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DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVAGCAO

SUBMISSAO DE TEXTOS PARA PARTICIPACAO NA SERIE “MANUAIS DE PROCESSOS INSTITUCIONAIS” DA EDITORA IFRN

A Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-graduagdo e Inovagdo do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte (IFRN) torna publico o presente edital, para orientar a
submissdo de textos para participagdo na série intitulada “Manuais de processos institucionais” da Editora IFRN, com vistas a publicagdo em formato e-book no repositério institucional, a fim de
disseminar o conhecimento gerado sobre o funcionamento de setores ou praticas do IFRN.

1. DO OBJETO

1.1. Estabelecer diretrizes para submissdo de originais, fluxo editorial e publicagdo dentro do escopo da série “Manuais de processos institucionais” da Editora IFRN.

1.2. Dispor sobre a selegdo de textos no ambito dos setores do IFRN para fomentar a politica de organizagdo de processos internos dos setores da instituigdo, a fim de estabelecer padrdes de fluxo
de trabalho e otimizar os processos administrativos.

2. DAS DEFINICOES

2.1. Para os efeitos do fluxo regido pelo presente Edital, entenda-se a série de “Manuais de processos institucionais” pela seguinte defini¢do:

2.1.1. A série “Manuais de processos institucionais” tem por objetivo organizar institucionalmente materiais que subsidiem processos internos de setores do IFRN, tendo sido criada para atender
uma necessidade institucional no que se refere ao registro das atividades de diversos setores, especialmente naqueles em que ha processos mais complexos e que carecem de padronizagdo para
melhor funcionamento na institui¢do.

2.2. Este edital tera vigéncia até o fim do ano de 2024, sendo o ano de vigéncia considerado como um ciclo.

2.3. Os originais serdo recebidos em carater de fluxo continuo, respeitando a ordem de submissdo, até atingir o limite de 2 (duas) vagas, tendo em vista a capacidade de produgdo da Editora IFRN.
2.3.1. As submissdes que forem feitas de maneira excedente ao nimero de vagas ficardo em uma lista de espera, podendo ser resgatadas caso alguma das duas primeiras submissées ndo seja
aprovada para publicagdo.

2.3.2. A sequéncia de submissdes ndo é cumulativa, portanto, os autores que ficarem em lista de espera em um ano precisardo ressubmeter o texto no edital do ano seguinte caso desejem
participar novamente do processo.

3. DOS BENEFICIARIOS E BENEFICIOS

3.1. Os beneficiarios sdo servidores do IFRN e toda a comunidade académica.

3.2. Os beneficios sdo os seguintes:

3.2.1. fornecimento de registro de ISBN para o texto, caso ele esteja de acordo com os critérios estabelecidos pela Agéncia Internacional do ISBN (https://www.isbn-
international.org/content/isbn-users-manual);

3.2.3. publicagdo em formato e-book no repositério institucional (https://memoria.ifrn.edu.br), como forma de apoiar a otimizagdo dos fluxos de trabalho no IFRN, especialmente para servidores
recém-chegados ao setor, e de dar publicidade aos fluxos de trabalho dos diversos setores do IFRN;

4. DOS REQUISITOS

4.1. Para poder submeter os manuais institucionais ao edital, o documento deve:

4.1.1. Ter autoria/organizagdo de servidores do IFRN.

4.1.2. ter carater técnico sobre o funcionamento de um setor do IFRN;

4.1.3. ter anuéncia da chefia do setor que é foco do manual;

4.1.3.1. caso a pratica relatada no manual ndo se adeque a nenhum setor especifico, é necessaria a anuéncia da chefia do setor que possui relagdo mais proxima com a pratica;
4.1.3.2. Adeclaragdo mencionada no item 4.1.3.1. serd analisada no momento da submissdo do texto.

5. DA SUBMISSAO

5.1. Osinteressados deverdo submeter a obra pelo Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP), através do seguinte caminho: Médulo Pesquisa > Editora > Submissdo de obras, no periodo
de 29 de fevereiro a 31 de dezembro de 2024, conforme cronograma deste Edital, constante no Anexo II.

5.1.1. Apenas autor(es) e/ou organizador(es) da obra estdo aptos a submeté-la via Suap, ndo sendo permitido que coautores o fagam, sob pena de exclusdo da obra do processo seletivo.

5.2. No momento da submissdo, os interessados deverdo apresentar, mediante envio (upload) no SUAP, conforme prazo estabelecido no cronograma deste edital, a seguinte documentagdo:
5.2.1. Naaba “Arquivo da obra”, em “Obra completa” deve ser anexado 1 (um) arquivo com a obra em sua versdo integral;

5.2.2. Na aba “Obra sem identificagdo”, deve ser inserido um (1) arquivo da obra completa, no formato docx, sem dados que possam identificar a autoria e/ou organizagdo da obra (dedicatoria,
agradecimentos, prefacio identificado, anexos, apéndices ou qualquer identificagdo ao longo do texto).

5.2.2.1. caso o arquivo da obra completa de que trata o item anterior possua algum tipo de informag&o que permita a identificagdo do(s) autor(es) e/ou organizador(es), a obra sera excluida do
processo de selegdo, sem direito a posterior recurso.

5.2.3. Termo de entrega da obra e compromisso do autor com a Editora IFRN (anexo IlI);

5.2.4. Foto do autor/organizador (em resolugio superior a 300 dpi).

5.3. Cada obra sé6 podera ter até 3 (trés) autores ou 3 (trés) organizadores.

5.4. Caso o autor/organizador submeta a mesma obra mais de uma vez, serd considerada apenas a ultima submissdo.

5.5. As obras submetidas pelos autores/organizadores deverdo atender as disposi¢des previstas neste edital e ndo possuir contetdos que:

5.5.1. Incluam dados ou informagdes que constituam ou possam constituir crime (ou contraveng¢do penal);

5.5.2. Constituam ofensa a liberdade de crenca e as religides;

5.5.3. Incluam dados ou informagdes racistas ou discriminatorias;

5.5.4. Violem qualquer lei ou sejam antiéticos;

5.5.5. Tenham sido produzidos por terceiros.

6. DA AVALIACAO

6.1. A avaliagdo acontecera em duas etapas, que sdo:

6.1.1. Avaliagdo preliminar, que analisard as adequagdes formais do texto aos requisitos do edital;

6.1.2. Avaliagdo do conselho editorial, a qual sera responsavel por analisar a relevancia institucional do texto.

6.2. Aavaliagdo preliminar serd de responsabilidade da equipe da editora, resultando em um relato a ser apesentado ao Conselho Editorial. A avaliagdo levarad em conta os seguintes critérios:
6.2.1. Clareza, coesdo e coeréncia do texto;

6.2.2. Qualidade das imagens (recomenda-se uso de imagens com resolugdo maior que 300 dpi);

6.2.3. Adequagdo da proposta de acordo com o escopo do edital.

6.3. Apos avaliagdo preliminar, a obra sera encaminhada para apreciagdo na primeira reunido do Conselho Editorial da Editora IFRN prevista apds a sua submissdo, e considerando o prazo minimo
de 15 dias para envio do documento aos conselheiros.

6.4. Levando em consideragdo os critérios estabelecidos, o parecer do conselho editorial pode ser de:

6.4.1. Recomendagdo da publicagdo, caso em que o manual segue diretamente para as etapas seguintes do fluxo editorial da Editora IFRN;

6.4.2. Recomendagdo com ressalvas, caso em que o texto deve retornar ao autor para que este promova eventuais alteragdes solicitadas antes de o texto seguir no fluxo editorial da Editora IFRN;
6.4.3. Ndo recomendagdo, caso em que, por falha em atender um ou mais critérios mencionados no item 6.3 de maneira definitiva, o texto ndo segue em fluxo editorial.

7. DOS RESULTADOS E DA PUBLICACAO

7.1. Os proponentes serdo informados via e-mail do resultado da submissdo apds a avaliagdo do Conselho Editorial.

7.2. As etapas do processo ocorrerdo de acordo com cronograma estabelecido neste Edital, podendo a Editora IFRN, a qualquer momento, ajustar os prazos em razdo de condi¢des adversas que
possam limitar e/ou afetar diretamente o processo de editoragdo.

7.3. As obras serdo publicadas em formato e-book no repositdrio institucional, em até 12 meses ap6s a validagdo pelo Conselho Editorial da Editora IFRN.



8. DO FLUXO EDITORIAL

8.1. Uma vez aprovado para publicagdo, o texto seguira as seguintes etapas de fluxo editorial:

8.1.1. Verificagdo de antiplagio;

8.1.2. Assinatura de contrato de cessdo de direitos autorais (Anexo 1V) e de termo de autorizagdo de publicagdo (Anexo V), se for o caso;
8.1.3. Preparagdo do texto;

8.1.4. Criagdo de projeto grafico e diagramagao;

8.1.5. Emissdo de ISBN e de ficha catalogréfica;

8.1.6. Publicagdo no Repositdrio Institucional do IFRN.

9. DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1. Informag@es adicionais e esclarecimentos acerca do contetido deste Edital poderdo ser solicitadas pelo e-mail: editora@ ifrn.edu.br.

9.2. Ao submeter uma proposta de publicagdo de manual, o autor reconhece a aceitagdo das normas estabelecidas no presente Edital.

9.3. AEditora podera solicitar ao proponente e/ou ao(s) autor(es), a qualquer momento da avalia¢do ou da editoragdo, documentos adicionais relativos a obra submetida.
9.4. Sera automaticamente desclassificada e excluida da selegdo a proposta que contiver declaragdes ou documentos falsos.

9.5. Os casos omissos ou duvidosos, bem como situagdes ndo previstas no presente Edital, serdo analisados e resolvidos pela Editora IFRN.

Natal, 27 de fevereiro de 2024.

(assinado eletronicamente)
Jodo Teixeira de Carvalho Neto
Pro-Reitor de Pesquisa, P6s-graduagdo e Inovagdo em exercicio

(assinado eletronicamente)

Rodrigo Luiz Silva Pessoa
Coordenador da Editora IFRN

ANEXO | - FORMULARIO DE INFORMAGOES DO MANUAL

Titulo do manual:

Data e local:

Setor responsavel e campus: Justificativa para submissdo do manual
(explique a importancia da sua publicagéo e
como ela vai contribuir para atender a
demandas ja existentes):

Este material é inédito? Em caso de haver algum tipo de diretriz sobre o tema, insira aqui olink
para acesso do material.

Assinatura do autor do manual

Assinatura do chefe do setor



ANEXO Il - CRONOGRAMA DO EDITAL

PERIODO

ETAPA

09/02/2024

Publicagao do edital

27/02/2024 a 31/12/2024

Submissao de propostas

29/02/2024 a 31/12/2024

Andlise das propostas, de acordo com as
reunidées do Conselho Editorial da Editora
IFRN

Até 12 meses ap6s aprovagéo do Conselho
Editorial

Editoragéo e posterior publicagdo dos
manuais




ANEXO Il - TERMO DE ENTREGA DA OBRA E COMPROMISSO DO AUTOR COM A EDITORA IFRN

Eu, CPF n2 RG n¢ declaro, para os devidos fins, que submeti, no
ambito do Edital n2 os originais da obra intitulada

a fim de ser avaliada como proposta para possivel publicagdo pela Editora do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte (Editora IFRN). Estou ciente de que a obra
acima mencionada serd submetida as condigdes de andlise e avaliagdo estabelecidas no referido Edital, para, entdo, caso seja aprovada, percorrer o fluxo de editoracdo da Editora IFRN. Dessa
forma, em caso de aprovagdo da obra, autorizo a Editora IFRN a dar andamento ao processo editorial e comprometo-me a assinar o Contrato de Cessdo de Direitos Autorais da obra, passando ao
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte os direitos autorais sobre a referida obra. Em caso de desisténcia de minha parte em qualquer fase do processo de
edicdo e/ou publicagdo desta obra, comprometo-me a pagar pelos servicos ja prestados.

Natal-RN, de de20__

Assinatura do Autor



ANEXO IV - INFORMAGOES PARA CONTRATO DE CESSAO DE DIREITOS AUTORAIS

A emissdo do contrato de cessdo de direito autorais é de responsabilidade da Editora IFRN, que criard um documento no Suap e fard a inser¢do dele no campo apropriado da aba "Termos de
autorizagdo" no menu da obra. A seguir, sdo solicitadas algumas informag8es para preenchimento do termo, que devem ser inseridas no campo "Termo de cessdo de direitos autorais" da aba
"Termos de autoriza¢do" no menu da obra.

Dados do autor/organizador 1:
Nome

Nacionalidade

Estado Civil

Profissdo

CPF

RG (com érgdo de expedigdo)
Enderego (com CEP)

Dados do autor/organizador 2:
Nome

Nacionalidade

Estado Civil

Profissdo

CPF

RG (com drgdo de expedigdo)
Enderego (com CEP)

Dados do autor/organizador 3:
Nome

Nacionalidade

Estado Civil

Profissdo

CPF

RG (com drgdo de expedigdo)
Enderego (com CEP)



ANEXO V - TERMO DE AUTORIZAGAO PARA PUBLICAGAO

Eu, brasileiro(a), [estado civil], [profissdo], inscrito(a) no CPF/MF sob 0 n2 xxx.xxx.xxx-xx, portador(a) da cédula de identidade n2 xxxxxxxxx
SSP/RN, domiciliado(a) na Rua xxxxxxxxxxxx, niimero, bairro, Natal/RN, CEP 59000-000, pelo presente termo, autorizo brasileiro(a), [estado civil],
[profissdo], inscrito(a) no CPF/MF sob 0 n2 xxx.xxx.xxx-xx, portador(a) da cédula de identidade n2 xxxxxxxxx SSP/RN, domiciliado(a) na Rua xxxxxxxxxxxx, nimero, bairro, Natal/RN, CEP 59000-000, a
publicar pela Editora IFRN, na obra coletiva por este(a) organizada, denominada “ ”, artigo ou capitulo, de minha autoria, intitulado
“ ”, cedendo-lhe, os direitos patrimoniais de autor dele decorrentes. Declaro que o artigo ou capitulo cujos direitos patrimoniais foram
cedidos é de minha autoria e que assumo, portanto, a responsabilidade que me cabe pelo seu contetdo, devendo, contudo, o(a) Organizador(a) garantir que os conceitos e o pensamento ai
expressos permanegam fiéis aos originais. Declaro ainda estar ciente de que a obra coletiva acima nominada serd submetida ao Conselho Editorial da Editora IFRN, a quem caberd decidir sobre a
viabilidade de sua publicagdo, estando, pois, a validade do presente documento condicionada a aprovagdo da publicagdo da referida obra pelo Conselho Editorial da Editora IFRN. Declaro, por fim,
estar de acordo que, caso a publicagdo da mencionada obra coletiva seja aprovada, esta autorizagdo reger-se-a pelas clausulas estabelecidas no respectivo Contrato de Cessdo e Transferéncia de
Direitos Patrimoniais de Autor, a ser celebrado entre o Organizador e a Editora IFRN, devendo este documento fazer parte do contrato de cessdo. Por ser verdade, firmo o presente e dou fé.

Natal/RN, xx de xxxxxxxx de 2024.

NOME DO(A) AUTOR(A)

Observagdo: para outras modalidades desse termo, consulte http://portal.ifrn.edu.br/ifrn/pesquisa/editora/lateral/informacoes/termos-de-autorizacao

Documento assinado eletronicamente por:
» Joao Teixeira de Carvalho Neto, PRO-REITOR(A) - SUB-CHEFIA - PROPI, em 27/02/2024 18:49:47.
= Rodrigo Luiz Silva Pessoa, Coordenador da Editora - CD0004 - COEDI, em 28/02/2024 08:27:53.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 07/02/2024. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse https://suap.ifrn.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Caodigo Verificador: 671802
Caodigo de Autenticagdo: 2cffd6e6ff
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