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ORIENTACAO PARA ABERTURA DE PROCESSOS DE SOLICITACAO
DO ISBN PARA PUBLICACOES DA UFPR

1 INTRODUGAO

O presente tutorial apresenta as orientacdes necessdrias para abertura do processo SEl para a
solicitacdo de registro de ISBN de publicacdes utilizando o prefixo editorial da Universidade
Federal do Parana.

O mencionado prefixo é utilizado pelo SiBi exclusivamente para atribuicdo de ISBN de publicacdes
elaboradas sob a responsabilidade intelectual das unidades da UFPR oriundas de projetos de
pesquisa, projetos de extensdo ou outras atividades diretamente vinculadas a instituicdo. E de
responsabilidade do técnico ou docente solicitante a utilizacdo do prefixo da Universidade Federal
do Parand apenas nesse contexto.

Caberd a chefia da Unidade requerente, ou a quem esta designar, deliberar pela autorizacdo da
solicitacdo do ISBN da publicacdo. O SiBi UFPR ndo se responsabiliza pelo conteudo intelectual
das obras.

O numero de ISBN é emitido pela Agéncia Brasileira do ISBN (Camara Brasileira do Livro — CBL),
sob um custo por servico solicitado, cujo pagamento via boleto bancario é de responsabilidade
do solicitante. Em qualquer caso, a UFPR n3o paga pelo ISBN.

As obras publicadas que receberem o ISBN da UFPR ndo poderdo ser comercializadas.

Importante: Este processo ndo se aplica a publicagées da Editora da UFPR, que possui prefixo
proprio para atribuicdo de ISBN para os livros que atenderam aos critérios de sua politica editorial
e obtiveram aprovacao e validacdo de seu Conselho Editorial.

2 ACESSO AO SEI

Acessar o SEl pelo enderego: https://sei.ufpr.br/ fazendo uso de seu login de
usudrio cadastrado (e-mail ufpr) e sua senha de acesso. Recomendamos utilizar o
Mozila,Firefox ou Google Chrome.

Usuario
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Senha



https://sei.ufpr.br/

3 INICIAR PROCESSO
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Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
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Processos Sobrestados
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4 ESCOLHA OTIPO DO PROCESSO

No menu lateral esquerdo do SEI clique na op¢do Iniciar Processo e depois selecione o Tipo de
Processo: “SIBI: Solicitagdo de ISBN”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

[

SIBI: Movimentacdo de material bibliografico
SIBI: Normas. Manuais. Procedimentos.
SIBI: Permuta de Material Bibliografico

SIBI: Programa Bolsa SiBi

|s1BI: Solicitacdo de ISBN

SIBI: Solicitacdo de Material de Consumo de Almoxarifado
SIBI: Termo de Compromisso / Desligamento Bolsa SIBI

5 PREENCHIMENTO DA CAPA DO PROCESSO

Uma nova tela se abrird referente a capa do processo.

No campo “Especificagao” preencher com o Titulo da Obra e preencher os nomes dos
“Interessados”(responsaveis intelectuais da obra, ou seja, autores, organizadores, etc.).
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Blocos de Reunido Tipo do Processo:

Blocos Internos [SIBI: Solicitagio de ISEN
Processos Tramitados Externamente

Especificagao:

Processos Sobrestados -
| incluir titulo da obra

Acompanhamento Especial

Classificagdo por Assuntos:

Marcadores
Estatisticas » [
Grupos > 060 - DOCUMENTACAQ E INFORMAGAQ

Interessados:
[Incluir nome dos interessadoq

Manter o “Nivel de Acesso” como “Publico” e clicar em Salvar.

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito @

Salvar

6 INCLUSAO DA OBRA NO PROCESSO

O primeiro documento que deve constar no processo é a publicacdo para a qual se pretende solicitar a
atribuicdo de ISBN.

Importante atentar para quais tipos de publicacbes recebem e quais ndo recebem ISBN. A Agéncia
Brasileira do ISBN (Camara Brasileira do Livro) é a responsavel por definir quais publicacdes recebem ou
ndo o ISBN. Para mais informacdes consulte: https://www.cblservicos.org.br/isbn/atribuicao/.

A inclusdo da versao final da obra na integra (em PDF) é obrigatdria para solicitacdo de ISBN. O arquivo
deve estar no formato PDF e precisa necessariamente conter folha de rosto na qual constem os dados de
identificacdo da obra.

Importante: tendo em vista a utilizagdo do prefixo editorial institucional, é obrigatdria a presenca do nome
da universidade no rodapé da folha de rosto da publicacdo. Recomendamos a consulta da NBR 6029 que
estabelece os principios gerais para apresentacdo dos elementos que constituem o livro.


https://www.cblservicos.org.br/isbn/atribuicao/

Para incluir o arquivo da obra, clique no icone da op¢ado “Incluir Documento” no menu superior da
tela do processo.

18] Jolélal [R5

Incluir Documento

wwmerewerert@ NA UNidade UFPR/R/SIBI/SIBI/CT.

No campo “Tipo de Documento”, escolher a opgdo “Livro”

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

l/—'\ |

( Externo )
- Formulario 1 — Estudo de viabilidade da adogéo de jornadal

trabalho flexibilizada

Anexo 2 — Termo de Compromisso da chefia e do servidor
Certidgo
Despacho

Formulario 1 - Solicitagéo da chefia imediata para flexibilizagéo de jor
de trabalho

Memorando
Oficio

Em seguida, na tela “Escolha o Tipo do Documento”, selcione a op¢ao “Externo”

Registrar Documento Externo

Tipe do Documento: Data do Documento:

Guia &
Histérico

Informacdo

Informe

Inguérito Policial

Inscricdo

Intimac&o/Notificacio

Inventario

Laudo

Lei

Licenca

Mandado

Manifesto

Memorando

Memorando-Circular

Mensagem

Minuta

Movimentacdo

Nota hd




Selecionar a data corrente no campo “Data do Documento”.

Data do Documento:

Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
23 1 2 3 4 5 6 7
24 8 9 10 1 12 13 14
25 15 16 17 18 19 20 21
26 22 23 24 25 26 27 28
27 25 30

Hoje & Qui. 25. Jun 2020

No campo “Formato”, selecionar a op¢do Nato-digital. Depois preencher o nome do
Remetente e o nome dos Interessados.

Formato @'

® Nato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados:

No campo “Nivel de Acesso”, selecionar a op¢do “Publico”. Apds, para adicionar o arquivo da
obra clique no botdo “Escolher arquivo”. Apds a selecdo do arquivo desejado, clique em
ConfirmarDados.

Sigiloso Restrito
ARexar Arquivo:
Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

‘ Confirmar Dados \

Nivel de Acesso




7 INCLUSAO DO DESPACHO DA UNIDADE

O segundo documento necessario é um despacho da Unidade solicitante formalizando a
solicitacdo de atribuicdo de ISBN.

Para incluir, clicar no icone “Incluir documento”, no menu superior do processo.
Selecionar a opgao “Despacho” dentre os tipos de documento.
Selecionar ao final da pagina a opgdo “Publico” e confirmar dados. O proximo passo é editar

conteudo do despacho.
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IB]>3075.034430/2020-17

* Livro (2765313)

Incluir Documento .
vawerw-surmerne Na unidad

4’ Consultar Andamento

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

|Des |
'Despacho |
PROGEPE: Averbacéo e desaverbacéo de tempo de
servico
SIBl: DECLARAGAQ DE DESISTENCIA - BOLSA SiBi
SIBIl: Termo de Desligamento de Bolsa SiBi/UFPR




Cligue noiicone indicado na figura abaixo para editar o conteldo do despacho. Siga as orientac¢des
quanto ao conteudo do despacho.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
BIBLIOTECA DE CIENCIAS E TECNOLOGIA

Rua Francisco Heréaclito dos Santos, n2 210, - - Bairro Jardim das Américas, Cur]|
Telefone: (41) 3361-3340 - http://www.ufpr.br/

Despacho n? 22/2020/UFPR/R/SIBI/SIBI/CT

Processo n2 23075.034430/2020-17

Senhor Procurador-Geral,

1 Digite aqui o texto do item... .... .

O despacho deve conter as seguintes informagdes para a solicitacdao do ISBN com o
prefixo editorial da Universidade Federal do Parana:

a) Unidade da UFPR a qual a publicagéo estd vinculada:
b) Titulo e subtitulo (se houver) da obra:
c) Responsaveis intelectuais da obra:

Insira os nomes de todos os responsaveis pela obra, especificando o papel de cada um
deles dentre as opg¢des: autor, organizador, tradutor, adaptador, compilador,
coordenador, curador, diretor, editor, fotdgrafo, intérprete, narrador, pesquisador,
capista, ilustrador, diagramador, projeto grafico, revisor, roteirista, supervisor,
colaborador.

d) Idiomas da publicacdo:
e) Veiculagado:
( ) Apenas impressa/fisica ( ) Apenas digital ( ) impressa/fisica e digital
f)  Edicdo:
g) Local de publicagdo (Cidade);
h) Ano de publicacado:
i)  Palavras-chave:
j)  Publico a que se destina a obra:
k) Deseja adquirir o codigo de barras para a versao fisica?
I)  Deseja adquirir o codigo de barras para a versao digital?

m) Necessita da ficha catalografica para a publicacdo?



Apds ainclusdo das informagdes necessarias, proceder na assinatura do documento, selecionando
a op¢do “Assinar Documento” no menu superior.

Devem assinar: um dos responsaveis pelo conteldo intelectual da obra (docente ou servidor), ou
chefe da unidade a qual a obra esta vinculada.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
BIBLIOTECA DE CIENCIAS E TECNOLOGIA
Rua Francisco Heraclito dos Santos, n2 210, - - Bairro Jardim das Améric
Telefone: (41) 3361-3340 - http://www.ufpr]
Despacho n? 22/2020/UFPR/R/SIBI/SIBI/CT

Processo n? 23075.034430/2020-17

Senhor Procurador-Geral,

Na opgdo “Enviar Processo”, remeter o processo devidamente instruido a Se¢do de Apoio ao
Atendimento ao Usuario do SiBi/UFPR (UFPR/R/BC/UAT/SAU).
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UNIVERSIDADE FEDER/

BIBLIOTECA DE CIENCIAS

Rua Francisco Heraclito dos Santos, n2 210, - - Bairro Jai

Telefone: (41) 3361-3340 - t

Despacho n? 22/2020/UFPR/R/SIBI/SIBI/CT \

Processo n? 23075.034430/2020-17

Senhor Procurador-Geral,

O pedido serd analisado e, se estiver de acordo com os procedimentos determinados para o servico,
a solicitacdo sera realizada no site da CBL. Apds a solicitagdo, é gerado um boleto que serd enviado
via processo ao solicitante. A CBL leva em média 5 (cinco) dias Uteis para realizar o registro do ISBN.
Uma vez criado, o SiBi encaminhara ao solicitante.



