Coordenacao Execucéao

Instrucao de Trabalho - IT

u EPROC EPAGRI

Processo

Solicitar ISBN e ficha catalografica

Versao Data de Emisséao Macroprocesso (Governo de | Macroprocesso (Empresa de Pesquisa
SC) Agropecuaria e Extensédo Rural de Santa
01/2026 | 11/08/2026 Catarina)
Finalistico

Gerenciar Publicagdes

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Formalizar a identificagdo unica de publicagbes de livros da EPAGRI por meio da ficha
catalografica e a solicitagdo do ISBN (International Standard Book Number), garantindo a

padronizacgao e rastreabilidade das obras.
1.2 Informagoes Complementares

A emissdo do ISBN e a geragdo da ficha catalografica € de responsabilidade do
Departamento de Marketing e Comunicagao (DEMC), sendo o bibliotecario o responsavel direto

pelo processo.

Todos os livros que necessitarem de ISBN devem seguir as diretrizes estabelecidas pela

CBL para a correta solicitagdo e no caso da ficha catalografica pelas normas da AACR2.
A classificacao das obras deve seguir o sistema CDD.
1.3 Caracteristicas do Processo
1.3.1 Tipo de Processo:
[ 1 Processo Gerencial Processo Finalistico [1 Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:
[1 Setorial [ Intersetorial L] Intragovernamental X Interinstitucional

1.4 Responsavel
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Cargo Setor Telefone E-mail
Agente Operacional - | Departamento (48) 3665-5005 rafaelarabelo@epagri.sc.g
Bibliotecario Estadual de ov.br
Marketing e
Comunicagao
- (DEMC)

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Bibliotecario

Editor

Diagramador

1.6 Atores Envolvidos

Bibliotecario

Editor

Diagramador

Autor

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

L1 SGPe L1 Hibrido (SGPE + outros)

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Somente em outro sistema

Sistema principal
(fluxo do processo)

Sistemas auxiliares

Site do ISBN Ferramentas do Google
(http://cblservicos.org.br/isbn/) Workspace
1.8 Parametros SGPe
Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)
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http://cblservicos.org.br/isbn/

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

M.C.DEX no 151/2021 Comunicacdo — Redes Sociais - Inteiro Teor
Normas e procedimentos sobre o uso da logomarca da Epagri - Inteiro Teor

Lei n°® 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacao (LAI) - Artigos 3°, 7°, 8° e 10°
Lei n°® 13.709/2018 - LGPD - Artigos 2°, 7°, 18° e 23°
Lei Estadual n® 16.982/2016 - Lei de Acesso a Informag¢ao em Santa Catarina - Artigos 7° e

11°

Politica editorial da Epagri

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

Volume de Solicitacbes de
ISBN

Quantidade total de solicitacoes
de ISBN recebidas no periodo

Mensal

1.11 Definigoes

ISBN (International Standard Book Number): nimero Unico de identificagao para livros e
publicagdes, atribuido para facilitar sua catalogagéo e comercializagao.

CBL (Camara Brasileira do Livro): entidade responsavel pela emisséo do ISBN no Brasil.
CDD (Classificagao Decimal de Dewey): sistema de classificacao de livros utilizado para
organizar acervos em bibliotecas.

Ficha catalografica: € um registro bibliografico estruturado que descreve uma obra de
forma padronizada, contendo elementos como autor, titulo, edicido, local de publicacao,

editora, ano, numero de paginas, ISBN, classificagdo decimal (CDD/CDU), entre outros.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

licitar ISBN e fich
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O Diagrama do processo pode ser visualizado no link Di
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

1. Editor (DEMC — Departamento Estadual de Marketing e Comunicagao)

1.1 Solicitar ficha catalografica por e-mail
e Ao enviar o e-mail encaminhe a obra juntamente com a solicitagao.

e Enviar as palavras chaves junto ao pedido da ficha catalografica
1.2 Receber ficha catalografica

e O Editor recebe do Bibliotecario o arquivo da ficha catalografica preenchida.
1.3 Solicitar ISBN ao bibliotecario
e Para versdo online e/ou impressa.
1.4 Enviar boleto ao autor
e A responsabilidade do pagamento do boleto € do autor
1.5 Encaminhar comprovante de pagamento ao bibliotecario
e Ao receber o comprovante enviado pelo Autor, o Editor repassa a informacgéao
no processo (para o Bibliotecario) para comprovar a quitagéo.
1.6 Receber o numero do ISBN
e O Editor é notificado e recebe o numero oficial do ISBN gerado para a obra.
1.7 Encaminhar para o diagramador a ficha catalografica e o ISBN
e O Editor envia o numero do ISBN recebido aos Diagramadores, solicitando
que a informacéo seja inserida no material.
1.8 Realizar revisao
nao for necessario ajustar a obr
1.9 Publicar obra no portal de publicagoes da Epagri

Se for realizado a versio impressa

1.10 Realizar licitagao de servigo para impressao da obra
Se ao realizar a revisdo na obra for identificado que necessita de ajustes
1.11 Devolver ao diagramador para ajustes
e Se a revisao for reprovada ("Necessita de ajustes"), o Editor devolve o material

para que a equipe de diagramagao corrija os erros apontados.

2. Bibliotecario — (DEMC — Departamento Estadual de Marketing e Comunicagao)

2.1 Receber e-mail com a solicitagao
e E a primeira etapa do bibliotecario no fluxo, onde ele recebe a solicitacdo
inicial (enviada pelo editor) contendo a obra.
2.2 Gerar ficha
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e O bibliotecario elabora a ficha catalografica, cujo arquivo resultante fica
associado a um formato de documento (Word).
2.3 Encaminhar ficha preenchida
e ApOs a geracao, a ficha catalografica é devolvida ao editor para que ele possa
dar sequéncia ao processo.
2.4 Receber e-mail com a solicitagao

e O bibliotecario recebe uma nova demanda do editor, desta vez para a
solicitagcao formal do ISBN.

2.5 Acessar o site da CBL

e Acesse o site: cblservicos.org.br/isbn/

e A Camara Brasileira do Livro (CBL) presta o servico de registro do
International Standard Book Number (ISBN).

C % chlservicos.org.br/isbn/ ok @
rasileira do Li Cadastre-se Entrar eu 'i
&:L SERVICOSv ~ PRECOS ~ NOTICIAS ~ FALECONOSCO  PREMIOJABUTIv  INSTITUCIONAL
A o s [N
égeNnCIa BraS”elra do | O ISBN v ATRIBUICAO v DUVIDAS v MANUAL PESQUISAR OBRA

i Sbn| """“” PARA CADA PUBLICAGAO, L

UMA IDENTIDADE

e Clicar em “Entrar”, na parte superior da tela, e realizar o Login:

Camara Brasileira do Livro Cadastre-se Entrar e u n

ﬁ:L SERVICOS~ ~ PRECOS ~ NOTICIAS ~ FALECONOSCO  PREMIO JABUTI~  INSTITUCIONAL

Use os formularios abaixo para entrar ou registrar-se no Portal de Servicos da CBL

Digite o e-mail e senha cadastrados para Ou, informe o e-mail abaixo para cadastrar
entrar
Email
* Email I
O Lembrar-me?
.

2.6 Iniciar o processo de solicitagao
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e No menu lateral esquerdo clicar em “Minhas Publicagbes”:
Perfil da Empresa

Perfil Pessoal
Pagamentos

Meus Pedidos

ISBN

+ Solicitar ISBN @ @ Agéncia Brasileira do ISBN

. e Desde 1° de margo, a Camara Brasileira
Minhas Publl@qoes

do Livro (CBL) é oficialmente a Agéncia
REGISTRO |SBN FICHA Brasileira do ISBN (International

AUTORAL | CATALOGRAFICA Standard Book Number). A organizagdo

foi escolhida pela Agéncia Internacional
Registro Autoral
’ n

do ISBN e ja abriu o sistema de emissao
‘ ‘ ‘ ao publico antes do prazo, em

e Depois, clicar em “Nova Solicitacao”:

Registro Autoral esquisar Q Nova Solicitagdo

Meus Lotes de ISBN

+ Registrar: Obra / Contrato Situagdgo  Data de Data de
ISBN Titulo Subtitulo Titular Veiculaggo 4 Criacdod  Registro ¥
Meus Registros
978-65- O inicio da Uma revisao Epagri Fisico Registrado 10/12/2024 11/12/2024 @
6069- modernizagao histérica da 14:51 06:04
Prémio Jabuti 010-3 pesquisa
agropecuaria
em Santa
Minhas Inscrigdes Catarina.
2 - 978-65-  Anais do 13° Epagri Digital Registrado 04/11/2024 05/11/2024 @
AR 6069-  Simpésio Brasil Sul s 10:29 06:13
009-7 de Bovinocultura
Ajuda de Leite; 8° Brasil
Sul Milk Fair; 3°

Férum Brasil Sul
de Bovinocultura
de Corte

Prémio Jabuti Académico

° Nova Inscri¢do 978-65-  Alimentacdo, Epagri Fisico Registrado  18/10/2024  19/10/2024 @

e Nas proximas atividades sera descrito como preencher cada uma das etapas abaixo:

Dados da Obra Autoria Caracteristicas Classificacdo Codigo de Barras Catalogacéo

Arquivos
[ ] M

2.7 Preencher os “Dados da Obra”
e Titular do ISBN: CNPJ da EPAGRI.
e Tipo de Obra: normalmente sempre € “Individual”’, porém se a EPAGRI tiver
feito o livro em conjunto com outra instituicdo, neste campo preencher

“co-editora”.
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Titular do ISBN €@
Epagri (CNP): 83.052.191/0001-62 W
Titulo da Obra @
O inicio da modernizacao
Subtitulo da Obra (opcional) @
Uma revisao historica da pesquisa S' pecuaria em Santa Catarina
Tipo de Obra @
Individual v
Idiomas da Publicacio @

portugués (Brasil) X
[

2.8 Preencher a “Autoria”
e Adicionar os autores do livro. No exemplo abaixo os autores listados foram os

organizadores do livro, em meio a varios outros autores.

Nome @ Profissional @ Pais @

Selecione v Brasil v Adicionar

© Zendrio Piana | Organizador | Brasil

© Edson Silva | Organizador | Brasil

* Forneca os nomes dos autores na exata ordem e conforme serao escritos na pagina de rosto do livro, tal como sera

publicado.
* Inicie cada nome com letra maiudscula e mantenha as demais letras minusculas. Por exemplo: Jodo Santos.
* £ permitida a adicdo de até 50 autorias.

° * Caso a obra tenha mais de 50 autorias, adicionar apenas os Colaboradores/Organizadores

2.9 Preencher as “Caracteristicas”
e \Veiculagao: preencher se a obra sera distribuida de forma fisica ou de forma
digital ou ambas (fisico e digital).
e Formatos da obra: papel (fisico) ou digital (digital).
e Sub Formatos da Obra: sdo os tipos de encadernagao de livros, exemplos:

o Brochura: O miolo é costurado na lombada e colado numa capa mole.
o Canoa: As folhas sao grampeadas.

o Lombada quadrada: Um dos tipos de encadernagao mais comuns.

o Espiral: Indicada para livros com mais de 400 paginas.

o Wire-o: Indicada para livros com até 380 paginas.
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o Costura de sela: Um método comum para pequenos livretos, catalogos

ou revistas.

o Capa dura: Mais usada em livros onde as folhas sao costuradas e

coladas.

e Dimensao: quando o livro for fisico, preencher com suas dimensdes, em

centimetros.

Veiculacdo @

Formatos da obra @

Papel

Subformatos da Obra @

Brochura

Dimensio @ Paginas @

Edicao @ Ano @ UF @

Cidade @

Coeditores (opcional) @ I

2.10 Preencher a “Classificagao”

e Qual o publico que se destina a essa obra: normalmente, coloca-se “Geral".
Um outro exemplo de publico seria “Infantil” ou “Adulto”.

e Qual o assunto: a Epagri utiliza a classificagdo CDD (Classificagdo Decimal de
Dewey) e nessa classificagao a Epagri se enquadra em “630 - Agricultura e
tecnologias relacionadas”.

e Publicacdo possui acessorios: normalmente, ndo se preenche nada.

e ISBNs Complementares: quando uma obra é atrelada ou tenha afinidade a
outra obra. Ndo se aplica para novas edigcbes da mesma obra, mas para
necessitar de um ISBN complementar a obra precisa trazer um conteudo novo.

Normalmente, ndo se preenche nada.
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Qual o publico que se destina essa obra? @

Geral v

Ly
Qual o assunto? @
630 - Agricultura e tecnologias relacionadas v
Palavras-chave @
santa X catarina X Pesquisa X Agrarias X Desenvolvimento X histéria X Empasc X Acaresc X

Epagri X RURAL X

[ ]
Publicacdo possui acessérios (opcional) @
ISBNs Complementares (opcional) (i ] N
ISBNs de obras complementares @ Tipo de Complemento
o Adicionar
Selecione... v
[ )

2.11 Preencher a “Catalogac¢ao”
e Este é mais um servigo oferecido pelo CBL, caso queira que o livro ja venha
com a ficha catalografica. E cobrado um valor extra por este servico.
e Normalmente, o bibliotecario da Epagri que faz a ficha catalografica.

e Pular esta etapa clicando em “Proximo”.

Dados da Obra Autoria Caracteristicas Classificacao Cddigo de Barras Catalogacao

Arquivos

] Deseja adquirir a Ficha Catalografica?

- ; N : : N p
A ficha catalografica € um documento técnico, estabelecido }L@Ias regras internacionais de catalogagao, que reune
informacoes essenciais de forma padronizada sobre um livro, tais como titulo, autor, editora e assunto, facilitando a sua

identificagdo e organizagdo em bancos de dados e acervos.

Para catalogarmos corretamente, &€ necessario enviar, no minimo, as 15 primeiras paginas da obra, incluindo a pagina de
rosto com as informacGes corretas conforme serao publicadas, juntamente com os demais textos introdutérios (em um Unico

arquivo), para uma classificagdo precisa da obra.

Para mais informagoes sobre Ficha Catalografica Clique aqui

2.13 Preencher os “Arquivos”
e A Epagri ndao faz o upload do arquivo do livro para ter o controle sobre a
distribuicdo do material, até porque algumas publicagdes sao vendidas.

e Preencher somente o campo Sinopse.

Pagina 10 de 14

=

& P4g. 10 de 14 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o0 site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo EPAGRI 00005683/2026 e o codigo 4VB3KY51.



Arquivos

Sinopse @

Deseja realizar o upload do arquivo agora? Se sim, qual o tipo do arquivo? @

L Y
IMPORTANTE! Para elaborar a ficha catalografica, € necessario enviar a pagina de rosto com as informacdes corretas,
conforme sera publicado na obra.

Aceito o Termo de Responsabilidade de Inscri¢do da Obra para Registro de ISBN

° Anterior Enviar

2.14 Gerar boleto
e A ultima etapa ¢é a parte de pagamento. A forma de pagamento escolhida é por
boleto, pois quem ira arcar com estes custos € sempre o autor da obra.
2.15 Encaminhar boleto para o editor
e Encaminhar o boleto para quem solicitou o ISBN, normalmente quem solicita é
a equipe de editoria do DEMC. A equipe de editoria ira encaminhar o boleto
para o autor da obra.
e Responder ao e-mail que foi solicitado o numero ISBN com o boleto em anexo.
2.16 Consultar no site da CBL se o numero ja esta disponivel
e A CBL enviara o e-mail informando que o boleto foi pago, com isso, a partir do
recebimento deste e-mail, contabilizar 2 dias uteis para acessar o site
cblservicos.org.br/isbn/ e verificar se 0 numero ja esta disponivel.

Numero disponivel

2.17 Inserir ISBN na ficha catalografica
e Simultaneamente ao envio ao editor, o bibliotecario atualiza a ficha
catalografica com o cédigo gerado.
2.18 Enviar numero ISBN para o editor
e Simultaneamente ao envio ao editor, o bibliotecario atualiza a ficha
catalografica com o cédigo gerado.
lizar ivi 2.16

Consultar no e-mail se o numero ja esta disponivel.

2.16 Encaminhar numero do ISBN
e Recebido o cdodigo oficial, o bibliotecario o encaminha ao editor para que a

diagramacgao prossiga.
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3. Diagramador — (DEMC — Departamento Estadual de Marketing e Comunicagao)

3.1 Inserir ISBN na folha de rosto
e Ap0s receber o numero do ISBN encaminhado pelo editor, o diagramador é
responsavel por aplica-lo visualmente no arquivo da obra, especificamente na
folha de rosto.
3.2 Enviar ao editor para revisao final
e Com o ISBN devidamente posicionado no layout, o diagramador encaminha o
arquivo atualizado da obra de volta ao editor para que o material passe pela
etapa de validacao.
3.3 Realizar os ajustes apontados pelo editor
e Caso o editor reprove a validagao inicial (indicando que "Necessita de ajustes"), o
diagramador recebe a obra de volta e efetua as correg¢des visuais ou de formatacéo
solicitadas.
3.4 Devolver a obra ajustada ao editor
e Apds concluir as corre¢des apontadas, o diagramador reenvia o arquivo da
obra para o editor, para que este realize uma nova revisao final antes da
publicagao.
4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negoécio?
(] Sim N&o

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional
c) Seguranga do Estado
d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragbes
Penais

Fonte: LGPD

(] [ [

4.3 Dados Pessoais siao sensiveis?
] Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

| Tipo de Relagdo | Selegao |
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Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

oot

Fonte: LGPD

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagcao dos dados?

Base Legal LGPD

Selecao

Consentimento

Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria

Execucéo de politicas publicas

Realizagéo de estudos por 6rgao de pesquisa

Execucéo ou criagao de contrato

Exercicio regular de direitos

Protegéo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecao do crédito

LOjogjogooo|s

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais

Dados Sensiveis

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo de negécio?

] Sim Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?

] Produzido no Setor

5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:

[1 Existe documento recebido(fonte externa)

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO - PCD

Cddigo Tipo de documento Cédigo PCD

Descritor

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistemal/processo administrativo seguindo a

ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?
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] Sim 1 Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagcao e tabela de temporalidade para os documentos no

6rgao?
[J Sim [1 Nao

6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e na tabela

de temporalidade?
(] Sim (] Nao

6.3 Os documentos no processo estao no plano de classificacdo e na tabela de

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

[1 Atividade-meio [1 Atividade-fim [] Nao estao previstos

6.4 Relagao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Caodigo | Tipo de Codigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinagao
Documento (eliminagao
ou guarda
permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboracao da IT Data

01/2026 Andrey Martinez Rebelo | 11/08/2026 | Primeira versdo da Instru¢do de Trabalho
Rafaela Rocha Rabelo
Valmir Ari Brito Filho
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