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Normatiza . os  procedimentos para a
padronizagao  das = publicagbes  tecnico-
cientificas e literarias produzidas pelos
membros da comunidade académica do
Centro Federal de Educagcao Tecnologica de
Minas Gerais, incluindo _instrugboes para
solicitagdo do numero de ISBN institucional e
de ficha catalografica.

A BIBLIOTECA UNIVERSITARIA DO CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO
TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS (CEFET-MG), no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais que |he sao conferidas e considerando a necessidade
de regularizar os procedimentos para padronizacao das publicacdes
técnico-cientificas e literarias produzidas pelos membros da comunidade do
CEFET-MG, no ambito das atividades académicas e administrativas e, em
especial, as solicitagbes dos numeros de ISBN (International Standard
Book Number, Padrao Internacional de Numeracdao de Livro) a Camara
Brasileira do Livro (CBL), determina a observancia dos procedimentos
especificados a sequir:

Art. 1° O ISBN do CEFET-MG sera concedido, dentre outros, aos seguintes
tipos de materiais:

I- Livros;

II- Apostilas;

III- Softwares educacionais ou instrutivos;
IV- Materiais cartogréficos;

V- Relatodrios institucionais de acesso publico.

§ 10 Estas obras poderao ser publicadas tanto em formato impresso
(livros, folhetos, apostilas), impresso em braile e em formato eletronico (e-
books, CD- ROM, DVD's dentre outros).

§ 29 As obras deverao ter sido produzidas por membros servidores do
CEFET-MG no ambito de suas atividades académicas, -culturais e
administrativas.

Art. 29 Poderao utilizar do ISBN do CEFET-MG as publicagcbes que
atenderem aos seguintes requisitos:



I - terem sido objeto de revisao de texto, devidamente atestada por
profissional comptente.

II - obedecerem as normas vigentes quanto a formatagdo e apresentacao,
conforme disposto no art. 3° desta Instrugdo Normativa.

III - ser aprovada por comissao de pareceristas nomeados para avaliagdo
do trabalho.

§ 10 Para comprovacdo da revisdao de portugués devera ser informado o
numero do Registro Profissional do responsavel.

§ 2 ©° Nao sera necessario que relatérios ou outros documentos
institucionais de acesso publico sejam submetidos a avaliagdo de
pareceristas para a obtengao do ISBN.

§ 3 © Nao serad necessario que materias didaticos produzidos em projetos
especificos da instituicdo e que, por isso, tenham sido alvo de avaliagoes
prévias por pares, sejam submetidos novamente a pareceristas, desde
gue, no ato da solicitacao, seja apresentado o documento que ateste o
parecer positivo.

Art. 39 Seguir, obrigatoriamente, a ABNT NBR 6029: 2006: informacgdo e
documentagao: livros e folhetos: apresentacdao. Esta norma técnica
estabelece os principios gerais para apresentacdo dos elementos que
constituem o livro ou folheto. Também deverdao ser utilizadas, quando
necessario, as demais normas técnicas cabiveis:

a) ABNT NBR 6023: Informacdo e documentagao: referéncias: elaboracgao;
b) ABNT NBR 6024: Informacdao e documentacdao: numeragao progressiva
das segOes de um documento escrito: apresentacao;

c) ABNT NBR 6027: Informacdo e documentacao: sumario: apresentacao;
d) ABNT NBR 6034: informacdo e documentacdo: indice: apresentagao;

e) ABNT NBR 10520: informacao e documentacao: citacdes em
documentos: apresentagao;

f) ABNT NBR 12225: informagao e documentagao: lombada: apresentacao
(para obras impressas).

§ 10 A biblioteca do campus de lotacao do servidor solicitante devera
emitir um parecer prévio a tramitacao do processo atestando que a obra
foi elaborada em consonancia com as normas da ABNT.

§ 20 O prazo para a emissao do parecer é de 15 dias, podendo, a biblioteca
do campus estabelecer prorrogagao por mais 15 dias quando fatores como
o volume e complexidade da obra, falta de pessoal, dentre outros,
inviabilizem a entrega na primeira data. A biblioteca deverd comunicar ao
solicitante a prorrogacdo antes do término do primeiro prazo.

Art. 49 A ficha catalografica constitui-se elemento obrigatério as
publicacdes, sendo emitida por uma das bibliotecas do CEFET-MG.



Art. 5° Devera ser constituido, para andlise de cada obra, um comité
técnico-cientifico ad hoc, designado em portaria pela Diretoria de Pesquisa
e Pés-Graduacao e formado por, no minimo, 3 (trés) membros com a
qualificacdo necessdria para tal avaliacdo, sendo que, destes, nenhum
podera ser autor da obra.

§ 19 O comité técnico-cientifico responsabilizar-se-a pela avaliagdo e pela
aprovacdo da obra por meio do preenchimento de formulario especifico
(anexo III), que deverd ser remetido a BU.

§ 29 O prazo para a nomeacao do Comité pela DPPG sera de 5 dias.

§ 3° O prazo para analise e emissao do parecer da obra, pelo comité, sera
de 30 dias.

§ 49 Estes prazos, entretanto, poderao ser prorrogados em razao de
fatores tais como o volume e complexidade da obra, disponibilidade de
tempo dos membros do comité, dentre outros, que poderdo inviabilizar a
avaliacdo neste periodo. Nestes casos a DPPG, em conjunto com os
membros do Comité, devera comunicar ao solicitante a prorrogagao antes
do término do primeiro prazo.

Art. 6° No processo de aquisicao do ISBN, o autor obedecera as seguintes
etapas:

I - Enviar, por e-mail, o arquivo da obra para avaliacao da biblioteca do
campus de sua lotacdo para que seja verificado pelos bibliotecarios se
foram observadas as normas da ABNT na elaboragdao do material.

IT - Solicitar o ISBN por meio de processo eletronico, no sistema em vigor
no CEFET-MG, a ser encaminhado a BU com os seguintes documentos
apensados:

a) Formulario de solicitagao de concessdo do ISBN (anexo I).

b) Parecer da biblioteca do campus atestando a adequagao da publicagao
as normas da ABNT (anexo II).

c) Formulario de solicitagcdo de constituicdo de comité técnico-cientifico
(anexo III). ou parecer favoravel de avaliagdo feita pelos pares em
contextos especificos.

d) Autorizacdo para divulgacdo no repositorio institucional em caso de
obras em meio digital (anexo IV).

§ 19 Os custos referentes a emissdo de ISBN sao de responsabilidade do
CEFET-MG, cabendo ao autor efetua-los no inicio do processo e solicitar
posteriormente o ressarcimento dos mesmos a Diretoria de Planejamento e
Gestao (DPG).

§ 29 As solicitacoes de obras que serdo disponibilizadas em meio eletronico
deverao estar acompanhadas do documento de autorizagdo dos autores
(anexo IV) para futura distribuicdo no repositério institucional do CEFET-
MG.



§ 39 Para as obras que serao disponibilizadas em meio fisico, sendo este
material impresso ou gravado em midia, deverdo ser entregues um
exemplar a biblioteca do campus de lotacdo do solicitante e outro a
Colecao Memoria do CEFET-MG, localizada na Biblioteca do campus da
unidade Nova Suica, em Belo Horizonte.

Art. 79 O projeto e a produgao da obra sao de inteira responsabilidade dos
autores.

Paragrafo Unico. O conteldo da obra é de responsabilidade, além dos
autores, do comité técnico-cientifico, designado em portaria pela Diretoria
de Pesquisa e Pés-Graduagao, uma vez que competem a essa comissao a
avaliacao e a aprovacdo final do conteludo do material publicado.

Art. 8° Os dispositivos desta Instrucao Normativa entram em vigor em 18
de agosto de 2021,

Wagner Moreira de Souza
Coordenador

Biblioteca Universitaria do CEFET-MG

ANEXO I
FORMULARIO DE SOLICITACI\O DE ISBN
Informacoes do solicitante:
Nome completo:
E-mail:
Telefone CEFET-MG:
Telefone celular:
Informagoes da obra:
Titulo:
Subtitulo (se houver):
Série (se houver):
Edicao: Ano:

Autoria (citar grau de responsabilidade, ex. organizador, editor,
coordenador, compilador):

NO impresso na ultima pagina:

Formato: ( )Digital ( )Impresso ( )Outro
Se formato Digital: ( )PDF ( )E-Pub ( )Outro



Acabamento da Impressao: ( )Luxo ( )Econ6mico ( )Simples
Capa: ( )Dura ( )Brochura ( )Espiral

Tamanho (versdo impressa): ( )Bolso 10x15cm ( )Médio 14x21 ( )Normal
16x23cm

Tamanho (versao digital): kbytes

Para solicitacdo do ISBN é cobradas, pela CBL, duas taxas: a primeira
referente ao numero do ISBN e a segunda ao seu codigo de barras. Os
valores destas taxas poderao ser consultados no site da Biblioteca
Universitaria (bu.cefetmg.br). Estas taxas deverdao ser pagas via boleto
bancario, sendo de responsabilidade do(a) solicitante.

<<LOCAL>>, XX de XXXXXXX de 202X

Solicitante:
SIAPE:
ANEXO II
PARECER TECNICO DA BIBLIOTECA
Apds avaliacao da obra

afirmamos que a
mesma estd em consondncia com as normas de padronizacdo de
publicacdes técnico- cientificas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT).

Biblioteca:

<<LOCAL>>, XX de XXXXXXX de 202X

Bibliotecario(a):
SIAPE:

ANEXO III

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CONSTITUICAO DE COMITE
TECNICO-CIENTIFICO

Titulo da obra:

Indicagdo de responsabilidade:



Resumo:

(O responsavel pela solicitagdo devera, para auxiliar na designacdo da comissdo de
pareceristas, elaborar, conforme o tipo e a finalidade da obra a qual estiver sendo
solicitado o ISBN, o resumo, informar a Area do Conhecimento e as palavras chaves que
descrevem o contetldo do documento:

Para obras resultantes de atividades de pesquisa, ensino e extensdo, deverao constar o
resumo informativo. Conforme a ABNT NBR 6028:2018 o resumo informativo deve
contemplar "as finalidades, metodologia, resultados e conclusdes do documento, de tal
forma que este possa, inclusive, dispensar a consulta ao original".

No caso de obras de cunho literario, deverdo ser informados: um breve resumo do enredo
e género (romance, policial, poesia, etc.). Para manifestagdes artisticas deverdo ser
repassadas informacdes de acordo com o tipo de obra.

Documentos provenientes de atividades administrativas e materias didaticos produzidos
para atender a projetos especificos da instituicido estdo dispensados da elaboracdo do
resumo visto que, conforme Art. 39, §§ 1 e 2 da presente Instrugdao Normativa, ndo sera
necessaria a avaliacdo de uma comissdo de pareceristas para a concessdao do ISBN para
estes tipos de materiais.)

Palavras-Chave:

Area do Conhecimento:

() Ciéncias Agrarias

( ) Ciéncias Bioldgicas

() Ciéncias da Saude

() Ciéncias Exatas e da Terra
( ) Engenharias

( ) Ciéncias Humanas

( ) Ciéncias Sociais Aplicadas

() Linglistica, Letras e Artes

ANEXO VI
TERMO DE AUTORIZAGCAO PARA PUBLICACAO
NO REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Titulo da obra:
Autor(es):

Autorizo o Centro Federal de Educacdao Tecnoldogica de Minas Gerais
(CEFET-MG) a disponibilizar gratuitamente sem ressarcimento dos direitos
autorais, o texto integral ou parcial da publicacdao supracitada, de



minha(nossa) autoria, em meio eletronico, no Repositério Institucional da
Instituicao, para fins de leitura, impressao e/ou download pela internet, a
titulo de divulgacdao da producao cientifica gerada pelo CEFET-MG a partir
desta data.

<<LOCAL>>, XX de XXXXXXX de 202X

Assinaturas:

ANEXO V
CONDUTA ETICA E DIRETRIZ PARA AVALI(;I\O
1 Introducao

Com objetivo de garantir a qualidade e confiabilidade da produgao
intelectual desenvolvida por membros de sua comunidade académica, seja
no dmbito das suas atividades de ensino, pesquisa, extensdao ou ainda, no
campos das atividades administrativas, o CEFET-MG deve, antes de
conceder o seu prefixo editorial, o ISBN, aferir se a obra segue os
requisitos basicos para publicacdes técnico- cientificas, ou seja, apresenta
relevancia cientifica, correcao da linguagem, boa apresentacao geral e
adequabilidade as normas e a politica da instituicao.

2 O ISBN

O ISBN (International Standard Book Number/ Padrao Internacional de
Numeracao de Livro), no Brasil, é atribuido, pela Camara Brasileira do Livro
(CBL) €, de acordo com informacdes disponiveis no seu site da internet:
€ um padrdo numérico criado com o objetivo de fornecer uma
espécie de "RG" para publicagdes monograficas, como livros,
artigos e apostilas. A difusao global do ISBN e a facilidade com que
é lido por redes de varejo, bibliotecas e sistemas gerais de
catalogagdo, tornou-o imprescindivel para qualquer publicacdo.
Ainda de acordo com informagdes do site da CBL, o ISBN "permite o
compartilhamento de metadados das obras em diferentes sistemas,
melhorando os processos de producgdo, distribuicdo, analise de vendas e
armazenamento dos dados bibliograficos".

O CEFET-MG é cadastrado na CBL e por isso, pode conceder o numero de
ISBN para as publicagdes produzidas na esfera institucional. Entretanto,
para isso, é necessario averiguar previamente, conforme explicado acima,
se a obra a qual serd cedido o direito de utilizacdo do prefixo editorial
institucional segue os critérios basicos para uma publicacao cientifica.

Deste modo, a concessao do ISBN institucional deve ser entendida, neste
documento, como uma prestacdo de servigo, cujos usuarios finais sdo os
pesquisadores e profissionais da area e cujo beneficio final do processo é o



acesso ao conhecimento. Os autores e suas instituicdes sdo beneficiarios
secundarios, a medida que as carreiras dos primeiros e a avaliacdo das
ultimas sdo influenciadas pela publicacdo dos resultados do trabalho do
pesquisador.

3 Comité de técnico-cientifico

Conforme o Art. 5° da Instrugdao Normativa BU N°© 01/2021, de 13 de
agosto de 2021:

Deverd ser constituido, para anadlise de cada obra, um comité
técnico-cientifico ad hoc, designado em portaria pela Diretoria de
Pesquisa e POs-Graduagdo e formado por, no minimo, 3 (trés)
membros com a qualificacdo necessaria para tal avaliagdo, sendo
que, destes, nenhum podera ser autor da obra

A vista disso, o material submetido para concessao do prefixo editorial do
CEFET-MG, o ISBN, sera encaminhado pela Diretoria de Pesquisa e Pds-
Graduacao (DPPG), para um comité técnico-cientifico de pareceristas da
area correlata a do material sob analise. Este comité devera elaborar um
parecer para concessao ou ndo do ISBN, observando os seguintes critérios:
qualidade académica, relevancia cientifica, a consisténcia e adequacdo do
conteldo e se o trabalho fere a qualquer principio ético.

Assim, conforme definido no Art. 59 da Portaria N° 467/ 2021 da Diretoria
Geral :
As obras deverdo se pautar pela imparcialidade, atualidade,
relevancia, coeréncia e pertinéncia dos temas, bem como pelo

respeito as diferencas individuais, diversidades culturais e direitos
humanos.

Os membros do comité terdo acesso as seguintes informacgdes para a
avaliacdo das producgoes intelectuais:

a) obra completa;
b) resumo informativo que, conforme a ABNT NBR 6028:2018, o resumo

informativo deve contemplar "as finalidades, metodologia, resultados
e conclusdes do documento, de tal forma que este possa, inclusive,

dispensar a consulta ao original";

c) um breve resumo do enredo, no caso de obras de cunho literario, onde
também devera ser informado o género (romance, policial, poesia, etc.);

d) nos casos de manifestacoes artisticas deverdo ser repassadas
informacgoes de acordo com o tipo de obra;

e) também serdo informadas pelos autores palavras-chave e a area do
conhecimento.

Quanto a avaliacao técnico-cientifica, o comité deve comprovar que as
obras estejam baseadas em evidéncias cientificas, apresentem relevancia,
coeréncia, pertinéncia e respeitem os direitos autorais.

Cabera ainda aos membros do comité:



Tratar os manuscritos como documentos confidenciavéis, protegendo a
propriedade intelectual e os direitos autorais, mantendo sigilo sobre as
informacdes e comprometendo-se a nao usar informacdes privilegiadas
para proveito préprio, inclusive em suas pesquisas e/ou publicacdes.

Comunicar a Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduacao sobre a identificacao
de violacao de direitos por parte dos autores e/ou de praticas de plagio.

III - Elaborar o parecer amparando-se nas boas praticas editoriais no que
se refere a ética, impessoalidade, razoabilidade e ao respeito aos direitos
humanos.

Apds a avaliacdo, e se esta for favoravel a concessao do ISBN, os
membros do comité deverdo preecher o documento Aprovacao do Comité
Técnico Cientifico, inserir no Sistema Eletronico do CEFET-MG, assinar
digitalmente e devolver para DPPG.

Recomenda-se, caso a obra ndo siga os critérios estabelecidos pela
Portaria N°© 467/ 2021 da Diretoria Geral, devolver o processo para a
DPPG, com um parecer detalhado solicitando as alteracbes necessarias
para a adequacao da obra. Caso o responsdvel se negue a realizar as
alteracGes sugeridas, caberd a DPPG entdo, por meio de um Despacho
Decisdrio negar a concessao do ISBN referenciando, neste documento, o
Parecer emitido pelos membros do comité. Tanto o parecer do comité
guanto o Despacho Decisério deveram ser anexado aos autos do processo
eletrdbnico como RESTRITO, hipdtese legal: INFORMACAO PESSOAL
RESTRITA (Acesso somente pelos servidores das UGs envolvidas na
tramitacao)

ANEXO VI
APROVACAO DE COMITE TECNICO-CIENTIFICO
PARA REGISTRO DE ISBN

No6s, membros do Comité Técnico-Cientifico designado pela Portaria _ /_
de xx de xx de 2021, tendo em vista as diretrizes para avaliagao,
constantes no anexo V da IN XX/21, aprovamos a obra
para publicagao
e registro de ISBN por meio do prefixo editorial do Centro Federal de
Educacdao Tecnoldégica de Minas Gerais (CEFET-MG) junto a Céamara
Brasileira do Livro (CBL).

Membro (Instituicdao)
Membro (Instituicdao)
Membro (Instituicao)



<<LOCAL>>, XX de XXXXXXX de 202X

ANEXO VII
PARECER TECNICO DO PROFISSIONAL
RESPONSAVEL PELA REVISAO GRAMATICAL

Apds avaliacao da obra

, afirmo que a mesma
estd em consonancia com as regras gramaticais e ortograficas da lingua
portuguesa.

Nome:

Registro profissional:

<<LOCAL>>, XX de XXXXXXX de 202X

(Assinado digitalmente em 19/08/2021 08:24 )
WAGNER MOREIRA DE SOUZA
CHEFE - TITULAR
BU (11.36.01)

Matricula: 1676941

Visualize o documento original em https://sig.cefetmg.‘vbr/pubIic/documentos/index.jsp
informando seu nUmero: 1, ano: 2021, tipo: INSTRUCAO NORMATIVA, data de emissdo:
17/08/2021 e o cddigo de verificacdo: 33af4e6685



