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POLITICA DE GESTAO DO REPOSITORIO INSTITUCIONAL DO IESLA
REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO | - CONSIDERACOES GERAIS

O uso do Repositorio Institucional do Instituto de Educag¢do Superior Latino-
Americano - IESLA e seu conteudo estad sujeito aos termos e condicdes
presentes nesta politica bem como a todas as normas e legislacdes aplicaveis.
Ao utilizar o RI-IESLA e/ou seus conteudos, o usuario aceita e concorda com
as diretivas deste documento.

O Repositorio Institucional RI-IESLA é um conjunto de servicos de informacdes
para o gerenciamento, armazenamento e a disseminagdo de documentos em
formato digital produzidos no universo das atividades administrativas, técnicas,
pesquisa e ensino da instituicdo. O conteudo do repositério serd composto de
materiais de carater técnico cientifico provenientes das atividades da
comunidade académica do IESLA.

A missdo do Repositorio Institucional do IESLA é promover a producao
cientifica, académica, artistica, técnica e administrativa produzida pela
comunidade académica, em ambito nacional e internacional, por meio do
acesso aberto, da disseminacdo, da preservacdo, da valorizacdo e do
reconhecimento das produ¢cfes académica desenvolvidas por sua comunidade,
bem como, prover a sociedade 0 acesso ao conhecimento.

Os documentos encaminhados e validados, conforme as normas desta politica,
serdo organizados, preservados digitalmente e disponibilizados pelo RI-IESLA,
sendo que os metadados sédo tratados pelo(a) Bibliotecario(a), assim como, 0
apoio tecnolégico faz parte das competéncias da Equipe de Tl do IESLA. O
material disponibilizado no repositorio sera armazenado e indexado de forma a
propiciar ao pesquisador uma busca concisa e de alta qualidade. Entende-se
gue o repositério e seus documentos sdo um complemento, ndo um substituto
para as demais fontes de informacéao Institucional.

Importante ressaltar que o Repositério € atualizado e mantido pela Biblioteca
do IESLA, possuindo em sua estrutura de administracdo integrantes
pertencentes aos NDE’'s dos cursos, assim como, Coordenadores e
Consultores convidados em situacdes especificas.

A equipe de gerenciamento do RI-IESLA é estruturada em niveis de
competéncias, dividindo-se em: Coordenacgdo Geral; Corpo técnico; Apoio de
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consultoria. Este assunto sera tratado no Capitulo Il deste documento.
Nesta politica entende-se por:

I - Documento: unidade constituida pela informacdo e seu suporte, ou
seja, um arquivo unico, em formato digital ou eletrénico;

I - Registro: conjunto de dados (metadados) relacionados ao documento:
titulo, criador, data de publicacdo, assunto, entre outros;

1] - Documento digital: € um documento eletrbnico caracterizado pela
codificacdo em digitos binarios e acessado por meio de sistema computacional;
v - Documento eletrdnico: é acessivel e interpretavel por meio de um
equipamento eletronico (aparelho de videocassete, filmadora, computador),
podendo ser registrado e codificado em forma analégica ou em digitos binarios;
\Y - Preprints: € uma versdo crua de um artigo cientifico, ainda nao
publicado em uma revista cientifica tradicional.

Pelo exposto RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer normas sobre a Politica do Repositério Institucional do
IESLA.

Paragrafo Unico. Para efeito deste documento, comunidade académica €
aguela constituida por seus colaboradores, professores, alunos e egressos.

CAPITULO Il - DOS RESPONSAVEIS E ATRIBUICOES

Art. 2° A. gestdo do Repositério Institucional ficard sob responsabilidade da
biblioteca do IESLA.

Art. 3% A implantacdo e a manutencdo do repositorio institucional seréo
geridas por uma equipe estruturada em:

I - Coordenacéo Geral,
I - Corpo técnico;
i - Apoio de consultoria.

SECAO | - COORDENACAO GERAL

Art. 4°. A Coordenacéo geral € composta pelo(a) Bibliotecario(a) gestor(a) da
biblioteca, com suporte do responsavel geral da Diretoria, também fazendo
parte os responsaveis das Coordenadorias de Cursos da IES.
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Art. 5°. Compete a Coordenacéo geral:

I - Planejar, organizar, dirigir e controlar o desenvolvimento das atividades
do RI- IESLA,;

Il - Estabelecer politicas para o arquivamento e a preservacao de itens;

[Il - Acompanhar o trabalho das demais equipes;

IV - Definir metadados para a representacédo e preservacdo dos documentos,
bem como, estabelecer padrbes para o preenchimento dos valores desses
metadados, considerando a missdo do RI-IESLA e padrdes internacionalmente
utilizados;

V - Definir e realizar tarefas para a melhoria da qualidade dos metadados.

SECAO Il - CORPO TECNICO
Art. 6°. O Corpo técnico é composto pelo(a) Bibliotecario(a), auxiliares de
biblioteca e Equipe de Tl (Tecnologia da Informacéo).

Art. 7°. Compete ao Corpo técnico:

| - Realizar a insercado dos metadados no Repositorio Institucional, conforme as
orientacdes e supervisao do(a) Bibliotecario(a).

SECAO Ill - APOIO DE CONSULTORIA

Art. 8°. Ficara a cargo do Coordenacdo Geral convidar profissionais de outras
areas para dar suporte e ajudar nas melhorias necessarias para o
desenvolvimento e a manutencdo do RI-IESLA. Estes consultores atuaréo
sempre que a Coordenacao Geral julgar necessario.

CAPITULO Il - DO ACERVO

Art.9°. O acervo do RI- IESLA é composto pela producéo intelectual da IES e
Comunidade Externa.

Art. 10°. Os Documentos, passiveis de depdsito aceitos na submissdo do
repositério, sao:

| - Artigos cientificos, publicados em periodicos cientifico e/ou eventos
académicos, no qual haja processo de sele¢do por meio de revisédo por pares;
[I- Trabalhos publicados em eventos cientificos, nos quais haja processo de
selecao por meio de reviséo por pares;
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[ll - Livro ou capitulo de livro, resultante de projetos cientificos desenvolvidos
na IES;

IV - Monografias e trabalhos de conclusdo de curso de graduagédo e pés
graduacdo lato sensu, ap6s avaliacao por banca especifica;

V - PPC (Projeto Politico Pedagdgico) dos cursos;

VI - PDI (Plano de Desenvolvimento Institucional) das IES;

VII - Portarias e Atos regulamentares provenientes da Direcao;

VIII - Outra categoria a ser estabelecida pelo Grupo Gestor do RI-IESLA, de
forma excepcional.

iesla.edu.br

8 1° Além dos critérios gerais elencados nesse regulamento, deverdo também,
ser cumpridos os critérios especificos para cada tipo de documento,
estabelecidos nas politicas de arquivamento definidas pelo Grupo Gestor.

§ 2° Entende-se por Trabalhos publicados em eventos cientificos, aqueles que
nao se classificam como artigos cientificos, por exemplo, preprints, artigos de
revisdo e relatorios de pesquisas, cujo autoria seja de pessoas que possuam
vinculo com as IES.

§ 3° Todos os documentos mencionados, deverdo estar obrigatoriamente na
extensdo PDF.

8 4° Documentos encaminhados que ndo estejam de acordo com as normas
estabelecidas, serdo devolvidos para regularizacao.

I - O documento regularizado, devera ser reenviado pela Coordenacgéo de
seu respectivo curso;

I - O processo de regularizacdo, podera ser feito apenas uma Unica vez.
Retornando o arquivo fora dos padrdes estabelecidos nesta politica, este sera
rejeitado.

8§ 5° Documentos ndo contemplados no Art. 12, deste Regulamento, poderdo
ser arquivados no Repositério Institucional do IESLA, mediante
encaminhamento de oficio (via e-mail do repositorio) para a Gestao Geral,
desde que sejam resultantes das atividades ligadas a Direcdo Geral da IES.

CAPITULO IV - DAS NORMAS DE INCLUSAO SECAO | - GRADUACAO

Art. 11°. Para ser incluido no Repositorio Institucional do IESLA, o documento
devera atender aos seguintes critérios gerais:
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I - Estar em formato digital (PDF);

I - Ser resultado de atividade cientifica, académica, artistica, técnica
realizada com vinculo institucional ou em seu nome;

[l - Estar completo, pronto para publicacdo ou ja ter sido publicado e com a
cesséao de direitos autorais, quando for o caso;

v - Estar validado pelo NDE dos cursos ou obter meng&o minima definida
pela IES;
\% - Conter, obrigatoriamente a assinatura do Termo de Autorizacdo de

Publicizacédo (Anexo I) e de Compromisso de Autenticidade devera ser enviado
em um arquivo separado do arquivo principal (o trabalho propriamente dito),
este arquivo sera inserido no repositério de maneira restrita, ou seja, os dados
sensiveis informados no documento serdo manipulados e acessiveis somente
para os funcionarios responsaveis pelo RI-IESLA.

\ - N&o violar direitos autorais.

SECAO Il = INSTITUCIONAL

Art. 12° Para ser incluido no RI-IESLA, o documento devera atender aos
seguintes critérios gerais:

I - Possuir entre seus criadores ao menos uma pessoa vinculada a IES;

Il - Estar em formato digital (PDF);

1] - Ser resultado de atividade cientifica, académica, artistica, técnica
realizada com vinculo institucional ou em seu nome;

A\ - Estar completo, pronto para publicacéo ou ja ter sido publicado e com a
cessao de direitos autorais, quando for o caso;
\% - N&o violar direitos autorais.

CAPITULO V - DO CONTEUDO

Art. 13°. O RI - IESLA, para fins de promocéo do acesso a producao cientifica
e académica, aumento da difusdo dos resultados e registro da memodria
institucional, aceitara: Monografias, Artigos publicados em revistas cientificas e
trabalhos publicados em anais de eventos.

Art. 14°. As monografias de autores pertencentes ao IESLA, defendidas fora da
instituicdo, serao disponibilizadas, ratificando esta informacéo.

Art. 15° Nao serdo aceitos documentos que contenham informacdes sigilosas
ou passiveis de embargo. Todos os documentos devem estar aptos a
disponibilizacéo imediata ao publico geral.
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Art. 16°. O documento serd submetido e disponibilizado no RI-IESLA em
formato PDF.

Art. 17° Os trabalhos submetidos devem seguir os padrdes técnicos de
Normalizacdo Académica.

Art. 18°. O RI-IESLA somente aceita os trabalhos em texto completo e
finalizados.

Art. 19°. A qualquer tempo, caso seja detectado violacdo aos direitos autorais a
Coordenacdo do RI-IESLA, poderd determinar, sem prévio aviso ou
comunicacao, a retirada do documento de seu acervo.

Art. 20°. Nao serdo aceitos:

| - Arquivos que nao estejam em formato PDF;

Il - Documentos que ndo possuam Autorizacdo de Publicacdo e Compromisso
de Autenticidade em sua estrutura;

Il - Documentos em varias partes, ou seja, separado por topicos. Deve ser
enviado, um arquivo constando o trabalho principal e outro arquivo com o
Termo de Autorizagcdo de Publicacdo e de Compromisso de Autenticidade
assinados.

[Il - Trabalhos cujas notas ndo atendam requisitos minimos estabelecidos pelas
IES.

CAPITULO VI - AS ATIVIDADES

Art. 21°. O envio dos documentos para submisséo no RI-IESLA devera ocorrer
via Coordenacao de Cursos dos programas de graduacéo e Pés Graduacao de
forma individual, identificando o autor no assunto, para o e-mail vinculado a sua
unidade.

8 1° O envio dos documentos, sera feito exclusivamente por e-mail.

§ 2° Somente serdo aceitas o recebimento direto pela biblioteca da IES, nos
casos em que o autor intelectual da obra n&o esteja ligado a nenhuma
Coordenacédo de Cursos dos programas de graduacdo e pos-graduacdo da
IES. O mesmo devera ser enviado para o(a) bibliotecéario(a).

Art. 22°. Em ambas as formas, citadas no Art. 21, sera obrigatéria a assinatura
da Autorizacdo de Publicacdo e de Compromisso de Autenticidade que sera
inserido no repositorio utilizando o modo de consulta restrita, ou seja, os dados
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sensiveis informadas no documento serdo manipulados e acessiveis somente
para os funcionarios responsaveis pelo RI-IESLA.

Art. 23°. A submissdo serd realizada no repositorio pelo bibliotecario
responsavel e posteriormente, cumpridos os requisitos das Diretrizes de
Conteudo, de Acesso e Uso do RI-IESLA sera disponibilizado no repositorio.
CAPITULO VIl - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24°. O RI-IESLA ndo podera ser utilizado para propdésitos comerciais.

Art. 25°. A disponibilizagédo dos trabalhos no RI-IESLA esta sujeita aos termos
das Diretrizes de Submisséao e de Conteudo.

Art. 26°. Apos a confirmacao de recebimento do arquivo, a Coordenagéo tera o
prazo de até 30 dias Uteis para o aceite do documento e inclusdo no RI-IESLA.

Art. 27°. Os casos o0missos neste regulamento serdo resolvidos pela
Coordenacéo Geral do RI-IESLA.

Art. 28° Esta politica sera revisada anualmente para adequacdo de seu
conteudo e diretrizes a realidade Institucional.

Art. 29°. Esta politica entra em vigor na data de sua publicacao.

Belo Horizonte, 2024.
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ANEXO- | - REPOSITORIO INSTITUCIONAL DO IESLA (RI-IESLA)
Orientag0es:

1. O aluno(a) ser& o responsavel por enviar o seu TCC em meio digital (PDF)
defendidos na IES, com notas entre 8,00 e 10,00 (oito e dez), com indicagao da
Banca de Defesa para inclusado no repositorio.

2. Apos fazer a defesa do Trabalho de Conclusdo do Curso, verificar se fora
solicitado alguma alteracdo pelos membros da Banca Examinadora.

3. O Manual de Normalizagéo para Trabalhos Académicos e de Concluséo de
Curso se encontra no site do IESLA.

4. Anexar o TERMO DE AUTORIZACAO DE PUBLICACAO e O TERMO DE
COMPROMISSO DE AUTENTICIDA E DE AUTORIA, junto ao seu TCC.

5. Enviar seu TCC (no formato WORD) para o e-mail da Biblioteca, para a
confeccdo da Ficha Catalogréfica (item obrigatorio para o depdésito final — sem
a ficha ndo sera aceito 0 mesmo).

6. Apds esse passo a passo, a Biblioteca devolvera ao aluno(a) seu TCC para
que seja feito o depdsito final no Repositério Institucional do Instituto de
Educacao Superior Latino-Americano — IESLA (RI- IESLA).
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ANEXO - II- TERMO DE AUTORIZACAO DE PUBLICACAO

Eu, , hacionalidade ,
discente do Curso de do Instituto de Educacgdo Superior
Latino-Americano — IESLA, AUTORIZO a esta Instituicio de ensino

disponibilizar em formato on-line, via Repositorio Institucional (RI- IESLA), o
meu Trabalho de Conclusdo de Curso por mim apresentado,
intitulado:

Dessa forma, o trabalho ora depositado na Biblioteca da Instituicdo e
disponibilizado a pesquisa pelo Repositorio Institucional, podera ser acessado
irrestritamente na Web,por meio do RI-IESLA, sem qualquer 6nus para esta
Instituicdo de Ensino, respeitados os direitos autorais e ciente de que a infracao
a estes acarretara a automatica reprovacdo, respondendo ainda as
penalidades legais.

Belo Horizonte, de de 20 )

Assinatura do Discente
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ANEXO - llI- TERMO DE COMPROMISSO DE AUTENTICIDA E DE
AUTORIA

Eu, , hacionalidade ,
discente do Curso de do Instituto de

Educacgédo Superior Latino-Americano — IESLA, DECLARO estar ciente de
que a falta de autenticidade em qualquer trabalho académico, fere as
normas éticas de conduta, assim como, a legislagdo nacional em vigor,
gue protege direitos autorais. DECLARO ainda estar ciente de que plagio
é crime, titpificado no Art. 184 do Cddigo Penal vigente, e cuja protecéo
encontra-se albergada pela Lei de Direito autoral n°® 9.610/1998, de forma
que a violacdo aos referids diplomas legais e a éticaacadémica enseja
REPROVACAO DIRETA E SUMARIA do discente além de responder a
processo académico disciplinar, e aos rigores da lei penal, assim como a
responsabilidade civil. Diante disso, COMPROMETO-ME a apresentar
trabalho de conclusédo de curso DOTADO DE AUTORIA E
ORIGINALIDADE.

Belo Horizonte, de de 20 )

Assinatura do Discente
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