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1. Descricao.

O International Standard Book Number (ISBN) é um sistema que identifica numericamente livros, dentre
outras obras, segundo o titulo, o autor, o pais e a editora, individualizando-os até mesmo por edi¢do. Os
nameros que compdem o ISBN sdo convertidos em codigo de barras, eliminando barreiras como de
idiomas, facilitando a divulgacao, circulacdo e comercializagdo das obras.

2. Objetivos.

Sé&o objetivos da Solicitagdo do ISBN:

a) Registrar os livros, anais de evento, guias, dentre outros, publicados sob o prefixo editorial do Instituto
de Ciéncias Agrarias, resguardando ao ICA/UFMG os direitos editoriais sobre a obra;

b) Identificar publicacBes produzidas pelo ICA/UFMG, sob seu prefixo editorial.

3. Publico alvo.

Bibliotecarios.

4. Pré-requisitos.

I. Comprovar vinculo da obra com o ICA/UFMG (através de professores, discentes, servidores técnico-
administrativos em educacéo, etc.);

I1. Solicitar ou ter solicitado a ficha catalografica para a publicacéo;

I11. Estar a obra finalizada;

IV. Preencher os requisitos da Agéncia Nacional do ISBN (CBL/ISBN — https://servicos.cbl.org.br/isbn/).

5. Responsaveis.

Setor de Referéncia — Bibliotecarios.

6. Atividades.

No | Atividade/descricdo | Responsavel | Prazo de execucéo

Recebimento da solicitacdo, em formulario
proprio do ISBN, bem como cépias da folha




de rosto contendo: autor(es), titulo e
subtitulo (se houver), edicdo, local (nome
da cidade), nome do editor/editora (no caso,
ICA-UFMG), ano da publicacéo.

Informar o solicitante a respeito de
quaisquer duvidas que tenha a respeito da
solicitacdo.

Setor de Referéncia e/ou de
Coordenacéo -
Bibliotecarios

1 dia, por
solicitacdo via e-
mail.

Andlise da documentacdo entregue. Devera
ser verificado se o formulario esta
devidamente preenchido.
Se houver algum erro no preenchimento ou
davida a respeito da solicitacdo, entrar em
contato com o solicitante.

Setor de Referéncia e/ou de
Coordenacéo -
Bibliotecarios

1 dia,
subsequente a data
de entrega da
documentacéo.

Solicitacdo do ISBN junto a Agéncia
Brasileira do ISBN (CBL/ISBN). Toda
documentacdo deverd ser anexada no
préprio site.

Apos preencher a solicitagdo, fechar o
pedido para que possa ser gerado o boleto
para pagamento. “Apo6s fechar pedido,
clicar em TELA INICIAL para gerar
boleto”.

OBS: “O sistema so aceita alteragdo antes
de fechar o pedido. Caso resolva alterar
apos o fechamento, terd que ser feita nova
solicitacdo e a antiga serd descartada.”

Setor de Referéncia e/ou de
Coordenacéo -
Bibliotecarios

1 dia,
apos andlise da
documentacao.

Salvar, em formato PDF, o boleto de
pagamento e enviar ao solicitante. O prazo
para pagamento estara estipulado no proprio
boleto.

Setor de Referéncia e/ou de
Coordenacéo -
Bibliotecérios

Logo apos
solicitacdo ou
quando necessario.

Enviar o boleto via e-mail para o solicitante
para que possa ser efetuado o pagamento.
Informar no e-mail que geralmente o
boleto podera ser pago somente 24 horas
apos ter sido gerado.

Setor de Referéncia e/ou de
Coordenacéo -
Bibliotecarios

A depender do
pagamento por
parte do solicitante.

Monitorar a conta para verificar se ha
pendéncias ou solicitacbes da Agéncia e
sana-las. Enquanto ndo for resolvida a
pendéncia (caso haja), o processo fica
parado.

Setor de Referéncia e/ou de
Coordenacéo -
Bibliotecérios

Diariamente, ap0s a
solicitacéo.

Recebimento do ISBN pela Biblioteca. O
prazo pode variar em funcdo do prazo e
analise documental pela Agéncia Brasileira
do ISBN.

Setor de Referéncia e/ou de
Coordenacéo -
Bibliotecérios

Geralmentede 3a5
dias.

Envio do numero de ISBN e do arquivo de
cddigo de barras ao solicitante.

Setor de Referéncia e/ou de
Coordenacéo -
Bibliotecarios

Imediatamente apos
0 recebimento.

7. Lista de contatos para realizacdo da acao.

Nome

Telefone \

E-mail

Setor de Referéncia

(38) 2101-7794

bib@ica.ufmg.br




bibliotecadoica@gmail.com

8. Definicdes/legend

as.

* ISBN — International Standard Book Number;

** CBL — Camara Brasile

ira do Livro;

*** PDF — Portable Document Format (Formato Portatil de Documento).
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10. Elaboracao, aprovacao, publicacéo e revisao.

Atividade \ Data \ Nome Funcéo
Data da elaboracao 15/05/2020 Josiel Machado Santos Bibliotecario-Documentalista
Data da reviséo 03/06/2020 Helder dos Anjos Augusto Coordenador de Ensino
Data da aprovacgéo 15/06/2020 | Leonardo David Tuffi Santos Diretor do ICA
Data da publicacéo 01/07/2020 Josiel Machado Santos Bibliotecario-Documentalista

11. Material de suporte/Referéncias

a) Formulario de solicitacdo de ISBN (fornecido pela Biblioteca via e-mail);




b) Passo a passo do sistema de solicitagdo online: https://servicos.cbl.org.br/isbn/como-solicitar-um-isbn/;
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c) Tabela de precos: https://servicos.cbl.org.br/isbn/duvidas-frequentes-isbn/

c) Tabela de codigo de assuntos (fornecido pela Biblioteca via e-mail);

d) Tabela de idiomas (fornecido pela Biblioteca via e-mail)

12. Histoérico de revisdes

Versdo | Data |

Descri¢do das mudancas

Requisitado por




