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1 INTRODUCAO

O Repositério Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza
(RIC-CPS) é um repositorio digital de documentos que permitird armazenar,
preservar, disseminar e gerenciar em formato digital o conhecimento cientifico,

tecnoldgico e artistico-cultural produzido pela comunidade do CPS.

O RIC-CPS esta baseado no sistema DSpace, software de codigo
aberto, desenvolvido pelo Instituto Tecnolégico de Massachussets (MIT) em
conjunto com a Hewlett-Packard (HP) no ano de 2002, que permite a gestao de
toda producéo digital de uma instituicdo de ensino. No Brasil foi disponibilizado
em 2004 pelo Instituto Brasileiro de Informag&o em Ciéncia e Tecnologia (Ibict).

A implementacéo do RIC-CPS visa:

a) Garantir o acesso, a gestdo e a preservacdo da producao cientifica,
tecnoldgica, artistica-cultural e técnico-administrativa;

b) Permitir ampla disseminacdo do conhecimento académico e técnico-
administrativo produzido nas institui¢oes;

c) Potencializar e promover intercambios na triade ensino, pesquisa e
extensao;

d) Contribuir com o0s projetos de internacionalizacdo através da
disseminacgao do conhecimento em ambito nacional e internacional;

e) Reconhecer e valorizar as competéncias e os esforcos das

comunidades discente, docente e técnico-administrativa;
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f) Entender que os maiores beneficios do investimento publico numa
oferta educacional devem ser para o cidadao e para o profissional
bem formado, através do conhecimento produzido e transmitido nas
instituicbes de ensino;

g) Criar um repositério institucional do conhecimento para uso
corporativo das unidades de ensino e unidades administrativas do
CPS.

1.1 Objetivo

A presente politica tem por objetivo estabelecer os procedimentos de
gestdo e submissdo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCCs) no RIC-
CPS, tendo em vista sua implementacdo nas unidades de ensino do Centro
Paula Souza (CPS).

1.2 Estrutura organizacional e informacional do RIC-CPS

O RIC-CPS possui uma estrutura informacional hierarquica de
comunidades, subcomunidades, colecdes e itens. As comunidades séo as
estruturas de mais alto nivel, representadas pela Unidade de Graduacéo
Superior (Cesu) e a Unidade de Ensino Médio e Técnico (Cetec), contendo
varios niveis de subcomunidades, representadas pelas Fatecs e pelas Etecs.

Os itens representam os documentos que estdo organizados em colecdes de

5
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cada subcomunidade (Fatec/Etec), lembrando que nesta politica abordaremos
somente a cole¢céao Trabalhos de Concluséao de Curso (TCC).

Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), é um termo padréo utilizado
para mencionar trabalhos entregues para obtencédo do titulo de todos os cursos
das Etecs e Fatecs do CPS, independente do seu formato, sendo que a Cetec
utiliza a nomenclatura Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e a Cesu
Trabalho de Graduacéo (TG), porém, ambas tratam do mesmo conceito.

Segue ilustracéo da estrutura organizacional do RIC-CPS para elucidar o

conceito:
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Repositorio RIC-CPS

| !
omumete
Subcomunidade Etec 227 Fatec 004

O RIC-CPS disponibiliza a navegacdo para consulta de livre acesso e
gratuita & comunidade interna, representada pelo corpo docente, discente e
administrativo do CPS e a comunidade externa, ndo sendo necessario nenhum

cadastro de usuario ou pagamento para este fim.

WWW.Cps.sp.gov.br
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e S3o Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300



AO
ULO

Paula Souza GOVERNODOESTADO

Secretaria de
Desenvolvimento Econémico

Administracao Central
Centro de Gestiao Documental (CGD)
Nucleo de Biblioteca (NB)

2 POLITICA DE CONTEUDO: formac&o de colecéo digital do RIC-CPS

Em atencdo a quantidade e diversidade de comunidades (unidades de
ensino e unidades administrativas), além da grande massa documental
produzida pelos discentes, docentes e servidores administrativos, a
implantacéo do RIC-CPS dar-se-& de forma gradual no Centro Paula Souza.

O RIC-CPS terd um vasto leque de colecdes e publicagdes agrupadas
por género documental?, disponibilizadas ao longo dos anos. Cada colecédo é
constituida de documentos digitais e digitalizados, denominados itens
documentais e serdo cadastrados pelas comunidades, conforme orientacdes
estabelecidas e divulgadas pelo Centro de Gestdo Documental e/ou pelo
Comité Gestor do RIC-CPS, em momento oportuno.

A formacdo da primeira colecdo iniciarda com o cadastramento dos
Trabalhos de Conclusdo de Cursos (TCCs) produzidos e entregues pelos
discentes, do ano vigente até o ano mais antigo, independente do seu formato
e suporte. Os trabalhos de carater académico devem seguir os procedimentos
padronizados pelo CPS e pelas suas comunidades, respeitando as normas

bibliograficas de apresentacdo de trabalhos académicos da Associacao

1 Género documental - Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente o
suporte e o formato, e que exigem processamento técnico especifico e, por vezes, mediacdo técnica para acesso(1l), como
acesso(1) documentos audiovisuais, documentos bibliogréficos, documentos cartograficos, documentos eletrénicos, documentos
filmograficos, documentos iconograficos, documentos micrograficos, documentos textuais.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005. 232 p.. —
Publicagbes Técnicas; n2 51. Disponivel em: <http://www.arguivonacional.gov.br/images/pdf/Dicion Term Arquiv.pdf>. Acesso
em: 28 set. 2020.
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Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)?. As Etecs devem utilizar o Manual para

a elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso das Escolas Técnicas do

Centro Paula Souza e o Regulamento Geral.

Neste sentido, as bibliotecas devem atentar-se para o recebimento dos

TCCs, juntamente com Termo de Autorizacdo e demais documentos

obrigatérios, em conformidade com as orientacbes supracitadas, com a

PORTARIA CEETEPS-GDS

011/2021.

Seguem as principais producdes realizadas pelos discentes:

Artigo cientifico;

Audio e video;

n°® 3015/2021 e o Memorando NB/CGD n°

Desfile ou exposicdo de roupas, calcados e acessorios;

Dossié fotografico;
Exposicao fotografica;
Jogo digital;

Manual técnico;
Maquete;

Memorial fotogréfico;
Monografia;

Parecer técnico;
Parecer tecnoldgico

Plano de negocios;

2 ABNT NBR 14724:2011:

Apresentacéo.

Informacdo e documentacdo - Trabalhos académicos

Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e S3o Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300
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e Portfolio;

e Projeto de pesquisa,

e Projeto técnico;

e Projeto tecnoldgico;

e Prototipo com Manual Técnico;
e Relato tecnoldgico;

e Relatorio técnico;

e Relatorio tecnoldgico;

e Software ou aplicativo;

e OQutros.

Todos os TCCs da graduacdo com nota igual ou maior que 9 (nove) e
gue foram indicados pela banca para serem disponibilizados no RIC-CPS, bem
como os todos os TCCs da formacdo técnica com mencdo B e MB, cujos
discentes autores entregaram o Termo de Autorizagdo devidamente assinado e
incorporado nos prontuarios dos alunos, terdo o conteudo disponibilizado na
integra para consulta no RIC-CPS. Ja os TCCs da graduacao com nota inferior
a 9 (nove) ou que nao foram indicados pela banca e os TCCs da formacéo
técnica com mencao final R, serdo cadastrados no RIC-CPS e considerados
como publicacdo institucional, porém nédo terdo o conteddo na integra para
consulta livre — somente poderdo ser consultados mediante solicitacdo a
biblioteca responsavel e apdés a devida autorizagdo. Nesta situacdo, o
bibliotecario devera consultar o coordenador do curso para que ele defina se o

arquivo do documento sera disponibilizado para o solicitante, se necessario em

10
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conjunto com o diretor da unidade. O bibliotecario ndo tem autonomia para

liberar o conteddo sem a autorizacao formalizada.

3 POLITICA DE METADADOS

A Politica de Metadados tem por objetivo orientar e padronizar o
cadastro das publicacbes, evidenciando 0s campos que devem ser
preenchidos e os dados que devem ser inseridos. Reforcamos que para
mantermos uma base de dados integra todos precisam seguir, cautelosamente,
as orientacfes de catalogacédo e indexacao descritas neste capitulo.

O padrdo de metadados Dublin Core (DC)3 é o adotado pelo sistema de
registro dos itens documentais do DSpace e consequentemente do RIC-CPS. A
busca e a recuperacao da informacgéo estdo relacionadas a ado¢éo de padréo
de metadados onde, inicialmente a organizacdo do conhecimento é relacionada
com o documento, posteriormente com a informacédo (contetudo vinculado).

Destinado a organizar as informacdes e estabelecer padrées de
catalogacdo e classificacdo no meio digital, a partir de um conjunto de
elementos basicos, os administradores do repositorio podem adotar um
conjunto de metadados em consonancia com as praticas académicas do CPS.

Cada comunidade (unidadede ensino) apresenta uma individualidade e
peculiaridade, porém, ao considerar um sistema unificado capaz de armazenar,

preservar, disseminar e gerenciar o conhecimento produzido por todas as

8 Site do Dublin Core Metadata Initiative (DCMI), no endereco:
http://dublincore.org/documents/2001/09/20/dcmes-xml/

11
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comunidades do CPS, se faz necessario estabelecer normatizagbes para o
bom desempenho do sistema, além de apresentar um servico padronizado,
organizado e acessivel. Neste sentido, a presente politica visa orientar 0s

procedimentos e requisitos para cadastro dos TCCs.

3.1 Responsaveis pela submissao e cadastro dos metadados

O cadastro das publicacdes deve ser realizado pelo Analista de Suporte
e Gestdo — Bibliotecario e/ou demais profissionais (servidores administrativos,
docentes e estagiarios) com a supervisao e validacao do bibliotecario.
Segue, abaixo, descricdo dos perfis (Perfis 1, 2 e 3) de acesso e gestéao
do RIC-CPS:
e Perfil 1 - Pré-catalogadores (servidores administrativos,
docentes e estagiérios).
Permite o pré-cadastro de publicacfes. Registro ndo fica visivel
para pesquisa, até a validacdo de um bibliotecario.
e Perfil 2 — Catalogadores (Analista de Suporte e Gestdo —
Bibliotecario).
Permite o cadastro de publicacdes e a validacdo do pré-cadastro
para publicacao.
e Perfil 3- Administradores (Equipe RIC e NB/CGD).
Permite o cadastro e exclusdo de publica¢des, validacdo do pré-
cadastro, incluséo e excluséo de termos de indexacéo, inclusdo e

exclusdo de cursos e eixos tecnoldgicos, inclusdo e exclusao de

12
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comunidades e subcomunidades, inclusdo e excluséo de
colecdes, agOes em lote e habilitagdo e desabilitacdo de
servidores.

Diante da descricdo dos perfis, se os servidores do Perfil 1 (Pré-
catalogadores) e do Perfil 2 (Catalogadores) identificarem a necessidade de
inclusdo de termo de indexacdo (Assunto), curso, eixo tecnoldgico,
comunidade, subcomunidade e colecdo, deverdo encaminhar a solicitacdo com

justificativa para o e-mail ric@cps.sp.gov.br ou diretamente no botdo de Ajuda,

disponivel na pagina inicial do Repositorio Institucional do Conhecimento do

Centro Paula Souza: Pagina inicial (www.ric.cps.sp.gov.br).

3.1 Metadados padrdes

Como os TCCs podem ser formados por diversos tipos documentais,
conforme apresentados no item 2, elegemos o0s principais metadados que

fazem parte do processo de submissdo dos TCCs, conforme tabela abaixo:

METADADO* Portugués Inglés Tipo de campo
dc.qontrlbutor. Orientador Advisor Campo anico
advisor Campo obrigatério
dc.contributor. Autor(es) Author Campo repetitivo
author principal(is) Campo obrigatorio
dc.contributor. : Examination .

Banca Examinadora Campo repetitivo

other Board

4 Metadados customizados na etapa 3.2 Submissao de publicacdes.
13
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Titulo: subtitulo
Titulo: subtitulo
Data do documento
Tipo documental

Idioma

Casa publicadora:
Unidade de Ensino

Assunto

Eixo Tecnologico

Responsabilidade
de publicagéo: curso
Referéncia
bibliografica
Resumo em idioma
patrio

Abstract em idioma
outro

Descricdo do item

Identificadores
persistentes padrdes

Citacdo de série

Title: subtitle
Title: subtitle
Date
Document type

Language

Publishing:
Teaching Unit

Keyword

Technological
Axis
Responsible
course

Citation
Resumo

Abstract

Document
description
Standard
identifiers

Serie

Campo unico
Campo obrigatorio

Campo repetitivo

Lista
Campo obrigatorio

Lista

Lista

Campo Unico
Campo obrigatorio
Campo repetitivo
Campo obrigat6rio
Campo Unico
Campo obrigatorio
Campo Unico
Campo obrigatorio

Campo Unico

Campo Unico
Campo obrigatorio

Campo repetitivo
Campo Unico
Lista

Campo Unico

Obs.: A obrigatoriedade, esta relacionada ao tipo documental selecionado.

E possivel incluir outros metadados sob demanda das comunidades
integrantes do RIC-CPS, considerando que a ferramenta tecnoldgica escolhida
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— Dspace — possui outros metadados ocultos, que nao foram apresentados na
tabela acima.
3.2 Submisséao de publicacdes

Submisséo de publicacdes para o cadastro, consiste em registrar os
dados informacionais de cada item documental (publicacdo) no RIC-CPS, em

sua respectiva colecao, conforme os seguintes passos:

1. Acesse o sistema, ambiente teste®: http://ric-cps.ddns.net:8081

2. A pagina principal do sistema é composta de icones:

s

- Link para o site do Centro Paula Souza

(

- Link para a pagina principal do RIC-CPS

- Informacdes sobre o RIC-CPS: Equipe, Objetivo, Publico
Alvo, Apresentacdo, Versdo, Bibliografia, Repositdrios Institucionais de
Referéncia

5 Informamos que todas as UEs que contam com bibliotecéario(a) poderdo utilizar o ambiente teste do RIC-CPS, pelo

link: http://ric-cps.ddns.net:8081 até o dia 15/08/2021, para realizarem cadastros ficticios para teste e para se
apropriarem das funcionalidades da ferramenta.

15
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&; Vocabulario Controlado

- Vocabulario Controlado do RIC-CPS

o Ajuda

- Ajuda: Pagina de Comunicacado com as Equipes do RIC-
CPS de Biblioteconomia e de Tecnologia da Informacao

Repositorio Institucional do Conhecimento - RIC-CPS

s ﬁ[' o Sobre -"?}/ Vocabulario Controlado 9 Ajuda

I Reposittrio Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza

Envie sua duvida, sugestao ou problema encontrado

HNome (obrigatario)

E-mail de contato (obrigatdrio)

Tipo de duavida

@ Biblioteconomia
() Tecn. da Informagdo
) Vocabulirio Controlado

Descreva a sua divida

ENVIAR

16
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A

- Escolha de idioma do sistema: portugués e inglés

- [cone de acesso ao sistema:

Meu espacgo

Receber atualizactes
por e-mail

Editar perfil

3. Na tela principal clique na opgéo: Entrar em - Meu espaco.

WWW.Cps.sp.gov.br
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e S3o Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300



AO
ULO

Paula Souza GOVERNODOESTADO

Secretaria de
Desenvolvimento Econémico

Administracao Central
Centro de Gestiao Documental (CGD)
Nucleo de Biblioteca (NB)

Repositorio Institucional do Conhecimento - RIC-CPS

mﬂ @ sore A, vocabulério Controlado (@) Ajuda

Conhecimento do Centro Paula Souza Meu espaco
. o . . Receber atualizac
O Repositdrio Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza (RIC-CPZ) € uma ferramenta por e-mail
informatizada capaz de gerenciar, armazenar, preservar e disseminar em formato digital ¢ conhecimento
cientifico, tecnoldgice, artistico-cultural e técnice-administrative produzido nas comunidades do Centro Paula Editar perfil
Souza. Termo

Total de Arquivos

Eﬂ CESU - Unidade de Ensino Superior de m CETEC - Unidade de Ensino Médio e 3175 arquivos
Graduacéo Técnico

Comunidades:

Navegar

Por data de documento

Assuntos

4. Faca seu login: digite seu endereco de e-mail pessoal institucional e a
senha ja definida ap6s recebimento de e-mail do sistema através do “Esqueceu

sua senha’.
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Repositdrio Institucional do Conhecimento
s Bﬂ @se @ave B

Usuério novo? Clique aqui para se registrar

Digite seu endereco de emall & senha nos espagos sbaiko
Endereco de e-mail: biblioteca@fatec edu bl
Senha:

==

Esqueceu sua senha?

OBS: Para solicitar a senha é necessario clicar no campo “Meu espaco” e

depois em “Esqueceu sua senha”, para que o sistema encaminhe por e-mail a

senha de acesso.
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5. Faca sua opg¢édo de Idioma: Language (opcdo: Portugués) caso

necessario.

2).

6. Clique em: Iniciar um novo depdsito (Opcao 1) OU Pégina inicial (Opcao

6.1 (Opcéo 1): Iniciar um novo deposito.

c A Nzo seguro | ric-cps.ddns.net:8081/mydspace Yr @ Pau

Repositorio Institucional do Conhecimento - RIC-CPS

s [J] @sobe @aivda £
a Souza

> Repositdrio Institucional do C ento do Centro

Meu espago: Valquiria Niaradi

Iniciar um novo deposia Ver depdsito(s) aceito(s)

Faca a escolha da colecdo na qual iniciara o depdsito (Trabalhos de

conclusdo de curso): serdo apresentadas apenas as colecbes que ha a

permissao para a sua submisséao conforme o seu perfil.
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2 C A Nioseguro | ric-cps.eastus2.cloudapp.azure.com/submit aQ % @ Pausada)

Repositério Institucional do Conhecimento - RIC-CPS

Gs m o Sobre Ajuda ﬂ

Deposito: Escolha uma colegcéo Ajuda

Selecione a colegdo que vocé deseja enviar um item a partir da lista abaixo e clique em "Préximo’.

Colecdo CESU - Unidade de Ensino Superior de Graduag&o > 002 - Fatec S30 Paulo (Bom Retiro - $30 Paulo) = Artigos de Periddicos Institucionais do CPS v

Cancelar
Ir para
Pagina inicial do repositorio
Meu espago

Cligue em Proximo e estard disponivel o Formulario de Metadados

(Formulario de Entrada de Dados) para o inicio do cadastramento.

6.2 Opcao 2: Clique na: Pagina Inicial (Home)

Repositario Institucional do Conhecimento
Ql &soe @awa 0

Meu espaca: Valquiia Nin:
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Acesse a sua comunidade CESU (Fatecs) ou CETEC (Etecs).

= : @ ravsada )
& C A Nioseguro | ric-cps.ddns.net:8081 +* .Q Pausads |

Repositorio Institucional do Conhecimento - RIC-CPS

Qs EU °Sobre OAjuda ﬂ

1Cr Repositiirio Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza

0 Repositdrio Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza (RIC-CPS) € uma ferramenta
informatizada capaz de gerenciar, armazenar, preservar e disseminar em formato digital o conhecimento Pesquisar
cientifico, tecnoldgico, artistico-cultural e técnico-administrativo produzido nas comunidades do Centre Paula

Souza T

no RIC-CPS

Comunidades:

Total de Arquivos

m CESU - Unidade de Ensino Superior de m CETEC - Unidade de Ensino Médio e 3041 arquivos
Graduagdo Técnico
Navegar
Por data de documento
Autores
Titulos
Assuntos

Acesse sua unidade de ensino: ex.: 004 — FATEC Ministro Ralph Biasi

(Americana);

Acesse a Colecao: Trabalhos de Concluséo de Curso;

Clique no comando: Submeter a esta colecdo (Submit to this collection).

7. O formulario de metadados sera apresentado para o inicio do

cadastramento. A submisséao é realizada em 6 etapas.
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N

Etapas de

submisséo de itens

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha as informac@es solicitadas sobre o depésito abaixo. Na maioria dos navegadores, vocg pode usar

Informe o nome do orientader
Orientador Orientador
Nome dos autores do item

Autor

Informe o nome dos integrantes da banca examinadora

Banca Examinadora Ranca Avaliadora

Banca Avaliadora

Vocé pode acessar a

wikpedia do DSpace mas
preste atencéo nas
orientacdes de sua

instituicdo para padroes de

entrada de dados

cla Tab para mover!

=+ 2dicionar mais

1l Excluir esta entrad

= Adicionar mais

8. Preencha os campos de autorias: orientador, autor(es) e banca.

F [EU—

et e s e

e T

2 1.ogado como:

biblicteca@fatec....

Depésito: descreva este item (Ajuda)

Preencha as informac@es solicitadas sobre o depdsito abaixo. Na maioria dos navegadores, vocé pode usar a tecla Tab para mever o cursor para a proxima caixa de entrada

Informe o nome do orientader
Orientador Orientador
Nome dos autores do item

Autor

Informe o nome dos integrantes da banca examinadora

Banca Examinadora Ranca Avalladora

Banca Avaliadora

Para mais de
‘ um autor
D Excluir este
=+ Adicionar mais' “adicionar”

e Os termos Junior, Filho, Neto ndo sao considerados sobrenomes;
adotar SILVA JUNIOR, SOUZA NETO etc.

e Como medida padrdo nédo se deve utilizar de abreviaturas nas

grafias dos nomes.
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e O sobrenome é grafado em caixa alta e 0 nome em caixa baixa.

e Para dividas consulte o indice de Autores do RIC-CPS.6

9. Preencha o titulo e subtitulo do documento no idioma patrio e title e

subtitle em segundo idioma, intercalados por dois pontos (:):

Titulo

Titulo:

itulo: itulo *
Titulo: subtitulo Titulo: subtitulo

subtitulo

Title Caso haja mais

Title: subtitle de um titulo em j =+ Adicionar mais
outro idioma

10. Selecione o més da data do documento, preencha o dia e o ano da

data do documento: (ddmmaaaa). O campo ano € obrigatorio.

Informe a data do documento O ano é

*
Data do documento e (Sem més) v Dia: Ano 2020

Janeiro
Fevereiro
Margo
Abril
Maio
Junho
| Julho
Agosto
Setembro
Qutubro
Novembro
| Dezembro

obrigatério

e A data a ser preenchida € a mesma da aprovagdo da banca de
avaliagdo ou a data inserida no SIGA (sistema académico das
Fatecs e de algumas Etecs);

6 Abra uma nova guia: ctrl + enter + cursor na pagina inicial. Acesse: Navegar Autores no menu
a sua direita. Observe a lista do Indice de Autores do RIC-CPS e seus padrdes de entrada.
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e Caso néao se aplique a data de aprovacédo da banca, utilizar a data

registrada na folha de aprovacéo.

11. Selecione o tipo de documento.

Artigo cientifico

Audios e videos

Desfiles ou exposictes de roupas, calcados e acessornos
Diagramacéo grafica

Esquema e diagrama

Exposicéo fotografica

Jogos digitais

Maquete com Memorial Descritivo
Memorial fotografico

Modelo de negdécios

Modelo de Manuais

\ M onog{afia

Novas técnicas e procedimentos \
Parecer técnico

Plano de negdcios

Portfolio

Projeto de pesquisa

Projeto técnico com memorial descritivo
Protétipo com Manual Técnico
Relatorio Técnico

Resenha de videos

Softwares, aplicativos

QOutro

p Artigo cient§co

Audios e vide\s

Desfiles ou ex\psicdes de roupas, calgados e acessorios
Diagramagao gNifica

Esquema e diagryma

Exposicdo fotogrXica

Jogos digitais
Magquete com Memdyial Descritivo
Memorial fotografico
Modelo de Negécios
Modelo de Manuais
Monografia

Novas técnicas e procedimentos
Parecer Técnico

Plano de Negocios

Portfdlio

Projeto de pesquisa

Projeto técnico com memorial descritivo
Protétipo com Manual Técnico

Relatorio Tecnico

Audios e videos

12. Selecione o Idioma.
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Selecione o idioma do conteudo principal do item. Se o idioma n&o aparecer na lista abaixo, selecione 'Outro’. Se o conteudo realmente ndo possui um idioma (por exemplo, se &
um conjunto de dados ou uma imagem), selecione ‘N/A"

Para imagens,

Idioma N/A

conjunto de

Portugués (Brasil)
English (United States)
English

Spanish

German

French

Italian

Japanese

Chinese

Turkish

(Other)

Digite o nome da editora que p|

dados, ...

Editora

13. Para a casa publicadora, editora selecione sua unidade de ensino.

002 - Faculdade de Tecnologia - FATEC de S&o0 Paulo

003 - Faculdade de Tecnologia - FATEC José Crespo Gonzales
004 - Faculdade de Tecnologia - FATEC Ministro Ralph Biasi
005 - Faculdade de Tecnologia - FATEC Rubens Lara

Tipo Documental * 006 - Escola Técnica Estadual - ETEC de Americana

007 - Escola Técnica Estadual - ETEC Conselheiro Antdnio Prado

008 - Escola Técnica Estadual - ETEC Vasco Antonio Venchiarutti

009 - Escola Técnica Estadual - ETEC Jo&o Baptista de Lima Figueiredo

010 - Escola Técnica Estadual - ETEC Lauro Gomes

Curso * 011 - Escola Técnica Estadual - ETEC Jorge Street

012 - Escola Técnica Estadual - ETEC Professor Camargo Aranha

013 - Escola Técnica Estadual - ETEC Getlio Vargas

014 - Escola Técnica Estadual - ETEC Jilio de Mesquita

015 - Escola Técnica Estadual - ETEC Presidente Vargas

016 - Escola Técnica Estadual - ETEC Fernando Prestes

Idioma * 017 - Escola Técnica Estadual - ETEC Rubens de Faria e Souza

018 - Escola Técnica Estadual - ETEC de S&o Paulo/Bom Retiro (ETESFP)

019 - Escola Técnica Estadual - ETEC Dr. Adail Nunes da Silva

020 - Faculdade de Tecnologia - FATEC de Jahu

021 - Faculdade de Tecnologia - FATEC de Ourinhos -

Dica

Informe o curso

Selecione o idioma do conteld
um conjunto de dados ou uma

idioma

Casa publicadora: Unidade de

Casa publicadora: |

Unidade de Ensino * 002 - Faculdade de Tecnologia - FATEC de S&o Paulo v
nidade de Ensino

14. Clique em: ara passar para a proxima Etapa de
Submisséo.

Digite o nome da editora que publicou este item anteriormente.

Editora

Cancelar/Salvar Proximo >

15. Identifique as palavras-chave de seu documento.

26

WWW.Cps.sp.gov.br
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e S3o Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300



AO
ULO

Paula Souza GOVERNODOESTADO

Secretaria de
Desenvolvimento Econémico

Administracao Central
Centro de Gestiao Documental (CGD)
Nucleo de Biblioteca (NB)

a. Antes de iniciar o cadastramento, consulte na pagina inicial do

sistema o0 Menu Vocabulario Controlado:

Repositorio Institucional do Conhecimento - RIC-CPS

s mﬂ o Sobre A/ Vocabulario Controlado o Ajuda

¥ Repasitirio Instiucsonal do Conhecimento do Centro Paula Souza

Vocabulario Controlado RIC-CPS

Vaocabuldrio Controlade RIC-CPS & uma lista de assuntos (palavras-chave) utilizada para a indexagio de recursos de informagio, existentes ne acervo do RIC-CPS,
Q Vocabulério Controlado do RIC-CPS é baseade no Vocabulario Controlado do Sistema Dedalus — SIBI - USP e a insergdo de novos termos deve passar pela aprovagdo do Grupo
Trabalho (GT) do Vocabulario Controlade, composto por bibliotecarios das unidades do CPS com a gestdo do CGD - Centro de Gestdo Documental, através do Menu Ajuda na

pagina inicial do sistema.

Apresentamos a macroestrutura desenvolvida de linguagem artificial, arranjads em ordem de alfabética, permitindo & rapida consulta por seu controle da terminologia a serem
adotadas no momento do cadastramento dos novos itens documentais

Acesse a lista através dos links abaixo:

Formato xml
Formato pdf

b. Acesse a lista completa de palavras-chave disponiveis em ordem
alfabética e identifigue os termos que correspondem ao registro de

seu documento:

100% + =

Abacate

Abacaxi

Abamectina

Abastecimento de aeronaves
Abastecimento de dagua
Abastecimento de alimentos
Abate

Abatedouros

Abdome

Aberracées dos cromossomas sexuais
Abertura bucal

Abeto

Abdbora

Abdbora moranga

Abobrinha

c. Volte a tela de cadastramento e clique em “categorias de assuntos:
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Fﬂi}ﬁ Descricdo Upload Verifica Licenga Ccompleto

Deposito: descreva este item (Ajuda)

Preencha mais informagdes sobre o depésito abaixo

Informe o(s) assunto(s) (Ajuda no preenchimento)

*
Assunto(s) =+ Adicionar mais

Categorias de assuntos Categorias de assuntos

Informe o eixo tecnolégico

; .
Eixo Tecnolégico Ambiente e Salde v

d. Sera disponibilizada a Lista de assuntos do Vocabulario Controlado

para sua escolha. /

2 .
ﬂ[l Selecionar valor - Google Chrome

A Nio seguro | ric-cps.eastus2.cloudapp.azure.com/controlledvocabulary/controlledvocabulary,j...

Buscar um assunto em u ocabuldrio controlado:
Filtrar: |

{Ajuda no preenchimento)

|| Aplicar || Excluir |

(W]

Selecionar valor

Bl abacate
B abacaxi
El abamectina
Abastecimento de aesronaves
[El abastecimento de dgua
El abastecimento de alimentos
E abate
El abatedouros
E abdome
Aberragfes dos cromossomos sexuais
E abertura bucal
El abeto
[E abébora
El absbora moranga
El Abobrinha
Abono de férias
| [l aharto

e. Digite as primeiras letras do assunto desejado: Ex.: admin para

Administracdo de empresas
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Bl Selecionar valer - Google Chrome - O X

A Nio seguro | ric-cps.eastus2.cloudapp.azure.com/controlledvocabulary/controlledvocabulary.jsp

Buscar um assunto em um vocabuldrio contrglado:
Filtrar: |admin / || Aplicar || Excluir |

(Ajuda no preenchimento)

Selecionar valor

@ Administragdo

= Administracdo agricola

[E Administragio bancaria

= Administracdo da pratical odontoldgica
E administragio da Droduléo

= Administracdo da qualigade

[E Administracio de carrefras

B Administracdo de compras

B Administracio de conﬁomfnio

=1 Administracdo de empresas
E P

Admitr aTao orios
B Administracdo de estoques
[El Administracio de hotéis e restaurantes
B Administracdo de imobilidrias
Ej Administracdn de imdveis

f. Selecione o termo desejado: Administracdo de empresas

Verifica Licenca Completo

Depdsito: descreva este item (Ajuda)
Preencha mais informagdes sobre o depésito abaixo.

Informe o(s) assunto(s)

Assunto(s) *

Categorias de assuntos Categorias de assuntos

Informe o eixo tecnolégico

. P
Eixo Tecnolégico Ambiente & Saude ~

Importante: Selecione no minimo 2 (duas) palavras-chave.

(Ajuda no preenchimento)

=+ Adicionar mais
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analise: leitura e segmentacao do texto para identificacéo e

selecéo de conceitos;

sintese: construgdo do conceito documentario com

adequacao das linguagens natural e documentaria;
representacao: por meio de linguagens documentarias;
Consulte palavras-chave no sistema’:

= Dedalus — USP (http://vocabusp.sibi.usp.br/vocab/)

h. Solicite a inclusdo do(s) novo(s) termo(s) na opc¢ao clique aqui ou no

menu Ajuda da pagina inicial:

Buscar um

Bl selecicnar valor - Google Chrome — —_ >

4 MN3o seguro ric-cps.eastus2.cloudapp.azure.comy/controlledvocapdiary/controlledvocabulary.jsp

assunto em um wvocabulario controlado:

Filtrar:

|| Pesqgui [ | Limpar pesquisa

Caso ndo tenha a palavra-chawe na lista solicite a incluso do nowvo t o
atraves da opcdo “VWocabuldric Contrelado”™ ne menu de ajuda ou digue agui

Selecionar valor

E _sbacate

Abacaxi

aAbamectina

Abastecimento de aeronaves
Abastecimento de Sgua
Abastecimento de alimentos
Abate

abatedouros

Abdome

Aberracdes dos cromossomos sexuais
Abertura bucal

Abdbora moranga
Abobrinha

(0 ) o o o) o) o ) o

jawascriptiveidinuil): hbono de férias

7 Preferencialmente o termo solicitado deve ser extraido do Sistema de Vocabulario Controlado

Dedalus
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i. O menu de solicitacdo sera disponibilizado. Copie-cole a URL, clique
na opcdo Vocabuladrio Controlado e digite a mensagem de

solicitacdo de nova pa%vra—chave. Clique em enviar.

0Ola Valquiria Niaradi, envfe sua duvida, sugestdo ou
problema encontrado

Link ou URL da pégina
http://ric-cps.eastus2 cloudapp/azure.com/

Tipo de duvida

O Biblioteconomia
() Tecn. da Informfgao
(® Vocabulario C¢ntrolado

Solicitacéo de gova palavra-chave:
seguranca en)/sistemas de informacio

j. A equipe executiva do RIC-CPS receberd a solicitacdo do novo
termo e encaminhara ao Grupo de Trabalho do Vocabulario
Controlado para andlise, validacdo e inclusdo no sistema, com o
prazo de até 7 dias Uteis.

k. E aconselhavel finalizar o cadastro e, apds receber a validagédo do

termo solicitado, inclui-lo na publicacdo pendente.

16. Identifique o Eixo Tecnoldgico do Curso pertinente ao documento com

a escolha na lista apresentada.
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2 1 ogado como:

biblioteca@fatec....

Para mais de 2 termos

Upload | Verifica Licenga | Completo Adicionar Mais

Deposito: descreva este item (Ajuda) <z
Preencha mais informagdes sobre o depdsito abaixo.
nforme o assunto(s) / palawra(s) chave

+ Adicionar mais

Assuntols) / Pal, i

m-::m(s} alavrals) Selecione na
Lista o Eixo
correspondente

ao curso do item

nforme o eixo tecnolégico

Eixo Tecnolégico

Ambiente e Salide

Referéncia bibliografica

Referéncia bibliografica
Resumo em idioma pétrio

Resumo

Seguranga
Turisme, Hespitalidade e Lazer

Resumo em cutro idioma

Abstract + Adicionar mais

17. Preencha o campo de Referéncia Bibliografica com a ado¢éo do padréo
da norma ABNT NBR 6023:2018: Informacdo e Documentacao:

Referéncia®.

NBR 6023:2018:

Informacéao e

Referéncia bibliografica
Referéncia bibliografica

Documentacéo:

Referéncia

Seguem alguns modelos de referéncias:

8 ABNT NBR 6023:2018: Informacéo e Documentagéo: Referéncias. {Exemplo: SOBRENOME,
Nome. Titulo: subtitulo, ano. Trabalho de conclusdo de Curso (Curso Superior de Tecnologia
em ) — Casa Publicadora, Local, ano.}.
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e Trabalhos académicos (Trabalho de Conclusdo de Curso,
Dissertacéao, Tese):
SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do trabalho.
Ano de defesa. Tipo do documento (Grau e area) — Vinculacao

académica, Local de defesa, ano de publicacao.

e Artigos de revistas
SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do artigo. Titulo
do periédico (em negrito), Local, Volume, NUmero, Paginas, Més
public. Ano public.
OBS: Aplicavel aos artigos publicados em periodicos cientificos.

e Trabalho apresentado em evento
SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do trabalho. In:
NOME DO EVENTO, Numero do evento., Ano realizacdo, Local de
realizacdo. Titulo [...] (em negrito). Local de publicacéo: Editora,

Data. P4gina inicial-pagina final.

e Jogo Eletrénico
A GAME of Thrones: the board game. 2nd.ed. Roseville: FFG,
2017. 1 jogo eletronico.

e Relatorio Técnico
COMPANHIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DE SANEAMENTO
AMBIENTAL. Bacia hidrografica do Ribeirdo Pinheiros: relatorio

técnico. Sao Paulo, 1994.
33

WWW.Cps.sp.gov.br
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e S3o Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300



AO
ULO

Paula Souza GOVERNODOESTADO

Secretaria de
Desenvolvimento Econémico

Administracao Central
Centro de Gestiao Documental (CGD)
Nucleo de Biblioteca (NB)

18.Adicione os resumos em idioma patrio e outro clicando na op¢ao

Resumo

Resumo

Resumo

Resumo

adicionar mais

em idioma patrio

em outro idioma

=+ Add More

19.Preencha com dados complementares °

Descrigdo complementar do item - Inserir dados complementares de descricéo do item, ex.: Trabalho apresentado em V Semana Cientifica do CPS cf. normas ABNT

Descrigdo do item

20.Clique em: para passar para a proxima Etapa.

21. A préxima etapa é de upload do arquivo digital ou digitalizado do

documento quando devera ser selecionado o arquivo relacionado. Os
arquivos devem ser nomeados seguindo 0 padrao:

nome_do_curso_ano_semestre_primeiro_autor_titulo.pdf. Ex.:

° P. ex.: “Trabalho apresentado no VII FatecLog (Congresso de Logistica das Faculdades de
Tecnologia do Centro Paula Souza, 7, 20 a 21 de maio de 2016. Faculdade de Tecnologia de

Americana. Curso de Tecnologia em Logistica)”
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gestao_empresarial_2020_2 jose_da_silva_gestao_empresarial_apos_

“

a_pandemia_do_covid19.pdf. Sempre usar o caractere no lugar do

espaco € nunca usar acentuagéo, caracteres especiais Oou caracteres

maiusculos

Préxima etapa de

submissao de itens

bibliotecag@fatec..

€ Abrir x
<« v > EsteCo.. > Documentos > v @ | Pesquisar Documentos »

DV TR UGGl Verificar | Licenga | Completo Organizar @ Nova pasta Bz ™ @
“ a

Documentos # *  home Data de modificac...  Tipo
Depésrto fazer upload do arqu|vo AJU & Downloads Email - f004bibli - Fatec Faculdade de Te..  24/04/2020 1200 Pasta
[&] Imagens * Modeles Personalizados do Office 17/03/2020 17:47 Pasta «
Insira ¢ arquivo do seu disco rigida local correspondente ao item que esta sendo submetido. Se ANAIS FATELOG 152020ArtigoNUNESAlessandroS_Gestao...  07/04/2020 02:06 Arquiv
poder localizar e selecionar o arguivo no seu disco rigido local Ca - s o
Observe també stema é capaz d nteido de certos tipos d [ R e e I20a0artigoNUNE
serve também que o sistemna & capaz de preservar o conteldo de certos tipos de arquivos. In| RIC CBS 1 Artigo - Daizhe Daisa B Tipo: Arquive PDI

(= Artige - Danidla Maria fi Tamanho: 842 KB

SITE Data de modificagdo: 07/04/2020 08:06

\ | | Todos os arquivas

Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

< Anterior Cancelar/Salvar Préximo >

22. Confirmagé&o do recebimento do arquivo pelo sistema.
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®

Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

Files To Upload
# Name Status Description

182020ArtigoNUNESAlessandroS_GestaoEmpresarial. pdf [+]

A\

Houve o recebimento do - -
< Anterior Cancelar/Salvar

arquivo

23. Clique em: para passar para a proxima Etapa de

Submissao.

2 | ogado como:

biblioteca@fatec...

e —_ Confirmagéo do
Depdsito: Arquivo carregado com sucesso £ recebimento do

Seu arquivo foi carregado com sucesso. arqu ivo

Atabela abaixo mostra os arquivos que foram carregados para este item

Primario Arquive Tamanho Descrigio Formato do arquivo
arquivo bindrio

- \ 182020ArtigoNUNESAlessandroS_GestaoEmpresarial.pdf i Deletar 862785 bytes  Nenhum # Alterar Adobe PDF (Conhecida) B Alterar

Adicionar outro arquivo

+ Clicando nos nomes acima ird ser feito ¢ download do arquive em uma nova janela do navegador, de modo que vocé possa verificar o conteddo.

Vocé pode verificar se o(s) arquivo (s) foram enviados corretamente:

= 0 sistema pode calcular uma checagem e vocé pode verifica-la. Clque aqui para obter mais informagBes. [V EETERTNEREIENEERER U IR DTG T

< Anterior Cancelar/Salvar Préximo >

/

24 Etapa de verificacdo dos dados de cadastramento para possiveis

correcoes.
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25.Clique em: para passar para a proxima Etapa de
Submissig.

Proxima etapa de

submisséo de itens

Deposito: Verifigue a submissao Ajuda

0 processo de submissso alnda ndo <std fnalzado, pordm esta & a etapa final

Saste alguns minstos pan exeminer o que vooll acabou o depcalar. Sealgo eetver erada, volts & cormjero usando ok boties &o ledo do-@mo ou dlicenda fa bama Flom de
depdshio” notopa da pagis.

Se estiver tuda cerla, clious em Prddmo na pers Infenor da pdging

Clicanda sobre o link, Uma nova [enek Serd abarts @ wool podkrd verfoar os aruibes oo foram erviados.

Drietacor Orientador et aoas
Auiceias} pring pak{ls) EDEREMNOME, Homs:
Eanca Examinadors Sanca Avalladora
Sanca Avallatora
Thula: subifuks TRuk: subifulo
Tiie St Manhu
Data dio documents 2020
Tipa documantal Trasalhos de Cockeslo de Duorso
Idioma Poriugels (Erasl)
Casa publicadora: Unkdads da Ensing Facukdade o Tacnalogla de Amarkcana
Azgunia Consultar o [ndics o axsumns do FIC CPS e S ——
Eba Tacnaokigiea Conzditar a Ista da Eheo Tecnakdgica
Razporaablidads da publicanls Curso Superior da Tecnologla &m
Raferindla hisdlogrifics E0SREMOME, Morma. TRulco subiftule, 2020, Trabalro da concleslo de corec (Curso

Sugsricr de Tecnakogla em ) - Faculdads de Teonclogle de Americena, Amaricana, 2020
{Fommats ABNT - HER 8025

Fasuma Aesumo do frabaho
Alsiract
Aesumo do frabaho
Fasuma Aesumo do frabaho
Absiract
Resumea do frabaha
Dsscrigio dao Rem Manhum
Id@nifers
Cracko de sarls Manhuwm
Argubro camegiado: 1220204 rtigoMUNESA ks sandrosS_CssisoEmprasarial pof - Adobe POF [conhacida)

Adiclonar ou @xclulr anguive

= Antarior Canoalan Sakar
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26. Ultima etapa para Concessdo de Licenca e Termo de Autorizag&o.
Clique em: “Eu concedo a Licenga”

Logado como:
biblioteca@fatec....

Licenca de distribuicdo do DSpace Ajuda

Esta é a ultima etapa: Para que o repositorio possa reproduzir, traduzir e distribuir sua apresentagao a nivel mundial, é necessario que vocé concorde com os termos a seguir.
Dedique um momento para |er os termos desta licenga, e clique em um dos botdes na parte inferior da pagina. Ao clicar sobre o botdo "Concessdo de Licenga’, vocé indica
que concede os seguintes termos da licenca.

Ando concessio da licenga ndo excluira o seu depésito. O item permanecera na pagina "Meu espago’ . Vocé pode excluir ¢ depdsito do sistema ou concordar com a licenga mais
tarde, uma vez que suas dividas foram resolvidas

TERMO DE AUTORIZACEO

Autorizo(amos) o acesso a0 documento, disponibilizando gratuitamente, sem ressarcimento de Direitos Autorais, do Centro Paul
& Souza promover o acesso da publicaco citads, em seu site institucional, para fins académicos, a titulo de divulgacdo da p
rodugo cientifica gerada pela unidade, em consondncia a Lei n? 9618/1998.

A

27. Confirmacédo do deposito pelo sistema. Submissdo completa.

2 1ogado com
biblioteca@fatec..

Depdsito: depodsito completo

Seu depdsito passara pelo processo de fluxo de depdsito designado para a colegdo a qual vocé esta enviando. Vocé recebera uma notificagio por e-mail assim que seu
depdsito se tomnar parte da colegdo, ou se por alguma razdo, houver problemas com o seu envio. Vocé também podera verificar o status de seu depdsito, indo para o "Meu
espaga”

r para o Meu espago

Comunidades e colegdes

‘Submeter outro item para a mesma colegdo
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28. Para os itens cadastrados pelos pré-catalogadores haverd a

necessidade de revisdo do item que devera ser realizada pelo

catalogador da unidade de ensino (bibliotecario).

29. A etapa de revisdo é realizada da seguinte forma:

a. O catalogador da unidade recebe um e-mail informando que

houve a submissdo de um item e que ha a necessidade de

revisao;

A new item has been submitted:

D -
rojeto RIC-CPS Informacéo do titulo,
! <: quem fez a

submisséo e em qual

colecao

Title: XXXXXXXXXXXXXX

Collection: Trabalhos de conclusédo de curso
Submitted by: XXXXX ( XXXXXXXXxx@etec.sp.gov.br)
Este deposito exige revisao.

To claim this task, please visit your "My DSpace"

Link para acesso direto ao

documento que necessita

page: http://ric-cps.ddns.net:8081/mydspace

de revisao, pelo “Meu

Many thanks!

espaco” do catalogador

b. Pelo proprio e-mail, o catalogador autorizado na comunidade e

colecdo a fazer as revisdes, recebera o acesso direto ao link do

“Meu espacgo” para login e acesso ao seu conjunto de tarefas;

39

WWW.Cps.sp.gov.br
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 ¢ S3o Paulo e SP e Tel.: (11) 33

24.3300


http://ric-cps.ddns.net:8081/mydspace

AO
ULO

Paula Souza GOVERNODOESTADO

Secretaria de
Desenvolvimento Econémico

Administracao Central
Centro de Gestiao Documental (CGD)
Nucleo de Biblioteca (NB)

c. Ou podera ser realizado o acesso pelo “Meu espago” do

catalogador.

30. Em conjunto de tarefas clique em: “Executar uma tarefa” referente ao
item recém depositado para que consiga entrar novamente em seu

registro para alterar ou adicionar algum aspecto do item.

Meu espago: Cat_ETEC Sousa >}
e [

Conjunto de tarefas

Abaixo estdo o conjunto de tarefas que foram atribuidas a vocé.
Tarefas Item Submetido a Submetido por

Revisar depdsito RIC-CPS: Document management software Trabalhos de cenclusdo de curso Cat_ETEC Sousa et et o e

Fluxo de depdsito
Titulo Submetido para:

RIC-CPS: Document management software Trabalhos de conclusdo de curso

31.0s dados cadastrados do item serdo apresentados e clique em “Aceitar

uma tarefa”
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Tarefa anterior

O itern 2 seguir foi submetido 2 colegdo Trabalhes de conclusdo de curso. Parz aceitar & tarsfe de revisar 2ste tem, cligue no botdo “Aceitar 2512 tarefa’

Titulo: RIC-CPS: Document management softwars

Autor(es) AUTOR, principa

Qrientadores) ORIEMTADQRA, primeiro nome

Qutrofs) contribuidar(as) BAMCA, sxaminadora

Tipo documental Monografia

Palavras-chave: Teste 18/09/20Testel 18/09/20:Taste2 18/09/20

Data do documento: 2020

Editor 13

Refzrénciz SOBREMOME, Nome. Titulo: subtitula, ang. Trabalhe de conclusde de Curse (Curse Superior de Tecnologia em ___) — Casa Publicadors, Local, ang
Resumo Resumo em idioma pétria

Resumo em sutro idioma

Arguives associades a este item

Arquivo Descrigao Tamanho Formato

manualTCC. pdf gri4zkE Adobe POF Visualizar/Abrir

T

32.Sera apresentado o Menu de Validagdo do registro com dois quesitos
principais:
a. Aceitar: todos os aspectos de cadastramento estéo corretos
b. Rejeitar: hd a necessidade de correcdo de algum aspecto de

cadastramento

Se vook revisou o item e o considera adeguade para esta colegdo, clique em “Aprovar”.

Rejei Se vook revisou o item e considera que ele ndo € adegquado para esta coleglo, cligue em "Rejeitar. Em seguida, serd solicitada uma mensagem
indicando per que o item ndo é adequade & se o solicitante deve mudar alguma coisa para voltar 2 depasitar.
Fazer depais Caso gueira deixar essa tarefa para mais tarde e retornzr a0 "Meu espaco’, cliqus em "Fazer depois”,
oltar ao conjunto de Para retarnar 2o conjunto de tarefas e deixar que outro usuério execute esta tarefa, cligue em "Voltar 2o conjunto de tarefas™.
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33.A0 utilizar a opcdo Rejeitar haverd a necessidade de descrever as

necessidades de correcoes:

Insira o motivo da rejeicao

Insira zbaixo oz motives pelos guais vocé rejeitou o depdsito. Indigue em sua mensagem se o solicitante deve resclver o problema e refazer o depdsito

orresponde ao autor infarmado.

Cancelar rejeigdo Rejeitar item

34.0 pré-catalogador ira receber um e-mail com a identificacdo das

correcdes necessarias e o link para o item.
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DSpace: Submission Rejected

ric@cps.sp.gov.br
Para @

(i) Removemos as quebras de linha extras desta mensagem.

You submitted: RIC-CPS: Document management software
To collection: Trabalhos de conclus&o de curso

Your submission has been rejected by Sousa ) with
the following explanation:

Nome o orientador fora de padrdo
Arquivo PDF anexado ndo corresponde ao autor informado.
Titulo ndo é o mesmo do arquivo anexado.

Your submission has not been deleted. You can access it from your "My DSpace" page:
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fric-
cps.ddns.net%3A8081%2Fmydspace&amp;data=01%7C01%7Cfernanda.sousa%40etec.sp.gov.br
%7C55c4d877440f4653070c08d85beaced8%7Ced38466ch641437d9ae9d801b829fa94%7C0&amp;s
data=U3ARjnLp4V13%2BZMJZKs07G %2F9nZfTbi%2Fkp8lkS77WoaY%3D&amp;reserved=0

35.Clique em abrir para acessar o registro do item

Iniciar um novo dep Jsito

S nao concluidas

Nesta segdo #itdo os documentos cujo o deposito ndo foi concluido
Submetido por Titulo Submetido para:
Abaic Cat_ETEC Sousa RIC-CPS: Document management software Trabalhos de conclusdo de curso m
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.
para realizar as alteragdes

36.Clique na opcao
necessarias.

RIC-CPS: Document management software i

Cat_ETEC Sousa

]

Este itern estd sendo submetido 3 colegfe: Trabalhos de conclusdo de curse
Opgao Descrigao

Abrir itemn para para editar e gerenciar arguivas.
Wer a registra do item comao 2le 52 encontra na fase de depdsita

Wer
Excluir oz itens permanentemente.

Yoitar para o espago

RIC-CPS - Repositorio Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza

4 1ogado como:

A0 <« Mrpagnainical @ sobreobspace @ Ajuda KB Administrador Idioma bibioteca@fatec...

ntro Paula Souza —# CESU - Unidade de Ensino S e G do = NUCLED REGIONAL DE ADMINISTRAGAO CAMPINAS SUL - NRA3

nistrador @

Ferramenta

Trabalhos de conclusao de curso ragin:

Editar

principal da colecdo REELZESEEINEN
Item mapeado

Producao académica discente como requisito parcial para obtengio da formagao de Tecnélogo

Exportar colecdo

Exportar {migrar) colegéo

Submeter a esta colegao
r—

Colegdo's Items (Ordenado por Data de depdsito na Descendente ordem): 1 para 20 de 2095

Préximo >
Datado Titulo . Autor(es) Pesquisar
documento Cllque no -
2020 Titulo: subtitulo |tem Orientador; SOBRENOI Banca
Avaliadora; Banca Avaliador: RORIC-CPS  na comunidade awal

2010 Titulo
Busca facetada

Auter

BRENOME, |
BRENOME, I

2020-04-19  Titulo: subtitulo

BARBOSA, Bruno Felippe @

2012-07-01 Engenharia Social

BOSCHIERQ, Christian [2]

~cps.eastus2.cloudapp.azure com/handle/1234567
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37.Cligue em: Comunidade e Colecbes para que consiga entrar
novamente no registro do item para alterar ou adicionar algum

aspecto do item.

RIC-CPS - Repositorio Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza

2 Logado como:
biblioteca@fatec....

' Sobre o DSpace e Ajuda ﬂ Administrador Idioma

hecimento do Centro Paula Souza — CESU - Unidade de Ensino Superior de Graduagio — NUCLEO REGIONAL DE ADMINISTRAGAQ CAMPINAS SUL - NRAS

Trabalhos de conclusdo de curso ragin: _—

S |
principal da colecdo IEEEEEE Gt
Iterm mapeado

Produc#o académica discente como requisito parcial para obteng#o da formago de Tecndloge N
Exportar colegio

Exportar (migrar) colegdio

Submeter a esta coleca
—

Colegdc's Items (Ordenado por Data de depésito na Descendente ordem): 1 para 20 de 2095

Préximo >
Datado Titulo . Autor(es) Pesquisar
documento Clique no S
2020 Titulo: subtitulo B
| Item noRIC-CPS na comunidade atual

2010 Titulo
Busca facetada

Autor

2020-04-19  Titulo: subtitulo

BARBOSA, Bruno Felippe @)
2012-07-01  Engenharia Secial
BOSCHIERO, Christian @

~cps.eastus.cloudapp.azure.com/handle/123456789/3930 . . . G e <

38. Clique em: Editar para abrir o registro do item com suas fungdes.
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RIC-CPS - Repositorio Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza
4 Logado como:

ﬁ[‘ Qs A Pagina inicial @ sobre o DSpace @ ruda 23X Administrador Idioma biblicteca@fatec....

Unidade de Ensing or de Graduagio —* NUCLEQ REGIONAL DE ADMINISTR: . L - NRA3

Use este identificador para citar ou linkar para este item:
http://ric-cps.eastus2.cloudapp.azure.con//handle/123

Editar
. . . Exportar item
Titulo: Titulo: subtitulo
Exportar (migrar) item

Autor(es) Orientador

SOBRENOME, Nome Exportar metadados

Ban a

Ban a
Palavras- Consultar o indice de assuntos do RIC CPS
chave:
Data do 2020
documento:
Editor: Faculdade de Tecnologia de Americana
Citagdo: SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo, 2020. Trabalho de conclusdo de curse (Curso Superior de Tecnologia em ) -

Faculdade de Tecnologia de Americana, Americana, 2020 (Formato ABNT - NBR 6023)

Resumo: Resumo do trabalha
Abstract
Resumo da trabalho

URI http://ric-cps.eastus2. cloudapp.azure.com//handle/123456789/3930

39. Cligue no menu de: “Autorizacédo do item” para os itens que devem
ficar indisponivel para visualizacdo do arquivo de upload por sua

avaliacdo (< 8 e <B).
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RIC-CPS - Repositorio Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza

A | ogado coma:
biblioteca@fatec....

[ < #rrignsinicisl @ Sobreobspace @ Ajuda %k Administrador idioma

do Centra P = Administrador

Editar item Ajuda

ATENGAD: Estas mudancas ndo sio validados de forma alguma. Vocé é rasponsavel por inserir os dados no formato correto. Se woci nio tem certeza sobre o formata, nio
faga alteragies.

Detalhes do item Agbes

Item interno ID: 73af8332-763F-deed-bbed-a1d351 2df3a3

36789,/3930 Excluir definitivamente

27-Abr-2020 18:29:01 Mover item

Tornar item priva

Trabalhes de conclusdo de curso

httpe/iric-cps.eastus? cloudapp.azure.com

Esgquema Elemento Qualificador Valor Idioma

dc contributor aovisar Orientador n
A

ds contributor author SOBRENOME, Nome n
A

e contributor ather Banca Avaliadora n
P
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40.Primeiro excluir a Politica de Bitstream do item a qual temos que o
usuario Andénimo (todos que acessam o sistema sem fazer login) tem

a autorizagdo de READ (Leitura).

Com &ste editor vook pode viualzar & aRerar & polticas da um Ham, akim da aitenar as pollticas de componentss o Mans Individuals: pacotes @ anguives bindrios
FRELmIdamEntE, & UM rezip & DRCOtes SE0 Fecipientes O AMUNIE DIndros. RROIplenses Jeraiments 1 ColMicas Dars AGCionas / EXCIUIr f Lar / ERcraver,
enguania arguvos birdics & pal rafescria.

Wook val notar wm bundls @ anguivos birdrios cxdnas pana cads Rem, @ aquales gua contlm o teodo da llesnca pana o Bam

I Lt Usudria @rupa

Folficas por Eundle ORICINAL (2157 0855-0544-41Te - ad-4 Ta4M 6T e b

I Tt Usudria ‘Grupo

ERsiream 4Tafc36b-3000r4M0-0E2%-73da3 5210026 (1 52020 AMgeMUNES Ak s sandroS_CestenEmpnasarial paf)

Adicdonar nova polifico

i Bedo Usiudria @rupa

1T READ L memmas > m

Folficas por Eundla LICEMEE (B3000] 125080452 -0 e-bi7 A4 SnES 0]

I Tt Usudria ‘Grupo

ERsiream Z0bAbI-Raz-4aM -ad1 B-a00e T SEcbET iosnse bed)
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41. Adicionar uma nova Politica de Bitstream para o item.

1] Agdo Usudrio Grupo

Politicas por Bundle ORIGINAL (8157d855-c544-4ff6-bl a4-47a4f167c76d)

D Agdo Usudrio Grupo

Bitsweam 47afc36b-3e9b-4f1d-9829-73da352fd026 (152020AmigoNUNES AlessandroS_GestacEmpresarial pdf)
Adicionar nova politica

D Agdo Usudrio Grupo

Politicas por Bundle LICENSE (639bc1f3-3b8a-4522-bdfe-bf74d5b885%¢)

42.Selecione o Grupo autorizado de acordo com sua unidade de ensino
para fazer a Leitura do item — estard previamente cadastrado pelos
administradores, p. ex.. f0OO4LeitorACAD. Selecione a acdo READ

para este grupo e Salve a alteracéao.
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Grupo: Administrator

ANCNYMCUS

2
COLLECTION_304398b6-af6e-4054
COLLECTION_36b91100-8344-4e2;

_WORKFLOW_STEP_Z
RKFLOW_STEP_1
RKFLOW_STEP_3

C _ADMIN
867-cad4a20de043_DEFAULT_READ

COLLECTION_ e
COLLECTION_ e
COMMUNITY_642¢:
ORPHANED_3_GROUP_427
ORPHAMNED_3_GROUP_427
ORPHAMED_3_GROUP_427, 5-4438-a867-cadda20d=043_WORKFLOW_STEP_2
&7115LeitorACAD

) eitomcz.c/ o

Start Date:

End Date:

ECUCI  Cancelar

/

43. Confirmacao da nova politica de Bitstream do item.

Bitstream 47afc36b-3e90-4f1d-9823-73da352fd026 (152020ArigoNUNESAlessandroS_GestaoEmpresarial.pdf)

Adicionar nova politica

D Agdo Usudrio Grupo

44.Fim do processo.

45.Volte para a Pagina Inicial

IMPORTANTE: Para restringir 0 acesso ao documento na integra é
necessario finalizar o cadastro, permitindo o acesso ao conteudo na
integra, e apoés a finalizacdo do cadastro € possivel restringir o acesso
ao conteudo, conforme orientagbes acima.
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4 ACESSO AO CONTEUDO DISPONIBILIZADO NO RIC-CPS

O RIC-CPS disponibiliza a navegacao para consulta de livre acesso e
gratuita, ndo sendo necessario nenhum cadastro de usuario ou pagamento
para este fim. O acesso aos documentos € aberto sem necessidade de
cadastro, todos os documentos que estdo disponiveis para consulta publica

podem ser acessados por todos, pelo site do Repositorio Institucional do

Conhecimento do Centro Paula Souza: Pagina inicial (cps.sp.gov.br).

Todos os documentos disponibilizados para consulta publica (texto na
integra) contam com o Termo de Autorizacdo, cedido gratuitamente pelo(s)
seu(s) autor(es), sem ressarcimento de Direitos Autorais, para publicidade no
site institucional do CPS, para fins académicos, a titulo de divulgacdo da

producao cientifica gerada pela unidade, em consonéancia a Lei n°® 9610/1998.

5 INFRAESTRUTURA, MANUTENCAO E PRESERVACAO

A infraestrutura tecnolégica do RIC-CPS utilizara os servicos
disponibilizados pela nuvem computacional do CPS, conforme arquitetura da
informacdo e as politicas de seguranca da informacdo estabelecidas pela

Coordenacéo de TIC da institui¢ao.
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As manutencdes e atualizacfes do RIC-CPS em ambiente producéo séao
de responsabilidade da Equipe RIC-CPS junto a Coordenacédo de TIC do CPS.
Elas serdo realizadas, preferencialmente, em dias e horarios de baixa demanda
para nao prejudicar a utilizacdo da ferramenta.

O backup do RIC-CPS sera realizado diariamente — em horario de baixa
demanda do sistema — utilizando o método incremental e sempre que houver
necessidade — mudanca de versao ou outra necessidade — ser4 completo com
um minimo de retencédo de 30 dias.

Considerando que os documentos submetidos e gerenciados pelo RIC-
CPS sdo documentos permanentes ou de longa guarda, a equipe do RIC-CPS
fard um acompanhamento permanente das tecnologias e formatos de arquivos
utilizados pelo sistema, tendo em vista qualquer agdo — curto, médio e longo
prazo — efetiva para garantia da preservacdo dos documentos pelo tempo
necessario. Ressalta-se que as tecnologias e formatos utilizados na
implementacdo do sistema ja consideram a necessidade de longa guarda dos
documentos — ex. Sistema (DSpace) de cddigo aberto e formatos de padrbes

abertos.

6 CRONOGRAMA DE CADASTRAMENTO

A formacado da colecdo de Trabalhos de Conclusdo de Curso do RIC-

CPS sera iniciada pelo cadastramento dos TCCs disponiveis nas bibliotecas das
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unidades de ensino em ordem cronoldgica, do ano mais recente para 0 ano mais
antigo (iniciando pelo ano de 2021, 2020, 2019, 2018, 2017, 2016, 2015 etc.),
em consonancia com as orientacdes estabelecidas na presente politica, além
das orientacdes emanadas pela Portaria PORTARIA CEETEPS-GDS N° 3015 e
Memorando NB/CGD n° 011/2021.

Ressaltamos que todos os TCCs da graduagdo com nota igual ou maior
gue 9 (nove) e que foram indicados pela banca e todos os TCCs da formacao
técnica com mencdo B e MB, cujos discentes autores entregaram o Termo de
Autorizacdo devidamente assinado e incorporado nos prontuarios dos alunos,
terdo o conteudo disponibilizado na integra para consulta no RIC-CPS, para isto
o responsavel pelo cadastramento da obra, devera realizar a submisséo dos
TCCs conforme orientagdes:

I.  Localizar os arquivos digitais e prepara-los para submissao;
a. Os orientadores ou coordenadores de cursos deveréo
recolner e enviar para o e-mail da biblioteca
(Ixxxbibli@cps.sp.gov.br ou exxxbibli@cps.sp.gov.br)

todos os TCCs, nivel técnico ou graduacédo, sob sua
responsabilidade, juntamente com 0Ss seus
respectivos Termos de Autorizagdo e demais
documentos obrigatérios — caso a unidade tenha
alguma exigéncia extra — devidamente preenchidos e

assinados.
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Verificar se os arquivos estdo salvos com a nomenclatura
correta, conforme descrito na PORTARIA CEETEPS-GDS
N° 3015;

Salvar os arquivos digitais em pastas por curso e por ano;
Verificar se os metadados disponiveis nos TCCs séo
suficientes para submisséo, conforme item 3.1;

Verificar a nota de avaliagdo e se houve indicacdo da banca,
aplicavel aos TGs, para informar no sistema a publicidade ou
nao do documento na integra (Para os TCCs novos as
informacdes estardo disponiveis no Termo de Autorizacao)
Verificar a existéncia do Termo de Autorizagdo para informar
no sistema a publicidade ou ndo do documento na integra;
Caso esteja tudo certo, submeter o TCC conforme as

orientacdes do item 3.2 deste documento.

Os TCCs da graduacao com nota inferior a 9 (nove) ou que néo foram

indicados pela banca e os TCCs da formacao técnica com mencao final R e os

gue nao contam com o Termo de Autorizacdo serdo cadastrados no RIC-CPS,

porém ndo terdo o conteldo na integra para consulta livre — somente poderdo

ser consultados mediante solicitacdo a biblioteca responsavel e a devida

autorizacdo. Serdo cadastrados no RIC-CPS para controle da producéo

académica na Instituicao.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Este documento proporciona uma visdo geral da politica de gestéo e
submissdes de TCCs no RIC-CPS, tendo em vista sua implementagao inicial nas
unidades educacionais do CPS, porém ndo aborda ou conclui todas as
necessidades relacionadas a esta ferramenta, por este motivo, documentos
complementares serdo publicados ao longo do tempo para incrementar e

melhorar as politicas de gestdo do RIC-CPS.
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ANEXO A — PORTARIA CEETEPS-GDS N° 3015

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
CENTRO ESTADUAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA
GABINETE DO DIRETOR-SUPERINTENDENTE

Portaria da Diretora Superintendente, de 27-5-2021

Estabelece os procedimentos de entrega
dos Trabalhos de Conclusdo de Curso no
ambito das Etecs e das Fatecs, para
disponibilizacdo no Repositério
Institucional do Conhecimento do Centro
Paula Souza (RIC-CPS), com objetivo de
garantir o0 acesso, a (gestdo, a
preservacdo e a disseminagdo da
producdo cientifica, técnica e tecnoldgica
produzida nas comunidades do Centro
Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula
Souza (CEETEPS)

A Diretora-Superintendente do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica
Paula Souza (CEETEPS),

Considerando a necessidade de atender a Portaria Ceeteps GDS 3013, de 27-
05-2021, que institui o Repositorio Institucional do Conhecimento do Centro
Paula Souza (RIC-CPS) e seu Comité Gestor, no ambito das Etecs, das Fatecs
e da Administracdo Central do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica
Paula Souza (CEETEPS), com objetivo de garantir o acesso, a gestdo, a
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preservacdo e a disseminacdo da producdo cientifica, técnica, tecnoldgica,
artistica-cultural e técnica-administrativo produzida nas comunidades do
CEETEPS;

Considerando aumentar a visibilidade e o acesso a pesquisa da producéo
cientifica, técnica e tecnoldgica do Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica
Paula Souza - CEETEPS, em acesso aberto, em conformidade com a Lei
12.527, de 18-11-2011 (Lei de Acesso a Informacéao);

Considerando a necessidade de orientar e normatizar o processo de
submissdo e substituicdo dos Trabalhos de Conclusdo de Cursos (TCCs)
disponiveis no formato fisico para o formato exclusivamente digital, expede a
presente PORTARIA:

Artigo 1° - Ficam instituidos que todos os Trabalhos de Conclusédo de Curso
(TCC), sob a coordenacédo da Unidade do Ensino Médio e Técnico (Cetec) e da
Unidade do Ensino Superior de Graduacao (Cesu), em conformidade com as
suas atribuicdes legais, deverao ser entregues, cadastrados e disponibilizados

no Repositorio Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza (RIC-
CPS), com finalidade de promover o acesso, a gestdo, a preservacao e a
disseminagcdo do conhecimento cientifico, tecnoldgico e artistico-cultural
produzidos no ambito das Etecs e das Fatecs do Centro Estadual de Educacédo
Tecnoldgica Paula Souza (CEETEPS).

Paragrafo Unico - Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) é um termo padréo
utilizado para mencionar trabalhos entregues para obtencado do titulo de todos
0s cursos das Etecs e Fatecs do CPS, independentemente do seu formato ou
suporte, sendo que a Cetec utiliza a nomenclatura Trabalho de Conclusdo de
Curso (TCC) e a Cesu Trabalho de Graduacao (TG), porém, ambas tratam do
mesmao conceito.

Artigo 2° - O Repositorio Institucional do Conhecimento do Centro Paula
Souza (RIC-CPS) é um repositério digital de documentos que permitira
armazenar, preservar, disseminar e gerenciar, em formato digital, o
conhecimento cientifico, tecnologico e artistico-cultural produzido pela
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comunidade desta Instituicdo, sob a coordenacdo do Centro de Gestdo
Documental (CGD), em conformidade com as suas atribui¢cdes legais e, como
corresponsavel, o Comité Gestor do Repositorio Institucional do Conhecimento
do Centro Paula Souza (CG-RIC-CPS).

8§ 1° - O RIC-CPS é constituido de documentos digitais e digitalizados,
denominados itens documentais, que comp&em cada colecao.

8§ 2° - Cada colecdo sera inserida no RIC, em momento oportuno, em
consonancia com os parametros estabelecidos na ocasiao.

TITULO |
DA COLECAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Artigo 3° - A colegéo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é constituida
de trabalhos entregues por discentes para obtencdo do titulo de todos os
cursos das Etecs e Fatecs, independentemente do seu formato ou suporte, que
devem ser submetidos para cadastramento no RIC, em conformidade com os
seguintes critérios:

I. Ser um Trabalho de Concluséo de Curso (TCC), que atesta a conclusao do
nivel educacional, devendo estar categorizado como:

a) Artigo cientifico;

b) Audio e video;

c) Desfile ou exposicao de roupas, calcados e acessorios;
d) Dossié fotografico;

e) Exposicao fotografica;

f) Jogo digital;

g) Manual técnico;

h) Maquete;

i) Memorial fotografico;
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j) Monografia;

k) Parecer técnico;

[) Parecer tecnoldgico
m) Plano de negocios;

n) Portfdlio;

0) Projeto de pesquisa;
p) Projeto técnico;

q) Projeto tecnoldgico;

r) Prototipo com Manual Técnico;
s) Relato tecnolégico;

t) Relatorio técnico;

u) Relatorio tecnolégico;
v) Software ou aplicativo.

Il. Ser o arquivo digital da versdo final, ou seja, estar concluido em todos os
seus possiveis propdsitos académicos e ter a anuéncia do professor orientador;

[ll. Possuir entre seus produtores discentes do CPS;
IV. Ser entregue em formato digital conforme os padrées apresentados:
a) Para os TCCs textuais:

1. Nas Fatecs, os TGs devem seguir as normas da Associa¢cdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) e o0s Manuais de Normalizacdo de Trabalho
Académico;

2. Nas Etecs, os TCCs devem seguir o Regulamento Geral do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) do Ensino Técnico e o Manual para a Elaboracéo
do Trabalho de Concluséo de Curso;
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3. Os TCCs textuais devem ser entregues no formato PDF/A;

4. Os TCCS textuais devem ter o tamanho maximo de 10 GB, podendo ser
produzido diretamente em formato digital (nato-digital) ou digitalizado a partir
de um documento néo digital;

5. Cada arquivo deve ser nomeado conforme padrdao estabelecido a seguir:
nomedocurso_ano_semestre_primeiroautor _titulodotcc.pdf. Exemplo:
gestaoempresarial_2020 2 josedasilva_gestaoempresarialapospandemia_do_
covid19.pdf. N&o usar espaco, acentuacdo, caracteres especiais ou caracteres
maiusculos. Para evitar corromper o arquivo, descrever até as 5 (cinco)
primeiras palavras do titulo.

b) Para os TCCs néo textuais:

1. Podem conter um ou mais documentos digitais. Exemplo: um TCC cujo
resultado € uma maquete, conterd o produto Dossié fotografico e podera
conter, também, o Projeto técnico;

2. Jogos digitais, softwares e aplicativos — cddigo fonte e demais arquivos
necessarios para compilacédo e execucao dos produtos — inclusive 0os arquivos
de configuracgéo;

3. Videos — preferencialmente AVI ou MP4 com resolu¢do minima de 1080p:
1920x1080;
4. Audios — preferencialmente WAV ou MP3;

5. Documentos iconograficos (imagens e fotografias) — preferencialmente TIFF,
JPG ou PNG com resolucao minima de 300dpi para fotografias;

6. Documentos tridimensionais (maquetes e exposi¢cdes) — Dossié fotogréafico
do objeto — seguir os padrdes dos documentos iconograficos.

7. Cada arquivo deve ser nomeado conforme padrdo estabelecido a seguir:
nomedocurso_ano_semestre_primeiroautor_titulodotcc.extensdodoarquivo.

Exemplo: jogosdigitais_2020_2_josedasilva_gamebatalhadocovid19.mp4. Né&o
usar espago, acentuacdo, caracteres especiais ou caracteres maiusculos. Para
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evitar corromper o arquivo, descrever até as 5 (cinco) primeiras palavras do
titulo.

Paragrafo Unico - Todos os TCCs produzidos pelos discentes das Etecs e das
Fatecs e que estejam parametrizados conforme inciso 1V, do artigo 3°, desta
Portaria serdo cadastrados no RIC-CPS.

TITULO II
DA ENTREGA

Artigo 4 ° - Os orientadores ou coordenadores de cursos deverdao recolher e
enviar para o e-mail institucional da biblioteca (exxxbibli@cps.sp.gov.br ou
fxxxbibli@cps.sp.gov.br) todos os TCCs, nivel técnico ou graduacéo, sob sua
responsabilidade, conforme paramentos definidos nos incisos inciso 1V, do
artigo 3° desta Portaria, juntamente com 0s seus respectivos Termos de
Autorizacao e demais documentos obrigatérios — caso a unidade tenha alguma
exigéncia extra — devidamente preenchidos e assinados.

Paragrafo Unico - Caso néo seja possivel o encaminhamento dos TCCs por e-
mail institucional da biblioteca — tamanho dos arquivos excedem o tamanho
maximo dos anexos do e-mail ou outro motivo — a biblioteca local devera definir
os procedimentos para entrega destes TCCs.

Artigo 5° - O prazo para o envio dos trabalhos a biblioteca sera definido por
cada unidade de ensino de acordo com o cronograma escolar.

TITULO Il
DA DISPONIBILIZACAO E CONSULTA

Artigo 6° - O RIC-CPS disponibiliza a navegacao para consulta de livre acesso
e gratuita & comunidade interna, representada pelo corpo docente, discente e
administrativo do CPS e a comunidade externa, ndo sendo necessario nenhum
cadastro de usuario ou pagamento para este fim.

§ 1° - Todos os TCCs da graduagcéo com nota igual ou maior que 9 (nove) e
que foram indicados pela banca a serem disponibilizados no RIC-CPS e todos
0os TCCs da formacgdo técnica com mengdo B e MB terdo os conteudos
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disponibilizados na integra para consulta no RIC-CPS, desde que tenham os
Termos de autorizagédo devidamente assinados.

§ 2° - Os TCCs da graduacao com nota inferior a 9 (nove) ou que néo foram
indicados pela banca e os TCCs da formacdo técnica com mencao final R,
serdo cadastrados no RIC-CPS e considerados como publicagao institucional,
porém nao terdo os conteldos na integra para consulta livre.

§ 3° - Os TCCs ndao disponiveis na integra poderdo ser consultados mediante
solicitacdo a biblioteca responsavel e apds a devida autorizacao.

Artigo 7° - Todos os itens cadastrados no RIC-CPS e disponibilizados para
consulta, quando se tratar dos conteudos apresentados na integra, devem
contar com o Termo de Autorizacdo de seu(s) autor(es), sem ressarcimento de
Direitos Autorais, para o Centro Paula Souza promover o acesso da publicacédo
citada, em seu site institucional, para fins académicos, a titulo de divulgacao da
producéo cientifica gerada pela unidade, em consonancia a Lei 9610/1998.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 8° - Para apoiar a implementacdo desta portaria, serdo produzidos
politicas e manuais complementares.

Artigo 9° - Os casos omissos deverdo ser solucionados entre o Centro de
Gestdo Documental (CGD) e o Comité Gestor do Repositério Institucional do
Conhecimento do Centro Paula Souza (CG-RIC-CPS).

Artigo 10 — Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

(PORTARIA CEETEPS GDS 3015/2021 - Processo: CEETEPS--PRC-
2021/00369)
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ANEXO B — MEMORANDO NB/CGD N° 011/2021
MEMORANDO NB/CGD N° 011/2021

ASSUNTO: Orientacdo quanto ao Termo de Autorizacdo - Depdsito e
disponibilizagdo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso no Repositorio
Institucional do Conhecimento (RIC-CPS).

Prezados Bibliotecarios(as), Orientadores(as), Coordenadores(as) de cursos e
Diretores(as),

Em conformidade com o Artigo 4°, da PORTARIA CEETEPS-GDS N° 3015,
de 27 de maio de 2021, que estabelece os procedimentos de entrega dos
Trabalhos de Conclusédo de Curso as Etecs e as Fatecs, para disponibilizacédo
no Repositorio Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza (RIC -
CPS), com objetivo de garantir o acesso, a gestdo, a preservacdo e a
disseminacdo da producéo cientifica, técnica e tecnoldgica, “os orientadores ou
coordenadores de cursos deverdo recolher e enviar para o e-mail institucional

da biblioteca (exxxbibli@cps.sp.gov.br ou fxxxbibli@cps.sp.gov.br) todos os

TCCs, nivel técnico ou graduacdo, sob sua responsabilidade, conforme
paramentos definidos nos incisos inciso IV, do artigo 3° desta Portaria,
juntamente com 0s seus respectivos Termos de Autorizacdo e demais
documentos obrigatérios — caso a unidade tenha alguma exigéncia extra —

devidamente preenchidos e assinados”.
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Diante da obrigatoriedade da entrega do Termo de Autorizacéo (TA), o Nucleo
de Biblioteca do Centro de Gestdo Documental (NB/CGD) disponibiliza o
modelo do Termo de Autorizagcdo das Etecs, no ANEXO 1 e o modelo do
Termo de Autorizagdo das Fatecs, no ANEXO 2, devendo ser adotado por
todas as unidades em cumprimento com o0s procedimentos descritos pela

portaria supracitada.

O Termo de Autorizacdo (TA) produzido e assinado em papel por todos os
envolvidos, devera ser digitalizado em formato PDF/A e encaminhado para o e-
mail da biblioteca devidamente nomeado, conforme padréo estabelecido para
os arquivos dos TCCs, com o acréscimo da sigla TA (Termo de Autorizacao):
nomedocurso_ano_semestre_primeiroautor _titulodotcc_TA.pdf. Exemplo:
gestaoempresarial_2020 2 josedasilva_gestaoempresarialapospandemia_TA.
pdf.

Importante: N&o usar espaco, acentuagdo, caracteres especiais ou
caracteres maiusculos. Para evitar corromper o arquivo, descrever até
as 5 (cinco) primeiras palavras do titulo. Caso ndo seja possivel o
encaminhamento dos TCCs por e-mail institucional da biblioteca —
tamanho dos arquivos excedem o tamanho maximo dos anexos do e-
mail ou outro motivo — a biblioteca local devera definir os procedimentos

para entrega destes TCCs.

Posteriormente, o Orientador ou o Coordenador ou a Secretaria Académica

deverd integrar o Termo de Autorizagdo no “Prontuério do aluno”, devendo se
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atentar para duas situacdes, sendo que a primeira sera a mais comum pelo

periodo aproximado de 2 (dois) anos, até ser extinta gradativamente e

naturalmente pelo uso do SP Papel nas unidades de ensino:

1.

2.

o Termo original produzido em papel devera integrar ao prontuario
do aluno no suporte em papel, considerando que o prontuario foi
produzido antes da implantacdo do SP Sem Papel nas unidades de
ensino, portanto, todos os documentos que integram o prontuario fisico
devem ser produzidos em meio fisico e assinados manualmente pelo(s)
responsavel(is), e juntados conforme o Manual de Operacdes do SPdoc,
acatando também o Artigo 1°, da PORTARIA N° CPS GDS 2904/2020, e
0 Artigo 7°, da Instrucdo Normativa CADA, anexo a referida Portaria;

o Termo digitalizado devera ser capturado para o SP Sem Papel, por
meio do modelo “Documento Capturado”, autenticado pelo Orientador ou
Coordenador ou por servidor da Secretaria Académica (que tenha
acesso ao SP Sem Papel) e integra-lo no prontuario digital do aluno,
quando este for digital, devendo restituir o Termo de Autorizagao original
produzido em papel ao(s) aluno(s) autor(es), em conformidade com o
Artigo 10, da Instrucdo Normativa CADA, anexo a PORTARIA N° CPS
GDS 2904/2020.

Solicitamos que a PORTARIA CEETEPS-GDS N° 3015, de 27 de maio de

2021, os modelos dos Termos de Autorizacdo e as orientacbes aqui expostas,

sejam amplamente divulgados e encaminhados para todos os orientadores e

coordenadores de cursos, bem como aos demais servidores envolvidos neste

processo.
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Contamos com o0 apoio e o cumprimento dos novos procedimentos e
permanecemos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos que se facam
necessarios.

Atenciosamente,
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