteja cadastrado em “Dados Pessoais” no SUAP.

c. Cligue em “Gerenciar Anexos” e adicione 0 anexo pertinente ao alu-
no/servidor clicando no botdo “Atualizar Anexo’. Os anexos em pen-
déncia estdo com a tag “Aguardando submissao de arquivo” ativada.

IV. Sempre adicione fotos relacionadas ao seu projeto no sistema (protétipo,
poster, acdo durante o projeto, etc.). Para executar essa agéo siga a seguin-
te sequéncia:

a. Na aba “Foto’, clique em “Adicionar Foto’, adicione uma foto do rela-
cionada ao seu projeto.
b. Adicione uma legenda explicando a foto anexada e clique em “Sal-

n

var.

Principais Recomendacdes no Processo

de Finalizacdo dos Projetos de Pesquisa
|. O projeto de pesquisa deve ser finalizado ao final do periodo do edital ao
qual ele esta vinculado através do preenchimento do relatdrio final na aba

“Conclusao’. Para executar essas acoes siga a seguinte sequéncia:

a. Naaba “Conclusao’, clique em “Registrar/Editar Conclusao”.
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b. Preencha os campos “Resultados Alcancados” e “Disseminagao dos
Resultados”. Caso tenha alguma informagao adicional para ser inclui-
da no relatério final, adicione comentarios em “Observacgao’. Por fim,
basta clicar em “Salvar”.

|.  Caso ainda ndo tenha adicionado alguma foto relacionada ao projeto no
sistema, tire uma foto do protétipo final, poster de apresentacao do projeto
ou alguma outra foto comprobatodria e anexe-a ao sistema.

[l. Na maioria dos editais, € importante que o coordenador do projeto tenha
submetido ao menos um relatério. Caso esta atividade especifica ndo tenha
sido planejada pelo Pesquisador no momento da submissao do projeto, o
mesmo deve criar uma nova atividade para que o relatério seja submetido.
A quantidade correta de relatorios a serem submetidos esta normatizada
no edital correspondente.

[ll. Se o projeto ndo tiver pendéncia, o botao “Finalizar Conclusao” estara dispo-
nivel. Cligue sobre o botéo para finalizar a conclusao e aguarde a avaliagao
do responsavel pelo monitoramento de seu projeto. Caso o gerenciamento
do projeto ndo tenha pendéncia, o avaliador dara o parecer final sobre o
projeto e concluira 0 mesmo.

Observagao: caso o gerenciamento do projeto tenha alguma inconsisténcia, nao
sera possivel finaliza-lo. Fique atento as principais inconsisténcias encontradas:

a. Inconsisténcia: Atividades sem registro de execucao.
Resolucao: verifique se todas as atividades estdo com registros de
execucao e com uma das tags de avaliacao ativadas: “Atendida’,
‘Atendida Parcialmente” ou “Nao atendida’. Caso a atividade esteja
com a tag de avaliagdo “Nao executado’, deve-se preencher o relato-
rio referente aquela atividade.

b. Inconsisténcia: Falta de anexos em membros da equipe.
Resolucao: verifigue se todos os documentos dos membros da equi-
pe estdo anexados ao sistema. Esta pendéncia pode ser verificada
na aba “Anexos”. Caso algum anexo esteja com a tag “Aguardando
submissédo do arquivo’, este arquivo deve ser incluido ao sistema.
Segue 0s principais arquivos que geram pendéncias por nao serem
incluidos ao sistema.

c. Inconsisténcia: Falta de fotos comprobatodrias relativas ao projeto.
Resolucao: Adicione fotos relacionadas ao projeto.

d. Inconsisténcia: Nao desembolso dos recursos financeiros aplicados
ao projeto no ato da inscrigéo.
Resolugao: Realize o desembolso dos valores que ainda ndo foram
descentralizados.

e. Inconsisténcia: Nao preenchimento do relatério de concluséo.
Resolucao: Preencha o relatorio de concluséao.
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Pre-Avaliacao e Avaliacao
de Projetos de Pesquisa e
'Inovacao no SUAP

Consideracoes Iniciais

Este manual tem como finalidade orientar o avaliador quanto a correta pré-a-
valiacao e avaliacao dos projetos de pesquisa na ferramenta institucional SUAP. A
avaliacao de projetos de pesquisa e inovacao consiste em duas etapas:

|. A primeira refere-se a etapa de pré-avaliagao do projeto, na qual € avaliado
se 0 projeto de pesquisa e inovacao foi submetido de forma adequada de
acordo com as normas descritas no manual do pesquisador;

Il. A segunda etapa refere-se a avaliagao do projeto em si. Nesta etapa, se-
rdo atribuidas notas levando em consideragao alguns critérios relativos ao
projeto submetido como relevancia, execugao, aspectos formais, metodo-
logicos e tedricos etc.

Ftapa de Pre-Avaliagao de Projetos

A pré-avaliacao dos projetos de pesquisa estara disponivel durante o periodo
referenciado no cronograma do edital de pesquisa. Para pré-avaliar projetos de
pesquisa siga 0s seguintes passos:

1. Apods entrar no SUAP, no menu lateral esquerdo, acesse o modulo “PESQUI-
SA". Neste modulo vocé tera acesso a opgao “Projetos” e em seguida a op-
cao “Pré-avaliar Projetos”. Na janela vocé tera acesso aos editais abertos.

2. Clique no edital que se refere a pré-avaliagao dos projetos e clique na lupa
na coluna “Agdes”. Na proxima janela € possivel visualizar detalhes do pro-
jeto que se deseja pré-avaliar.

Observagao: 0 avaliador deve ter conhecimento sobre as normas do edital ao qual
0 projeto avaliado foi submetido e julgar se o projeto sera “pré-selecionado” (cli-
cando em “Pré-selecionar”) ou “ndo selecionado’ (clicando em “N&o selecionar”).
Projetos sob coordenacédo do proprio avaliador devem ser informados a PROPI
para que outro servidor julgue a pré-avaliacao do projeto.
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A seguir, sao listados os requisitos que devem ser levados em consideragao
na pré-avaliagao dos projetos:

I. Dados do Projeto: nesta aba o avaliador deve verificar se o inicio e término
da execucdo do projeto estdo coerentes com o cronograma do edital. Os
demais campos desta aba serdo analisados durante a etapa de avaliacao
do projeto.

Il. Equipe: geralmente a equipe deve ser composta por pelo menos um servi-
dor (coordenador do projeto) e um discente. Além disso, a equipe deve ter
0 numero maximo de docentes e discentes destacados no edital ao qual o
projeto foi submetido. A carga horaria dos membros deve estar coerente
com a regulamentacao de carga horaria dos docentes.

lll. Metas/objetivos especificos: as metas devem delimitar os procedimentos
que serdo abordados durante a pesquisa e podem conter uma ou mais
atividades. As atividades ndo podem ter duragdo superior a um meés. Ativi-
dades que durarem mais que esse periodo devem ser divididas em etapas.
Além disso, o avaliador deve verificar se o inicio e término da execucao das
atividades estdo coerentes com o cronograma do edital.

IV. Plano de aplicagao: os valores de bolsas para os alunos, servidores e de-
mais auxilios devem ser sido adicionados a “Memoaria de Calculo’ de acordo
com o valor disponivel no edital. Por exemplo: certo edital tem disponivel
uma bolsa para aluno no valor de RS 300,00 durante 9 meses de execugéo.
Esse valor deve ser adicionado a memoria de calculo pelo coordenador do
projeto.

V. Plano de desembolso: nesta aba deve ser verificado se os gastos (como,
por exemplo, bolsa para discente) estdo distribuidos entre os meses de
execugao do edital.

VI. Anexos: todos 0s termos de compromisso e demais documentos exigi-
dos pelo edital em questdo devem ter sido anexados pelo coordenador do
projeto. Para isso, o avaliador deve abrir todos os documentos e verificar
se estdo coerentes com a descrigdo do arquivo e se estao corretamente
assinados.

Ftapa de Avaliacao de Projetos de Pesquisa

A avaliagdo dos projetos de pesquisa estara disponivel durante o periodo re-
ferenciado no cronograma do edital de pesquisa. Somente apos a indicagao dos
avaliadores pelo coordenador de pesquisa € que sera possivel avaliar o projeto.
Para avaliar os projetos de pesquisa siga 0s seguintes passos:

I.  Clique no edital que se refere a avaliacdo dos projetos e clique na lupa na
coluna “A¢des”. Na proxima janela é possivel visualizar detalhes do projeto
que se deseja avaliar.

[l. Na proxima tela seréo listados os projetos designados para a avaliagao.
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A avaliacdo compreende a andlise criteriosa da dissertagédo (discrimina-
cado) do projeto (resumo, introdugéo, justificativa, fundamentacao tedrica,
objetivo geral, metodologia da execugao do projeto, acompanhamento e
avaliacdo do projeto durante a execucdao, resultados esperados e referén-
cias bibliograficas). Para ter acesso a discriminagao do projeto, clique em
“Visualizar” e acesse a aba “Dados do Projeto”.

A seguir, temos uma breve descri¢cdo do que deve ser abordado em cada secéao:

a. Resumo:
O resumo do projeto deve ter informacgdes suficientes para que o
leitor tenha uma ideia geral sobre o projeto. Ele deve ser descrito de
forma sintética e deve ser capaz de apresentar brevemente os obje-
tivos ou questdes identificadas para elaboracao do trabalho, proce-
dimentos e metodologia utilizada e comentarios relacionados aos
resultados esperados para que 0s objetivos sejam alcangados.

b. Introducgao:
Na introducao é apresentado o contexto do tema escolhido relativo
ao projeto, possibilitando que o leitor obtenha conhecimento acerca
dos principais conceitos que permeiam a tematica do projeto e do
que vai ser apresentado ao longo do projeto. Além disso, é possivel
ter um breve histoérico sobre o tema a ser abordado, assim como as
motivacdes que levaram os autores a proporem o presente projeto.

c. Justificativa:
A justificativa consiste na apresentacao, de forma clara, objetiva e
detalhada, das razbes de ordem tedrica ou pratica que justificam a
realizagdo da pesquisa. Nesta segao devera ser abordada a relevan-
cia do problema a ser investigado, os motivos que justificam o pro-
jeto e as contribuigdes que a pesquisa pode trazer na solugdo dos
problemas.

d. Fundamentacao tedrica:
A fundamentagao tedrica consiste no embasamento tedrico a res-
peito das areas tematicas de seu projeto de pesquisa por meio de
fontes documentais ou bibliograficas. Nesta segcéo € importante ci-
tar as literaturas mais relevantes e atuais sobre 0 assunto a ser estu-
dado, apontando alguns dos autores que serdo consultados.

e. Objetivo geral
O objetivo geral é tratado de forma mais ampla e direta, e constitui a
acao que sera realizada a respeito da questao abordada no proble-
ma de pesquisa. E importante ndo confundir o objetivo geral com
0s objetivos especificos. Estes Ultimos definem etapas do trabalho
a serem realizadas para que se alcance o objetivo geral e ndo serao
descritos nessa secao.

f. Metodologia da execugao do projeto
Esta secdo descreve os procedimentos metodologicos utilizados
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para a coleta dos dados ou obtencdo dos resultados levando em
consideragéo o tipo de pesquisa abordada no trabalho (campo, bi-
bliografica, experimental, descritiva etc.). Além disso, é importante
destacar que o procedimento de coleta dos dados ou obtencao dos
resultados devem acompanhar o tipo de pesquisa selecionado. Es-
ses procedimentos podem ser testes laboratoriais, entrevista, ques-
tionario, analise documental, entre outros.

g. Acompanhamento e avaliagao do projeto durante a execucgao
Nesta secao sao apresentadas as formas como o coordenador do
projeto fara o acompanhamento e avaliacao do projeto de pesquisa
durante toda sua execucao, como por exemplo, desenvolvimento de
relatérios periodicos, apresentacdes do andamento do projeto em
feiras, workshops ou congressos, presenca dos membros das equi-
pes nas reunides relacionadas com o projeto, entre outros.

h. Resultados esperados
Nesta secao sdo apresentadas as expectativas dos resultados ba-
seando-se no fato de que sua pesquisa consiga atender aos critérios
apontados no objetivo geral e consequentemente, apresente uma
solugdo aos problemas apontados na area tematica do projeto de
pesquisa.

i. Referéncias bibliograficas
A bibliografia consiste de todo o material coletado sobre o tema para
o desenvolvimento do projeto de pesquisa e pode incluir livros, ar-
tigos, monografias, teses, recursos audiovisuais como musicas, Vi-
deos, entre outros. As referéncias bibliograficas podem incluir desde
materiais utilizados na criacdo do projeto até aqueles materiais que
ainda serdo consultados para a pesquisa.

[ll. Apds a anadlise desses pontos o avaliador deve voltar a tela anterior e clicar
no botao “Avaliar” para que as notas dos critérios sejam atribuidas.

Critério 1: Aspectos formais.

- Otexto e claro?
+ E empregado a norma culta da linguagem?
+ O texto apresenta pontuacao adequada?

Critério 2: Inovagao e relevancia social.

+ O texto é coerente e consistente?
O projeto tem carater inovador e com relagao ao foco tecnoldgico do campus?
+ O projeto atende problemas da regido/comunidade local?

Critério 3: Aspectos metodologicos.

+ Os processos metodologicos estao descritos de forma clara no texto?
+ Os processos metodoldgicos sdo coerentes com a justificativa, objetivos
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e para a obten¢ao dos resultados?
-+ Ainstituicdo prové de (recursos para) equipamentos, materiais e demais
meios para que 0s processos metodologicos sejam executados?

Critério 4: Aspectos teoricos.

+ A contextualizagao tedrica é coerente com o tema do projeto?
+ As principais referéncias bibliograficas acerca do tema sao citadas no texto?
-+ As referéncias bibliograficas estéao atualizadas?

Critério 5: Execugao.

- As metas e atividades (ver aba “Metas/objetivos especificos”) sdo coeren-
tes com os objetivos do trabalho?

+ O periodo destinado a execucado das metas e atividades é adequado?

+ O acompanhamento e avaliagdo do projeto durante sua execugado sao
coerentes?

IV. Ap&s a atribuicdo das notas, o avaliador precisa justificar a nota através do
preenchimento do quadro “Parecer”. Apds seu preenchimento, o avaliador
deve clicar em “Enviar”. Apos isso, 0os comentarios e notas dos projetos
estarao disponiveis.

Apo6s o periodo de avaliagado, o sistema fara o ranqueamento dos projetos
de pesquisa levando em consideracao a pontuacao do curriculo do coordenador
do projeto e a pontuacao da avaliacao, com 0s pesos de acordo com as normas
descritas no edital.
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Avaliacao, Monitoramento
e Finalizacao de Projetos de Pes-
quisa e Inovagao no SUAP

Consideracoes Iniciais

Este manual tem como finalidade orientar e informar o coordenador de pes-
quisa quanto a correta avaliagdo, monitoramento e finalizacdo dos projetos de
pesquisa na ferramenta institucional SUAP.

Indicacao para Avaliacao de Projetos

A indicagao para avaliagado de projetos de pesquisa e inovagao consiste em
duas etapas: a primeira refere-se a etapa de pré-avaliacdo do projeto, na qual é
avaliado se o projeto de pesquisa e inovagao foi submetido de forma correta de
acordo com as normas do manual; a segunda etapa refere-se a avaliacao do pro-
jeto em si (descricdo, relevancia, metas e atividades, etc.).

Ftapa de Pre-Avaliacao

[. Apos entrar no SUAP, no menu lateral esquerdo, acesse o moédulo “PESQUI-
SA". Neste mddulo vocé tera acesso a opcao “Projetos” e em seguida a op-
cao “Pré-avaliar Projetos”. Na janela vocé tera acesso aos editais abertos.

[l. Clique no edital que se refere a pré-avaliacao dos projetos e clique na lupa
na coluna "Agdes”. Na proxima janela € possivel visualizar detalhes do pro-
jeto que se deseja pré-avaliar.

Observagao: o coordenador de pesquisa deve ter conhecimento sobre as normas
do edital ao qual o projeto avaliado foi submetido e julgar se o projeto sera “pré-
-selecionado” (clicando em “Pré-selecionar”) ou “ndo selecionado” (clicando em
“Nao selecionar”). Projetos sob coordenacao do préprio coordenador de pesquisa
devem ser informados a PROPI para que outro servidor julgue a pré-avaliagdo do
projeto.
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Ftapa de Indicacao para Avaliagéo

[ll. O primeiro passo para se iniciar o processo de indicacao da avaliagédo €
conhecer os avaliadores disponiveis. Isso pode ser realizado clicando em
“Lista de Avaliadores Internos”. Nesta secao € possivel ter acesso aos ser-
vidores que se inscreveram como avaliadores, o setor de cada servidor
e suas areas de conhecimento. Perceba que ¢é possivel filtrar a lista pelo
nome, campus ou até pela area de conhecimento.

IV. Realize uma pesquisa sobre 0s avaliadores que irdo compor a comissao de
avaliagao de trabalhos do campus e anote 0s seus nomes em arquivo de
texto separado.

Observagao: 0 numero e demais regras para a escolha de avaliadores dependera
do edital correspondente.

V. Para cadastrar a comissao de avaliacdao do campus no SUAP é preciso
acessar o item “Comissao de Avaliagdo’ no menu lateral esquerdo, em
"Pesquisa’ e na secao “Editais”.

VI. Na janela “Comissao de avaliacdo’ cliqgue em “Adicionar Comissao de Ava-
liagao’. Na proxima tela € possivel escolher o edital que vocé ira incluir os
membros da comissao de avaliagdo. Para isso, basta digitar os nomes dos
servidores que foram pesquisados no passo |V deste topico e, apos adicio-
nar todos, clique em “Salvar”.

VII. O préximo passo consiste em indicar os avaliadores dos projetos que fo-
ram incluidos previamente na comissao formada no passo anterior. Para
isS0, acesse o item “Indicar Avaliador por Projeto’ no menu lateral esquer-
do, em “Pesquisa’ e na se¢ao “Projetos”.

VIII. A proxima tela apresenta os editais abertos com trabalhos para serem ava-
liados. Clique no edital dos trabalhos que serdo avaliados.

IX. O proximo passo consiste na selecao dos avaliadores para os trabalhos. A
tela ilustra todos os projetos submetidos que devem ser avaliados. Clique
em “Selecionar Avaliadores” para escolher os avaliadores dos trabalhos.

X. A proxima tela apresenta os avaliadores que foram escolhidos para com-
por a comisséo de avaliacdo do campus. E recomendado que ao menos 3
avaliadores sejam selecionados para a avaliagdo do projeto. Apos selecio-
nar os avaliadores, cliqgue em “Enviar”.

Voltando a tela anterior, é possivel observar os avaliadores (na coluna “Ava-
liadores”) que foram adicionados para avaliar o projeto. Inicialmente eles estardo
com o preenchimento em vermelho. Assim que o avaliador concluir a avaliagdo o
preenchimento ficara na cor verde.

Acessando o item “Pesquisa” do menu lateral esquerdo, encontra-se a segao
“Projetos”. E possivel verificar os projetos em avaliacao. Os projetos em avaliacao
estarao com a tag “Aguardando Avaliacao” na coluna “Selecionado’.
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A partir deste ponto os avaliadores fardo analise do projeto e apés a avaliagéo
o sistema (SUAP) calculara a média do projeto a partir das normas descritas no
edital e fara o ranqueamento dos projetos selecionados. Para visualizar os proje-
tos do campus, utilize o filtro do edital. Os projetos selecionados estardo com a
tag “Sim” na cor verde, na coluna “Selecionado” e podem ser acessados no menu
lateral esquerdo, em “PESQUISA", na secéo “Projetos”.

Monitoramento dos Projetos de Pesquisa

A cada més, contando da data de inicio da execucao do projeto de pesquisa, 0
coordenador de pesquisa deve receber a lista de presenca dos bolsistas de inicia-
¢ao cientifica do coordenador do projeto e verificar se as atividades e metas do més
foram registradas com sucesso. Para ter acesso a essa informacao clique no item
“Monitoramento’ no menu lateral esquerdo, em “PESQUISA’, na secao “Projetos”.

[. Na proxima tela, o coordenador de pesquisa tera acesso a todos 0s proje-
tos de pesquisa em execugao. A barra de proporgao da execucao do pro-
jeto e da proporcao de avaliagao representam o percentual de andamento
do projeto de pesquisa e o percentual de avaliagao para aquelas atividades
ja executadas. Para acompanhar o andamento do projeto o coordenador
deve clicar no botdo “Acompanhar Validacao’. Projetos com atividades e
metas que ndo foram registradas com sucesso até o periodo limite de sua
execugao serdo apresentados na cor vermelha. Os projetos em dia com a
execucao das atividades ficarao em preto.

[l. Na proxima tela, sera apresentada uma aba com as metas e atividades
do projeto, uma com 0s Gastos e outra com a Concluséo do projeto. Para
acompanhar a execucao do projeto, o coordenador de pesquisa precisa
avaliar as duas primeiras abas, realizando 0s seguintes passos:

a. Clique na aba “Metas’, verifique as atividades que foram registradas
com sucesso e cliqgue em “Aprovar” ou “Nao Aprovar”.

Observagao: ¢ indispensavel que o coordenador do projeto tenha adicionado um
comprovante de execucado da atividade para que o coordenador verifique se o
comprovante condiz com o “atendimento’, “atendimento parcial” ou “nao atendi-
mento” da atividade. No caso de a etapa nao ter sido atingida, deve-se verificar a
“Observacao’ e julgar a aprovacao levando em consideragao os impedimentos da

execucgao da atividade.

Apos isso sera apresentada a data de aprovacao da meta.

b. O préximo passo consiste na verificacdo do desembolso da bolsa
de pesquisador e/ou de iniciagdo cientifica, para que a mesma seja
aprovada ou ndo aprovada. Para isso o coordenador de pesquisa deve
acessar a aba “Gastos” e aprovar ou nao aprovar o desembolso das
bolsas do més vigente.
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Observagao: a aprovacao da concessao das bolsas s6 € permitida caso o coorde-
nador do projeto tenha entregue a lista de presenca na coordenagao de pesquisa
e que o aluno bolsista tenha participado das reunides do projeto. Em caso de falta
do aluno em alguma reuniao, o coordenador do projeto precisa justificar o motivo
da falta. O coordenador do projeto também pode anexar a lista de presenca digi-
talizada nessa aba para que o coordenador de pesquisa possa fazer a analise. O
modelo da lista de presenca esta no anexo A deste manual.

Apos esse passo, o coordenador de pesquisa deve encaminhar o0 processo
para pagamento das bolsas de pesquisa com a lista de presenca em anexo ao
processo.

Observagao: Em caso de troca de bolsa de iniciagado cientifica para alunos, deve-
-se requisitar que o coordenador do projeto inative o aluno na aba “Equipe” e que
o aluno preencha todas as declaragdes e em seguida anexe 0os documentos ao
SUAP no botéo “Gerenciar Anexos”.

Para que o coordenador de pesquisa tenha acesso ao projeto completo, €
necessario clicar na lupa ao lado do projeto de pesquisa no item “Monitoramento’
no menu lateral esquerdo, em “PESQUISA" e na secao “Projetos”. O coordenador
do projeto pode ter acesso aos membros ativos e inativos na aba “Equipe” e as
declaragdes anexadas na aba “Anexos”. As declaracdes com a tag “Aguardando
submisséo de arquivo” ativada indica que o coordenador do projeto ndo anexou a
declaragéo requerida.

Cancelamento, Reabertura e
Gerenciamento de Gastos

Durante a execucao do projeto ainda € possivel para o coordenador de pes-
quisa: cancelar projeto, reabrir projeto (em caso de concluséo) e adicionar e reti-
rar gastos previamente estabelecidos pelo pesquisador (coordenador do projeto).
Para realizar qualquer dessas a¢des € necessario que o coordenador de pesquisa
cligue na segéo “Monitoramento” (ver figura 45) e no icone “lupa” referente ao pro-
jeto que se deseja editar (ver figura 53).

Os projetos de pesquisa em execugao podem ser cancelados clicando sobre
0 botédo “Cancelar Projeto” no canto superior direito. Ja projetos que foram conclui-
dos podem ser reabertos. Neste caso, o botdo “Reabrir Projeto” estara habilitado
para uso (ver figuras 67 e 68). Projetos cancelados ndo podem ser reabertos pelo
coordenador de pesquisa.

Projetos em execucao ou concluidos podem ter itens de desembolso inclui-
dos, alterados ou cancelados. Para acessar essas fungoes, o coordenador de pes-
quisa deve acessar a aba “Plano de Desembolso’. Para adicionar algum item a
ser gasto no projeto de pesquisa, o coordenador deve clicar em “Adicionar Item”,
preencher os dados e clicar em “Salvar”.
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Para que o coordenador de pesquisa tenha acesso a edigao ou cancelamento
de um item de desembolso, deve-se clicar em “Gerenciar Gasto’. Para cancelar um
determinado item, deve-se clicar no icone “lixeira” na proxima tela.

Nesta mesma tela € possivel editar um item de desembolso. Basta alterar os
dados e clicar em “Salvar”.

Concluséo do Projeto de Pesquisa

O projeto deve ser concluido pelo coordenador de pesquisa ao final do perio-
do do edital de pesquisa’. Para isso o coordenador do projeto deve ter realizado
as seguintes etapas:

Y

Registrar todas as atividades e anexar as devidas evidéncias na aba “Me-
tas/Objetivos Especificos”;

Anexar ao menos uma foto na aba “Fotos”,;

Executar todas as bolsas de iniciagao cientifica e/ou pesquisador na aba
“Plano de desembolso’;

4. Anexar todos as declaracdes requeridas pelo edital;

5. Preencher a conclusao do projeto na aba “Conclusao’;

6. Clicar sobre o botao “Finalizar Conclusao’ na aba “Conclusao’.

W™

O coordenador de pesquisa deve verificar se todos os 6 pontos foram atendi-
dos. Caso contrario, deve-se requisitar ao coordenador do projeto que 0 mesmo
cumpra as exigéncias que nao foram atendidas.

|, Acesse o item “Monitoramento” no menu lateral esquerdo, em “Pesquisa’,
na secao “Projetos”, e clique no botao “Acompanhar Validagao’. Se todos
0s pontos do passo 1 foram atendidos, o botdo “Emitir Parecer” deve ficar
disponivel ao lado do nome “Avaliagdo’ na aba “Conclusao do Projeto”.

Observagao: caso o coordenador do projeto ndo tenha executado todos 0s 6 pas-
s0s, 0 botao “Emitir parecer” ndo ficara disponivel e a tag “Aguardando Conclusao’
ficara ativada.

O coordenador de pesquisa deve clicar no botao, preencher o parecer do pro-
jeto e clicar em “Aprovado’, caso todas as exigéncias do edital de pesquisa e da
execugao do projeto no SUAP tenham sido cumpridas.

1 Projetos do edital de fluxo continuo devem ser finalizados no final do periodo de execugéo da Ultima ativi-

dade do projeto.
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ANEXO |
LISTA DE PRESENGA
DO DISCENTE



LISTA DE PRESENGCA DO DISCENTE

Bolsista: Projeto:
Coordenador: Edital:

Data | C/H | Descrigao das Atividades | Assinaturado | Justificativa
aluno de falta

A ser preenchido pelo Servidor Responsavel pelo Bolsista
Avaliagdo obrigatdria no Ultimo més da Bolsa(*): SIM NAO Parcialmente

1) O bolsista desempenhou todas as suas fungdes
com competéncia e dedicagao?

2) O bolsista é assiduo?

Em caso positivo
informar:

3) Houve faltas NAO justificadas nesse més?

Declaragao do Aluno Bolsista Confirmacao do Coordenador do Deferimento da

Projeto Coordenagao de Pesquisa

Declaro para os fins de paga- | Confirmo que o aluno bolsista realizou
mento de bolsa, que realizei as | as atividades descritas e cumpriu a

atividades pertinentes ao proje- | o4rqa horriade _ horas semanais.
to e cumpri a carga hordria de

horas semanais, conforme edital
€ Seus anexos.

Assinatura do Aluno Bolsista Coordenador do Projeto Coordenador de Pesquisa

OBSERVAGOES: 1) Encaminhar a original para solicitacdo de pagamento de bolsa; 2) Anexar todos os docu-
mentos que comprovem as possiveis auséncias justificadas; 3) (*) Avaliagdo prevista no item 8, ¢, da Delibe-
ragao n° 04/2011-COSEPEX.
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CAPITULO II

Bruno Gomes de Araujo
Juliana Vieira de Almeida
Marcela Rejane da Silva Ferreira

MANUAL
DE GRUPOS
DE PESQUISA



Grupos de Pesqguisa
do IFRN em dados

A formacao de redes ou mesmo grupos/nucleos de pesquisa se caracteriza
como de extrema importancia para as instituicdes de ensino/educacao, fazendo
com que essas redes/nucleos/grupos constituam-se como meios privilegiados
para o desenvolvimento das principais pesquisas cientificas no meio académico.

Esta secao tem como objetivo apresentar o resultado do levantamento dos
nucleos de pesquisa atualmente do IFRN e registrados no Diretorio dos Grupos
de Pesquisa do Brasil (DGP) CNPg/Lattes. O referido Diretdrio reline informagoes
sobre os grupos de pesquisa em atividade no Pais abrangendo pesquisadores,
estudantes, técnicos, linhas de pesquisa em andamento, producéo cientifica, tec-
nologica e artistica geradas pelos grupos.

Por meio deste levantamento, buscou-se caracterizar a forma como se com-
pdem os nucleos de pesquisa do IFRN, suas dimensdes, composicdes, linhas de
pesquisa e 0 que as mesmas pesquisam e produzem, no que tange ao campo do
conhecimento cientifico.

Para obtencao dos dados mencionados, recorreu-se a Plataforma Lattes, ao
SUAP e ao Diretério dos Grupos de Pesquisa do Brasil (DGP) CNPq. A partir da
identificacdo do quantitativo geral de nucleos, buscou-se identifica-los por: grande
area; area; Campi; ano de criacgéo; perfil dos componentes (lideres, pesquisadores,
estudantes e colaboradores estrangeiros); titulacdo de lideres e titulagdo de pes-
quisadores.

Espera-se que esse estudo possa contribuir com a sistematizacao de acoes
futuras voltadas a criagao, fortalecimento e fomento dos atuais e futuros ndcleos
de pesquisa do IFRN.

1. Grupos de Pesquisa por Area do Conhecimento

Nos ultimos dez anos, o levantamento do quantitativo de nucleos de pesquisa
do IFRN demonstra uma evolucao crescente. Em, praticamente, todas as areas do
conhecimento, identificou-se nlcleos de pesquisa cuja analise demonstra que, por
exemplo, o IFRN concentra seus esforcos de pesquisa, na Ultima década, nas
areas de Ciéncias Exatas e da Terra (27,8%), das Ciéncias Humanas (25,9%) e En-
genharia (19,6%), respectivamente. O levantamento realizado da conta, ainda, que
apenas a area “multidisciplinar” ndo possui registro de nucleos (Tabela 1)
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Tabela 1 — Grande Area

Quantidade e percentual dos grupos de pes-

Grande Area do Conhecimento , .
quisa com relacionamento

Ciéncias Agrarias 10 6,3%
Ciéncias Biologicas 4 2,5%
Ciéncias da Saude 4 2,8%
Ciéncias Exatas e da Terra 4  27,8%
Ciéncias Humanas N | 25,9%
Ciéncias Sociais Aplicadas 12 7,6%
Engenharia 31 19,6%
Linguistica, Letras e Artes 12 7,0%
Multidisciplinar 0 0,0%
Total 158 100,0%

Fonte: Diretorio dos Grupos de Pesquisa - Plataforma Lattes — CNPq.

Uma breve anélise da tabela 2 demonstra, no caso da Area de Ciéncias Agra-
rias, que as subareas de Agronomia (33,3%); Recursos Pesqueiros (33,3%) e Enge-
nharia de Pesca e Ciéncia e Tecnologia (25%), respectivamente, detém a maioria
das pesquisas nesse dominio.

Tabela 2 — Area de Ciéncias Agrarias

Quantidade e percentual dos grupos de

Ciencias Agrarias pesquisa por area do IFRN

Agronomia 4 33,3%
Engenharia Agricola 0 0,0%
Ciéncia e Tecnologia de Alimentos 3  25,0%
Engenharia de Pesca 0 0,0%
Engenharia Florestal 0 0,0%
Medicina Veterinaria 0 0,0%
Recursos Florestais 0 0,0%
Recursos Pesqueiros e Engenharia de Pesca 4 33,3%
Zootecnia 1 8,3%
Total 12 100,0%

Fonte: Diretorio dos Grupos de Pesquisa — Plataforma Lattes — CNPq.
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No caso da Area de Ciéncias Bioldgicas, percebe-se uma predominancia de
trés subareas que sao: Biologia Geral e Genética; Botanica e Fisiologia, respec-
tivamente. As demais subareas nao possuem nucleos de pesquisa registrados
(Tabela 3).

Tabela 3 - Area de Ciéncias Bioldgicas

Quantidade e percentual dos grupos de pes-

Ciéncias Bioldgicas quisa por area do IFRN

Biofisica 0 0,0%
Biologia Geral Genética 2 50,0%
Bioguimica 0 0,0%
Botanica 1 25,0%
Ecologia 0 0,0%
Farmacologia 0 0,0%
Fisiologia 1 25,0%
Imunologia 0 0,0%
Microbiologia 0 0,0%
Morfologia 0 0,0%
Parasitologia 0 0,0%
Zoologia 0 0,0%
Total 4 100,0%

Fonte: Diretorio dos Grupos de Pesquisa - Plataforma Lattes — CNPq.
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No que tange a Area de Ciéncias da Saude, como se vé na tabela 4, hd uma
predominancia da subdrea de Saude Coletiva (75%), seguida de Educacéo Fisica
(25%), ndo havendo nucleos de pesquisas nas demais subareas.

Tabela 4 - Area de Ciéncias da Satide

Quantidade e percentual dos grupos de pes-

Ciéncias da Saude quisa por &rea do IFRN

Medicina 0 0,0%
Odontologia 0 0,0%
Farmacia 0 0,0%
Enfermagem 0 0,0%
Nutrigao 0 0,0%
Terapia Ocupacional 0 0,0%
Educacao Fisica 1 250%
Saude Coletiva 3 750%
Fonoaudiologia 0 0,0%
Total 4 100,0%

Fonte: Diretorio dos Grupos de Pesquisa - Plataforma Lattes — CNPq.

Manual de processos relacionados a Pesquisa, Inovagao e Publicagtes @



A area de conhecimento de Ciéncias Exatas e da Terra responde pela
maior concentragdo de nucleos de pesquisa do IFRN (27,8%). Dentre as suas
subareas, Ciéncia da Computagao € a que contém o maior quantitativo de nu-
cleos (50%), apresentando 21 (vinte e um) ndcleos de pesquisa. Em seguida estdo
as subdreas de Quimica (23,8%); Geociéncias (11,9%); Fisica (9,5%) e Matematica
(4,8%), conforme demonstra a tabela 5.

Tabela 5 - Area de Ciéncias Exatas e da Terra

Ciéncias Exatas e da Terra

Quantidade e percentual dos grupos de pes-
quisa por area do IFRN

Astronomia 0 0,0%
Ciéncias da Computagao 21 50,0%
Estatistica 0 0,0%
Fisica 4 9,5%
Geociéncias 5 11,9%
Matematica 2 4,8%
Oceanografia 0 0,0%
Probabilidade 0 0,0%
Quimica 10 23,8%
Total 42 100,0%

Fonte: Diretorio dos Grupos de Pesquisa — Plataforma Lattes — CNPq.
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A segunda maior Area do Conhecimento em quantitativo de nlcleos de pes-
quisa, do IFRN ¢ a Area das Ciéncias Humanas (25,9%). Nessa drea ha uma forte
predominancia da subdrea de Educacgdo (84,2%) que contém 32 (trinta e dois)
nlcleos de pesquisa, seguida das subareas de Sociologia (5,3%); Antropologia
(2,6%); Ciéncia Politica (2,6%); Filosofia (2,6%) e Geografia (2,6%), respectivamente,
ndo havendo nucleos registrados nas demais subdreas (Tabela 6).

Tabela 6 — Area de Ciéncias Humanas

Ciéncias Humanas

Quantidade e percentual dos grupos de pes-
quisa por area do IFRN

Antropologia 1 2,6%
Arqueologia 0 0,0%
Ciéncia Politica 1 2,6%
Educacao 32 84,2%
Filosofia 1 2,6%
Geografia 1 2,6%
Historia 0 0,0%
Psicologia 0 0,0%
Sociologia 2 5,3%
Teologia 0 0,0%
Total 38  100,0%

Fonte: Diretério dos Grupos de Pesquisa — Plataforma Lattes — CNPq.
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A Area das Ciéncias Sociais Aplicadas, no IFRN, &, praticamente, representada
pelos nucleos contidos na subdrea de Administragéo (63,6%), seguido pelos nu-
cleos das subareas de Turismo (18,2%); Planejamento Urbano e Regional (9,1%) e
Servigo Social (9,15), conforme tabela 7.

Tabela 7 - Area de Ciéncias Sociais Aplicadas

Quantidade e percentual dos grupos de pes-

Ciéncias Sociais Aplicadas quisa por area do IFRN

Administragao 7 63,6%
Arquitetura e Urbanismo 0 0,0%
Ciéncia da Informacao 0 0,0%
Comunicacao 0 0,0%
Demografia 0 0,0%
Desenho Industrial 0 0,0%
Direito 0 0,0%
Economia 0 0,0%
Economia Doméstica 0 0,0%
Museologia 0 0,0%
Planejamento Urbano e Regional 1 9,1%
Servico Social 1 9,1%
Turismo 2 18,2%
Total 11 100,0%

Fonte: Diretorio dos Grupos de Pesquisa — Plataforma Lattes — CNPq.
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Aterceira area em tamanho e concentracdo de nucleos de pesquisa no IFRN é
a Area das Engenharias. Ao observar a tabela 8, percebe-se que essa € a Area que
contém o maior numero de nucleos distribuidos pelas suas subareas.

Registra-se a predominancia dos nucleos inseridos na subarea de Engenha-
ria Civil (22,6%); seguidos por: Engenharia Elétrica (19,4%); Engenharia de Energia
(9,7%); Engenharia de Minas (9,7%); Engenharia de Produgéo (9,7%); Engenharia
Mecanica (9,7%); Engenharia de Materiais e Metalurgica (6,5%); Engenharia Sani-
taria (6,5%); Engenharia de Transportes (3,2%) e Engenharia Quimica (3,2%), con-
forma pode ser visto na tabela 8.

Tabela 8 — Area de Engenharia

Quantidade e percentual dos grupos de

Engenharias pesquisa por area do IFRN

Engenharia Aeroespacial 0 0,0%
Engenharia Biomédica 0 0,0%
Engenharia Civil 7 22,6%
Engenharia de Energia 3 9,7%
Engenharia de Materiais e Metallrgica 2 6,5%
Engenharia de Minas 3 9,7%
Engenharia de Produgao 3 9,7%
Engenharia de Transportes 1 3,2%
Engenharia Elétrica 6 19,4%
Engenharia Mecanica 3 9,7%
Engenharia Naval e Oceanica 0 0,0%
Engenharia Nuclear 0 0,0%
Engenharia Quimica 1 3,2%
Engenharia Sanitaria 2 6,5%
Total 31 100,0%

Fonte: Fonte: Diretério dos Grupos de Pesquisa — Plataforma Lattes — CNPq.
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A Area de Linguistica, Letras e Artes demonstra uma equilibrada distribuicdo
de nucleos de pesquisa em suas subareas, com a predominancia da subarea de
Letras (50%); seguida das subdreas de Linguistica (33,3%) e Artes (16,7%).

Tabela 9 - Area de Linguistica, Letras e Artes

Quantidade e percentual dos grupos de

Linguistica, Letras e Artes pesquisa por drea do IFRN

Linguistica 4 33,3%
Letras 6 50,0%
Artes 2 16,7%
Total 12 100,0%

Fonte: Fonte: Diretério dos Grupos de Pesquisa — Plataforma Lattes — CNPq.

2. BEvolucao de Criacao de Nucleos
(desde 2001 ate 2017)

Uma linha do tempo estabelecida entre os anos de 2001 a 2017, demonstra
uma perceptivel evolu¢cdo dos nucleos de pesquisa do IFRN. Para elaborar a ta-
bela 10, a seguir, realizou-se uma analise da criacdo de nucleos de pesquisa por
ano. Pelo que demonstram os numeros, o ano de 2015 foi o apice da criagdo de
nucleos, perfazendo, s6 neste ano, um total de criagdo de 23 (vinte e trés) nlcleos.
Uma breve analise da tabela abaixo demonstra um movimento de crescimento a
partir do ano de 2010, o que também pode ser observado no ano de 2004.

Acredita-se que esse cenario se deva a criagdo e a expansao da rede fede-
ral de ensino e a sua consequente ampliacdo do quadro de docentes pds-gra-
duados, assim como a concluséo dos projetos de pos-graduagdes (mestrados e
doutorados) de docentes antigos da casa, que culminaram na estruturacdo dos
nucleos de pesquisa.
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Tabela 10 - Evolugaoda criagao de nicleos de pesquisa do IFRN

2001 3 2,0%
2002 3 2,0%
2003 1 0,7%
2004 12 8,0%
2005 2 1,3%
2006 2 1,3%
2007 5 3,3%
2008 6 4,0%
2009 4 2,7%
2010 17 11,3%
2011 10 6,7%
2012 13 8,7%
2013 10 6,7%
2014 16 10,7%
2015 23 153%
2016 20  13,3%
2017 3 2,0%
Total 150 100,0%

3. Perfil dos Componentes dos Nucleos de Pesquisa

Uma analise mais detalhada sobre os pesquisadores componentes dos nucleos
de pesquisa demonstra, no que se refere ao género, a predominancia de homens
(61,9%). Tal constatacao corrobora o perfil histérico dessa Instituicdo (Tabela 11).

Tabela 11 - Componentes dos Ntcleos por género (Pesquisadores)

Pesquisadores

Homens 1.007 61,9%
Mulheres 621 38,1%
Total 1.628 100,0%

Fonte: Fonte: Diretério dos Grupos de Pesquisa — Plataforma Lattes — CNPq.
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Ja em relacao aos estudantes, a relagao entre o quantitativo de género € pra-
ticamente igual, com uma pequena predominancia de mulheres, conforme pode
ser observado na tabela 12.

Tabela 12 - Componentes dos Niicleos por género (Estudantes)

Estudantes
Homens 522 459%
Mulheres 621 54,1%
Total 1.138 100,0%

Fonte: Fonte: Diretério dos Grupos de Pesquisa — Plataforma Lattes — CNPq.

A tabela 13 reporta-se aos Técnicos contidos nos Nucleos de pesquisa e, as-
sim como na tabela 11, percebe-se uma forte predominancia de homens (69,2%)

Tabela 13 — Componentes dos Nicleos por género (Técnicos)

Técnicos
Homens 45 69,2%
Mulheres 20 30,8%
Total 65 100,0%

Fonte: Fonte: Diretério dos Grupos de Pesquisa — Plataforma Lattes — CNPq.

Similar situagdo é também demonstrada na tabela 14, no que concerne aos
Colaboradores Estrangeiros inseridos nos Nucleos de Pesquisa do IFRN.

Tabela 14 - Componentes dos Niicleos por género (Técnicos)

Colaboradores Estrangeiros

Homens 2 66,7%
Mulheres 1 33,3%
Total 3  100,0%

Fonte: Fonte: Diretério dos Grupos de Pesquisa — Plataforma Lattes — CNPq.

Sobre género, em suma, percebeu-se que apenas no quantitativo de Estudan-
tes o numero de mulheres €, timidamente, superior ao numero de homens.
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3.1.Titulacdo dos pesqguisadores
de NUcleos de Pesquisa

Tabela 15 - Titulagao dos Lideres de Nicleo de Pesquisa

Quantidade e percentual dos Lideres de Nucleo

Doutores 137 59,1%
Mestres 88  37,9%
Especialistas 6 2,6%
Graduados 1 0,4%
Total 232 100,0%

Fonte: Fonte: Diretério dos Grupos de Pesquisa — Plataforma Lattes — CNPq.

A andlise da titulacado dos lideres de Nucleos de Pesquisa revela que, diferente-
mente, do que ocorre na maioria das Instituicées de Ensino Superior do Brasil o IFRN
possui pesquisadores-lideres de Nucleos de Pesquisa com titulagdo de Mestre.

Ainda que o percentual de Doutores seja maior (59.1%) ressalte-se que é re-
levante o percentual de Mestres (37,9%). Chama especial atencdo, ainda, que ha
pesquisadores Especialistas e até mesmo Graduados configurando como lideres

de pesquisa, no IFRN (Tabela 15).

No que tange a titulagdo dos demais pesquisadores, este levantamento da
conta de que o quantitativo de Mestres (48,4%) €, ligeiramente, superior ao quan-
titativo de Doutores (34,3%), conforme pode ser observado na tabela 16, a seguir.

Tabela 16 - Titulagao dos demais Pesquisadores de Nicleos de Pesquisa

Quantidade e percentual dos Pesquisadores de Nucleo (Exceto lideres)

MBA 1 0,7%
Doutores 418 34,3%
Mestres 590 48,4%
Especialistas 144 11,8%
Graduados 65 53%
Curso Técnico em Ensino Profissional de Ni- 2 02 %
vel Técnico

Total 232 100.0%

Fonte: Fonte: Diretério dos Grupos de Pesquisa — Plataforma Lattes — CNPq.
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Criacao e Manutencao de
Grupos de Pesguisa no IFRN

Um Grupo de Pesquisa corresponde a um conjunto de pesquisadores forma-
do por professores e estudantes que desenvolvem pesquisas cientificas sobre
uma ou mais linhas de pesquisa comuns.

No Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Nor-
te (IFRN), os Grupos de Pesquisa s&o constituidos a partir de interesses nas varias
areas do conhecimento, em articulagdo com os eixos tecnoldgicos de atuacao
dos campi e de acordo com o perfil dos pesquisadores da Instituigao.

Este Manual foi elaborado com orientacdes e recomendacdes do Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPQq) para a criagéo e
manutencao dos Grupos de Pesquisa. Sua finalidade é contribuir na qualidade e
producao dos pesquisadores no Instituto.

1. Objetivo

O principal objetivo deste manual € apresentar um conjunto de critérios e
orientacdes para a criacdo e manutencao dos Grupos de Pesquisa vinculados ao
IFRN.

2. Processo de criagao de um Grupo de Pesquisa

O processo de criagdo de um Grupo de Pesquisa € representado pelo Fluxo
da Figura 1.

3. Caracteristicas relacionadas a um Grupo de Pesquisa
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Fluxograma para Criagao de Grupo de Pesquisa no IFRN

Servidor do IFRN Coordenador de Pesquisa e Inovacao PROPI

Inicio

Encaminha formulario

Preenche formulario T v Recebe formulario Realiza pré-avaliagao
com a proposta do i ::Pecs::.ﬂseaz 2 com proposta do da proposta seguindo
Grupo Inovacio do Campus Grupo de Pesquisa critérios do Manual
Solicita a PROPI o
cadastro do servidor Cadastra servidor
Aprovado? no Diretério de como lider no DGP do
Grupos de Pesquisa CNPq
(DGP) do CNPq
Atualiza formulario de Recebe sugestdes do Retorna ao Servidor
proposta do Grupo de Coordenador de sugestdes para
Pesquisa Pesquisa e Inovagao melhorias da proposta
Acessa DGP e realiza Comunica servidor Comunica Coordenador
S sobre o cadastro no de Pesquisa e Inovacio
B DGP sobre o cadastro efetuado
Comunica Coordenad”or Solicita 4 PROPI
de Pesquisa e Inovagao S Confere cadastro do
certificagdo do Grupo ;
sobre cadastro do Grupo Nucleo no DGP
cadastrado no DGP
no DGP
Em cnnform:dad: Gertifica Grpe
com a proposta?
Comunica ao Coordenador Aco:pgnha Grupos
Al et Solicita ao Servidor de Pesquisa e Inovacio SRy
Grupo no DGP alteracao no cadastro sobre a necessidade de
P do Grupo no DGP alterages no cadastro do

Grupo no DGP

Fim

Figura 1 - Fluxo de Criagdo de um Grupo de Pesquisa no IFRN

A iniciativa de criar um Grupo de Pesquisa parte de um servidor do quadro
permanente do IFRN. Inicialmente o servidor deve preencher o formulario do ANE-
X0 1 com as informacdes sobre o grupo e envia-lo ao coordenador de pesquisa
do seu Campus.

O coordenador ird analisar os dados da proposta de acordo com os critérios
definidos no item 3.3 deste manual (Pré-avaliagdo do Coordenador de Pesquisa) €,
se tudo estiver em conformidade, deve solicitar a PROPI o cadastro do servidor so-
licitante no Diretdrio de Grupos de Pesquisa (DGP) do CNPg com o status de lider.

O solicitante, apos seu registro no DGP como lider, devera cadastrar o grupo
utilizando as informacdes do formulario. Ao finalizar, deve enviar a proposta pelo
sistema e comunicar ao Coordenador de Pesquisa do seu Campus para que este
solicite a PROPI a certificagdo do Grupo.
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3.1. Papéis envolvidos no grupo

3.1.1. Lider

O lider é o representante do Grupo de Pesquisa e responsavel por coordenar e
planejar os trabalhos de pesquisa do grupo. Suas atribuicdes sao:

Registrar carga horaria junto a coordenagao de pesquisa e inovagao refe-
rente a coordenacgao dos trabalhos de seu Grupo;

Manter producao cientifica continuada em pesquisas nos ultimos trés
anos na(s) area(s) de atuagdo e de concentracdo do Grupo;

Captar recursos para a implantagao, crescimento e consolidagao do Gru-
po;

Atrair pesquisadores e discentes para participar do Grupo;

Manter o curriculo lattes atualizado.

O Grupo de Pesquisa podera ter um segundo lider, contanto que ele seja in-
dicado pelo 1° lider e atenda aos mesmos requisitos deste manual. Ambos tém
0 mesmo valor para o CNPgq, a unica diferencga entre eles € que apenas o 1° lider
pode preencher as informacdes no sistema DGP.

3.1.2. Pesquisador

O pesquisador corresponde ao servidor graduado ou pos-graduado envolvido
com o desenvolvimento de projetos e producao cientifica, tecnoldgica e artistica
do Grupo de Pesquisa. Suas atribuicdes sao:

Manter producao cientifica continuada em pesquisas nos ultimos cinco
anos na(s) area(s) de atuagéo e de concentragéo do Grupo;

Manter o curriculo lattes atualizado;

Participar de até 2 grupos.

3.1.3. Técnico

O técnico corresponde ao servidor responsavel pelo apoio técnico para a reali-
zacao de projetos de pesquisa e inovacao e para a producao cientifica, tecnoldgica
e artistica do grupo. Sua atribuicdo € manter a organizagcado administrativa do Grupo.

3.1.4. Estudante

O estudante corresponde ao discente que participa ativamente da producao
cientifica e tecnolodgica vinculada as linhas de pesquisa sob a orientagédo de pes-
quisadores do Grupo. Suas atribuigdes sao:

Manter o curriculo lattes atualizado;

Dispor de carga horaria para realizar as atividades propostas associadas
ao Grupo;

Participar de até 2 Grupos de Pesquisa concomitantes.
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3.1.5. Membro externo

O membro externo corresponde ao pesquisador, técnico ou estudante com
vinculo ativo em outra Instituicdo de Ensino que contribua no desenvolvimento de
projetos e producéao cientifica, tecnoldgica e artistica do Grupo de Pesquisa.

3.2. Proposta do Grupo de Pesquisa

O formulério com a proposta do Grupo de Pesquisa (ANEXO 1) deve ser preen-
chido pelo proponente a lider do Grupo de Pesquisa (1° lider). As informagdes con-
tidas neste formulario serao importantes para a analise e, se necessario, ajustes
por parte do Coordenador de Pesquisa e Inovacao e/ou PROPI, além de servir pos-
teriormente para o preenchimento do Diretorio de Grupos de Pesquisa do CNPq.

Os requisitos para que o servidor se candidate ao papel de lider s&o:

Ser do quadro permanente de servidores do IFRN,;

Nao ser lider de um segundo Grupo de Pesquisa no IFRN;

Comprovar atuagdo e producdo continuada em pesquisas nos ultimos
cinco anos na(s) area(s) de atuagéo e de concentragao do Grupo;

Ter sido coordenador de pelo menos um projeto de pesquisa nos ultimos
3 anos.

3.3. Pré-avaliagao do Coordenador de Pesquisa e Inovagao

O Coordenador de Pesquisa e Inovacao fica responsavel por avaliar a propos-
ta do Grupo de Pesquisa. Os critérios para a avaliacao sao:

Nao apresentar 50% ou mais de similaridade com outro Grupo de Pesqui-
sa no IFRN,;

Ser constituido (além do lider) por pelo menos 02 outros pesquisadores
(docentes ou técnicos-administrativos), além de, no minimo, 02 alunos;
Possuir no minimo 3 e no maximo 10 linhas de pesquisa;

Verificar se o lider atende aos requisitos listados neste manual (item 3.2).

3.4. Cadastro do Grupo no Diretorio de Grupos de Pesquisa

Apos aprovacao e certificagdo do lider no DGP do CNPq, este devera acessar
o sistema (ver tutorial do ANEXO ) e realizar o cadastro do Grupo, seguindo exa-
tamente as informacdes preenchidas no formulario do ANEXO I.

Posteriormente, a PROPI devera ser comunicada pelo Coordenador de Pes-
quisa e Inovacao do Campus do proponente para verificar o cadastro e certificar o
Grupo. Se alguma informacao nao estiver de acordo com o formulario aprovado,
o Grupo néao sera certificado e o lider sera comunicado para realizar as alteracoes
necessarias.

3.4.1. Situagao do Grupo de Pesquisa no DGP

Apos o cadastro do Grupo no Diretorio de Grupos de Pesquisa do CNPq, ele
podera assumir as situacdes a seguir:
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Aguardando certificagao pela Instituicao: situacdo que demonstra um
grupo recém-cadastrado pelo lider e que esta aguardando a certificagéo
da Instituicdo (PROPI);

Certificado pela instituigao: situacao que demonstra o grupo que foi cer-
tificado pela instituicdo (PROPI);

Certificagdao negada pela instituigao: situacdo que demonstra o grupo
gue néo foi certificado pela instituicao (PROPI);

Grupo nao atualizado: grupo que nao realizou atualizacdes no periodo de
1 ano e perdeu a certificacao;

Grupo em Preenchimento: situacao que demonstra grupo que esta sendo
editado pelo seu lider;

Grupo excluido: situacdo que demonstra o grupo que foi excluido por seu
lider ou pelo CNPq.

4. Controle e Manutencao do Grupo

Algumas recomendacgdes sao importantes para a manutengéo do Grupo e
devem ser acompanhadas e incentivadas pelo Lider do Grupo de Pesquisa e Coor-
denador de Pesquisa e Inovagao do Campus.

Recomenda-se:

Informar anualmente, através de relatério (ANEXO 1), a PROPI a producéo
do Grupo. O prazo para envio do formulario sera a data de aniversario do
Grupo.

Que cada pesquisador do Grupo tenha, nos ultimos 2 anos, pelo menos
2 artigos completos publicados em anais de congresso, 1 artigo em pe-
riédico indexado ou 1 artigo publicado em periddico classificado na base
‘qualis” da CAPES, na area de atuagao da proposta do grupo de pesquisa,
com classificagao B3 ou superior,

Que o Grupo tenha pelo menos 2 alunos de iniciacao cientifica vinculado
aele

A realizacao de parcerias interinstitucionais para o desenvolvimento de
pesquisas;

Que o numero de participantes externos nao seja superior a 30% do total
de participantes;

Que haja uma integracao entre pesquisadores de Grupos de campi distin-
tos do IFRN,;

Que a equipe do Grupo seja formada por pesquisadores e alunos de campi
distintos.

O ndo cumprimento das recomendacdes pode ser fator impeditivo para a
manutencao da certificacao do Grupo no DPG mediante analise da PROPI.
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5. Grupo Atipico

O CNPq realiza periodicamente um levantamento estatistico em relacao ao
perfil médio dos grupos cadastrados no Diretorio de Grupos de Pesquisa. Os gru-
pos que se distanciam desse levantamento sao considerados atipicos. Normal-
mente, as caracteristicas desses grupos sao:

+ Formados por um unico pesquisador;

+ N&o possuem técnicos;

+ Formados por mais de 10 pesquisadores;

+ Constituido por mais de 10 linhas de pesquisas;

+ Olider ndo € doutor;

+  Sem doutores no conjunto de pesquisadores;

+ Pesquisadores que participam de 4 ou mais grupos;

- Estudantes que participam de 2 ou mais grupos;

+ Grupo com dados semelhantes a outro grupo cadastrado.
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ANEXO | ,
FORMULARIO DE
CADASTRO PARA
CRIAGAO DE GRUPO
DE PESQUISA



[ ] |
BEE INSTITUTO FEDERAL
BE Rio Grande do Norte

COORDENAGAO DE PESQUISA E INOVAGAO
FORMULARIO DE CADASTRO DE GRUPO DE PESQUISA

1. IDENTIFICAGAO DO GRUPO DE PESQUISA

NOME DO GRUPO DE PESQUISA: SIGLA:

OBJETIVO GERAL:

JUSTIFICATIVA:

AREAS DO CONHECIMENTO:

2. IDENTIFICAGAO DOS INTEGRANTES

2.1. LIDER
NOME: TITULAGAO:
CPF: EMAIL: TELEFONE:
MATRICULA: CAMPUS: LATTES:
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2.2. PESQUISADORES

NOME: CARGO: TITULAGAO:
CPF: CAMPUS: LATTES:
NOME: CARGO: TITULAGAO:
CPF: CAMPUS: LATTES:
NOME: CARGO: TITULAGAO:
CPF: CAMPUS: LATTES:

3. LINHAS DE PESQUISA

NOME DA LINHA DE PESQUISA: | COORDENADOR DA LINHA: MATRICULA:

OBJETIVO DA LINHA:

PESQUISADORES:

NOME DO PESQUISADOR 1
NOME DO PESQUISADOR 2
NOME DO PESQUISADOR 3

4. PRODUGAO DO LiDER
4.1. ANAIS DE EVENTO (RESUMO, COMPLETO)
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NOME DO EVEN- | TITULO DO TRA- | NACIONALOU | TIPO (RESUMO | .\, .
TO BALHO INTERNACIONAL | OU COMPLETO)
4.2. PERIODICO
NOME DO PE- | TiTULO DO TRA- | NACIONAL OU PSRL:SB';OD% A ISSN
RIODICO BALHO INTERNACIONAL | con b oien o
4.3. LIVRO OU CAPITULO
] TITULO DO CAPITULO | NACIONAL OU INTER-
TITULO DO LIVRO (SE FOR O CASO) NACIONAL ISBN

4.4 OUTRO TIPO DE PRODUGAO

ESPEFICIAR PRODUGAO

TiTULO DO TRABALHO

NACIONAL OU INTERNACIONAL

Lider do Grupo de Pesquisa

IFRN — Campus NOME
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ANEXO II,
FORMULARIO DE
ACOMPANHAMENTO
DOS GRUPOS DE
PESQUISA DO IFRN



[ ] |
BEE INSTITUTO FEDERAL
BE Rio Grande do Norte

COORDENAGAO DE PESQUISA E INOVAGAO
FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE GRUPO DE PESQUISA

1. GRUPO DE PESQUISA

NOME DO GRUPO:

LIDER DO GRUPO: ANO DA CERTIFICAGAO:

LINHAS DE PESQUISA E QUANTIDADE DE PESQUISADORES POR LINHA:

NOME DA LINHA 01 — X PESQUISADORES
NOME DA LINHA 02 — X PESQUISADORES
NOME DA LINHA 03 — X PESQUISADORES

FREQUENCIA DE REUNIOES MENSAIS:

QUANTIDADE DE BOLSISTAS VINCULADOS A PROJETOS DO GRUPO:

OUTRAS INFORMAGOES IMPORTANTES:

2. PROJETOS DE PESQUISA VINCULADOS AO GRUPO

NOME DO PROJETO: COORDENADOR DO PROJETO:
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PERIODO DE EXECUQZ\O: QUANTIDADE DE | FAZ PARTE DE EDITAL? (QUAL O NUME-
PESQUISADORES: | RO?):

RESULTADOS ESPERA- RESULTADOS ALCANCADOS:

DOS:

NOME DO PROJETO: COORDENADOR DO PROJETO:

PERIODO DE EXECUQAO: QUANTIDADE DE PES- FAZ PARTE DE EDITAL? (QUAL O
QUISADORES: NUMERO?):

RESULTADOS ESPERA- RESULTADOS ALCANCADOS:

DOS:

3. PRODUGOES ACADEMICAS DO NUCLEO (POR LINHA DE PESQUISA) NO ANO

3.1 ANAIS DE EVENTO (RESUMO, COMPLETO)

NOME DO EVEN- | TiTULO DO TRA- NACIONAL OU TIPO (RESUMO ANAIS
TO BALHO INTERNACIONAL | OU COMPLETO)
3.2. PERIODICO
NOME DO PE- TiTULO DO TRA- NACIONAL OU R%%‘?‘égsﬁf E:é al 1ssn
RIODICO BALHO INTERNACIONAL DO GRUPO
3.3. LIVRO OU CAPITULO
. TITULO DO CAPITULO | NACIONAL OU INTER-
TITULO DO LIVRO (SE FOR O CASO) NACIONAL ISBN
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TiTULO DO CAPITULO | NACIONAL OU INTER-

(SE FOR O CASO) NACIONAL ISBN

TITULO DO LIVRO

3.4. OUTRO TIPO DE PRODUGAO

ESPEFICIAR PRODUGAO | TiTULO DO TRABALHO | NACIONAL OU INTERNACIONAL

4. OUTRAS INFORMAGOES

RESULTADOS ALCANGADOS DESDE O ULTIMO ANIVERSARIO DO GRUPO:

RESULTADOS ESPERADOS PARA O PROXIMO ANO (PLANEJAMENTO):

NECESSIDADE DE APOIO, RECURSOS OU QUALQUER OUTRA DEMANDA PARA A PROPI,
ATE O PROXIMO ANIVERSARIO DO GRUPO:

OBSERVAGOES GERAIS:
de de
Lider do Grupo de Pesquisa Coordenador de Pesquisa e Inovacao
IFRN — Campus NOME IFRN — Campus NOME
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ANEXO Il
TUTORIAL DE ACESSO
AO DIRETORIO DE
GRUPOS DE

PESQUISA



[ ] |
BEE INSTITUTO FEDERAL
BE Rio Grande do Norte

COORDENAGAO DE PESQUISA E INOVAGAO
TUTORIAL: ACESSANDO O DIRETORIO DE GRUPOS DE PESQUISA DO CNPQ

Para acessar o Diretdrio de Grupos de Pesquisa, € necessario entrar na pagina
do CNPg (www.cnpg.br) e clicar em Plataforma Lattes (imagem localizada proxi-
mo ao rodapé da pagina) (ver Figura 1).

W J/Z__\
@ Plataforma () Plataforma
; c.féﬂ'c,fﬂ Carlos Chagas \'\—"/ Lattes
SEM FRONTEIRAS .

EStéglos & @ Importacéo Investimentos
empregos parapesquisa

do CNPq
Figura 1 - P4gina do CNPq. Fonte: CNPq (2017)

Transparéncia
—> Publica

em CT&I

Em seguida, deve-se clicar em “Acessar o portal de Diretorios” localizado na
sessao “Diretorio dos Grupos de Pesquisa” (ver Figura 2).

Acesso direto
9 Curriculo Lattes

Q, Buscar curriculo

£ Atualizar curriculo

= Cadastrar novo curriculo

ﬁ@ Diretorio de Instituicdes

Q Buscar instituicao

£ Atualizar instituicdo

= Cadastrar instituigio
m_ Diretorio dos Grupos de Pesquisa

8 Acessaro portal do Diretorio

|-i Painel Lattes
¢ Distribuicao Geografica
< Comparativo de Instituigbes
- Evolucdo na formagdo
Ol Todos os graficos
Figura 2 - Link para o Portal de Diretério. Fonte: CNPq (2017)
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http://www.cnpq.br

Ao abrir a pagina, clicar em Acessar o Diretorio (ver Figura 3).
Acessar o Diretorio

Figura 3 - Acesso ao Diretdrio. Fonte: CNPq (2017)

Para ter acesso, basta digitar o login (e-mail ou CPF) e a senha que utiliza para
acessar a plataforma Lattes.

Referéncias

CNPgq. Diretorio de Grupos de Pesquisa no Brasil - Plataforma Lattes. Dispo-
nivel em: http://lattes.cnpg.br/web/dgp/home Acesso em: 02 mai 2017.
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CAPITULO Il

Jodo Teixeira de Carvalho Neto
Rafael Hernandez Damascena dos Passos
Rodrigo Siqueira Martins

MANUAL
DE INCUBADORAS



Criacao, funcionamento e
avallacao das Incubadoras
Tecnologicas no IFRN

Objetivo do Manual

Este manual tem como finalidade orientar servidores de gestdo dos campi do
IFRN guanto a criagdo e manutengao das incubadoras tecnologicas no Instituto.

Incubadoras Tecnologicas

Uma incubadora de empresas consiste em um projeto ou uma empresa ob-
jetivada na criagao e no desenvolvimento de pequenas empresas ou microempre-
sas (MPE), apoiando-as no inicio de seu funcionamento.

As incubadoras tecnoldgicas do IFRN tém como objetivo abrigar empresas
inovadoras frutos de projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecno-
l6gico, buscando o fornecimento de um ambiente dedicado ao desenvolvimento
da empresa através do fornecimento de assessoria empresarial, contabilistica,
financeira e juridica. As incubadoras do IFRN também dividem despesas como
locacao, recepcao telefénica, acesso a internet, etc., entre as varias empresas la
instaladas, propiciando um ambiente empresarial adequado e realista para que
elas iniciem seu processo de crescimento.

Modelo Cerne

Atualmente, o IFRN conta com sete incubadoras tecnologicas que seguem o
modelo de gestéo proposto pelo CERNE (Centro de Referéncia para Apoio a No-
vos Empreendimentos), visando garantir mais profissionalismo nos processos e
maior qualidade dos empreendimentos gerados.

O CERNE visa criar um modelo padrao de atuagdo com a finalidade de am-
pliar a capacidade de as incubadoras gerarem, sistematicamente, empreendimen-
tos inovadores e bem-sucedidos. O objetivo da criacao desse modelo de atuacao
nas incubadoras pretende criar uma base de referéncia para que incubadoras das
diferentes dreas e tamanhos possam utilizar os conhecimentos basicos relacio-
nados ao empreendedorismo a fim de reduzir o nivel de variabilidade na obtencao
de sucesso nas empresas apoiadas.
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Classificacdo de Empresas e Conceitos
Relacionados ao Empreendedorismo

As empresas vinculadas as incubadoras podem ser classificadas nos seguin-
tes tipos:

1. Empresa Pré-Incubada: a pré-incubacao consiste na etapa de inicio de
formagao de uma empresa para a definicao de um projeto. O empreendi-
mento que participa desse processo pode ou ndo ser uma startup, porem,
seu modelo de negdcio ainda nao foi decidido por definitivo. A pré-incuba-
cao objetiva a abertura de caminhos que transformem as ideias do em-
preendimento em produtos, processos e/ou servi¢os de base tecnoldgica
inovadora e a criagao e maturacao desses empreendimentos.

2. Empresa Incubada: a incubacgdo consiste na etapa na qual a empresa é
levada para a estrutura real de trabalho. Dessa forma, a incubacéo ten-
ta apoiar a formatagao do projeto em uma empresa com seus primeiros
clientes e operagao ao longo do periodo de 1 a 3 anos, até o momento de
sua graduagao.

3. Empresa Graduada: a graduacao consiste na etapa na qual certifica-se
gque a empresa ja participou de todas as etapas da incubadora e esta pron-
ta para enfrentar a realidade de mercado, contando com seus proprios
recursos para a instalagao fisica.

Hotéis de projetos — antes mesmo da pré-incubacdo, uma incubadora do
IFRN podera dar suporte a um “hotel de projeto’, que consiste em uma ideagao e
pré-incubagao de empreendimentos. O hotel de projetos é desenvolvido em um
ambiente propicio de tutoria e capacitagdes, no intuito de que ideias e projetos
de pesquisa sejam aperfeicoados para alcancar uma alternativa de solugéo para
determinado problema da sociedade. O objetivo e resultado final € o desenvolvi-
mento de modelos de negdcio economicamente viaveis, ambientalmente corretos
e socialmente responsaveis com a finalidade de que seja iniciada uma startup.

Startup — sdo empresas que estdo comecando suas atividades no mercado
e que buscam a inovacdo em qualquer area ou ramo de atividade, procurando
desenvolver um modelo de negdcio escalavel e que seja repetivel, podendo esse
negocio ser uma spin-off.

Spin-off — sdo tecnologias resultantes do desdobramento de outras ja exis-
tentes. Em um exemplo pratico, uma spin-off é criada quando cientistas partem
desse principio para criarem novas tecnologias a partir daquela ja criada.
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Objetivos das Incubadoras

As incubadoras tecnoldgicas do IFRN objetivam:

Estimular a cultura do empreendedorismo inovador;

Prospectar, capacitar e selecionar empreendedores que apresentem ideias
de produtos, processos ou servicos inovadores, com potenciais diferen-
ciais de mercado, viabilidade técnica e econémica;

Oferecer tutoria qualificada, capacitacdes e experiéncias na area de em-
preendedorismo para 0s selecionados aprimorarem suas ideias, prototi-
pos e modelos de negdcios;

Favorecer a criacao de startups e spin-offs em ambiente institucional a
partir do desenvolvimento de projetos de pesquisa aplicados a inovagéo.

Criacao das
Incubadoras do IFRN

Sensibilizacao e prospecgao
de empreendimentos

A solicitacdo de criagdo de uma incubadora tecnologica deve partir da gestao
do campus a partir da analise das condi¢cdes do mesmo em relacdo a instalagao
da incubadora. A implantacdo da incubadora deve partir de um ambiente de ino-
vacao constituido com, no minimo, um “hotel de projeto’. Para isso, os alunos po-
dem, a partir de geragéo de ideias (ou brainstorm), criar um empreendimento para

ser pré-incubado (ver figura 1).
I.I

: Pré-inuboacao

v Geracdo de
Ideias

Figura 1 - Etapas de hotel de projetos
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Nesse ponto, 0s gestores do campus devem criar estratégias de sensibilizacdo
e prospecgao de novos empreendimentos para buscar bons projetos que possam
estar vinculados a incubadora. Essas duas etapas também deverao ser realizadas
durante o funcionamento da incubadora com o objetivo de atrair continuadamen-
te novos empreendimentos. E importante destacar que esses empreendimentos
devem ter perfil para se transformarem em um negdcio e que sejam de interesse
da incubadora.

Segundo o Manual de Implantagdo CERNE, o processo de captacao de projetos
empreendedores é desenvolvido a partir de trés praticas-chave: sensibilizagéo, pros-
peccao e qualificacao de potenciais empreendedores, conforme indicado na figura 2.

&y -l \ Qualificacdo de
| X -
- potenciais

empreendedores

G

L \\/
\

b
.

\\\
W
] .
Prospeccao

Figura 2 - Processo de sensibilizagdo e prospecgao de novos empreendimentos — modelo CERNE

A sensibilizagao consiste na difusdo do tema empreendedorismo e inovacao.
Para tanto, a gestao podera realizar eventos especificos que abordem o processo
de formagao empreendedora, geracao de ideias, planejamento e desenvolvimento
de empreendimentos. Para auxiliar na divulgacao da incubadora e na prospeccao
de novos empreendimentos, algumas ac¢des simples podem ser desenvolvidas:

- Site atrativo, que funcionara como um canal de comunicacao e divulgacao
da incubadora e de suas a¢des;

+ Utilizagao de redes sociais;

+ Envio de informativo eletrénico;

- Realizacéo de palestras junto a comunidade académica (graduagéo, pos-
-graduacao, cursos técnicos e nivel médio) e a comunidade em geral;

+ Realizacdo de palestras utilizando os casos de sucesso da incubadora
(empresas graduadas);

- Distribuicao e disponibilizagdo de material de divulgagéo (folders, carta-
zes, informativos) na sede dos parceiros e em eventos;

+ Insercao, em sites de parceiros, empresas incubadas e graduadas, de link
para o site da incubadora;

+ Divulgacao na imprensa de casos de sucesso da incubadora;

+ Participacao e apoio na realizacdo de eventos.

Para a prospeccao de novos projetos os gestores do campus poderdo desen-
volver agdes de prospecgao junto aos projetos de pesquisa e inovagao e/ou ex-
tensao do IFRN (com potencial para se transformar em negdcios), como também
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a realizagdo de competicdo de ideias em que se tenha a proposta de solucdes
para problemas ou se identifiquem oportunidades.

A etapa de qualificacdo de potenciais empreendedores sera discutida no topi-
co relacionado a manutencgao da incubadora.

Critérios para criacao das Incubadoras no IFRN

Segue abaixo os critérios para criagdo de uma Incubadora vinculada a um
campus do IFRN:

1. Possuir ao menos 1 hotel de projeto com perspectiva de incubacao;

2. Possuir ao menos 1 sala no modelo de Coworking? e 1 sala para comportar
a gestao da incubadora;

3. Possuir um gestor® de incubadora servidor do IFRN (ou terceirizado pela
fundacao de apoio ao IFRN);

4. Possuir reserva de recurso, pelo campus, para manutencao da incubadora.
Esse recurso pode ser constituido de:

a. funcao gratificada para gestor da incubadora, servidor do IFRN e/ou;
b. bolsa para monitor da incubadora, aluno do IFRN e/ou;
C. recurso para adquirir material de consumo para a incubadora;

4. Possuir cronograma de capacitacao para hotéis de projetos.

5. Possuir regimento interno que contenha as normas e procedimentos da
incubadora;

6. Possuir servidores para ministrar os cursos de capacitagdo nos hotéis de
projetos;

7. Possuir planejamento para os dois proximos anos do funcionamento da
incubadora, incluindo a carga horaria de dedicacéo a incubadora pelo seu
gerente e outros que couberem a sua administracao e atuacao.

Pré-incubacado de Empresas

A etapa de pré-incubacao visa estimular o empreendedorismo e preparar 0s
hotéis de projetos que tenham potencial de negdécios por meio da capacitacao
empresarial dos empreendedores e da melhoria do produto proposto para que
este seja comercial.

Nessa etapa, 0 empreendedor deve ter uma definicdo clara dos pontos funda-
mentais para a sustentacdo do negocio: problema/necessidade, cliente e solugéao.
Além disso, o empreendedor deve ter um produto minimo vidvel (MVP)/protdtipo,
demonstrando que o negdcio tem potencial para ser escalado e replicado.

2 Modelo de trabalho que se baseia no compartilhamento de espago e recursos de escritério, reunindo alunos,
servidores e afins que podem desenvolver atividades junto ao hotel de projetos.
3 O gestor escolhido ndo deve ser do quadro de gestao do campus.
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Espera-se que ao final dessa fase o empreendedor possua um planejamento
associado ao modelo de negocios do mercado ao qual esta se inserindo. Em ou-
tras palavras, a pré-incubacao devera ser organizada visando atingir dois objetivos
principais:

1. Modelo de negocios;
2. Produto ou servigo pronto para ser oferecido ao mercado (ou pelo menos
em protétipo).

O prazo de permanéncia na pré-incubacao € de até 9 meses, contados a partir
da assinatura do contrato, podendo ser prorrogado por igual periodo. Dependendo
da especificidade do projeto, esse prazo podera ser estendido em até 6 meses.

O processo de pré-incubacao até a etapa de incubacao requer a qualificacao
do projeto, 0 qual sera avaliado em cada um dos cursos oferecidos pela gestdo da
incubadora para o desenvolvimento do modelo de negdcios, assim como ao de-
senvolvimento do produto. Apds a participacao e aprovacao em todas as etapas
da pré-incubacéao, o projeto podera ser incubado. Antes de abrir uma incubadora,
a gestao deve agendar um cronograma e 0s responsaveis por ministrar cada um
dos cursos. A pré-incubacgao devera possuir cursos de capacitacdo abordando os
seguintes conhecimentos:

Modelagem e gestao de negécios;
Gestao de projetos;

Métodos ageis;

Marketing;

Gestao financeira.

abkown =

Os procedimentos de avaliagdo dos hotéis de projetos durante a etapa de
pré-incubacgao serdo apresentados no capitulo referente ao funcionamento e ava-
liagao da incubadora.

Procedimento para solicitacao
de criacao de Incubadora

A solicitacao de criacdo de uma incubadora tecnoldgica deve partir da gestao
do campus a partir da analise das suas condigdes em relacdo a instalagdo da
incubadora.

A primeira etapa consiste em realizar reunides com as comunidades acadé-
mica e local para ampla discussao da implantacdo da incubadora tecnoldgica no
campus. Com posse da ata da reunido, a Coordenacao de Pesquisa e Inovagao
do campus (COPEIN) deve enviar um processo para criagao de incubadora, o qual
deve conter:

1. Projeto da incubadora contendo introducao, objetivos, justificativa, infraes-
trutura (incluindo salas, mobiliarios, equipamentos de informatica e/ou
afins), previsdo orcamentaria, indicacao da integracao das acdes de Ensi-
no, Pesquisa e Extensdo com a Incubadora como um instrumento de ino-
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vagéo (ecossistema de inovacao) e outros que couberem;
2. Documentos de funcionamento do Hotel de Projetos, contendo resumo
dos que foram aprovados, quantitativo de projetos recebidos e numero de
capacitagdes realizadas, entre outros;
Minuta de regimento interno e resolucao de criacao da incubadora;
Documento de planejamento de como a incubadora fara aderéncia ao mo-
delo e gestao CERNE;
5. Minuta de edital para a selegdo de empresas e hotéis de projetos;
Documento em que conste o planejamento para até 2 anos de funcionamento;
7. Minuta com a indicagao do gestor da incubadora com sua a carga hora-
ria destinada a incubadora e outros que couberem a sua administracéo e
atuagao;
8. Atadereunido pedagogica ou administrativa com a participacdo das comu-
nidades académica e local com aprovacao para a criacdo da incubadora.

> w

o

O setor de empreendedorismo do Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica (NIT) fara
analise do processo através da avaliagdo dos seguintes pontos:

1. Hotel de Projeto:
b. Aincubadora tera ao menos 1 hotel de projeto?
c. Osresumos dos projetos dos hotéis de projeto estdo coerentes com
0S objetivos da incubadora?

2. Gestor da Incubadora:
a. O gestor da incubadora escolhido se adequa as orientacdes deste
manual?

3. Recurso Financeiro:
a. Aincubadora recebera recurso financeiro para sua manutengao?
b. Os recursos financeiros destacados estao coerentes com as orien-
tacdes deste manual?

4. Infraestrutura:
a. Ainfraestrutura minima adequada para a realizagado das atividades
da incubadora foi obedecida?
b. O campus tem infraestrutura que permita o crescimento da incubadora?

5. Programa de capacitagao para hotéis de projetos:
a. O cronograma para capacitagao para hotéis de projetos esta coe-
rente com as orientagdes deste manual?

6. Planejamento das atividades da incubadora:
a. A atuacao e carga horaria de todos os membros da incubadora fo-
ram explicitadas?
b. Durante o biénio, os hotéis de projetos passardo a ser empresas in-
cubadas? Durante o biénio, a empresa incubada sera graduada?

7. Regimento interno:
a. Oregimento interno esta de acordo com o padrao disponibilizado?
b. O regimento tem aprovacao da PROJU?
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ApoGs a avaliacdo dos 7 pontos destacados, o setor de empreendedorismo
do NIT emitira parecer sobre a avaliagdo que sera enviada para o coordenador
de pesquisa do campus. Em caso de parecer afirmativo, a Diretoria de Inovacao
Tecnoldgica do IFRN (DITEC) agendard uma reuniéo (presencial ou por videocon-
feréncia) para orientar a gestdo da incubadora sobre a avaliacdo da incubadora e
as atividades a serem desenvolvidas. Em caso de parecer negativo quanto a soli-
citacao, o setor de inovagao do NIT deve orientar sobre a adequagao do processo
e cabera a gestao do campus acatar essas orientagoes.

Apos a reunido junto aos membros da DITEC, os gestores da incubadora de-
verao agendar uma reunido com 0s membros integrantes dos hotéis de projeto e
das empresas incubadas para orienta-los quanto ao trabalho na incubadora, bem
como divulgar o cronograma de capacitacdes para 0s hotéis de projeto. Essa re-
unido definira o inicio oficial do funcionamento da incubadora, que sera divulgada
nos principais meios de comunicagao do IFRN.

A figura 3 ilustra o fluxograma para criacao das incubadoras no ambito do IFRN.

Fluxograma de criacdo das incubadoras tecnolégicas no IFRN

COPEIN Setor de Empreendedorismo do NIT DITEC Gestao da incubadora
Iniciar

Realizar reunido
para discussdo da
incubadaora com
participagac da
comunidade
académica e local

Reunir
documentos para
abertura de
Processo

Frwviar ata da
reunido para
COPEIN

Abrir processo via

protocolo com Agendar apoio a

se Notificar COPEIN 2
3 s Qs critérios foram S R gestdo da
formulario i sobre deferimento

5 atendidos? incubadara
Impresso e enviar do processo 5 o
atraves de reuniao
para PROPI
Notifica 4 Realizar reunido,
e Realizar reunido evento com hotéis
Cotsid ) E: uaiga?:l 8 com gestao da de projelos e
‘X“?J clal indepfer?menm e incubadora empresas
modificagoes iy
pruposlas processo
Solicitar
divulgacio da Notificar a DITEC
inauguracan da da inauguracan da
Continuar com o incubadora no site incubadora
processa? do IFRN

Finalizar

Figura 3 - Fluxograma para criagdo das incubadoras tecnolégicas no IFRN

Manual de processos relacionados a Pesquisa, Inovagao e Publicagtes



Manutencao das Incubadoras

Inscricao de Empresas e Hotéis de Projetos

A aprovacao de um empreendimento, seja ele hotel de projeto ou empresa,
depende da disponibilidade de vaga e da aprovacao em processo seletivo regido
por edital publico, que pode ser disponibilizado em periodos pré-determinados ou
ser de fluxo continuo, a ser desenvolvido pela gestao da incubadora.

O processo seletivo deve ser realizado com o objetivo de selecionar os em-
preendimentos que apresentem maior probabilidade de sucesso, levando em
consideragdo a documentacao apresentada no ato da inscrigdo. Para tanto, € es-
sencial que a gestao da incubadora defina os critérios a partir de uma analise
criteriosa da realidade da incubadora. Para a inscricdo de empresas € importante
destacar as seguintes documentacdes fundamentais, conforme modelo apresen-
tado no Anexo I:

1. Plano de Desenvolvimento do Empreendedor: composto por uma autoa-
valiacao e pelo detalhamento de acdes de qualidade de vida dos empreen-
dedores; deve contemplar processos de melhoria continua e educacional
dos socios, além de desenvolver comportamentos empreendedores.

2. Plano de Gestao: detalha o organograma e 0s recursos disponiveis ou
necessarios para o desenvolvimento do empreendimento, incluindo recur-
s0s humanos, técnicos e estrutura em geral.

3. Plano de Mercado: devera detalhar a existéncia de mercado e a capaci-
dade de prospeccao comercial, visando oferecer produtos e servicos que
atendam a uma demanda.

4. Plano Tecnolégico: apresenta detalhes do produto, desde o estado da arte
com as pesquisas de anterioridade até o fluxo do processo produtivo, pas-
sando pela descricdo detalhada de aspectos técnicos, de inovagao, estagio
de desenvolvimento da solugéo, cronograma de desenvolvimento, proprie-
dade intelectual, testes, certificacdes, registros e licengas necessarias.

5. Plano de Capital: detalha o planejamento financeiro do seu negdcio a cur-
to, médio e longo prazo.

Apos a disponibilizagao do resultado final, 0 empreendedor tera prazo para
constituicdo e formalizagcdo da empresa junto aos 6rgdos competentes. Para as
propostas selecionadas se tornarem incubadas residentes, devera ser disponibili-
zado documento que autorize seu registro no espaco da incubadora.

Depois do registro da empresa e entrega dos documentos, o empreendedor
selecionado devera ser convocado para a assinatura do contrato de uso comparti-
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lhado. O vinculo com a incubadora so sera efetivado apos a assinatura do contra-
to, de acordo com a modalidade de incubagao:

1. Contrato da empresa (incubagao e pés-incubacao):
a. Documentos necessarios:
ll. Copia de CNPJ;
lll. Contrato Social;
IV. Documentos pessoais (RG, CPF e comprovante de enderego) do
responsavel legal pela empresa.

2. Contrato do projeto (pré-incubacao):
a. Documentos necessarios:
|.  Cdpia dos documentos pessoais (RG, CPF e comprovante de en-
dereco) do responsavel legal pelo projeto.

Somente apos assinatura do contrato o empreendimento se instala na incu-
badora. A equipe de gestao da incubadora devera realizar um evento de integracao
do novo incubado para conhecer os colaboradores, a infraestrutura, os servicos
oferecidos, a legislacado interna, as empresas vinculadas, entre outros.

Uma taxa de inscricdo para incubacao de empresas pode ser cobrada atraves
de Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

Monitoramento dos Empreendimentos

O monitoramento e avaliacdo dos empreendimentos representa o gerencia-
mento das agdes necessarias para o desenvolvimento das empresas que tém
como objetivo central identificar seus problemas e potencialidades. O monitora-
mento devera ocorrer levando em consideragao os 5 (cinco) eixos de desenvolvi-
mento do negodcio: empreendedor, tecnoldgico, capital, mercado e gestéao.

A seguir, sdo apontados os objetivos do sistema de monitoramento dos em-
preendimentos:

Avaliar os resultados obtidos no periodo estipulado;

Analisar o cumprimento das acdes previstas;

Diagnosticar eventuais deficiéncias e propor acdes corretivas;

Definir servicos com base na situagdo apresentada pela empresa;

Definir os proximos passos no processo de incubagao;

Avaliar e registrar o grau de maturidade da empresa e sua aptiddo para se
graduar.

ok wn

A equipe de gestdo da incubadora devera monitorar as atividades desenvol-
vidas e os resultados alcangados pela empresa por meio de visitas e reunides. A
avaliagdo devera ocorrer nos 1°, 6°, 12° e 18° més a fim de levantar as necessida-
des e a situagao da empresa.

A seqguir s@o listados os critérios a serem utilizados na avaliagdo dos empreen-
dimentos incubados, que deverao ser preenchidos conforme o modelo no Anexo |l.
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Tabela 1 - Critérios de avaliacao no eixo empreendedor

Eixo Empreendedor: grau de maturidade do empreendedor

Insuficiente

Satisfatorio

1 — (o) a — (o) — (o)
—20% Baixo - 40% | Médio —60% | Bom — 80% —100%
Tempo de
dedicacao a 10 horas 18 horas 25 horas 32 horas 40 horas
empresa
Existéncia Atingir a . Atingir a
- Atingir a meta — —
de planeja- | meta pro- roietada no Atingir a meta | Atingir a meta | meta pro-
mento pes- |jetada no projetada projetadano | projetadano |jetada no
- T diagnostico S S e
soal atuali- | diagndstico |3 diagndstico diagndstico diagndstico
inicial em o | s o |3
zado e em inicial em 409 inicial em 60% | inicial em 80% | inicial em
operagio 20% ° 100%
Investimen- Alingir a Atingir a meta - - Alingir a
meta pro- . Atingir a meta | Atingir a meta | meta pro-
to pessoal . projetada no . . ;
. jetada no S projetadano | projetadano |jetada no
em quali- T diagndstico S S T
= diagnodstico |. .3 diagndstico diagndstico diagnostico
ficagao e ioial inicial em nicial 60% | inicial 30% | inicial
consultoria | nicialem 40% inicial em 60% | inicial em 80% | inicial em
20% 100%
Participa-
Participagado | Participacado | Participagdo | Participagdo |cdoem
Participagao | percentual percentual percentual percentual todos os
em quali- em eventos e | em eventos e [emeventose |emeventose [eventos
ficagoOes e qualificacdes | qualificagcdes | qualificagbes | qualificagbes | e qualifi-
eventosda [promovidos |[promovidos |promovidos promovidos cacoes
incubadora | pelaincuba- |[pelaincuba- | pelaincubado- | pelaincuba- | promovidos
doraem 20% | doraem 40% |raem 60% doraem 80% | pela incuba-

dora
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Tabela 2 - Critérios de avaliagdo no eixo gestao

Eixo Gestao: capacidade de gerenciamento da empresa

Insuficiente — Baixo — . o Bom — | Satisfatorio —
N N Médio — 60% o o
20 % 40% 80% 100%
S - Missdo e Visdo o
Misséo e Visdo Misséo e
~ correspondem S
nao correspon- o Visao cor-
I - aos objetivos
Missao e dem aos objeti- respondem
. propostos, o
Visao VOS propostos e aos objetivos
) porém néo € de
no planejamen- . propostos no
to conhecimento laneiamento
de todos prane]
Estrutura
Estrutura o
~ . B organizacio-
N&o possui organizacional
nal elabora-
estrutura elaborada, com
o ~ da, com as
Estrutura or- | organizacional fungdes e res- ~
R ~ i funcdes e as
ganizacional |nem fungdes e ponsabilidades o
o . ) responsabili-
responsabilida- definidas, porém :
: o dades defini-
des definidas nao divulgada a .
todos das, divulga-
da a todos
Atualiza- .
Plano de Ne- . Atualizado,
C . . Atualiza- do, em
gocio atuali- . ~ em opera-
~ ‘ domas [Atualizado e em |[operacéo, ~
zado, conten- | Ndo atualizado | ~x ~ G¢ao ecom
. naoem | operagao mas sem :
do os 5 eixos ~ . registro de
operagao registro de .
do Cerne o evidéncias
evidéncias
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Tabela 3 - Critérios de avaliacao no eixo mercado

Eixo Mercado: comercializagao do produto

Insuficiente — o i o _ ano, | Satisfatério -
20 % Baixo — 40% | Médio — 60% | Bom — 80% 100%
Atingir a meta Atingir a meta | Atingir a meta | Atingir a Atingir a
Nimero de ro'gtada o projetada no | projetadano | meta projeta- | meta projeta-
rospectos (Fj)iaj n6stico diagndstico diagndstico da no diag- da no diag-
prosp inic?al om 20% inicial em inicial em nostico inicial | néstico inicial
°140% 60% em 80% em 100%

z — Atingir a meta | Atingir a meta | Atingir a Atingir a
N;m:;ct)aie A;tgng;;garr;ita projetada no | projetadano | meta projeta- | meta projeta-
zorrp:erciais (Fj)iaj nGstico diagndstico diagnoéstico | da no diag- da no diag-
enviadas inic?al om 20% inicial em inicial em nostico inicial | néstico inicial

°140% 60% em 80% em 100%
Atingir a meta Atingir a meta [ Atingir a meta | Atingir a Atingir a
Nimero ro'gtada o projetada no | projetadano [ meta projeta- | meta projeta-
de vendas giaj A6stico diagndstico diagnodstico | da no diag- da no diag-
realizadas inicgi]al om 20% inicial em inicial em ndéstico inicial | nostico inicial
° | 40% 60% em 80% em 100%
:/::?Ifeilizg Atualizado, Atualizado,
finalizado | N&o atualiza- AtuallzNado Atualizado €M operagao, f €m opera-
. . mas nao em ~ | mas sem Géo e com
e disponi- |do ~ em operacao ; ;
bilidade de operagao reg|stro_de reglstro.de
orcamento evidéncias evidéncias
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Tabela 4 - Critérios de avaliagao no eixo tecnologia

Eixo Tecnologia: desenvolvimento de novos produtos/servigos e acesso a fomento

Insuficiente —

Satisfatorio —

o — A0% ‘o — 60% _ 809
20 % Baixo — 40% | Médio — 60% | Bom — 80% 100%
Melhorias Atingir a . Atingir a _ Atlng|r ameta Atingir a meta Atmgw ameta
. meta projeta- | meta projeta- | projetada no . projetada no
realizadas . . D projetada no AR
da no diag- da no diag- diagndstico ‘ o diagndstico
noproduto/ | .~ "% . PUNTTRI ST N diagndstico oS
servico nostico inicial | ndstico inicial | inicial em inicial em 80% inicial em
¢ em 20% em 40% 60% °[100%
Criagdo Atingir a . Atingir a ' Atmglr a meta Atingir a meta Atlﬁglr a meta
meta projeta- | meta projeta- | projetada no . projetada no
de novos . . . . projetada no . .
da no diag- da no diag- diagnostico . . . diagnostico
produtos/ ) Dy | e diagnostico N
servicos nostico inicial | néstico inicial | inicial em inicial em 80% inicial em
¢ em 20% em 40% 60% > [100%
Prospecgao Atingir a Atingir a Atingir a meta — Atingir a meta
ou acesso ) . X Atingir a meta .
meta projeta- | meta projeta- | projetada no . projetada no
a fomen- . : D projetada no AR
da no diag- da no diag- diagndstico ‘ o diagndstico
to (novos TR AT D diagnostico N
roietos nostico inicial | ndstico inicial | inicial em inicial em 80% inicial em
proj em 20% em 40% 60% °1100%

elaborados)
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Tabela 5 - Critérios de avaliacao no eixo capital

Eixo Capital: viabilidade econdmica financeira
Insuficiente — P v o _ ono, | Satisfatorio
20% Baixo — 40% | Médio — 60% | Bom — 80% —100%
Atingir a Atingir a Atingir a Atingir a rAnUerj[g'rfo_
meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- ota dapno
Faturamento | da no diag- da no diag- da no diag- da no diag- e o
- .. .2 | diagnodstico
nostico inicial | néstico inicial | ndstico inicial | ndstico inicial inicial em
em 20% em 40% em 60% em 80%
100%
o L . o Atingir a
Atingir a Atingir a Atingir a Atingir a meta bro-
meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- iota dapno
Lucratividade | da no diag- da no diag- da no diag- da no diag- Jd . .
iagnostico
nostico inicial | nostico inicial | ndstico inicial | nostico inicial inicial em
em 20% em 40% em 60% em 80% o
100%
Atingir a Atingir a Atingir a Atingir a fﬁ'erj[g'rfo_
meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- ota dapno
Rentabilidade | da no diag- da no diag- da no diag- da no diag- ) A
- .2 | diagnoéstico
nostico inicial | ndstico inicial | néstico inicial | nostico inicial inicial em
em 20% em 40% em 60% em 80%
100%
o o — — Atingir a
Atingir a Atingir a Atingir a Atingir a meta bro-
meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | . P
Ponto de : . : : jetada no
A da no diag- da no diag- da no diag- da no diag- . .
Equilibrio TR PR T . .. .~ . |diagnostico
nostico inicial | nostico inicial | ndstico inicial | néstico inicial inicial em
em 20% em 40% em 60% em 80% 100%
o o o - Atingir a
Atingir a Atingir a Atingir a Atingir a meta bro-
meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | meta projeta- | . P
Retorno do : : . . jetada no
. da no diag- da no diag- da no diag- da no diag- AT
Investimento P P PR - .~ | diagnostico
nostico inicial | nostico inicial | ndstico inicial | nostico inicial inicial em
em 20% em 40% em 60% em 80% 100%
(o]

A seguir sdo apontadas as referéncias de cada avaliacao semestral.

1° Semestre — Periodo de Instalagao

Descricao do periodo: adaptacao e preparacao das primeiras unidades desti-
nadas a comercializagao, além de ajuste aos principais parametros de sua parti-
cipacao no mercado.
Requisitos:

1. Nota superior a 50% em todos os itens;
2. Nao ter nota inferior a 10% em nenhum item.

Observagao: em caso de obtencao de nota inferior a 10%, o empreendimento deve

receber orientacao, apoio e aconselhamento e, ainda, revisar seus objetivos para
melhorar o desempenho. Nesse periodo, ndo ha desligamento.
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2° Semestre — Periodo de Crescimento

Descricao do periodo: periodo em que o empreendimento deve trabalhar direta-
mente no mercado e comecar a faturar. Devera possuir ferramentas de planejamento
e controle financeiro, carteira de clientes cadastrados e plano basico de marketing.
Requisitos:

1. Nota superior a 60% em todos os itens;
2. Na&o ter nota inferior a 30% em nenhum item.

Observagao: em caso de obtengao de nota inferior a 60%, a empresa pode receber
orientagao, consultoria e aconselhamento, incrementando as agdes de apoio. A
partir dessa etapa pode haver desligamento.

3° Semestre — Periodo de Consolidagao

Descricdo do periodo: periodo de evolugdo para uma condigao de expansao
de mercado, quando a empresa tem o dever de aumentar o seu faturamento.
Requisitos:

1. Nota superior a 70% em todos os itens;
2. Na&o ter nota inferior a 40% em nenhum item.

Observagao: em caso de obtengao de nota inferior a 70%, a empresa pode receber
orientagao, consultoria e aconselhamento, incrementando as agdes de incentivo e
capacitacao. A partir dessa etapa pode haver desligamento.

4° Semestre — Periodo de Graduagao

Descricdo do periodo: periodo em que a empresa deve se preparar para de-
sincubacao.
Requisitos:

1. Nota superior a 80% em todos os itens;
2. Na&o ter nota inferior a 60% em nenhum item.

Observagao: em caso de obtencao de nota inferior a 80%, a empresa ¢é avaliada
quanto a possibilidade de graduacéo e, em casos especiais, 0 periodo de incuba-
¢ao pode ser prorrogado por até 12 meses. Nessa fase, espera-se que nao ocorra
desligamento.

5° e 6° Semestres — Periodo Complementar

Descri¢do do periodo: periodo destinado para empresas avaliadas no quesito
anterior.
Requisitos:

1. Nota superior a 80% em todos os itens;
2. Na&o ter nota inferior a 60% em nenhum item.

Observagao: periodo no qual a empresa deve cumprir 0s compromissos penden-
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tes dos semestres anteriores e alcangar a pontuagdo minima de graduagao. A
empresa pode atingir a pontuagdo necessaria para ser graduada a qualquer mo-
mento.

Durante o periodo de avaliagdo o empreendimento pode ser desligado da in-
cubadora por duas formas:

1. Por solicitagdo do empreendedor: o diretor executivo da empresa devera
solicitar a gestao da incubadora, por meio de carta assinada por todos 0s
seus socios, o desligamento da incubadora, ficando a gestao responsavel
por emitir parecer sobre o desligamento em até cinco dias Uteis.

2. Por avaliacdo da gestao da incubadora: no caso de ndo obtencao das pon-
tuacdes minimas requeridas nos critérios de avaliacdo, o empreendimen-
to pode ser desligado da incubadora. A gestdo da incubadora tera que
emitir parecer sobre o desligamento do empreendimento.

Graduacao dos Empreendimentos

Finalizando-se com sucesso o processo de incubacao e apos apresentar ca-
pacidade empresarial de gestao, negociacao e planejamento de acdes futuras, a
empresa estara apta a se graduar e se consolidar no mercado. Neste processo,
a avaliacao destacada na secao anterior € de extrema importancia para munir a
equipe de gestao nessa decisao.

Dessa forma, o processo de graduacao pode ser dado de duas formas:

1. Por solicitagao do empreendedor: o diretor executivo da empresa podera
solicitar a gestao, por meio de carta assinada por todos 0s seus socios,
a graduacdo da empresa com pelo menos 30 dias de antecedéncia da
cerimbnia de graduacgdo. A gestdo da incubadora emitira parecer em até
5 dias Uteis sobre a solicitagao, levando em consideragao a avaliagao da
empresa.

2. Poravaliacdo da gestdo da incubadora: o empreendimento € avaliado com
base nos dados apresentados no processo de avaliacdo semestral.
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Gestao da Incubadora

Regimento Interno

A incubadora devera comprovar a sua existéncia formal por meio de regimen-
to interno que apresente o conjunto de normas que disciplinam a organizacao, as
competéncias e o funcionamento da incubadora. Além de manter vinculo formal
com o IFRN, € importante que a incubadora tenha um gestor com dedicagdao mi-
nima de 10 horas semanais.

O regimento interno da incubadora deve destacar a natureza, vinculagao e
sede, objeto e missao, competéncias, estrutura operacional, estrutura organiza-
cional, patrimdnio, recursos orgamentarios e financeiros, procedimentos para 0s
incubados, valores das taxas de incubacdo mensais destinadas as empresas, en-
tre outros. Esse Ultimo devera conter detalhes sobre essa taxa, tais como valores,
teto e associagdo com o rendimento da empresa. E importante destacar que 0s
custos sdo pagos atraveés de GRU.

Gestao Financeira

Para acompanhar a gestao financeira, a incubadora pode utilizar uma planilha
de fluxo de caixa mensal que apresente valores de receitas e despesas previstas e
realizadas. Em muitos casos, as receitas sdo provenientes de taxas de incubacéo,
taxas de inscricdo em processo de selecao, taxas de inscricao em eventos promo-
vidos pela incubadora e demais servicos prestados. As despesas sao referentes
aos custos de operacionalizacdo da incubadora e de alguns dos servigos dispo-
nibilizados para os incubados. E importante destacar que os pagamentos devem
ser realizados através de GRU.

Infraestrutura Fisica e Tecnoldgica

A infraestrutura minima para o funcionamento de uma incubadora consiste
em uma sala, no modelo de coworking, contendo ilhas com uma mesa e cadeiras
de forma que os seus integrantes consigam facilmente interagir entre si. A sala
pode ainda ter espacgo para apresentacdes em datashow ou televisor e compu-
tadores que possam ser utilizados de forma compartilhada com os usuarios da
sala. Uma sala para comportar a gestao da incubadora também é imprescindivel.
As figuras 4 e 5 apresentam ilustracdes de salas no modelo de coworking.
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A infraestrutura para uma incubadora com empresas deve conter, além da
sala no modelo de coworking e da sala da gestdo da incubadora, salas que com-
portem as empresas incubadas.

g

Figura 4 — Modelo de sala no estilo Coworking 1 Figura 5 - Modelo de sala no estilo Coworking 2

Comunicagao e Marketing

A incubadora deve possuir meios para realizar as agdes de comunicacgao,
marketing, assessoria de imprensa e relacdes publicas de modo que possa dar
mais visibilidade as suas agdes e as empresas incubadas.

Podera utilizar as seguintes ferramentas de comunicacao e marketing:

+  Site interativo,

+ Informativo eletrénico;

+  Material de comunicagao impresso e eletrénico;
+ Redes sociais;

+ Assessoria de imprensa;

+  Relacdes publicas.

E imprescindivel destacar que as a¢des de comunicacéo e marketing das em-
presas incubadas ou pos-incubadas ndo podem ser divulgadas em canal institu-
cional, seja por redes sociais, site, material institucional, assessoria de imprensa
ou relacdes publicas. Nesse caso, sugere-se que a incubadora possua meios de
comunicacgao proprios para divulgar suas agoes.
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DE NEGOCIO



Roteiro Simplificado para Elabora- @

¢ao de Plano de Negdcios de Em- PRC(
preendimentos Incubados no IFRN EDUCACAO CENCA ETECKOLOGI il e 2
EMPRESA
INSIRA AQUI O NOME DA EMPRESA
LOCAL E DATA

NATAL, RN, 19 DE JULHO DE 2017/
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Roteiro Simplificado para Elabora- @
¢ao de Plano de Negoécios de Em- PE

INSTITUTO FEDERAL DE

preendimentos Incubados no IFRN EDUCACAD, IENCIA E TECHOLOGIA PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAO

SUMARIO

. Sumario executivo

. Empresa

. Plano de desenvolvimento pessoal

. Plano de gestéao

. Plano tecnoldgico (produto/servico)

. Plano de mercado

. Plano de capital (financeiro)

. Plano de acéo integrado

. Declaragao do empreendedor no ato de apresentacao do plano de negocios
10. Justificativa do avaliador que sustenta o parecer final
11. Parecer do avaliador

Oo~NoobhwnNn =
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Roteiro Simplificado para Elabora-

¢ao de Plano de Negdcios de Em- PROPI

preendimentos Incubados no IFRN

INSTITUTO FEDERAL DE
AO, CIE
B R b eTE - oLOGA PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAD

LOGOMARCA DA
EMPRESA

SUMARIO EXECUTIVO

Breve Descri¢ao da
Empresa

Descrever a empresa em até 8 linhas, apresentando, de forma sucin-
ta, as caracteristicas do empreendimento; indicar o site, nimero de
socios e funcionarios; citar outros contratos importantes, projetos da
empresa e se existem patentes ou internacionalizagao de produtos/
Servigos.

Breve Descrigao
do Produto ou
Servigo

Descrever de forma resumida, em até 8 linhas, qual(is) é(séo) o(s)
produto(s)/servigo(s) principal(is) da empresa, podendo citar outros
secundarios.

Principais Diferen-
ciais Competitivos

Listar, em até 8 linhas, os principais diferenciais competitivos da em-
presa (0 que é que sua empresa ou produto/servigo tem que mesmo
que a concorréncia quisesse ndo conseguiria supera-lo?).

Empreendedores

Nome completo do empreendedor e principal formagao (1 linha
cada)
Nome completo do empreendedor e principal formagao (1 linha
cada)
Nome completo do empreendedor e principal formagao (1 linha
cada)

Principais Resulta-
dos Esperados na
Incubacao

Descrever de forma objetiva, em até 8 linhas, as razdes e expecta-
tivas que levam sua empresa a se incubar no Proine e como vocé
acredita que o Proine pode contribuir para o sucesso de seu em-
preendimento.
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Roteiro Simplificado para Elabo- o

ragao de Plano de Negécios de Em- PROPI
preendimentos Incubados no IFRN EDUCACAG GENCA ETECNOLOGI PRO-REITORIA DE PESQUISA £ INOVACAD
DADOS DA EMPRESA

Empresa: CNPJ:

Endereco: Telefone:

Data constituigao: Data inicio da Incubagao:

Inscricao Municipal: Inscricao Estadual:

Responsavel Legal: CPF:

E-mail: Celular:

PLANO DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Com base nas informacgdes disponiveis no contrato social, a empresa deve
descrever neste item ndo apenas o0 nome completo dos empreendedores/socios
da empresa, mas tambem qual sera sua participacdo percentual e societaria na
empresa. Esse item deve ser seguido de um breve Curriculo dos Sécios e dos
elementos encontrados no diagnodstico inicial (autoavaliagéo), que demonstram
a existéncia de um Plano de Desenvolvimento Pessoal que promova a Qualidade
de Vida dos empreendedores, que contemple processos de melhoria continua e
educacional dos socios e que desenvolva comportamentos Empreendedores. Se
possivel, todos esses elementos do Plano de Desenvolvimento pessoal devem es-
tar sistematizados na forma de Plano de Acdo. Nao ha limite de linhas ou paginas
para este item, mas recomenda-se a seguinte estrutura:

1.1 Empreendedores/Sécios & Participagoes

As informacgdes contidas neste item devem estar em conformidade com o contra-
to social para empresa ou, caso ainda ndo haja empresa formalizada, em confor-
midade com o pactuado entre as partes.

1.1.1 Breve Curriculo dos Sécios

Cada breve curriculo deve ser capaz de apresentar os principais diferenciais
de cada sdécio que ird contribuir com este empreendimento (limitado a 10
linhas para cada curriculo de cada sécio, mantido este formato).

1.1.2 Diagnéstico Inicial (autoavaliagao)
Informacdes de cada um dos soécios

1.1.2.1 Pessoal — Qualidade de Vida

Descrever neste item quais sdo as caracteristicas pessoais e 0 mo-
mento por que vocé passa atualmente, inclusive sobre seu momento
e situacao financeira para empreender em um novo negoécio. Discorra
sobre o estado civil, principais atividades de lazer/tempo livre e quais
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atividades Ihe demandam tempo e investimento para o crescimento
pessoal, mesmo que sem ganhos econémicos (social, esportes, reli-
gioso, afetivo, etc.). Deve indicar, também nesta parte, quanto ao as-
pecto pessoal, como vocé se Vé nos proximos 3 anos — em até 1000
palavras.

1.1.2.2 Educacional — Melhoria Continua

Descrever neste item qual a sua formagao educacional e como esta
contribui para o seu empreendimento, além de indicar quais as suas
pretensdes educacionais acerca de formagao, capacitagao, qualifica-
¢ao, cursos livres e outros para os proximos 3 anos — em até 1000
palavras.

1.1.2.3 Empreendedor — Comportamentos Empreendedores
Descrever neste item quais sdo as caracteristicas e comportamentos
que vocé tem que podem contribuir para 0 sucesso de seu empreen-
dimento e quais caracteristicas e comportamentos empreendedores
voCé pretende desenvolver nos proximos 3 anos — em até 1000 pala-
vras. Atengdo: incluir, nos trés itens acima, como vocé acredita que a
incubadora e o processo de incubagdo podem contribuir com o seu
desenvolvimento nestas trés areas: pessoal, educacional e empreen-
dedora.

PLANO DE GESTAO

Nesta parte do Plano de Negdcios, sera descrita a “razao de ser da empresa e
a forma como ela quer ser reconhecida por clientes” na forma de Misséao e Visao,
detalhando como a empresa € gerenciada, seu organograma e 0s recursos dis-
poniveis ou necessarios para o desenvolvimento do empreendimento, incluindo
recursos humanos, técnicos, estrutura em geral e parceiros. Se possivel, todos es-
ses elementos do Plano de Gestao devem estar sistematizados na forma de Plano
de Acdo. Nao ha limite de linhas ou paginas para este item, mas, recomenda-se a
seguinte estrutura:

1.1 Missao & Visao
A missao € a razao de ser da organizacao. A Visao é como a empresa deseja ser
vista e conhecida (posicionamento futuro).

1.2 Modelo de Gestao

Nesta parte, a empresa descreve como acontecem 0s processos de tomada de
decisdo no empreendimento. Se sdo centralizadas em apenas uma pessoa, em
niveis hierarquicos ou ainda de modo participativo. Descreve aqui, também, a si-
tuagdo societdria modelo (% de participacdo dos socios).

1.3 Organograma

Colar aqui a imagem que demostra 0 organograma da empresa seguido de um
breve relato sobre o organograma. Todas as fungdes existentes na empresa de-
vem constar no organograma.
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1.4 Recursos Disponiveis & Necessarios

1.4.1 Humanos

Descrever as fungdes e perfis necessarios para cada uma das pessoas
descritas no organograma. Se possivel, colocar nos anexos as descricoes
funcionais.

1.4.2 Técnicos

Descrever de quais recursos técnicos e tecnologicos o empreendimento
dispde para o desenvolvimento, produgdo e comercializacdo de seus pro-
dutos/servicos: sejam laboratorios, equipamentos diferenciados, linha de
producdo montada, escritérios comerciais e parcerias técnico-cientificas.

1.4.3 Estrutura

Descrever quais recursos em termos de estrutura que pertencem a empre-
sa (ndo aos socios ou parceiros) que sdo de fundamental importancia para
0 sucesso e competitividade do empreendimento.

1.4.4 Parceiros

Descrever as pessoas ou instituicdes com gquem a empresa tem contrato
de parceria formal (ndo apenas a troca de logomarcas) e com quem esteja
desenvolvendo atividades atualmente.

PLANO TECNOLOGICO

Esta é uma das partes mais importantes do Plano de Negécios. E nela onde
os empreendedores apresentam seus produtos e servicos, desde o estado da arte
e suas pesquisas de anterioridade até o fluxo do processo produtivo, passando
pela descricdo detalhada de aspectos técnicos, de inovagao, estagio de desen-
volvimento da solucéo, cronograma de desenvolvimento, propriedade intelectual
e registros necessarios para producao, testes e comercializacao, incluindo certi-
ficacdes. Se possivel, todos esses elementos do Plano Tecnoldgico devem estar
sistematizados na forma de Plano de Agado. Nao ha limite de linhas ou paginas
para este item, mas recomenda-se a estrutura seguinte:

2.1 Estado da Arte & Pesquisa de Anterioridade

O Estado da Arte & Pesquisa de Anterioridade devem descrever tudo que se co-
nhece sobre o produto/servico em termos académicos, patentes e/ou mercados,
além de trazer elementos que demonstrem a importancia ou relevancia do que
tem sido desenvolvido por esse empreendimento. Podem ser incluidos, nos ane-
X0s, artigos, fotos ou mesmo referéncias bibliograficas e citacao de outros sites.

2.2 Descricao Geral do Produto/Servigo

2.2.1 Descrigao Técnica & Caracteristicas
Tecnicamente, 0 que € o seu produto ou servigo. Esta parte ndo tem limite
de linhas e deve realmente descrever tecnicamente seu produto/servico.

2.2.2 Inovagao Proposta
O conceito de inovagao considerado aqui € 0 mesmo contido no Manual de
Oslo, podendo ser de produto, processo ou outro. E de fundamental impor-
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tancia que seu produto/servico seja inovador para o processo de incubacgao
no Proine.

2.2.3 Diferenciais Tecnoldgicos

Quando comparado com outras tecnologias, produtos e servicos disponi-
veis na mesma area de abrangéncia de sua empresa, 0 que pode ser con-
siderado como tecnologias que sua empresa, produto e servigo possui que
lhe destaca em relagdo a concorréncia e outros mercados? (Descreva aqui).

2.2.4 Estagio de desenvolvimento do Produto/Servigo

Descrever se 0 seu produto/servico € uma ideia, se € um projeto sistemati-
zado, se esta em estagio de texto ou se ja se encontra finalizado, patentea-
do ou em estégio de comercializacdo. E importante mostrar evidéncias. Se
necessario, Use 0S anexos.

2.2.5 Propriedade Intelectual/Patente/Registro

Descrever quais patentes serdo geradas em decorréncia dos seus produ-
tos/servicos. Caso ja as tenha registrado, insira 0 numero de registro e da-
tas. E importante citar outras patentes registradas anteriormente pela em-
presa ou a intensao de fazé-lo futuramente.

2.2.6 Registros Necessarios ou Licengas

Descrever aqui quais sao 0s registros e licengas necessarias para o desen-
volvimento, producédo e comercializagdo de seus produtos/servicos, desta-
cando quais dessas ja estdo regularizadas e disponiveis na empresa.

2.3 Fluxo de processo produtivo

Utilizando-se de fluxograma de processo de engenharia, descreva seu processo
produtivo ou processo de fornecimento de servigo. Se necessario, complemente
com a descrigdo do processo aqui Ou via anexos, caso o texto seja mais extenso.

PLANO DE MERCADO

Antes mesmo do processo de incubagao, a empresa precisa demonstrar a
existéncia de mercado e sua capacidade para busca-lo comercialmente, veiculan-
do produtos e servigos que atendam a uma demanda gerada ou ndo. Desse modo,
€ preciso entender que o segmento de mercado em que a empresa atua € base
para o sucesso do empreendimento, com projecdes ou dados de participagao no
mercado. Quase sempre sdo necessarias as conducdes profissionais de pesqui-
sas de mercado, analise de cenarios, clientes, fornecedores e concorrentes bem
apoiadas (documento) em um Plano de Marketing completo. Se possivel, todos
esses elementos do Plano de Mercado devem estar sistematizados na forma de
Plano de Agao. Nao ha limite de linhas ou paginas para este item, mas recomen-
da-se a estrutura seguinte:

3.1 Descrigao do Mercado

Descrever de forma clara qual o mercado que o produto/servico da empresa ira
abranger. E importante, sempre que possivel, indicar nimeros e referéncias que
permitam entender o tamanho do mercado e segmento que sera o foco.
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3.2 Participagao no mercado (Share) pretendida

O share corresponde a parcela de mercado que a empresa ira conquistar ou atin-
gir com seu produto ou servigo, seja no mercado local, nacional ou internacional.
Essa projecao so € possivel se acompanhada do claro dimensionamento do ta-
manho do mercado no item anterior. Destaque as evidéncias que comprovem gue
Sua empresa sera capaz de conquistar esse share.

3.3 Anilise de Cenarios (SWOT)

Espera-se, neste item, que se utilizando de uma Analise SWOT, ou outra ferramen-
ta, a empresa descreva as Forcas, Oportunidades, Fraquezas e Ameacgas do em-
preendimento. Se possivel, é desejavel que tenham sido realizados os cruzamen-
tos para mitigar as ameacas, eliminar as fraquezas, potencializar as fortalezas e
se apoiar nas oportunidades, como prevé a analise SWOT. Essa € uma parte im-
portante para a empresa e deve ser sistematizada com qualidade. A Matriz SWOT
deve ser apresentada aqui ou no anexo.

3.4 Clientes

Descrever quem sao os clientes, seus perfis, quantos sao, onde se localizam geo-
graficamente, o que eles buscam e esperam no seu segmento de mercado, qual
seu poder de pagamento etc.

3.5 Concorrentes

Descrever quem sdo os concorrentes (seus perfis, diferenciais competitivos, quan-
tos sdo, onde se localizam geograficamente, o que eles fornecem, a que preco,
sua parcela de mercado (share), indicar sites, detalhar os produtos/servigos con-
correntes, em anexo, se necessario, demonstrar ha quanto tempo eles estao no
mercado e suas fragilidades, etc.

3.6 Fornecedores

Descrever como se da a sua relagdo com fornecedores (parceiros ou clientes),
guem sdo os fornecedores de sua empresa (produtos, servigos, bancos, acade-
mia, etc.), seus perfis, quantos sdo, onde se localizam geograficamente, qual o
grau de dependéncia da empresa para com eles, etc.

3.7 Plano de Marketing

Espera-se, nesta parte, um Plano de Marketing completo, elaborado e finalizado,
que pode ser inserido como anexo. Os pontos que seguem sao considerados pon-
tos minimos a serem preenchidos para que a empresa demonstre como seu pro-
duto/servigo chegara até o mercado.

3.7.1 Segmentagao do Mercado
Descrever quais sdo 0s segmentos de mercado em que a empresa ira ou
n&o atuar.

3.7.2 Estratégias de comunicacgao e de entrada
Descrever como a empresa, ou seu produto/servico, se tornara conhecida
em escala para que as vendas realmente acontecam.

3.7.3 Projecao de vendas
Demonstrar quanto a empresa ira comercializar. Todas as metas de vendas
precisam ser proporcionais aos investimentos realizados. Uma empresa
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nao tem vendas mundiais sem divulgacao mundial em escala. As projecdes
de vendas nao sdo meramente o desejo dos empreendedores, mas preci-
sam estar respaldadas pela capacidade de produgao, atendimento, equipe,
comercializacdo e qualidade. A projecdo de vendas precisa ser bem argu-
mentada e consistente.

3.7.4 Estratégias de Vendas

Descrever como o seu produto/servigo sai do anonimato para ser um pro-
duto/servico de sucesso, com grande visibilidade, aceitacao e vendas. Lis-
tar as estratégias.

3.7.5 Politica de pregos

Descrever qual o preco de venda de seu produto/servico e como a empresa
chegou a esse valor (estimativa, célculo, pesquisa, estudo de viabilidade).
Se necessario, anexar documentos que sustentem sua politica de precos.

3.7.6 Logistica e Distribuicao

Descrever como seu produto/servigo chegara até o cliente final. Demons-
trar as rotas, os custos, 0s gargalos, 0s parceiros e riscos que podem decor-
rer desse processo e como mitiga-los.

3.7.7 Fluxo de Atendimento ao Cliente

Descrever como acontece o atendimento ao cliente, sua prospecc¢ao, seu
acompanhamento, CRM, ERP, client list, mailing, quando o cliente busca a
empresa ou € prospectado por ela.

3.7.8 Servigos Pds-venda e Garantia

Descrever como acontece o atendimento ao cliente, especialmente durante
0 pos-vendas, entrega do produto e servi¢os, garantias, call center, rede de
coleta, empresas autorizadas para manutencao, ouvidoria, portais e sites,
pontos de venda, stands, etc.

PLANO DE CAPITAL (FINANCEIRO)

De modo geral, as empresas privadas (segundo setor) tém fins lucrativos e,
por isso, precisam também demonstrar, desde sua origem, a existéncia de viabili-
dade econémica e financeira por meio de metodologia e indicadores consolidados
gue apresentem, no minimo, por meio de tabelas, graficos e analises, os elemen-
tos que seguem. Se possivel, todos esses elementos do Plano de Capital devem
estar sistematizados na forma de Plano de Acdo. Nao ha limite de linhas ou pagi-
nas para este item, mas recomenda-se a estrutura seguinte:

4.1 Planilha de Investimento
4.2 Projecao de Receitas

4.3 Projegao de Custos

4.4 Indicadores de Viabilidade
4.5 Plano de Agao de Capital

O Proine fornece, no processo de qualificacdo e elaboracao de seu Plano
de Negocios, capacitacdes e modelos para que 0os empreendedores possam ter
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mais facilidade para elaborar essa parte do documento, tendo como documento
de apoio planilhas em excel. Recomenda-se que as planilhas sejam preenchidas
e coladas nesta parte do documento, sempre seguidas de alguns paragrafos de
analise que convertem numeros em dados, dados em informacdes e informacdes
em tomada de decisdo. A parte financeira deve ser capaz de demonstrar a viabili-
dade do empreendimento.

Para este item, espera-se a utilizacao e apresentacao de tabelas completas
gue permitam consolidar dados e informacdes em consonancia com as demais
partes do Plano de Negdcio. O que ndo esta na parte financeira provavelmente
ndo acontecera pela falta de recursos. Desse modo, todos os investimentos (lis-
tar), a projecao de receitas, custos, despesas, fluxo de caixa e demais indicadores
devem ser apresentados neste item. Provavelmente, um profissional de contabi-
lidade, administragdo ou economia devera ser consultado nesta fase. Recomen-
da-se, também, a participagdo em capacitacdes especificas da incubadora ou de
instituicdes parceiras como o SEBRAE, que podem também ajudar na construcao
desses elementos.

DECLARAGAO DO EMPREENDEDOR NO ATO DA APRESENTAGAO DO PLANO DE
NEGOCIOS

Eu, [nome completo do empreendedor e representante legal da empresa e
CPF], declaro, para os devidos fins, que as informagdes contidas neste documento
sao verdade, de minha total responsabilidade quanto as fontes e descricoes, res-
peitadas a ética e a propriedade intelectual, e representam a realidade da empresa
nesta data. Me comprometo a manter este documento atualizado e disponivel,
semestralmente ou quando solicitado pela INCUBADORA, para fins de avaliacao
e monitoramento do estagio de desenvolvimento deste empreendimento: [nome
completo do empreendimento e CNPJ].

Natal, RN, 19 de julho de 2017

Nome completo do Empreendedor
CPF: 123456789-00
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ANEXO Il
FORMULARIQS
DE AVALIAGAO
DE MATURIDADE
DAS EMPRESAS

INCUBADAS



Formulario de Avaliagdo de O
Maturidade das Empresas PROPI

AO, CIE
Incubadas B R b eTE - oLOGA PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAQ

Eixo Empreendedor: Grau de Maturidade do Empreendedor

Insuficiente — | Baixo — Médio - Bom — | Satisfatorio
20 % 40% 60% 80% - 100%

Tempo de dedicagao a
empresa

Existéncia de planeja-
mento pessoal, atualiza-
do e em operagao

Investimento pessoal
em qualificagao e con-
sultoria

Participagcao em quali-
ficagoes e eventos da
incubadora

Margue com o nimero (1) o campo da tabela com a nota que melhor descreve as informagdes identificadas
guando da andlise do Plano de Negdcio deste empreendimento. Marque o nimero (0) nos demais campos.

JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Parecer do avaliador

Natal/RN, 20 de julho de 2017
( ) Empresa atendeu os critérios deste
eixo

( ) Empresa atendeu parcialmente os
critérios deste eixo

( ) Empresa ndo atendeu os critérios Nome completo do Avaliador
deste eixo CPF: 123456789-00
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Formulario de Avaliagao de
Maturidade das Empresas
Incubadas

INSTITUTO FEDERAL DE P, .- .
AO, CIEI
R0 GRANOE DONORTE -0 CA PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAQ

Eixo Gestao: capacidade de gerenciamento da empresa

Insuficiente —
20 %

Baixo — 40% | Médio — 60% | Bom — 80%

Satisfatorio —
100%

Missao e Visao

Estrutura orga-
nizacional

Plano de Nego-
cio atualizado
contendo os 5
eixos do Cerne

Marque com o nimero (1) o campo da tabela com a nota que melhor descreve as informagdes identificadas
guando da andlise do Plano de Negdcio deste empreendimento. Marque o nimero (0) nos demais campos.

JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Parecer do avaliador

( ) Empresa atendeu os critérios
deste eixo

( ) Empresa atendeu parcialmente
0s critérios deste eixo

( ) Empresa ndo atendeu os crité-
rios deste eixo

Natal/RN, 20 de julho de 2017

Nome completo do Avaliador
CPF: 123456789-00
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Formulario de Avaliagdo de O
Maturidade das Empresas
Incubadas

PROPI

PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAQ

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Eixo Mercado: comercializagao do produto

Insuficiente = |  Baixo — Médio — Borm — 80% Satisfatério —
20 % 40% 60% ° 100%

Numero de pros-
pectos

Numero de pro-
postas comer-
ciais enviadas

Nudmero de ven-
das realizadas

Plano de Marke-
ting finalizado e
disponibilidade
de orgamento

Margue com o nimero (1) o campo da tabela com a nota que melhor descreve as informagdes identificadas
guando da andlise do Plano de Negdcio deste empreendimento. Marque o nimero (0) nos demais campos.

JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Parecer do avaliador

Natal/RN, 20 de julho de 2017

( ) Empresa atendeu os critérios
deste eixo

( ) Empresa atendeu parcialmente
0s critérios deste eixo

( ) Empresa ndo atendeu os critérios Nome completo do Avaliador
deste eixo CPF: 123456789-00

Manual de processos relacionados a Pesquisa, Inovagao e Publicagtes



Formulario de Avaliagdo de O
Maturidade das Empresas PROPI
Incubadas i o o Te  TECHOLOGIA PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAO

Eixo Tecnologia: desenvolvimento de novos produtos/servigos e acesso a fomento

Insuficiente — : o o _ono, | Satisfatério
20 % Baixo — 40% | Medio — 60% | Bom — 80% 100%

Melhorias
realizadas no
produto/servico

Criacao de
novos produtos/
servicos

Prospeccao

ou acesso a
fomento (novos
projetos elabo-
rados)

Margue com o nimero (1) o campo da tabela com a nota que melhor descreve as informagdes identificadas
quando da andlise do Plano de Negdcio deste empreendimento. Marque o nimero (0) nos demais campos.

JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Parecer do avaliador

Natal/RN, 20 de julho de 2017
( ) Empresa atendeu os critérios
deste eixo

( ) Empresa atendeu parcialmente os
critérios deste eixo

( ) Empresa ndo atendeu os critérios Nome completo do Avaliador
deste eixo CPF:123456789-00
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Formulario de Avaliagao de

Maturidade das Empresas PROPI
Incubadas o Cuntoe oo woare  TECaLOGIA PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAO
Eixo Capital: viabilidade econémica financeira
Insuficiente — : o o Satisfatorio —
- 40% - 60% ~ 80%
20 % Baixo — 40% [ Médio — 60% | Bom — 80% 100%
Faturamento

Lucratividade

Rentabilidade

Ponto de Equi-
librio

Retorno do
Investimento

Margue com o nimero (1) o campo da tabela com a nota que melhor descreve as informagdes identificadas
guando da andlise do Plano de Negdcio deste empreendimento. Marque o nimero (0) nos demais campos.

JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR QUE SUSTENTA O PARECER FINAL

Parecer do avaliador

deste eixo

rios deste eixo

() Empresa atendeu os critérios

() Empresa atendeu parcialmente
0s critérios deste eixo .
( ) Empresa ndo atendeu os crité- Nome completo do Avaliador

Natal/RN, 20 de julho de 2017

CPF:123456789-00
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CAPITULO IV

Bruno Gomes de Araujo
Elizomar de Assis Nobre
Patricia da Silva Souza Martins

MANUAL
DAS REVISTAS
CIENTIFICAS



Introducao

As revistas institucionais desempenham uma funcao primordial na publica-
cao e comunicacao de resultados de pesquisa, expondo e disseminando avancos
de trabalhos nas mais diversas areas do conhecimento. A qualidade no processo
editorial € importante para o crescimento e, consequentemente, para o impacto
da revista.

Dessa forma, a equipe técnica envolvida neste processo tem uma responsa-
bilidade significativa, relacionada ao funcionamento e qualidade das publicacdes.
Para isso, as fungdes estdo definidas conforme apresentado neste manual.

Objetivo

O principal objetivo deste manual € apresentar um conjunto de critérios e
orientagdes para a criagdo, manutencao e consolidagcéo das revistas institucio-
nais vinculadas a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagéo (PROPI) do IFRN, tanto sob
0 ponto de vista ético quanto do operacional.

Processo de criacdo de uma
nova Revista Institucional

Para propor uma revista institucional vinculada a Pré-Reitoria de Pesquisa e
Inovacao do IFRN, é necessario:

a. O(s) solicitante(s) deve(m) ser(em) servidor(es) do quadro perma-
nente do IFRN, ter(em) anuéncia de seu campus com carga horaria
registrada para atividades da revista, possuir(em) titulo de Doutor e
realizar(em) pesquisas com publicagbes na area de conhecimento
proposta com Qualis superior a B2, além de ter(em) tido experiéncia
com revisao e/ou edigdo em outra revista institucional.

b. A revista deve estar alinhada com o Plano de Desenvolvimento Ins-
titucional (PDI) ou com as diretrizes do campus que apresente maior
énfase com a tematica proposta.

c. Abrir um processo e encaminha-lo para analise e aprovacdo nos
Conselhos Institucionais. Nesse processo deve constar um documen-
to descritivo com as informacoes a seguir:

Titulo da Revista Institucional.
Missdo/objetivo.
Critérios de publicagéo.
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+ Linhas de pesquisa/eixos tematicos.

- Periodicidade e quantitativo de artigos.
+ Tipos de publicacdes aceitas.

+ Formato de publicagao da revista.

- Equipe técnica.

+ Plano de Agéo da Revista.

+  Regimento Interno.

1. Titulo da Revista Institucional
O titulo é a principal identificacao da revista e podera ter uma sigla ou uma
palavra como representacao.

Dica: pensar em um titulo ou sigla curta, facil de lembrar, que esteja ligado direta-
mente ao principal campo do conhecimento da revista.

1.2 Missao/Objetivo

Descrever, de forma clara e concisa, qual a missao/objetivo principal da revis-
ta que se deseja criar. Além disso, deve especificar para qual publico as publica-
cOes se destinam e em quais idiomas 0s artigos podem ser escritos. Caso apro-
vada, essas informacdes deverao estar disponiveis no sistema online da revista.

1.3 Critérios de Publicagao
Definir quais os critérios para que um artigo possa ser publicado na Revista.
Esses critérios devem ser cumpridos pelos autores antes da submissao. Exemplos:

- 0O Artigo necessita ser original (nunca publicado antes).

O Artigo precisa ser criado utilizando o template da revista.

- Caso necessite, & necessario ter um parecer de um Comité de Etica (em
casos de pesquisas feitas com seres vivos ou em ambientes controlados,
por exemplo), entre outros.

Esses critérios sdo importantes para facilitar a pré-avaliagao por parte dos
editores. O template deve ser proposto pelo solicitante, conter o nome/imagem
da PROPI e adotar os padrées documentais (ABNT, APA, Vancouver, entre outros).

1.4 Linhas de Pesquisa/Eixos Tematicos
Especificar se a revista tera Linhas de pesquisa/eixos tematicos, ou ndo, para
as publicacdes. Se sim, € necessario especificar quais e o objetivo de cada linha.

Dica: ¢ importante que as linhas de pesquisa sejam definidas na revista, isso aju-
da a definir melhor a equipe, como também facilita a avaliacdo da revista nas
areas correlacionadas.

1.5 Periodicidade e quantitativo de artigos
Especificar a periodicidade das publicagdes da revista:

+ Bimestral;
« Trimestral;
« Semestral.

Manual de processos relacionados a Pesquisa, Inovagao e Publicagtes



Além da periodicidade, deve-se deixar claro quantos artigos serao publica-
dos em cada edigdo. Sugere-se o minimo de 5 artigos por edigao.

Dica: manter um padrao de publicagao, evitar variar a quantidade de artigos por
edicao.

1.6 Tipos de Publicagoes Aceitas

Definir quais tipos de publicagdes serdo aceitos pela revista e especificar quantos
deles serdo publicadas por edi¢cdo. Exemplos de trabalhos que sdo geralmente
aceitos em periodicos:

+ Artigo cientifico;

+ Artigo de reviséo;

+ Comunicacgao técnica;

+ Relatos de caso ou experiéncia;

+ Ensaios;

+ Resenhas;

+ Resumos estendidos/expandidos.

1.7 Formato de Publicag¢ao da Revista

Definir se o periodico tera versao impressa, eletronica ou ambas. Se necessa-
rio, especificar a fonte do recurso para a impressao e distribuigcdo das edicoes. As
revistas eletronicas devem ser de acesso aberto.

1.8 Equipe Técnica

A definicdo da equipe que ira gerenciar a revista ¢ um dos pontos de maior
relevancia para a sua efetivacao. Para tanto, cada membro da equipe precisa ter
um papel bem definido, de modo que as agdes sejam implementadas com eficién-
cia e eficacia. A equipe minima proposta por este manual deve ser formada pelos
papéis:

- Editor-chefe/Responsavel;
+ Conselho Editorial;

+ Avaliador/Revisor;

+ Diagramador.

Os membros pertencentes ao quadro permanente do IFRN deverdo ter anuén-
cia de seu Diretor Geral com liberagdo de Carga Horaria. Se for externo ao IFRN,
deverao ter um termo de compromisso assinado.

1.8.1 Editor-chefe/Responsavel

Principal ator na revista, € o responsavel por representar e divulgar a re-
vista. Ele atua como o coordenador do Conselho Editorial e deve zelar pela
aplicacao da Politica Editorial.

1.8.2 Conselho Editorial

O Conselho Editorial é responsavel por tomar as principais decisdes
administrativas relacionadas a revista, e € necessario ter pelo menos um
representante para cada linha de pesquisa. Suas atribuicées sao:
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Tratar de questdes referentes a politica editorial da revista, tomando deci-
sdes coletivamente e, eventualmente, votando matérias. O Conselho Edi-
torial ndo tem envolvimento direto com o conteudo de qualquer edi¢cdo ou
artigo em particular, mas com a colegdo como um todo, estabelecendo as
diretrizes gerais que a norteiam;

Deliberar sobre casos ndo previstos na politica editorial, mudancas das
regras, novas condutas, entre outros;

Avaliar, de inicio, o cumprimento aos critérios estabelecidos pela revista
por parte dos artigos submetidos, podendo recusar de imediato a submis-
s80, caso os critérios nao sejam atendidos;

Encaminhar os artigos para os avaliadores;

Atuar como mediador em casos de pareceres contraditorios;
Responsabilizar-se pela integra do processo de publicagdo dos artigos,
desde a submisséao até a divulgagao da deciséo editorial.

1.8.3 Avaliadores/Revisores
O principal papel dos revisores € realizar as avaliagdes de artigos sub-
metidos.

1.8.4 Diagramador
O principal papel do diagramador € formatar o arquivo final da edi¢ao
da revista.

1.8.5 Fluxo de Funcionamento

A proposta do fluxo de funcionamento das Revistas Institucionais do
IFRN é demonstrada na Figura 01.
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1.9 Plano de Acgao da Revista
Apresentar um plano de agdo com uma previsao de funcionamento da revista
para no minimo 4 (quatro) anos.

1.10 Regimento Interno

O regimento interno é um documento que contém informacdes gerais sobre
a revista, principalmente sobre o seu funcionamento, além de quais os requisitos
e atribuicdes de cada membro, como também o tempo de mandato.
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CAPITULO V

Darlyne Fontes Virginio

Luana Gabrielly do Nascimento
Nadir Arruda Skeete

Tatiana Dantas dos Santos
Viktor Matthew Mendes da Silva

MANUAL
DO EDITOR



Introducao

O trabalho de uma editora €, mediante uma criteriosa combinagao de elemen-
tos textuais, graficos e materiais, levar aos leitores esse precioso objeto que é
o livro. A partir do momento em que o livro chega a um publico que vai além do
alcance dos muros, ela expde suas mais diversas producgdes, muitas das quais
carregadas da memoria institucional, que celebram as experiéncias do ensino, da
pesquisa e da extensao, ndo esquecendo aquelas com forte apelo artistico litera-
rio, as de cunho académico e as que melhor expressam a cultura local. A qualidade
do conteudo e da producgéo editorial geram livros diferenciados para a sociedade,
sendo esta uma das marcas da Editora do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia do Rio Grande do Norte — Editora IFRN.

Responsavel pela area de publicagdes cientificas no Instituto e atuando de
acordo com a fungao social da instituicdo, em seu compromisso com a formacao
humana integral, o exercicio da cidadania e a produgéo e a socializagéo do co-
nhecimento, a Editora IFRN esta vinculada a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao
deste Instituto Federal, e possui um conselho editorial formado por representan-
tes da comunidade académica, que balizam a qualidade dos produtos editoriais.
Consoante com sua politica editorial de acesso aberto, os livros publicados pela
Editora IFRN sao distribuidos gratuitamente e disponibilizados no Memoria, o re-
positério institucional. Assim, ela busca contribuir para a difusdo da producéo
cientifica, tecnoldgica e artistico-cultural de servidores e estudantes da instituicao,
como também da comunidade externa, nas varias areas do saber, atraveés de um
criterioso processo editorial.

O objetivo deste manual €, pois, contribuir para uma melhor compreensao
desse processo editorial, mediante a descricdo de suas varias etapas, desde a
concepcao definida pela sua politica editorial e a analise das obras pelo Conselho
Editorial até a execugao propriamente dita, que € levada a termo pela equipe técni-
ca da Editora IFRN, abrangendo formalizagcao de contrato para a transferéncia dos
direitos autorais, verificagdo antiplagio, revisao linguistico-textual e normalizacao,
criacao do projeto grafico e diagramacao, solicitacao de ISBN e elaboragdo da
ficha catalografica, impressao e/ou disponibilizacdo dos livros no repositoério ins-
titucional, além da distribuicdo e do langamento das obras.

Dessa forma, 0 manual esta dividido em cinco partes, sendo a primeira esta
introdugédo. Antes de passar a descricdo das varias etapas do processo editorial,
que constitui objeto da quinta parte, tém-se um breve historico da Editora IFRN na
segunda parte; os principais destaques de sua politica editorial, na terceira parte;
e as principais informacdes sobre o Conselho Editorial na quarta parte.
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Historico da Editora IFRN

Criada no ano de 2005, ainda como Editora do CEFET-RN (Centro Federal de Edu-
cacgao Tecnoldgica do Rio Grande do Norte, a atual Editora IFRN € uma das pioneiras
da Rede Federal de Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, constituindo-se
como um dos principais veiculos de difusdo da producao cientifica, tecnologica e
artistico-cultural da instituicdo. Ao longo de sua primeira década de existéncia, a
Editora publicou uma média de 11 livros por ano, conforme disposto no Grafico 1.

Grafico 1 - Publicagoes de 2005 a 2017
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Fonte: Editora IFRN

A partir de 2016, buscando firmar-se como uma editora universitaria de quali-
dade e visando manter uma producao compativel com o crescimento institucional,
a Editora passou por uma reestruturagao. As acdes, de carater politico e adminis-
trativo, tinham como objetivo alavancar um processo de melhorias, envolvendo o
dimensionamento da capacidade de produgéo, a profissionalizagao da equipe, a pa-
dronizacao de processos e a definigdo das linhas editoriais, entre outros aspectos.

Inicialmente, interrompeu-se o fluxo continuo de recebimento de obras, pois
um grande numero de originais chegava a Editora e ai ficava por muito tempo, sem
que fosse possivel dar vazdo a demanda devido a insuficiéncia de pessoal. Por
iSso, a equipe, que contava com apenas um diagramador e dois estagiarios (dia-
gramagcéo e revisdo textual), foi reforcada com uma coordenadora formada em
administragcao e uma assessora na area de comunicagao técnico-cientifica, além
de mais um estagiario (administracéo), e foram realizadas a¢des de capacitagdo
da equipe, como a participacao em cursos técnicos e eventos na area de editora-
cao cientifica.

A seguir, tendo em vista uma melhor compreenséo do processo de editora-
¢ao, foi construido o fluxo editorial com etapas bem definidas, de modo a permitir
a identificacao dos responsaveis e 0 acompanhamento do trabalho, além do cum-
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primento dos prazos previamente estabelecidos. Paralelamente, foi formada uma
comissao para discutir a politica editorial, visando a elaboragdo de um documento
norteador, incluindo desde principios, objetivos e diretrizes de atuagéo da Editora
e do Conselho Editorial, até a definicao de suas linhas editoriais, entre outras ques-
tOes relacionadas a cessao de direitos autorais, tiragem e distribuicao das obras.

Uma vez aprovada a politica editorial, a Editora estava pronta a trabalhar com
editais para a selecdo dos livros a serem publicados, de acordo com sua capaci-
dade, e 0 passo seguinte foi a reconstituicdo do Conselho Editorial, que passou a
contar com 16 membros titulares e respectivos suplentes, com distintas represen-
tacdes da comunidade académica interna e externa.

Nesse interim, também foram aperfeicoadas rotinas, como 0S mecanismos
de acompanhamento do fluxo editorial, através da construgdo de uma planilha
padrao unificada com atualizagdo semanal. Posteriormente, essa planilha evoluiu
para o desenvolvimento e criacdo de um maodulo no Sistema Unificado de Admi-
nistragdo Publica (SUAP), pelo qual é possivel gerenciar o processo editorial.

No Grafico 2, pode-se visualizar o quantitativo de publicacdes nos anos se-
guintes a reestruturacao, ressaltando que o ano de 2016 foi atipico em razdo do
grande volume de obras pendentes de anos anteriores.

Grafico 2 - Publicagoes de 2016 e 2017
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Fonte: Editora IFRN, 2018

Se a construcao do fluxo editorial serviu para orientar o processo de editoragao,
permitindo a identificagdo dos responsaveis, a supervisao do trabalho e o cumpri-
mento de prazos, a definicdo da politica editorial, por sua vez, delimitou a atuacao
da editora e ajudou a padronizar os processos. Assim, foi possivel a organizacao da
documentacao da Editora, com a regularizagéo de documentos pendentes de con-
feréncia e/ou assinatura e a revisao dos termos de autorizagdo das publicacgdes,
dentre os quais o contrato de cessao de direitos autorais. Ja o Conselho Editorial
foi reorganizado, com a designagao dos membros para o biénio 2017-2019, e pas-
Sou a se reunir periodicamente, podendo colaborar mais efetivamente.

Em se tratando de processos comunicativos, convém mencionar a criagao
de uma nova logomarca, a elaboragdo de materiais de divulgagao e a atualizagao
das informacdes sobre a Editora no Portal do IFRN na Internet (http://portal.ifrn.
edu.br/pesquisa/editora), com destaque para a construgéo da linha do tempo de
publicacdes, com disponibilizacdo do acesso as obras em formato digital no repo-
sitorio institucional, e o lancamento do Catalogo dos 12 anos.
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Por ultimo, mas ndo menos importante, em consequéncia da politica de aces-
so aberto as publicagdes, foi reduzida a tiragem das obras impressas, passando
de 500 para 200 exemplares. Além de diminuir custos com impressao, essa tira-
gem atende as demandas de distribuicao e possibilita melhor gestao do estoque.

Politica Editorial

A Politica Editorial da Editora IFRN, elaborada por comissao constituida por
representantes da comunidade académica e discutida no ambito dos 6rgaos cole-
giados da instituicao, foi aprovada pela Resolugao n® 46/2017-CONSUP, de 18 de
agosto de 2017. O documento, dividido em seis partes, trata de principios, objeti-
vos e diretrizes de atuagao da Editora, competéncias e fluxo editorial, composigao
e atribuigbes do Conselho Editorial, linhas, colecdes e selos editoriais, recursos
financeiros, direitos autorais e distribuicdo, entre outras disposicoes.

De acordo com o Art. 2°, constituem principios basicos norteadores da acao
da Editora IFRN: a contribuicdo para o desenvolvimento da ciéncia, educacgao e
tecnologia; o estimulo a pratica da leitura; a divulgacdo do conhecimento gera-
do no IFRN, inclusive por meio de parcerias com outras editoras e organismos
nacionais e internacionais; 0 compromisso com a qualidade editorial do material
publicado, tanto no que diz respeito a sua apresentacao grafico-visual quanto a
seu conteudo; e o carater publico e institucional, vedando-se, em qualquer produto
editorial, a publicidade que, direta ou indiretamente, caracterize promocao pessoal
de autoridade ou de servidor publico.

Para efeito das publicacdes sob a responsabilidade da Editora IFRN, confor-
me o Art. 1°, §1°, consideram-se como produtos editoriais apenas 0s materiais
produzidos e veiculados em formato de livro impresso ou digital, circunscritos nas
linhas editoriais definidas no Art. 11 do mesmo documento, a saber:

|, Académica - textos inéditos oriundos de pesquisas académicas (teses, dis-
sertagdes e monografias);

[l Técnico-Cientifica - obras de divulgagao de conhecimentos cientificos, téc-
nicos e tecnoldgicos que nao tenham carater precipuamente didatico;

[ll. Apoio Didatico - Pedagogico - obras voltadas para o suporte as diversas
praticas pedagogicas desenvolvidas nos ambientes de educacao formal e
informal, sobretudo as a¢des de ensino, pesquisa e extensao;

IV. Artistico - Literaria - obras centradas no universo das artes em suas diver-
sas linguagens, a saber: 0 artesanato, a pintura, o teatro, a danga, o cinema,
a fotografia, a escultura, a musica etc., bem como textos literarios em verso
e/ou em prosa de autores brasileiros (exceto potiguares, uma vez que es-
tes devem ser contemplados na linha editorial constante do inciso V) e es-
trangeiros (desde que traduzidos para a lingua portuguesa ou produzidos
em edicdes bilingues);

V. Cultural Potiguar - obras que exploram os diversos elementos da cultura do
estado do Rio Grande do Norte, nas diferentes linguagens artisticas (dan-
ca, teatro, cinema, literatura, folclore, artesanato, musica etc.).
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Em relagao a primeira linha editorial, convém ressaltar que a Editora IFRN ndo
publica teses, dissertagdes e monografias em formato original, por isso, ao ser
submetido para publicacao, o texto inédito oriundo de pesquisas académicas, em
conformidade com o previsto no Art. 12, devera ser reformulado pelo(s) autor(es)
ou organizador(es) da obra, observando as seguintes orientagdes:

|. O texto deve visar a um publico leitor mais amplo, nao se restringindo,
portanto, ao campo estritamente académico;

[l. Devem ser eliminados 0s excessos de aparato teodrico e critico, proprios
de um trabalho de tese, dissertagdo ou monografia;

[ll. Devem ser eliminados, ainda, resumo e abstract, excesso de citagoes,
biografia e outros itens especificos desses trabalhos;

IV. Devem ser evitados anexos e apéndices extensos.

Conforme estabelece o Art. 13, a disposicao das publicagdes nas linhas edito-
rias acima definidas nao impede a criagao de colecdes e selos especificos, desde
gue com estas guardem alguma relacao, sendo essa criacdo de inteira responsa-
bilidade da Editora. Entende-se por colegcdo um conjunto de obras que contribui
para divulgacdo do conhecimento sobre um determinado objeto de pesquisa ou
qgue contém caracteristicas semelhantes entre si. Ja o selo constitui uma mar-
ca criada para lancar produtos especificos de um segmento, visando estabelecer
uma conexao especial com o publico leitor.

Em consonancia com o disposto no Art. 14, as publicagdes da Editora IFRN
realizam-se de acordo com a programacao orcamentaria do IFRN, podendo tam-
bém ocorrer em colaboragao com outros 6rgaos ou unidades do IFRN, bem como
através de contratos ou convénios com outras editoras ou instituicoes de natu-
reza publica ou privada e agéncias de fomento a pesquisa. Em vista disso, as
obras impressas ou digitais sao distribuidas gratuitamente, ndo podendo ser co-
mercializadas, salvo em casos excepcionais julgados pelo Conselho Editorial e,
se necessario, mediante parecer juridico, conforme previsto no Art. 16 do mesmo
documento. Trata-se, por exemplo, de casos em que a impressao do livro seja feita
com recursos do proprio autor ou de outras fontes nao oriundas do IFRN.

Visando a democratizacao do acesso ao conhecimento produzido, todas as
publicacdes impressas também terdo versdes digitais, que sdo disponibilizadas
no repositoério institucional. Para tanto, o(s) autor(es) ou o(s) organizador(es) da
obra publicada pela Editora IFRN cede(m) os direitos autorais sobre a obra, por
meio de termo, em que os transfere(m) gratuita e definitivamente para o IFRN em
regime de exclusividade por um periodo de cinco (5) anos, conforme se Ié no Art.
17 da Politica Editorial:

A cessdo e transferéncia dos direitos autorais da obra publicada pela
EDITORA IFRN, dara total quitagdo na assinatura do termo celebrado
entre o IFRN e o autor/organizador, mediante o qual renunciarao a todo
e qualquer eventual direito de reclamagdo de qualquer remuneracéao,
reembolso ou compensagao de natureza comercial, além da aqui ja pre-
vista.
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Conselho Editorial

De acordo com o Art. 7° da Politica Editorial, o Conselho Editorial € o 6rgao de
carater consultivo, responsavel pelo acompanhamento das acdes da Editora IFRN,
sendo formado por gestores e pesquisadores, num total de 16 membros titulares
e seus respectivos suplentes, distribuidos da seguinte forma:

|, QOito representantes dos servidores do quadro efetivo do IFRN;

[l.  Dois pesquisadores externos ao IFRN, sendo um brasileiro e um estrangeiro;

[ll. Dois membros da equipe da Editora IFRN, sendo um o Coordenador da Edi-
tora e 0 outro o Pro-Reitor de Pesquisa e Inovacao, que presidira o Conselho;

IV. Dois membros da equipe gestora do IFRN, sendo um da Pro-Reitoria de
Ensino e outro da Pro-Reitoria de Extensao;,

V. Dois representantes do Comité de Pesquisa e Inovagado (COPI) do IFRN.

Sao atribuigdes do Conselho, nos termos do Art. 9° da Politica Editorial:

| Analisar os pareceres das obras submetidas para publicacéo pela Editora
IFRN;

[l. Acompanhar a politica editorial da Editora IFRN,;

lll. Elaborar e aprovar o regimento interno do Conselho;

IV. Apoiar a Editora IFRN na implementacao de agdes diversas;

V. Auxiliar a Editora IFRN na tomada de decisdes e articulacdes, quando
necessario,

VI. Aperacionalizar as reunides periodicamente,

VII.Regulamentar, propor e autorizar as diretrizes para o estabelecimento de
contratos em coedi¢cdo com autores, editoras e/ou instituigdes publicas
ou privadas, visando publica¢des conjuntas;

VIII. Aprovar a publicacéo de obras em coedicoes;

IX. Liberar as obras para impresséao, acabamento, divulgacao e langcamento;

X. Incentivar a divulgacdo em cada area da produgao do corpo docente e
discente vinculadas as linhas editoriais constantes neste documento;

XI. Deliberar sobre reimpressao ou reedicao de uma obra.

Processo Editorial

O fluxo editorial por que passam as obras publicadas pela Editora IFRN cons-
ta do Art. 6° da Politica Editorial, abrangendo as distintas etapas do processo edi-
torial, a saber:

|, Submisséao e classificagdo da obra a ser publicada, através de editais ou
parcerias, mediante critérios previamente definidos;

[l Aplicacao de ferramentas para deteccao de plagio na obra;

[ll. Analise e emissao de parecer sobre a obra por especialista da area;

IV. Validacao pelo conselho editorial para publicacdo da obra;

V. Celebracdo do termo de cesséo de direitos autorais entre o IFRN e o(s)
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autor(es)/organizador(es) da obra;

VI. Revisao linguistico-textual da obra;

VII. Produgéo grafica e diagramagao da obra, conforme especificagdes da
equipe técnica;

VIII. Elaboracao da ficha catalografica da obra;

IX. Solicitacdo do registro ISBN (International Standard Book Number) para a
obra;

X. Impressao do boneco (layout preliminar mostrando a posicao das ilustra-
¢oes, textos e outros elementos, conforme aparecerao no produto impres-
s0), se for o caso;

XI. Realizacao de correcdes e ajustes na obra antes da finalizagao;

XIl. Analise final e liberagdo da obra para impressao e/ou publicacéao;

XlIl.Impresséao definitiva da obra, se for o caso;

XIV.Langamento e distribuicdo da obra;

XV. Depdsito da obra no repositorio institucional e envio a Biblioteca Nacional.

Na Figura 1, tem-se o fluxograma do processo editorial, com a indicagédo das
etapas percorridas pelo livro, passando pelas trés instancias envolvidas no fluxo:
autor(es), editora e conselho editorial.

1. Submissao das Obras

Buscando contribuir com a producao e a disseminacao do conhecimento nas
mais diversas areas, como também com a democratizagdo do acesso ao apoio
institucional para publicages de livros em formato impresso e/ou eletrénico, a
submissao de obras para publicacado pela Editora IFRN é feita por meio de editais,
que estabelecem as normas para apresentacao e selecao das propostas.

Figura 1 - Fluxograma do Processo Editorial da Editora IFRN
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Trata-se de editais abertos anualmente, para atendimento da demanda ge-
ral, que inclui ndo apenas servidores, estudantes e colaboradores do IFRN, mas
também a comunidade externa. Cada autor e/ou organizador de obras podera
concorrer com apenas um original, isto €, seu home nao podera aparecer em mais
de uma obra submetida ao respectivo edital, devendo, pois, estar atento para ndao
submeter mais de uma obra ao certame, sob pena de ser excluido do processo de
selecdo. Da mesma forma, cada autor e/ou coautor, organizador e/ou coorganiza-
dor podera aparecer somente em até dois capitulos na mesma obra (coletanea),
como autor ou coautor; e, caso o original possua prefacio ou posfacio, este ndao
devera ser feito por algum autor, coautor, organizador ou coorganizador da obra.

Em cada edital, dispde-se previamente um determinado quantitativo de vagas
de acordo com a capacidade de producdo anual da Editora, para publicagdo de
obras originais e inéditas, de autoria individual ou coletiva, as quais serdo submeti-
das a avaliacado e a aprovacao do Conselho Editorial. E, para dar oportunidade aos
pesquisadores de todas os campos do saber, o quantitativo disposto para a sele-
cao das obras a serem publicadas esta distribuido de modo a contemplar todas
as grandes areas constantes da tabela de areas do conhecimento do Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq), 6rgéo ligado ao
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao para incentivo a pesquisa no Brasil,
a saber: Ciéncias Exatas e da Terra; Ciéncias Biologicas; Engenharias; Ciéncias da
Saude; Ciéncias Agrarias; Ciéncias Sociais Aplicadas; Ciéncias Humanas; e Lin-
guistica, Letras e Artes.

Caso ndo se apresente proposta de publicagdo em alguma(s) das grandes
areas determinadas, ocorrerd o remanejamento da(s) respectiva(s) vaga(s) para
outra(s) area(s) de conhecimento em que a demanda seja maior. Em todo caso,
independentemente da area, toda e qualquer obra submetida ao certame deve,
obrigatoriamente, estar inserida em uma das cinco linhas editoriais da Editora
IFRN: académica, técnico-cientifica, apoio didatico-pedagdgico, artistico-literaria
ou cultural potiguar, e os textos devem ser apresentados como originais estrutu-
rados no formato de livro, conforme critérios estabelecidos no item 3.31 da NBR
6029 Informacéao e documentacao — livros e folhetos da Associagao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

Pode haver, ainda, a recepcao de obras, para publicacao pela Editora IFRN, por
meio de parcerias firmadas com outras instituicdes e editoras com critérios defini-
dos, em consonancia com objetivos institucionais, através de instrumento proprio.
E de inteira responsabilidade da Editora IFRN, a criacdo de colecdes e selos, nos
termos do paragrafo unico do Art. 11 de sua Politica Editorial, para o atendimento
dessas demandas proprias.

Outras iniciativas editoriais para a recepcao de obras sdo as chamadas, pré-
Mios e séries, como Professus Litteratus, a qual compreende obras de carater sin-
gular que contribuem para o conhecimento da histéria da educacéao profissional e
do IFRN. Com isso, busca-se valorizar e socializar a qualidade da producéao acadé-
mica, além de prestar o devido reconhecimento aqueles servidores e/ou colabo-
radores cuja atuacao tem sido importante para o desenvolvimento institucional.

Manual de processos relacionados a Pesquisa, Inovagao e Publicagtes



1.2 Antiplagio

As obras submetidas como propostas de publicacdo pela Editora IFRN s&o
aplicadas ferramentas para detecgdo de plagio, entendendo-se plagio como
copia total ou parcial das ideias de outras pessoas sem a devida citacdo da fonte,
inclusive quando se trata da repetigéo de informacdes por parte do mesmo autor
em obras diferentes, 0 que vem a se caracterizar como autoplagio.

Existem varios softwares que podem ser utilizados para verificar a ocorrén-
cia de plagio, os quais analisam arquivos em diversos formatos e apresentam
relatorios. Atualmente, a Editora IFRN vem trabalhando com o iThenticate — Pre-
vent Plagiarism in Published Works, que permite o reconhecimento de plagio em
trabalhos académicos, no formato Word, PDF etc., aceitando arquivos de até 400
paginas. A seguir, apresenta-se um breve tutorial para uso desse software, cuja
tela inicial se vé na Figura 2.

Figura 2 - Tela inicial do iThenticate
‘/iThenticate- Products  Content  Cuslomers  Resources  About Login |~ Buy Credis

Prevent Plagiarism in

Published Works

Fonte: iThenticate.com

Inicialmente, faz-se o login no site, no canto superior direito da pagina, com o
nome de usuario e senhas cadastrados. Em seguida, no canto superior esquerdo,
seleciona-se a opc¢ao “Fazer o upload de um Arquivo’, para enviar um documento.

Para proceder ao cadastramento do arquivo no sistema, sao solicitados da-
dos basicos como titulo do documento e autores. Apos o preenchimento, basta
esperar que o sistema conclua a investigacao.

Apo6s a conclusao da investigacao, o sistema mostra os relatérios em lista,
apontando a porcentagem de plagio detectada em cada material. O proprio soft-
ware indica os percentuais encontrados, representando, por meio de cores, 0s to-
tais agravantes ou ndo. Os percentuais de até 50% ficam marcados em cinza e 0s
percentuais acima de 50% ficam marcados em azul.

Apesar da indicagao do programa, a verificagao do plagio deve ser feita manual-
mente, atentando para as particularidades de cada arquivo. Para proceder a verifi-
cacao, basta clicar com o botao esquerdo do mouse sobre a porcentagem indicada
para o arquivo que se deseja verificar. Feito isso, outra aba se abrira no navegador.
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Para a verificagdo manual, deve-se clicar em cima de cada ocorréncia que se
deseja verificar. Esse comando abrira uma caixa de dialogo que permite comparar
o conteudo do material apresentado para publicagdo com o conteudo encontrado
na Internet. E preciso ficar atento a coluna no canto direito da pagina, que indica
as correspondéncias encontradas e a respectiva porcentagem. Nesse momento,
deve-se verificar onde se encontram os materiais semelhantes.

A titulo de exemplo, podem-se citar casos de submissdes de livros a Editora
IFRN na linha editorial académica — textos inéditos oriundos de pesquisas aca-
démicas (teses, dissertacdes e monografias) —, nos quais € comum encontrar
indices de semelhanca superiores a 65%, sendo que 0s locais encontrados sdo 0s
repositorios das instituicdes de ensino as quais a pesquisa esta vinculada. Nesse
caso, deve-se analisar a ocorréncia, verificando a autoria do trabalho académico e
a autoria da proposta de livro, o site hospedeiro (se realmente é repositério), como
também a linha editorial a qual foi submetida a proposta de publicagéo.

Outra questao importante a observar diz respeito as construgdes linguisticas
semelhantes que o software indica como plagio.

Note-se que o software fez associacao de plagio com uma oragao reconheci-
da em outro material. Esse tipo de associacdo nao € raro. Cabe ao usuario verificar
a porcentagem indicada pelo software, que, nesse caso, nao deve ultrapassar 2%
(caso nado se trate de repositério), e a pertinéncia da indicagao.

Quando as fontes indicadas pelo software como plagio excederem 50%, uma
vez confirmada a diferenca entre a autoria do trabalho académico e a autoria do
texto proposto, verificando-se o site onde esta hospedado o texto encontrado e
a linha editorial a qual foi submetida a proposta de livro, esta configura-se como
plagio, e, entdo, devem ser tomadas as medidas cabiveis.

1.3 Anadlise da Obra
Tendo passado pelo crivo do aplicativo para deteccéao de plagio, a obra segue
para analise, que € dividida em dois tipos: analise preliminar e analise de mérito.

A analise preliminar é feita pela equipe técnica da Editora IFRN e, como indica
0 proprio nome, consiste em uma analise preliminar dos originais apresentados,
avaliando-se o atendimento as normas do edital. Assim, sdo analisadas, conside-
rando aspectos formais e linguisticos previamente estabelecidos, conforme qua-
dro de avaliagao constante do Anexo Ill. Nessa fase, que € apenas classificatoria e
nao cabe recursos, as obras sao classificadas em ordem decrescente, por area de
conhecimento, de acordo com a pontuacao obtida, na quantidade de até o dobro
das vagas definidas para cada area no respectivo edital.

Em seguida, vem a analise de mérito, que € eliminatoria e também nao cabe
recursos. As obras classificadas na fase preliminar, totalizando duas vezes o nu-
mero de vagas definidas no edital, séo, entao, encaminhadas para o Conselho Edi-
torial, que as enviara para especialistas da respectiva area, selecionados dentre 0s
gue compdem o banco de avaliadores vinculados a instituicoes da Rede Federal
de Educacao Profissional e Tecnoldgica, como também de universidades brasilei-
ras e estrangeiras.
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No processo de avaliagao dos originais, fica garantido o anonimato de au-
tores/organizadores e pareceristas. Os pareceristas ad hoc analisam a obra em
modo peer e blind review e emitem parecer recomendando ou ndo sua publicacao,
considerando, entre outros aspectos pertinentes, as seguintes questoes:

+ O assunto tratado no livro € relevante para ser veiculado pelo IFRN?
« O titulo é atrativo e reflete, clara e suficientemente, o conteudo do livro?

+ A apresentagao, a organizagao e o conteudo do livro estao dispostos de
maneira clara e objetiva?

+ Alintrodugao faz uma revisdo sobre o tema abordado, apresenta justifica-
tiva e deixa evidente o objetivo do livro?

+ As ilustracdes e tabelas por ventura existentes no livro sdo necessarias e
pertinentes, estdo adequadamente posicionadas e possuem as devidas
remissdes no texto?

+ No caso de haver figuras, estas sao ilustrativas e apresentam boa qualida-
de para reproducao?

- As referéncias sao necessarias, adequadas, atualizadas e coerentes com
as autorias das citagdes?

+  As normas da ABNT estdo atualizadas?

+ O trabalho contribui para o enriquecimento do acervo ja produzido na res-
pectiva area?

«  Visando melhorar a qualidade académica do texto, ha necessidade de
acréscimo de mais alguma parte que seja relevante para o desenvolvi-
mento do tema ou de reducdo ou retirada de alguma parte do livro que nao
esteja contribuindo para seu desenvolvimento?

Quando se tratar de obra literaria, sdo observados outros aspectos peculiares,
conforme questbes a seguir:

- Considerando seus aspectos comunicativos e formais, a obra se insere
adequadamente no género literario no qual foi construida, se prosa, poe-
sia, ensaio, romance, contos, cronicas etc.?

+ No que diz respeito a aspectos tipologicos do texto, ha coeréncia na orga-
nizacao textual, como a estruturacao do conflito-base e de seu desenvol-
vimento e solugao, no caso de obra narrativa, ou a articulacao légica, no
caso de obra dissertativa-argumentativa, ou ainda a disposi¢ao de versos
e estrofes, no caso de obra poética?

+ Quanto ao desenvolvimento e a progressao tematica da obra, a estratégia
apresentada pelo autor para o percurso cognitivo do leitor é valida e inte-
ressante?

- Levando em conta a estrutura textual global, a semantica e a sonoridade
das palavras, 0s tipos, 0s registros e as figuras de linguagem, entre outros
aspectos linguisticos empregados pelo autor para compor a obra, ha per-
tinéncia no uso de tais recursos para produzir sentidos literarios no texto?

+ A obra ndo apresenta problemas de redagdo, repeticoes injustificadas
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nem possibilidades de erros de interpretagcdo quanto ao que o autor quis
expressar, em decorréncia de inabilidade no manejo da linguagem?

+ A obra possui relagcdes com a cultura e a tradicao literaria, sejam estas
universais, nacionais, regionais ou populares?

+  Emrelagdo ao estilo do autor, observam-se elementos que tornam a obra
original, auténtica e cativante, tais como: humor, poesia, simplicidade, de-
licadeza, leveza, suavidade, singeleza, agilidade, ludicidade, fluidez, irreve-
réncia, critica, acidez etc.”?

« A obra contribui para a difusdo de valores éticos, como o respeito as dife-
rengas, a solidariedade, a amizade, a esperanga, a lealdade, a honestidade,
a denuncia de injusticas, a dignidade da pessoa etc.?

+ A obra oferece contribuicdo no sentido da construgéo ou do resgate de
valores estéticos?

+  Visando melhorar a qualidade literaria do texto, ha necessidade de acres-
centar ou retirar alguma parte do texto ou promover-lhe alteragdes ou ade-
quacdes?

O Conselho Editorial recebera o parecer e analisara caso a caso, determinan-
do a aprovacao definitiva da obra para entrada no fluxo editorial ou ndo. Caso jul-
gue necessario, quando houver discrepancia entre os dois (2) pareceristas, mais
um (1) parecerista, também ad hoc, podera ser consultado para dirimir duvidas
em relagdo ao julgamento da obra. Assim, 0s pareceres apenas dao suporte ao
Conselho Editorial, reservando-se a este colegiado a decisao final sobre a publica-
¢ao ou nao do livro. Nessa decisao, além do parecer, consideram-se a viabilidade
técnica e a relevancia da obra, assim como o atendimento as diretrizes da Politica
Editorial da Editora IFRN e as normas do edital.

1.4 Assinatura do Termo de Cessao de Direitos Autorais

Os direitos autorais compreendem um conjunto de normas legais e prerroga-
tivas morais e patrimoniais sobre as criagdes do espirito, expressas por quaisquer
meios ou fixadas em quaisquer suportes, tangiveis ou ndo, que sao devidos aos
criadores de obras intelectuais. Em vista disso, para viabilizar a publicacdo das
obras pela Editora IFRN, uma vez realizada a selegao definitiva dos originais, pro-
cede-se a celebragdo do contrato de cesséo de direitos autorais (cf. modelo no
Anexo V) entre o(s) autor(es)/organizador(es) de cada obra e o Instituto Federal,
gue passa a ser o detentor dos direitos autorais das obras por um periodo de cinco
(5) anos, mediante a assinatura do termo por ambas as partes.

1.5 Revisao Linguistico-Textual e Normalizagao

Seguindo o fluxo, ap6s a assinatura do termo de cessdo de direitos autorais,
tem inicio a revisao dos originais, que € feita pela equipe da Editora IFRN. Trata-se
de um processo criterioso no qual o texto € revisado em seus aspectos ortografi-
cos, morfoldgicos, sintaticos e semanticos, buscando deixa-lo mais fluido, claro,
coerente e coeso. Nao se trata de propor mudancgas no conteudo da obra, mas
tdo-somente de sugerir melhorias no texto, do ponto vista linguistico e da norma-
lizagao, procurando expressar as ideias da melhor forma possivel. As sugestdes
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do revisor sédo apreciadas pelo autor, podendo ser acatadas ou ndo. Caso haja
alguma objecao do autor as modificagdes sugeridas pela equipe de revisao, a obra
volta para os devidos ajustes. Se nao houver necessidade de alteracdes, as obras
seguem para a proxima etapa.

1.6 Criacao do Projeto Grafico e Diagramagao

ApOs a revisao, a obra segue para definicdo do projeto grafico e diagrama-
cao. Nessa etapa, sob a responsabilidade da equipe de diagramacao da Editora
IFRN, cria-se todo o design e projeto grafico do livro, que inclui a arte da capa, a
disposicao dos tipos e tamanhos da fonte, titulos de capitulos, itens e subitens,
recuos, margens, rodapés, extensdo da mancha grafica etc. Busca-se realizar esse
trabalho em contato com o autor, de modo a garantir que o projeto grafico esteja
de acordo com o teor da obra. Uma vez concluido esse processo, a obra € enviada
ao autor para que este aprove o projeto criado, podendo ainda opinar e interferir
visando aperfeigoar o trabalho.

1.7 Solicitagao de ISBN e elaboracao da Ficha Catalografica

Concluida a etapa de producao do livro, este segue para os devidos registros,
com a solicitagdo do ISBN (International Standard Book Number) junto ao érgédo
competente e a elaboragao da ficha catalografica da obra por profissional de bi-
blioteconomia.

O ISBN ¢é o sistema mundial de registro de livros, que identifica numericamen-
te o livro segundo o titulo, autor, pais e editora, obrigatorio para livros desde 2003,
conforme a Lei n° 10.753/2003 (Politica Nacional do Livro). No Brasil, o sistema
e representado pela Fundacéao Biblioteca Nacional desde 1978, que concede o
registro mediante requisicdo de uma editora. E importante ressaltar que a Editora
IFRN s6 concede o ISBN para obras a partir de 49 paginas, conforme disposto no
art. 5° inciso Il da Politica Editorial ja referida.

Ressalte-se que o registro ISBN € solicitado para cada tipo de obra. Assim, se
um mesmo titulo € editado em formato e-book e impresso, possuira dois registros
de ISBN. Apds os registros das obras, elas estdo parcialmente finalizadas, sendo
enviadas novamente ao Conselho Editorial.

1.8 Finalizagao e validagao da obra pelo Conselho Editorial
Nessa etapa, o livro é finalizado em formato eletronico, passando ainda por con-
feréncia técnica e pela validagao do Conselho Editorial para a publicacdo da obra.

No caso de ser publicado também em formato impresso, o arquivo segue
para impressao do boneco, a ser conferido pelo autor. Caso haja correcdes a se-
rem feitas, volta para a equipe de diagramacao. Apos o fechamento do arquivo, a
obra segue para impresséao definitiva. Os servicos de impressao sao contratados
pela Editora IFRN por meio de licitacado, levando em consideracao as especifica-
cOes de cada obra.
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1.9 Distribui¢ao das Obras

Visando disseminar e dar acesso desse conhecimento a comunidade em ge-
ral, os livros publicados pela Editora IFRN, seja em formato eletrénico ou impres-
so, sao disponibilizados no Memoria, o repositorio institucional. Além do depdsito
da obra no repositoério institucional para acesso aberto a toda a comunidade, as
obras impressas sao distribuidas da seguinte forma:

- Trés livros para as bibliotecas dos campi do IFRN (21), totalizando 63
exemplares;

- Dois livros para a Biblioteca Nacional, a fim de compor o Depdsito Nacio-
nal, conforme as Leisn®.10.994,de 14/12/2004,e12.192,de 14/01/2010;

+ Dois livros para o acervo fisico da Editora IFRN;
+ O minimo de 10 livros para o evento de langamento;

+ O maximo de 20 livros para cada autor ou organizador do livro, respeitada
a quantidade especifica de autores/organizadores; e

+ 0O maximo de cinco livros para cada coautor do livro, respeitada a quanti-
dade especifica de coautores;

+ O minimo de 20 livros para o estoque da Editora do IFRN, destinados para
acdes de promocao em eventos nacionais e internacionais, bem como
para doacao a bibliotecas de universidades e institutos do pais, conforme
demanda, entre outros casos.

Os interessados na doacdo desses produtos editoriais devem preencher o
formulario correspondente a solicitagdo: doagao de livros para eventos técnico-
-cientificos, doacgao de livros para bibliotecas e participacao da Editora IFRN em
eventos técnico-cientificos, disponiveis no Portal do IFRN (http:/portal.ifrn.edu.

br/ifrn/pesquisa/editora/lateral/informacoes/doacoes-de-livros).

1.10 Evento de Langamento

O processo editorial € coroado com o evento anual de lancamento das obras,
realizado com o objetivo de apresentar, para a comunidade académica e convida-
dos, através da exposigao dos livros e com a presenca de seus autores 0s livros
editados e publicados em formato impresso e/ou eletronico pela Editora IFRN em
cada exercicio. Com isso, pretende-se dar visibilidade as obras da Editora IFRN
que, em muito, contribuem para a disseminagdo do conhecimento em diversas
areas.

4 0 Deposito Legal € definido pelo envio de um exemplar de todas as publicagdes produzidas em territorio
nacional, por qualguer meio ou processo e tem como objetivo assegurar a coleta, a guarda e a difusdo da pro-
dugao intelectual brasileira, visando a preservagao e a formagado da Colegdo Memoria Nacional. Nele estéo
inclusas obras de natureza bibliografica e musical.
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Apresentacao

Fundada em 2005, a Editora do Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tec-
nologia do Rio Grande do Norte (IFRN) se constitui como uma das pioneiras da
Rede Federal de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, na publicacao de
livros em todas as areas do conhecimento, ultrapassando a marca de 150 titulos.
Tendo passado por um processo de reestruturacao entre 2016 e 2017, atualmen-
te, a edicdo de suas obras esta direcionada a cinco linhas editoriais, quais sejam:
académica, técnico-cientifica, de apoio didatico-pedagdgico, artistico-literaria e
cultural potiguar.

Ao articular-se a fungao social do IFRN, a Editora destaca seu compromis-
so com a formagao humana integral, o exercicio da cidadania, a producéo e a
socializagdo do conhecimento. Nesse sentido, busca promover a publicagao da
producdo de servidores e estudantes deste Instituto, bemn como da comunidade
externa, nas varias areas do saber, abrangendo edicao, difuséo e distribuigdo dos
seus produtos editoriais, com vistas a consolidar a sua politica editorial, priorizan-
do sempre a qualidade.

No que diz respeito a editoragdo de livros, a Editora IFRN trabalha com as se-
guintes publicacdes nesse formato:

1. Obras de autoria Unica: consiste no livro em formato convencional, escrito
por um ou mais autores.

2. Obras de coletanea: capitulos/artigos escritos em parceria por coautores
diferentes e juntados em uma obra sé, pelo(s) organizador(es), da obra.

3. Teses/disserta¢des: produgdo académica resultado do trabalho de mes-
trado/doutorado, publicado sob o formato de livro, com as alteragdes que
se fazem necessarias.

4. Manuais: trata-se da colecdo de Manuais de Processos Institucionais
(MAPI), produzidos no dmbito do IFRN, que versam sobre o fazer e as
acoes desenvolvidas nos diversos setores da instituicao para guiar 0s ser-
vidores e/ou alunos que desejam saber mais sobre as praticas desenvol-
vidas nesses setores.

5. Professus Litteratus: série publicada anualmente que agracia obras de cara-
ter Unico e que contribuem para o conhecimento da histoéria do IFRN, valori-
zando e socializando a qualidade da produgao académica e homenageando
servidores com atuacao significativa para o desenvolvimento institucional.

6. Livros comemorativos: obras especiais publicadas pela Editora IFRN em
alusdo a comemoracao de alguma data simbdlica, atos ou fatos marcan-
tes dentro da instituigao.

7. Livros de parcerias: obras publicadas pela Editora IFRN com instituicoes

parceiras.
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Introducao

Este documento tem como principal objetivo a orientacdo a autores que de-
sejam ter suas obras publicadas pela Editora IFRN, apresentando os servicos ofe-
recidos, diretrizes para o envio de originais, bem como as normas de formatacao
de documentos, envio de imagens etc. E importante para o autor ler este manual
de maneira integral antes de submeter seus originais para que, dessa maneira, 0
trabalho de editoracao da sua obra seja feito da melhor forma possivel.

Antes das instrucdes propriamente ditas sobre como publicar, é importante
que o autor conheca um pouco da estrutura e funcionamento da Editora IFRN,
abrangendo desde sua politica editorial, as linhas editoriais, passando pelo Conse-
lho Editorial, até os servicos oferecidos, que fazem parte do fluxo editorial: revisdo
linguistico-textual e normalizacao, projeto grafico e diagramacao, solicitacao de
ISBN e elaboragao de ficha catalografica, impressao e armazenamento da obra no
repositorio institucional.

Vinculada a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagao e tendo como braco auxiliar seu
Conselho Editorial, a Editora IFRN tem como principal objetivo divulgar o conheci-
mento técnico-cientifico produzido por servidores e alunos, assim como pela comu-
nidade externa, atuando em areas como: base de dados, revistas cientificas, comu-
nicagao técnico-cientifica e eventos técnico-cientificos, além da publicacdo de livros.

Politica Editorial

+ A Politica Editorial da Editora IFRN, aprovada por meio da Resolucdo n°
46/2017-CONSUR foi construida em consonancia com a func¢édo social e a
natureza da instituicdo. A seguir, destacam-se algumas nogdes das quais
0s autores precisam estar a par, para fins de publicacao de suas obras:

+ Todas as publicacdes impressas, de acordo com a capacidade técnica da
Editora IFRN, terdo também versdes digitais, disponiveis no N0SSo reposi-
torio institucional

« A Editora IFRN nao trabalha com reedicdes de obras, nem séries;

+ Asobras que passam pelo fluxo editorial ndo podem ser comercializadas,
salvo em casos em que a impressao seja realizada com recursos do pro-
prio autor ou de outras fontes que nao sejam oriundas do IFRN;

+ A Editora IFRN pode atuar em colaboragdo com outros érgaos e unidades
do IFRN, através do estabelecimento de contratos e convénios com outras
editoras de instituicdes de natureza publica;

« O autor, ao submeter sua obra na editora, cede os direitos autorais de seu
livro, em regime de exclusividade, por um periodo de cinco (5) anos, con-
forme consta no termo de cessédo de direitos autorais;

- A Editora é responsavel pela impressao de 200 exemplares de obra a ser
publicada, quando esta possuir versao fisica, tendo o autor/organizador
direito a até 20 (vinte) exemplares desse total, enquanto os coautores tém
direito a até 5 (cinco) exemplares, a depender da quantidade de coautores.
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Ainda de acordo com sua politica editorial, a Editora IFRN trabalha com seis
linhas editoriais, consonantes com as praticas discursivas caracteristicas da insti-
tuicdo em que esta contida, a saber:

- Académica — textos inéditos oriundos de pesquisas académicas (teses,
dissertacdes e monografias);

- Técnico-Cientifica — obras de divulgacao de conhecimentos cientificos, téc-
nicos e tecnoldgicos que ndo tenham carater precipuamente didatico;

+ Apoio Didatico-Pedagogico — obras voltadas para o suporte as diversas
praticas pedagogicas desenvolvidas nos ambientes de educacao formal e infor-
mal, sobretudo as agdes de ensino, pesquisa e extensao;

+ Artistico-Literaria — obras centradas no universo das artes em suas diver-
sas linguagens, a saber: o artesanato, a pintura, o teatro, a danga, o cinema, a
fotografia, a escultura, a musica etc., bem como textos literarios em verso e/ou
em prosa de autores brasileiros (exceto potiguares, uma vez que estes devem ser
contemplados na linha editorial seguinte) e estrangeiros (desde que traduzidos
para a lingua portuguesa ou produzidos em edigées bilingues);

+ Cultural Potiguar — obras que exploram os diversos elementos da cultura e
da histdria do estado do Rio Grande do Norte e suas diferentes linguagens artisti-
cas (danga, teatro, cinema, literatura, folclore, artesanato, musica etc.).

Conselho Editorial

O Conselho Editorial € o 6rgao normativo e deliberativo, responsavel por anali-
sar e aprovar obras para publicacdo, além de estabelecer as diretrizes de publica-
cdo da editora. E composto por dezesseis membros titulares e seus respectivos
suplentes, sendo oito representantes dos servidores do quadro efetivo do IFRN;
dois pesquisadores externos ao IFRN, sendo um brasileiro e um estrangeiro; dois
membros da equipe da Editora IFRN, sendo um o coordenador da editora e o outro
o Pro-reitor de Pesquisa e Inovacgao, que preside o conselho; dois membros da
equipe gestora do IFRN, sendo um da Pro-Reitoria de Ensino e outro da Pré-Reito-
ria de Extensao; e dois representantes do Comité de Pesquisa e Inovagéo (COPI)
do IFRN.

Servicos da Editora

Quanto aos servicos de editoracao oferecidos, a Editora IFRN, mediante sub-
Missao e aprovacao por edital publico, coloca a disposicao dos autores que dese-
jam publicar suas obras, revisao textual, linguistica e normalizacao, projeto grafico
e diagramacao, solicitacdao de ISBN e elaboracdo de ficha catalografica, impres-
sao e armazenamento no repositorio institucional.

O processo de revisdo de originais € feito em duas frentes: o arquivo € enviado
para uma empresa de revisao contratada pelo IFRN e, apds essa etapa, o trabalho
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€ supervisionado pela propria equipe de revisdo da Editora. Nesse estagio, € ne-
cessario lembrar que todos os revisores envolvidos buscam rever o texto do autor
atentando para questdes morfologicas, sintaticas e semanticas, buscando dei-
xa-lo mais fluido, claro, coerente e coeso. O revisor ndo busca propor alteragoes
do conteldo da obra, tendo em vista que esse aspecto é de responsabilidade do
autor. Esse processo € feito através do didlogo entre revisor e autor, sempre bus-
cando expressar as ideias da melhor maneira possivel.

Uma vez revisada e aprovada pelo autor, a obra é encaminhada para o setor
de diagramacao, no qual irda passar pelo processo de paginacao e design grafico
da obra, sendo atribuidos ao texto: tipo e tamanho da fonte, disposicao dos capi-
tulos (titulos e subtitulos), recuos, margens, rodapés, extensao da mancha grafica
etc. Alem disso, esse setor também € responsavel pela criacao de capas, que sao
feitas de maneira a conversar com o conteudo da obra.

Apo6s a aprovacao do projeto grafico e diagramacao, passa-se a a solicita-
cao de ISBN e a elaboracao da ficha catalografica. O ISBN (International Standard
Book Number) é o sistema mundial de registro de livros, que identifica numerica-
mente o livro segundo o titulo, autor, pais e editora, obrigatério para livros desde
2003, através da Lei n® 10.753/2003 (Politica Nacional do Livro). No Brasil, o siste-
ma € representado pela Fundagao Biblioteca Nacional desde 1978, que concede o
registro mediante requisicdo de uma editora. E importante ressaltar que a Editora
IFRN s6 concede o ISBN para obras a partir de 49 paginas, conforme disposto no
art. 5° inciso Il da Politica Editorial ja referida.

A ficha catalografica, por sua vez, diz respeito as informacdes inseridas no
verso da folha de rosto, as quais permitem a identificacao e recuperagao de uma
obra, sendo solicitadas pela Editora IFRN a um profissional bibliotecario do IFRN.

Segue abaixo, de acordo com a Agéncia Brasileira do ISBN, as publicacbes
que podem receber esse registro:

+ Agendas com texto de grande predominancia de texto e/ou texto e foto-
grafias (muito mais texto/contetdo do que espago para anotagdes, que
tem que ser infimo, ou seja, quase nenhum);

- Anais, seminarios, encontros etc. (recebem ISBN para cada volume e re-
cebem ISSN pelo titulo da série, que permanecera 0 mesmo para todas as
partes ou volumes da série. Quando um ISBN e um ISSN s&o atribuidos a
mesma publicagao, devem estar claramente identificados);

+Artigos de uma publicacdo em série especifica (ndo a publicagéo em série
na sua totalidade): quando os artigos individuais forem separadamente
disponibilizados por um editor, estes estarao qualificados como publica-
cOes e recebera um ISBN;

+ Aulas e cursos em video somente se forem educacionais e comercializa-
dos (enviar o material para analise da Agéncia);

+ Capitulos individuais separados e disponibilizados pelo editor;

- Catalogos de exposicao;, com textos explicativos;

- Diario de bordo vinculado estritamente a projetos educacionais — ensino
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fundamental;

Discursos;

Guias;

Livros em fita cassete, CD, DVD (audiolivros);
Livros impressos;

Mapas (especificando sua escala);

Publicagdo infanto-juvenil: jogos e passatempos que contenham ativida-
des educacionais. (E obrigatério o envio de tais publicagbes para andlise
da Agéncia);

Publicactes em braile;

Publicacdes eletrénicas, na Internet ou em suportes fisicos (fitas lidas por
magquinas, disquetes ou em CD Rom);

Software educacional ou instrutivo;

Relatdrios (que sdo publicos);

Copias digitalizadas de publicactes impressas;
Cadernos, diarios, album de bebé, livro de bebé etc.

A seguir, encontram-se as publicacdes que NAO recebem ISBN, de acordo
com a Agéncia Brasileira de ISBN:

Agendas (pura e simplesmente);

Aulas, cursos (em videos) exceto educacionais;

Apostilas de concursos;

Album de figurinhas sem nenhum texto, pacotes de figurinhas;

Album de bebé, album de gestante; &lbum de figurinhas sem texto explica-
tivo e significativos;

Almanagques (é periddico);

Anais de uma instituicdo (ex.: Anais da Biblioteca Nacional);
Anuarios (é periddico);

Boletins informativos eletrénicos ou impressos;

Cadernetas escolares; cadernos de programagao de congressos;
Calendarios;

Cartas astronémicas;

Cartilhas de informacao;

Catalogos para divulgacao de livros;

Catalogos de exposicao de fotos sem nenhum texto explicativo;

Catalogos, prospectos e folhetos de propaganda comercial, industrial ou
turistica;

Cartazes de propaganda;

CD de musica, CD de jogos;

Didrios (bebé, gestantes, de viagem);
Documentarios;
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- Documentos pessoais, cartdes de felicitacdes;

+  Encartes, guias internos de instituicoes;

+ Estatutos, balancos de sociedades e de diretorias de empresas;

+ Gravagao de som musical;

+ Guias telefénicos, programas de cursos, espetaculos e exposicao;,
+  Home page,

+ Impressoes e publicagdes artisticas, sem pagina de rosto e nem texto;
« Jornais, revistas, publicacdes com periodicidade;

+Jogos, passatempos;

+ Livretos com instrucdes para inscricdes de cursos, prémios;

+ Mapas de guia de turismo, de metro, de localizagéo de ruas;

+  Material de divulgacao de prestagao de servigos ou de informacao sobre a
evolucao de determinado ramo da industria ou do comércio, qualquer tipo
de impresso para promocao comercial de produtos ou servicos;

+ Mudanga na cor de capa ou tipo de letra da publicacao (ja editada), corre-
cao ortografica;

+  Musica impressa;

+ Palavras cruzadas, sudoku, passatempos, jogos, etc;
- Palestras em video;

-+ Partituras musicais, plantas topograficas;

+ Prestacao de contas em exercicio;

+  Publicagdes de carater efémero: guias telefénicos, programas de cursos,
espetaculos e exposigoes;

+  Publicagdes em folhas soltas que sejam atualizadas constantemente;

- Reimpressao pura e simples (sem alteragéo no texto);

+ Relatorios internos;

+ Roteiros;

+ Tabelas de horarios, tarifas; documentos pessoais, cartdes de felicitacdes;
+ Trabalhos de final de cursos: teses, monografias, dissertagdes.

Concluida a etapa de registro e elaboracao da ficha catalografica, procede-se,
se for 0 caso, a impressao da obra. Os servigos de impressao sao contratados
pela Editora IFRN por meio de licitacao, levando em consideracao as especifica-
cOes de cada obra.

O IFRN dispde de um repositorio institucional, intitulado Memoria, no qual séo
depositadas as producdes académicas, cientificas, artisticas e administrativas do
Instituto, visando disseminar e dar acesso desse conhecimento a comunidade em
geral. As obras, quer sejam impressas ou nao, sao publicadas pela Editora IFRN
nesse repositorio no formato e-book.
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Direitos Autorals

Os Direitos Autorais sdo um conjunto de normas legais e prerrogativas morais
e patrimoniais (econémicas) sobre as criacdes do espirito, expressas por quais-
guer meios ou fixadas em quaisquer suportes, tangiveis ou intangiveis. Sao conce-
didos aos criadores de obras intelectuais e compreendem os direitos de autor e 0s
gue lhe sdo conexos. Eles se inserem na area que algumas correntes doutrinarias
chamam de Direitos Intelectuais, embora seja mais conhecida com o nome de
Propriedade Intelectual.

Para publicacao pela Editora IFRN, o(s) autor(es) e/ou organizador(es) da obra
deve(m) ceder os direitos autorais por um periodo de 5 (cinco) anos. Inicialmente,
mediante assinatura do Termo de Entrega da Obra e Compromisso do Autor com
a Editora IFRN (Anexo 1), autoriza(m) a Editora a dar andamento ao processo de
editoragdo e se compromete(m) a assinar contrato de cessao de direitos autorais,
além de se comprometer(em), no caso de desisténcia de sua parte, em qualquer
fase do processo de edicdo e/ou publicacao das obras, a pagar pelos servicos ja
prestados.

O Contrato de Cesséo e Transferéncia de Direitos Patrimoniais de Autor (Ane-
x0 2) é celebrado entre o(s) autor(es) ou o(s) organizador(es) da obra e o IFRN por
meio de assinaturas coletadas em trés (3) vias do documento, passando ao IFRN
os direitos autorais sobre a obra.

Para a publicacdo de livro produzido por um ou mais organizadores, resul-
tante da coleténea de textos de diferentes autores, o(s) organizador(es) deve(m)
obter autorizagéo de publicagédo do(s) autor(es) de cada texto, conforme modelos
constantes no Anexo 3.

Quando houver, na obra a ser publicada, imagens de terceiros e/ou produ-
zida por terceiros, o(s) organizador(es) e/ou o(s) autor(es) deve(m) preencher e

assinar Termo de Responsabilidade quanto ao uso de imagens, textos, voz e/ou

depoimentos (Anexo 4). Além disso, para se resguardar, é necessario obter de
modelos e fotografos a assinatura de Termo de Autorizacdo para uso de Imagem
e Fotografia (Anexo 5). Da mesma forma, sempre que houver, na obra, o uso da
imagem e do nome de individuo menor de idade, o(s) organizadores e/ou o(s) au-
tor(es) devem obter autorizagdo do responsavel pelo menor, declarando estar de
acordo com a utilizagdo da imagem e do nome do menor para fins institucionais,
expograficos, jornalisticos, historicos, académicos, educacionais, informativos e
sociais, relacionados ao livro, conforme modelo de Termo de Cesséo de Direito de
Uso de Nome e Imagem de Menor (anexo 6).

Como Publicar

A publicacéo de livros pela Editora IFRN € regulada através de editais, alinha-
dos com a politica e a linha editorial da editora IFRN, 0os quais sdo publicados no

Portal do IFRN (http://portal.ifrn.edu.br/pesquisa/editais). Uma vez submetidas
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via edital, as obras passarao por avaliagdes da equipe técnica da Editora, de uma
equipe de pareceristas, bem como do Conselho Editorial, podendo ser aprovadas
para publicagdo ou ndo, a depender da sua adequacao as normas de editoracdo
estabelecidas neste documento, bem como da relevancia do seu conteudo para
a sociedade.

O primeiro passo para a publicacao consiste no envio dos arquivos originais
no Sistema Unificado de Administracédo Publica (SUAP), conforme prazo e condi-
cOes estabelecidas em edital. Assim devem ser enviados:

1. Um (1) arquivo com a obra completa com dados de identificagéo;

2. Um (1) arquivo com um resumo da obra, formado de aproximadamente
800 caracteres sem espaco;

3. Uma fotografia do autor (em alta resolucado, de 1 a 3 megabytes), junta-
mente com um arquivo no formato word, contendo uma minibiografia do
autor (ou dos organizadores, caso seja uma coletanea).

4. Um (1) arquivo da obra completa sem dados que possam identificar a
autoria e/ou organizagéo da obra (dedicatéria, agradecimentos, prefacio
identificado, anexos e apéndices).

Além da obra propriamente dita, o autor/organizador também deve entregar,
via SUAP, os seguintes documentos:

1. Formulario de submissao da proposta devidamente preenchido e assina-
do (para autores externos ao IFRN);

a. Paraocaso daobra ser fruto de uma coletanea (organizador(es) em
conjunto com um ou mais coautores), é necessario o preenchimento
e a entrega dos respectivos termos de autorizagdo de publicagéao.

2. Termo de compromisso do autor com a Editora IFRN
3. Contrato de Cesséo e Transferéncia de Direitos Patrimoniais do Autor.

Caso seja necessario, também devem ser entregues 0s seguintes termos:

1. Termo de responsabilidade quanto ao uso de imagens, textos, voz e de-
poimentos;

2. Termo de autorizagdo para uso de Imagem e Fotografia;

3. Termo de Cesséao de Direito de Uso e Nome de Menor.

Observagao: todos os termos citados acima podem ser encontrados nos anexos
desta publicacéao.

ApoGs a aprovacao da obra pelo Conselho Editorial, ela ird seguir para o fluxo
editorial, que também é acompanhado pelo autor via SUAP.
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~luxo Editorial

0 nosso fluxo editorial € util para que os autores saibam o caminho que a
sua obra percorre, desde que ele nos entrega 0s manuscritos originais até a sua
obra ser publicada, seja impressa e/ou e-book. E importante salientar que, no mo-
mento em que o autor nos entrega o texto, € necessario, primeiramente, que seja
um arquivo editavel, para que possamos fazer as alteragdes que julgamos neces-
sarias (as quais serdo aprovadas ou ndo pelo autor, posteriormente). Também é
ideal que 0 a obra nos seja entregue com o minimo de formatacao possivel, para
gue ele passe por todas as etapas do fluxo corretamente, sem pular nenhuma,
permitindo um melhor trabalho da nossa parte, principalmente no que diz respeito
a revisao textual e diagramacéao do seu livro.

E de suma importancia que a obra siga todo o fluxo editorial, porque a edi-
tora precisa se certificar da qualidade da obra para que possa publica-la sob seu
selo e so pode fazé-lo quando realiza a gestao sobre todas as etapas de editora-
cao da obra.

Estrutura do Livro

A estrutura para a apresentacao de um original para a editora IFRN € compos-
ta de partes externa e interna, com esta compreendendo trés segmentos: elemen-
tos pré-textuais, textuais e pos-textuais, explicitados no esquema abaixo, adapta-
do da NBR 14724

Primeira Capa — Capa (obrigatério)

Elementos -
pre-textuals Folha de rosto (obrigatério)
i Dedicatoria (opcional)
Epigrafe (opcional)
Sumario (obrigatorio)

— Elementos

Parte Interna . Introducdo
textuais _
Desenvolvimento
Elementos Referéncias (obrigatorio)

pos-textuais Glossario (opcional)
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Quarta Capa - Sinopse na lingua vernacula (obrigatério)

Cada um dos elementos explicitados no esquema acima deve conter algu-
mas caracteristicas que os compdem, sendo elas:

1. Capa: deve conter o nome do(s) autor(es) e/ou organizador(es), seguido
pelo titulo e subtitulo da obra.

2. Folha de rosto: deve conter o titulo e subtitulo da obra, seguido dos nomes
do(s) autor(es) e/ou organizador(es), além do local e ano da publicagao.

3. Sumario: consiste na enumeragao das principais divisdes, segdes e outras
partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se
sucede, acompanhado do respectivo numero da pagina. Caso a obra seja
feita em coautoria, inserir também o nome dos coautores abaixo do capi-
tulo que foi produzido por ele.

Observagao: Deixe 0 seu texto com o minimo de formatagdo possivel (NAO utilize
tabelas nem enumere paginas), de maneira que facilite a diagramagéo da obraem
software especifico.

4. Introducao/Apresentacao: Secao do livro em que o autor ira expor pela pri-
meira vez o seu tema, apresentando-o ao leitor, de maneira que 0 mesmo
possa se inteirar do conteudo tratado no restante da obra. Normalmente,
apresenta 0s objetivos e/ou método de trabalho ou pesquisa.

5. Desenvolvimento: para esta secdo, seguem algumas orientagdes:

TITULO 1 — USE fonte 12 em negrito, em caixa alta.

SUBTITULO 1 — USE fonte 12 em negrito

SUBTITULO 2 — NAO formate o tamanho da fonte, apenas use CAIXA ALTA
Para figuras: NAO formate o tamanho da fonte

Para citacdes: Aplicar conforme a NBR 10520 (NAO formate o tamanho
da fonte)

Para notas de rodapé, seguir as orientagcdes de acordo com a NBR 14724,

6. Referéncias: devem estar adequadas a NBR 6023.

SILVA, Y. G. F. H. Reedi¢ao da sociedade no Brasil: uma visdo sociopoliti-
ca. Natal: Editora IFRN, 2020.

7. Glossario: Lista, em ordem alfabética, das expressodes técnicas utilizadas
durante a obra, com seus respectivos significados ou defini¢cdes.

8. Sinopse na lingua vernacula: A sinopse deve dar uma visao rapida e clara
do conteudo que sera tratado, explicitando aspectos basilares da obra.
Para o caso de ser um livro com cunho artistico/literario, a sinopse pode
ser composta por um trecho representativo da narrativa.
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Transformando a sua Dissertacao/Tese em Livro

Devido a natureza da instituicdo em que estamos inseridos e dos seus res-
pectivos autores, muitas vezes sendo estudantes ou professores do IFRN, € natu-
ral que muitos dos originais que recebemos sdo de autores que desejam ver a sua
dissertacao de mestrado ou tese de doutorado publicadas sob o formato de livro.
No entanto, para esse fim, é necessario nos lembrarmos que estamos tratando de
dois géneros textuais diferentes, logo, € preciso que sejam promovidas algumas
alteracdes para que o trabalho académico, que circula dentro dos muros da insti-
tuicao, seja transformado em livro, o qual tem um potencial de alcance maior.

Para esse fim, seguem abaixo 0s passos necessarios para transformar sua
dissertacao/tese em livro:

1. Caso o titulo seja muito extenso, ele deve ser transformado, de maneira
que se torne atrativo para o leitor.

2. O sumario deve ser adaptado para o formato de livro, tornando as nomen-
claturas dos capitulos mais apropriadas para esse género textual (conse-
guentemente, o que € mudado no sumario também é mudado no corpo do
texto, de maneira correspondente);

3. Nao faga remissiva a tese ou dissertacdo sem necessidade, use isso ape-
nas na apresentacao e/ou introdugao do livro;

4. 0 capitulo metodoldgico deve ser reformulado e/ou excluido da estrutura
do livro, caso considerado necessario deve ser adaptado e/ou reescrito, e/
ou incluido na apresentacao/introducgao;

5. O capitulo tedrico, caso seja muito extenso e técnico, deve ser reescrito,
atentando para o uso de uma linguagem clara e objetiva, a fim de propor-
cionar uma leitura fluente e proveitosa para o leitor.

6. Osresultados da pesquisa devem ser incluidos no corpo do texto de forma
menos técnica/académica, eliminando-se referéncias diretas a tese ou a
dissertacao e reavaliando-se a necessidade de figuras, quadros, tabelas,
fotografias e ilustracoes;

7. As referéncias da pesquisa devem ser revistas, tentando suprimir o ex-
cesso de bibliografia, a fim de evitar o excesso de informacdes técnicas e
facilitar a leitura do texto.

8. Apenas as notas de rodapé que sejam essenciais para o0 entendimento
do texto devem ser mantidas. Além disso, devem ser evitadas as notas
de rodapé que sejam muito longas, para que o fluxo da leitura ndo seja
interrompido.

9. Sobre as citagdes, seguem as seguintes consideracoes:

9.1. Use as citagbes no corpo do texto (evite usar em notas);

9.2. Evite usar citagdes em lingua estrangeira. Caso seja estritamente
necessario, traduza-as;
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9.3. Dé preferéncia para citagdes mais curtas;
9.4. Evite 0 uso de muitas citagdes em uma mesma pagina.

10. Nos procedimentos de inicio e finalizacao da obra, procure suprimir proce-
dimentos de metalinguagem excessivos, ou seja, nao ha necessidade de
anunciar o que esta por vir na obra, nem de retomar o que ja foi dito. Mante-
nha apenas os procedimentos que sejam necessarios, evitando excessos.

11.0s trechos do texto que sejam destinados a didlogos com a banca (atra-
vés de adjetivos, mengdes, referéncias, etc.) devem ser suprimidos.

12. As listas devem ser excluidas do texto, sendo elas:

12.1. Listas de figuras/ilustragdes (mapas, graficos, imagens, fotografias);
12.2. Lista de tabelas;

12.3. Lista de quadros;

12.4. Lista de abreviaturas/siglas.

13. Para o texto que conter apéndices (elaborados pelo autor) e anexos (elabo-
rado por outros autores), procure inseri-los diretamente no corpo do texto.
Além disso, devem ser mantidos 0s apenas 0s documentos estritamente
necessarios para a compreensao do leitor.

Além do que foi apresentado em relacao a estrutura do texto em si, tam-
bém é necessario mencionar a linguagem utilizada no texto, tendo em vista que,
na tese/dissertacao, o texto apresentado geralmente € muito técnico, com me-
talinguagens que dificultam a leitura de um leitor que, quando pensamos em pu-
blicacdes no formato de livro, muitas vezes nao sera académico, tendo em vista
o alcance maior desse tipo de publicacdo. Sendo assim, o autor deve evitar, por
exemplo, usar nomenclaturas técnicas nos titulos dos capitulos, como “Funda-
mentagao tedrica’, “Resultados’, “Discussédo’, tentando torna-las mais atrativas
para o leitor. Além disso, em relacédo ao proprio corpo do texto, o autor deve tentar
deixar a sua linguagem mais acessivel, retirando expressdes muito especificas de
sua area de conhecimento, ou pelo menos, explicando-as ao leitor.

Apresentacao de Originais

Para que o trabalho da editora seja feito da melhor forma possivel, existem
algumas recomendacgdes que sao passadas aos autores, explicitadas abaixo:

1. O documento deve ser escrito utilizando-se de um editor de texto (Micro-
soft Word ou similares);

2. O documento deve estar no formato A4, fonte Bookman Old Style 11, com
2 cm de margem (para todas as bordas). As fontes nao devem ser pinta-
das, a ndo ser que seja de total necessidade para o conteudo da obra;
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3. Asfotos da obra devem estar em alta resolugéo (acima de 800x600 pixels)
e ser entregues via SUAP levando em conta a estética das imagens (en-
guadramento, iluminacgéo, etc.);

4. Os graficos, se contidos apenas no texto digital, devem ser feitos em boa
qualidade, ocupando toda a margem do arquivo. Caso sejam criados em ou-
tros softwares, eles devem ser enviados nos formatos originais (CorelDraw,
lllustrator, Photoshop etc.). Preocupe-se também com a estética deles;

5. Juntamente com o texto digital, também devem ser enviados: foto(s) do(s)
autor/organizador(es) em boa qualidade, texto sobre o autor/organizador
(no maximo, meia lauda), E-mail do(s) autor(es), site do projeto/publicacdo
(endereco na Internet, caso exista) e sinopse do livro para a quarta capa;

Imagens ndo podem ter resolucao inferior a 150 DPI5,

7. Ainda sobre as imagens, caso elas sejam produzidas por terceiros, 0s ter-
mos de autorizacao de voz, imagem e texto devem ser preenchidos e en-
tregues a Editora IFRN

8. Caso seja utilizado o nome de um menor de idade na obra, um termo de
autorizagao para uso de nome de menor deve ser preenchido pelo respon-
savel e entregue a Editora IFRN.

9. Graficos em animacao 2D ou 3D devem ser produzidos e entregues finali-
zados em video MPEG4 e sequéncia de imagens (PNG ou JPEG);

10.Videos e audios devem ser gravados, editados e entregues em midia
(CD, DVD, pendrive), no formato MPEG4 ou PALM-M, com pelos menos
720x460 pixels, para video, e no formato MP3, para audio.

11.No caso de haver imagens 3D, elas deverdo ser produzidas e entregues
em sequéncia de imagens (JPEG ou PNG), renomeadas sequencialmente
(imagem01.jpg, imagem02.jpg, imagem03.jpg etc.).

12.Nao insira numero de paginas e numere 0s topicos e subtdpicos da obra,
a fim de facilitar a diagramacéo.

Disposicoes Gerais/Consideracoes Finais

Este manual objetivou guiar os autores durante todas as etapas do processo
de publicacao de sua obra junto a Editora IFRN, para que o processo acontega de
maneira fluida, sem haver complicacdes, tanto para os autores quanto para a edi-
tora, a fim de que o trabalho possa ser desenvolvido da melhor maneira possivel.

Os casos omissos deste documento devem ser tratados diretamente com a
Editora IFRN, através dos telefones 4005-0792 e 4005-0863.

5 DPI (Dots per Inch), representando o nimero de pontos que s&o contidos em uma polegada. Também é

reconhecida por resolugédo da imagem.
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ANEXO |
CONTRATO
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DE DIREITOS
AUTORAIS



CONTRATO DE CESSAO E TRANSFERENCIA DE
DIREITOS PATRIMONIAIS DE AUTOR, QUE ENTRE
SI CELEBRAM O(A) SENHOR(A)

E O INSTITUTO FE-
DERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

DO RIO GRANDE DO NORTE.
Pelo presente instrumento, de um lado, nome do autor, nacionalidade,
estado civil, profisséo, inscrito(a) no CPF/Mb n° , portador(a) da cé-
dula de identidade n° Orgédo Emissor/UF, domiciliado(a) no endereco,

CEPR doravante designado simplesmente CEDENTE e, de outro lado, o INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE -
IFRN, autarquia federal, inscrita no CNPJ sob o n°. 10.877.412/0001-68, com sede
na Rua Dr. Nilo Bezerra Ramalho, 1692, Tirol, Natal/RN, CEP 59015-300, neste
ato devidamente representada, conforme competéncia delegada pela Portaria n°®
1469/2017-Reitoria/IFRN, de 17/05/2017, pelo Pré-Reitor de Pesquisa e Inovacao
(nacionalidade), (estado civil), (profissdo), portador de cé-
dula de identidade n° , inscrito no CPF sob n° residente e
domiciliado na Natal/RN, CEP ,
doravante designado simplesmente CESSIONARIO, resolvem, entre si, de maneira
justa e acordada, sob a regéncia da Lein®9.610, de 19/02/1998, por esta e na me-
lhor forma de direito, a cessao gratuita de direitos autorais sobre obra produzida
com apoio do IFRN, mediante as clausulas e condi¢des estipuladas, e voluntaria-
mente aceitam, outorgam e celebram o presente INSTRUMENTO CONTRATUAL
DE CESSAO E TRANSFERENCIA DE DIREITOS PATRIMONIAIS DE AUTOR, que se
regera pelas seguintes clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DAS CONDIGOES GERAIS

1.1. O CEDENTE detém a condig&o de autor da obra denominada “nome
da obra”, por ele produzida e de interesse do CESSIONARIO.

1.2. O CEDENTE, de livre e espontanea vontade e sem qualquer coagao,
declara, sob as penas da lei, que é autor e titular dos direitos autorais da obra supra-
citada e que tais direitos estao livres e desembaragados de todo e qualquer 6nus e/
ou gravames, podendo ser livremente cedidos, transferidos e/ou licenciados.

1.3. 0 CESSIONARIO, a critério e discricionariedade sua, podera vir a uti-
lizar a referida obra para fins de publicacdo por impressao em papel, por meio
eletrénico, producdo audiovisual, sonorizacao, radiodifusao e outros meios de co-
municacdo, mediante o emprego de qualquer tecnologia (analdgica, digital, com
ou sem fio e outras), edigédo, adaptacao, arranjo, traducéo, distribuicéo, impresséo,
comercializacado e outros, previstos no art. 29 da Lei 9.610/98, para finalidade edi-
torial e/ou comercial desde que as obras utilizadas para fins comerciais tenham
sido financiadas com recursos proprios do autor.

1.4. O CEDENTE concorda em ceder e transferir todos os direitos por ele
detidos em relagcdo ao conteudo da obra supramencionada para os fins acima
descritos durante o periodo de vigéncia previsto neste instrumento.
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CLAUSULA SEGUNDA - DO OBJETO

2.1. O CEDENTE, por forga deste instrumento contratual, cede e transfere
para a utilizacdo do CESSIONARIO, seus licenciados e cessionarios, em regime
de exclusividade, todos os direitos de autor de ordem patrimonial sobre a obra
denominada “nome da obra”, de sua autoria, para os fins anteriormente dispostos,
estando o CESSIONARIO, seus licenciados e cessionérios autorizados a editar,
divulgar e distribuir, da forma como achar adequada, a referida obra.

2.2. Estdo autorizados o CESSIONARIO, seus licenciados e cessionarios
a explorar a dita obra e fazer a comunicacdo da mesma ao publico, em qualquer
veiculo, processo ou meio de transmissao existente ou que venha a ser criado.

2.3. 0 presente instrumento é celebrado em carater de exclusividade, com-
prometendo-se o CEDENTE, a qualquer tempo, a nao utilizar ou permitir utilizacao,
no todo ou em parte, dos textos elaborados sob a égide do presente instrumento
contratual em obras proprias e/ ou de terceiros.

CLAUSULA TERCEIRA - DA CONTRAPRESTAGAO

3.1. Em contraprestacéo pela cessao dos direitos autorais, 0 CESSIONA-
RIO se compromete a fornecer ao CEDENTE, apds seu lancamento, até 20 (vinte)
exemplares da obra.

3.2. As partes, CEDENTE e CESSIONARIO, daréo total quitac&o pela presen-
te cessdo e transferéncia dos direitos autorais da obra, momento no qual renuncia-
rao a todo e qualquer eventual direito de reclamacéao de quaisquer outras remune-
racdes, reembolso ou compensacao de qualquer natureza, além da aqui ja prevista.

] 3.3. O CEDENTE declara ter cedido a obra “‘nome da obra” para o CESSIO-
NARIO a titulo gratuito, sem que disso seja devida ao CEDENTE qualquer remune-
racao, reembolso ou compensacgao de qualquer natureza.

CLAUSULA QUARTA - DA VALIDADE E VIGENCIA

4.1. A presente cessao tera validade somente para a primeira edicdo da
referida obra, pelo periodo em que esta durar, ndo podendo ultrapassar o prazo
maximo de 5 (cinco) anos, contados da data da assinatura do presente instrumen-
to contratual.

4.2. Ocorrendo a possibilidade de se ultrapassar o prazo acima previsto,
as partes, CEDENTE e CESSIONARIO, obrigam-se a celebrar a renovacao do pre-
sente instrumento.

CLAUSULA QUINTA - DAS PENALIDADES

5.1. Ressalvadas as hipoteses de caso fortuito e forca maior, o descum-
primento por qualquer das partes, a qualquer tempo, das obrigagdes constantes
deste instrumento contratual, sujeitara a parte inadimplente as penalidades pre-
vistas no cap. Il da Lei 9.610/98.
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CLAUSULA SEXTA - DOS HERDEIROS E SUCESSORES
6.1. O presente contrato é celebrado em carater irrevogavel e irretratavel,
obrigando as partes, CEDENTE e CESSIONARIO, seus herdeiros e sucessores.

CLAUSULA SETIMA - DO DIREITO DE TRANSMISSAO

7.1. Por forca do presente instrumento contratual o CEDENTE autoriza o
CESSIONARIO a transmitir os direitos de utilizacdo econémica da obra, contratan-
do ou autorizando sua edigao para terceiros. De igual modo, o CEDENTE autoriza
o CESSIONARIO a ceder, de forma definitiva e irrevogavel, estes mesmos direitos
de que passa a ser titular.

7.2. Reserva-se ao CEDENTE os direitos de utilizacao da obra, sob qual-
quer forma, inclusive a exploragdo comercial, mesmo na vigéncia da presente ces-
sa0, cujo objeto devera, em qualquer hipdtese, ser preservado.

CLAUSULA OITAVA - DA UNIVERSALIDADE DA CESSAO

8.1. Fica convencionado que a presente Cessao de Direitos possui valida-
de em todo o mundo, ficando o CEDENTE impedido de negociar os direitos patri-
moniais de autor aqui cedidos ao CESSIONARIO em qualquer outro pais.

CLAUSULA NONA - DA FISCALIZAGAO

9.1. O CESSIONARIO providenciard a indicacdo de um servidor do seu
quadro permanente de pessoal para executar a fiscalizacao da fiel observancia
das disposicdes contidas neste instrumento contratual, sendo, desde logo indica-
do para tal fim, a Senhora Darlyne Fontes Virginio, matricula SIAPE n° 2066423.

CLAUSULA DECIMA - DO FORO

10.1. As partes elegem o foro da Comarca de Natal/RN, Juizo da Segao
Judiciaria Federal do Estado do Rio Grande do Norte, unico competente para dirimir
quaisquer duvidas decorrentes do presente contrato, sendo este foro irrenunciavel.

E por estarem justas e acordadas, as partes assinam o presente contrato
em quantidade variavel de vias, a depender da quantidade de CEDENTE por obra,
ficando estabelecido o minimo de 3 (trés) vias, de igual teor e forma, para uma so
finalidade, na presenca das testemunhas abaixo qualificadas.

Natal/RN, __de de
CEDENTE CESSIONARIO
Testemunhas:
1. 2.
Nome: Nome:
RG: RG:
CPF: CPF:
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ANEXO II
TERMO DE

COMPROMISSO
DO AUTOR COM
A EDITORA IFRN



Eu,

CPF n° RGnO declaro, para os de-
vidos fins, que submeti, no ambito do Edital n® XX/XXXX PROPI/IFRN, os originais
do livro intitulado

a fim de ser avaliado como proposta para possivel publicacao pela Editora do Ins-
tituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte (Editora
IFRN).

Estou ciente de que a obra acima mencionada sera submetida as condicdes de
analise e avaliacao estabelecidas no referido Edital, para, entao, caso seja aprova-
da, percorrer o fluxo de editoracdo da Editora IFRN.

Dessa forma, autorizo a Editora IFRN a dar andamento a esse processo e compro-
meto-me a assinar o Contrato de Cessao de Direitos Autorais da obra, passando
ao Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte os
direitos autorais sobre a referida obra.

No caso de desisténcia de minha parte em qualquer fase do processo de edi¢cdo
e/ou publicagao desta obra, comprometo-me a pagar pelos servicos ja prestados.

Natal-RN, de de 2018.

Assinatura do Autor
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ANEXO 1li
TERMO DE
RESPONSABILIDADE
QUANTO AO USO DE
IMAGENS, TEXTOS,
VOZ E DEPOIMENTOS



Na condigdo de organizador(a) e/ou autor(a) e titular dos direitos autorais da

obra [titulo da obra], eu : por-
tador(a) do RG n° Orgéo Expedidor/UF inscri-
to(a) no CPF sobon® natural de

residente e domiciliado(a) no endereco

DECLARO que, para a utilizagdo de imagens e/ou textos de autoria de terceiros
na obra acima nominada, observei a Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, que
trata de direitos autorais, porquanto estou ciente de que:

“Sao obras intelectuais protegidas as criagdes do espirito, expressas por qualquer
meio ou fixadas em qualquer suporte, tangivel ou intangivel, conhecido ou que se
invente no futuro, tais como:

| - 0s textos de obras literarias, artisticas ou cientificas;

Il - as conferéncias, alocucdes, sermdes e outras obras da mesma natureza;

[l - as obras dramaticas e dramatico-musicais;

IV - as obras coreograficas e pantomimicas, cuja execucao cénica se fixe por es-
crito ou por outra qualquer forma;

V - as composi¢des musicais, tenham ou néo letra;

VI - as obras audiovisuais, sonorizadas ou nao, inclusive as cinematograficas;

VIl - as obras fotograficas e as produzidas por qualquer processo analogo ao da
fotografia;

VIII - as obras de desenho, pintura, gravura, escultura, litografia e arte cinética;

IX - as ilustracdes, cartas geograficas e outras obras da mesma natureza;

X - 0s projetos, esbogos e obras plasticas concernentes a geografia, engenharia,
topografia, arquitetura, paisagismo, cenografia e ciéncia;

XI - as adaptacdes, tradugdes e outras transformacgdes de obras originais, apre-
sentadas como criacgao intelectual nova;

XlI - os programas de computador;

Xl - as coletaneas ou compilagdes, antologias, enciclopédias, dicionarios, bases
de dados e outras obras, que, por sua selegao, organizacao ou disposi¢do de seu
conteudo, constituam uma criagao intelectual (Art. 7° da Lein® 9.610/1998).

DECLARO, também, que todas as imagens e textos cujos direitos autorais per-
tencem a terceiros foram expressamente autorizadas por estes a integrar a obra
acima referida de minha autoria e/ou organizacao, obedecendo aos dispositivos
da Lei n°® 9.610/1998 e que estou ciente das sangdes previstas a violagao da Lei
n®9.610/1998.

DECLARO, ainda, que, ao utilizar imagens, voz e depoimentos de terceiros na refe-
rida obra, observei o texto da Constituicdo Federal de 1988, tendo total conheci-
mento de que “sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e aimagem das
pessoas, assegurado o direito a indenizagao pelo dano material ou moral decor-
rente de sua violagdo” (Art. 5°, Inciso X, da Constituicdo Federal de 1988), e que,
em conformidade com o texto constitucional, foi expressamente autorizado o uso
de imagem, voz e depoimentos pelas pessoas retratadas ou citadas na obra [titulo
da obra], de minha autoria e/ou organizacéo.
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DECLARO, por fim, em conformidade com as normas e diretrizes do Edital n® XX/
2018-PROPI/IFRN, ser o unico responsavel pelas imagens e textos apresentados
na obra [titulo da obra], isentando o Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecno-
logia do Rio Grande do Norte (IFRN), inscrito no CNPJ sob o n® 10.877.412/0001-
68, de quaisquer responsabilidades por infringir a lei.

[cidade], [dia] de [més por extenso] de [ano].

[Nome completo do autor/organizador]
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ANEXO IV
TERMO DE _
AUTORIZAGAC
PARA USO DE
IMAGEM E
FOTOGRAFIA



Dados do Modelo:
Nome Completo:
Endereco:
RG:

CPF:

Breve descrigao da fotografia:

Dados do Fotografo:
Nome Completo:
Endereco:
RG:

CPF:

Pelo presente instrumento, o Modelo e o Fotografo acima identificados au-
torizam o INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
RIO GRANDE DO NORTE - IFRN, autarquia federal, inscrita no CNPJ sob o n°.
10.877.412/0001-68, com sede na Rua Dr. Nilo Bezerra Ramalho, 1692, Tirol, Na-
tal/RN, CEP 59015-300, a utilizar, gratuitamente, a seu critério e discricionarie-
dade, a imagem acima descrita, com a finalidade de divulgagao institucional, po-
dendo ser veiculada em materiais como folhetos, panfletos, posteres, cartazes,
anuncios, incluindo o uso ilustrativo em matérias, seja em meios eletrénicos (site,
outros portais, etc.) ou fisicos (livros, revistas, jornais e etc.) ou outros meios que
cumpram a finalidade estipulada, sem qualquer énus para o IFRN.

Concordam, ainda, que as imagens podem ser combinadas com outras ima-
gens, textos e graficos, podendo ser cortadas parcialmente, alteradas ou modifi-
cadas. E declaram ser maiores e capazes para celebrar a presente autorizacao,
tendo lido, aceito e assinado o presente termo de livre e espontanea vontade e
sem qualquer coagao.

Natal/RN, de de20__ .

MODELO FOTOGRAFO
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ANEXO V i}
TERMO DE CESSAQ
DE DIREITO DE
USO DE NOME
E IMAGEM



(Para participante menor de 18 anos)

Eu, RG n°
CPF n° responsavel pelo(a) menor __

RG n° CPF n°

Matricula n° AUTORIZO o Insti-

tuto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte (IFRN),
situado a Rua Dr. Nilo Bezerra Ramalho, 1692, Tirol, Natal — RN, CEP 59015-300,
ou a quem a ele representar, a fazer uso do nome e da imagem do(a) menor acima
identificado no livro intitulado “
", que sera publicado pela Editora IFRN.

Declaro estar de acordo com a utilizagdo da imagem e do nome do(a) menor para
fins institucionais, expograficos, jornalisticos, historicos, académicos, educacio-
nais, informativos e sociais, relacionados ao livro, de maneira gratuita, ndo onero-
sa, por prazo indeterminado, em carater definitivo, inequivoco, irrestrito, irretrata-
vel e de abrangéncia global, incluindo internet e redes sociais.

Natal/RN, de de 207__.

Assinatura do responsavel
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ANEXO VI
TERMO DE _
AUTORIZAGAO
PARA PUBLICAGAO



Eu, nacionalidade, estado civil, profissdo, inscrito(a) no
CPF/MF sob n® xxx.xxx.xxx-xx, portador(a) da cédula de identidade n° xxxxxxxxx,
orgéo emissor, domiciliado(a) na xxxxxxxxxxxx, nimero, bairro, cidade/UF, CEP, e
eu, nacionalidade, estado civil, profisséo, inscrito(a) no CPF/
MF sob n® xxx.xxx.xxx-xx, portador(a) da cédula de identidade n® xxxxxxxxx, 6rgéao
emissor, domiciliado(a) na XxXXXxxxxxxxx, numero, bairro, cidade/UF, CEP 59000-
000, pelo presente termo, autorizamos brasileiro(a), esta-
do civil, profisséo, inscrito(a) no CPF/MF sob 0 n® xxx.xxx.xxx-xx, portador(a) da
cédula de identidade n® xxxxxxxxx SSP/RN, domiciliado(a) na Rua XXXXXXXXXXXX,
numero, bairro, Natal/RN, CEP 59000-000, e brasileiro(a), es-
tado civil, profisséo, inscrito(a) no CPF/MF sob n° xxx.xxx.xxx-xx, portador(a) da
cédula de identidade n® xxxxxxxxx SSP/RN, domiciliado(a) na Rua XXXXXXXXXXXX,
numero, bairro, Natal/RN, CEP 59000-000, a publicar pela Editora IFRN, na obra
coletiva por estes(as) organizada, denominada “
" artigo ou capitulo de nossa autoria, intitulado *
_", cedendo-lhes, os direitos patrimoniais de autor dele decorrentes.

Declaramos que o artigo ou capitulo cujos direitos patrimoniais foram cedidos €
de nossa autoria e que assumimos, portanto, a responsabilidade que nos cabe
pelo seu conteldo, devendo, contudo, os(as) Organizadores(as) garantir que 0s
conceitos e 0 pensamento ai expressos permanegam fiéis aos originais.

Declaramos ainda estar cientes de que a obra coletiva acima nominada sera sub-
metida ao Conselho Editorial da Editora IFRN, a quem cabera decidir sobre a via-
bilidade de sua publicagéo, estando, pois, a validade do presente documento con-
dicionada a aprovacao da publicacdo da referida obra pelo Conselho Editorial da
Editora IFRN.

Declaramos, por fim, estar de acordo que, caso a publicacdo da mencionada obra
coletiva seja aprovada, esta autorizagao reger-se-a pelas clausulas estabelecidas
no respectivo Contrato de Cessao e Transferéncia de Direitos Patrimoniais de Au-
tor, a ser celebrado entre os(as) Organizadores(as) e a Editora IFRN, devendo este
documento fazer parte do contrato de cessao. Por ser verdade, firmamos o pre-
sente e damos fé.

Natal/RN, xx de xxxxxxxx de 20__

NOME DO(A) AUTOR(A) NOME DO(A) AUTOR(A)

Observagao: para outras modalidades desse termo, consulte http://portal.ifrn.
edu.br/ifrn/pesquisa/editora/lateral/informacoes/termos-de-autorizacao-de-pu-

blicacao
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ANEXO VII
TUTORIAL |
DE SUBMISSAO
DE OBRAS PELO
SISTEMA UNIFICADO
DE ADMINISTRAGAO
PUBLICA (SUAP)




Apds o login, acesse o link de submissao de obra, que se encontra no menu:
Pesquisa > Editora > Submissao de Obras > Submeter Obra;

Cligue no link ‘Submeter Obra’ do edital vigente;

Preencha os dados do formulario de Submissao de Obra, prestando atengéao
aos seguintes detalhes;

a. Os dados previamente cadastrados no SUAP serao usados como referén-
cia para vincular os dados do autor/organizador que fizer a submissao da
obra (certifique-se que seus dados estdo atualizados);

b. O campo “Nucleos de Pesquisa” é referente aos nucleos de pesquisa do
IFRN. Se houver mais de um nucleo envolvido na obra, deve-se separa-los
por virgula;

c. Ao selecionarotipo “Impresso/E-book’, no campo “Tipo de Submissao’ ele tera
0 ISBN impresso e digital, mesmo que ndo seja impresso pela Editora IFRN,

d. Os campos “Obra Completa” e “Obra Sem Identificacdo” devem, necessa-
riamente, ser no formato Word, podendo ser compactadas nos formatos
ZIP ou .RAR; no campo “Obra completa’, o autor também deve enviar os
documentos especificados em edital.

e. Seoarquivo enviado no campo “Obra Sem Identificagao” contiver qualquer
informacao que identifique autores, coautores ou organizadores, a sub-
missao podera ser desconsiderada.

Apods o envio do formulario de submissao, poderdo ser inseridas as informa-
¢Oes dos autor/organizadores e/ou coautores (todas essas informacgdes sao
de responsabilidade do autor da submisséo);

Apos submeter a obra, o autor deve aguardar o periodo de analise e a confir-
macao do aceite da obra;

Caso o parecer do Conselho Editorial seja ‘com ressalvas”’, sera necessario
novo envio da obra, corrigida conforme o direcionamento do Conselho.

Os arquivos modelos para a assinatura de todos os termos necessarios para
a producao da obra se encontram na pagina da Editora IFRN, no seguinte link:
http://portal.ifrn.edu.br/ifrn/pesquisa/editora/lateral/informacoes/termos-
-de-autorizacao;

Os termos podem ser assinados de forma manual e digitalizados ou pode ser
utilizada uma assinatura digital (certificado digital ou assinatura escaneada),
atentando para:

a. Somente os autores/organizadores devem assinar o Termo de Cessao e
Transferéncia de Direitos Patrimoniais de Autor;

b. Todos os coautores (apenas para obra fruto de coletdnea) devem assinar
0S seus respectivos Termos de autorizacao de publicacao;

c. Os demais termos sé devem ser assinados se houver envolvimento de
terceiros ou menores de idade.

d. Oresponsavel pela submissao deve enviar 0s termos nos campos corres-
pondentes, compactando nos formatos .ZIP ou .RAR quando mais de um
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

arquivo do mesmo tipo de termo necessitar ser enviado;

Apos o envio das assinaturas, sera analisado se todos 0s termos necessarios
foram assinados corretamente. Caso contrario, sera solicitado o envio de no-
VOS arquivos, corretamente assinados;

Apos a confirmacao das assinaturas, a obra sera revisada e o autor podera
conferir as correcdes e as observacdes do revisor através dos links apresenta-
dos na aba “Revisao linguistica, textual e normalizacao’;

O autor deverd enviar um arquivo com suas corregoes (sempre no formato
Word);

A etapa seguinte sera a diagramagao. Apos a conclusao da primeira versao da
diagramacao, o autor tera acesso aos links de download dos arquivos ou ao
link externo, cadastrados na aba “Diagramagac’,

Apo6s a conferéncia da diagramacéo, o autor poderd, através do botao “Avaliar
Diagramacao’ que se encontra do lado direito da tela, aprovar a diagramacao
Ou caso necessite alguma alteracao, reprovar o elemento que necessita de
modificacdes e aponta-las no campo de justificativa que aparece ao lado do
elemento reprovado;

Caso a obra seja do tipo “Impresso/E-book”, havera a informacao da data de
avaliagcao presencial do boneco da obra pelo autor,

Caso a obra seja do tipo “Impresso/E-book”, 0 autor podera estipular uma data
para a liberacdo para a publicagdo da obra no Memoria — Repositorio Institu-
cional do IFRN;

Na aba “Conclusao’, sdo encontradas as informacdes sobre o evento de lan-
¢camento da obra.
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Esta obra, componente da Série “Manuais de Pro-
cessos Institucionais” do IFRN, é um guia para todos 0s

leitores que tém envolvimento com as areas de atua-
cao da Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacgao do Institu-
to, seja no ambito de projetos de pesquisa e inovagao
ou de publicagbes (e suas respectivas ramificacoes).
Neste manual, trazemos direcoes e apontamentos por
meio de capitulos correspondentes aos processos das
areas de atuacao da PROPI, isto €, contempla manuais
de: projetos de pesquisa, grupos de pesquisa, incuba-
doras tecnoldgicas, revistas cientificas, autor e editor.
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