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Versao: 2 Aprovacao: | Diretor-Geral Vigéncia: | 04/11/2025

1 OBJETIVOS

1.1 Padronizar os procedimentos para catalogagcao e distribuicdo das publicagdes
que chegam a Biblioteca Rui Tendinha.

2 ABRANGENCIA

2.1 Este procedimento se aplica aos servidores envolvidos com as atividades de
catalogacao e distribuicdo das publicagées no ambito da Biblioteca Rui Tendinha.

3 FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Complementar 194, de 4 de dezembro de 2000 (Lei de Criagao do Incaper);
3.2 Lei Complementar 886, de 5 de abril de 2018 (Altera a Lei Complementar n° 194,
de 4 de dezembro de 2000).

4 DEFINICOES

4.1 BRT - Biblioteca Rui Tendinha;
4.2 GTTC — Geréncia de Transferéncia de Tecnologia e Conhecimento;
4.3 Incaper — Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensao Rural.

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Biblioteca Rui Tendinha.

6 PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxograma

e distribuigio de publicacdes

Catalogagio
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6.2 Descricao das Atividades
6.2.1 Receber publicacao

A BRT recebe a publicacdo e verifica se esta em meio fisico ou digital. Caso a
publicagdo esteja em meio fisico, segue ao item 6.2.2; caso contrario, segue ao item
6.2.14.

6.2.2 Avaliar se a publicagao atende aos critérios de incorporagao ao acervo

A BRT avalia se a publicagao atende aos critérios de incorporagdo ao acervo. Caso
a publicagdo ndo atenda a esses critérios, segue ao item 6.2.3; caso contrario,
segue ao item 6.2.4.

6.2.3 Disponibilizar para doagao
A BRT disponibiliza a publicagao para doacao, e o processo € finalizado.

6.2.4 Catalogar a publicacao e acrescentar até 3 exemplares ao acervo
A BRT cataloga a publicagao e acrescenta até trés exemplares ao acervo.

6.2.5 Divulgar a publicagao
A BRT divulga a publicagédo nos canais pertinentes.

6.2.6 Verificar o nimero de exemplares disponiveis
A BRT verifica o numero de exemplares disponiveis. Caso tenha até trés
exemplares, o processo esta finalizado; caso contrario, segue ao item 6.2.7.

6.2.7 Verificar a editora da publicacao para os procedimentos de distribuigcao

A BRT verifica se a publicagéo foi editada pelo Incaper ou por outra editora. Caso a
publicagdo tenha sido editada pelo Incaper, segue ao item 6.2.8; caso contrario,
segue ao item 6.2.9.

6.2.8 Distribuir os exemplares conforme previsto no Plano de Distribui¢cao

A BRT distribui os exemplares conforme previsto no Plano de Distribui¢ao, elaborado
pelo(s) autor(es) por ocasiao da submissao do original da publicagéo, e o processo é
finalizado.

6.2.9 Consultar as unidades do interior sobre o seu interesse em receber os
exemplares

A BRT consulta as unidades do interior sobre o seu interesse em receber os
exemplares. Caso as unidades tenham interesse, segue ao item 6.2.10; caso
contrario, segue ao item 6.2.11.

6.2.10 Enviar os exemplares para as unidades que se interessaram
A BRT envia os exemplares para as unidades que se interessaram, e o processo é
finalizado.
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6.2.11. Disponibilizar os exemplares para outras instituicoes do ES que
possam ter interesse

A BRT disponibiliza, apds consulta, os exemplares para outras instituicbes do
Espirito Santo que tenham interesse. Caso as instituicdes tenham interesse, segue
ao item 6.2.12; caso contrario, segue ao item 6.2.13.

6.2.12 Encaminhar os exemplares
A BRT encaminha os exemplares para as instituicées interessadas, e 0 processo é
finalizado.

6.2.13 Disponibilizar para doagao ou descarte
A BRT disponibiliza os exemplares para doagdo ou descarte, e 0 processo €
finalizado.

6.2.14 Verificar se ha servidor do Incaper como autor
A BRT verifica se ha servidor do Incaper como autor da publicagdo. Caso n&o haja,
segue ao item 6.2.15; caso contrario, segue ao item 6.2.18.

6.2.15 Analisar se ha interesse nessa publicagao para a meméria institucional
A BRT analisa se ha interesse nessa publicagdo para a memoaria institucional. Caso
nao haja interesse, segue ao item 6.2.16; caso contrario, segue ao item 6.2.17.

6.2.16 Disseminar para os profissionais das areas de conhecimento
especificas que possam ter interesse

A BRT dissemina para os profissionais das areas de conhecimento especificas que
possam ter interesse na publicagdo, e o processo € finalizado.

6.2.17 Catalogar a publicagao no repositério e divulgar

A BRT cataloga a publicagdo no repositorio do Incaper, divulga, e o processo é
finalizado.

Observa-se que no caso das publicagdes ndo editadas pelo Incaper, a divulgagao
deve ser sempre feita de acordo com os critérios editoriais da instituicdo que
publicou.

6.2.18 Verificar se a publicagao foi editada pelo Incaper
A BRT verifica se a publicagao foi editada pelo Incaper. Caso tenha sido, segue ao
item 6.2.19; caso contrario, segue ao item 6.2.23.

6.2.19 Catalogar a publicagao no repositoério
A BRT cataloga a publicagao no repositorio.

6.2.20 Atualizar o site da BRT
A BRT atualiza o seu site, incluindo a publicagéao.

6.2.21 Inserir link no informativo Sumario Corrente
A BRT insere o link da publicagao no informativo Sumario Corrente.

6.2.22 Enviar link da publicagao ao gerente da GTTC para encaminhamento aos
canais de divulgagao
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A BRT envia o link da publicagdo ao gerente da GTTC para encaminhamento aos
canais de divulgacgao, e o processo € finalizado.

6.2.23 Verificar os critérios editoriais da instituicao que publicou

A BRT verifica os critérios editoriais da instituigdo que publicou. Caso a publicagao
tenha acesso aberto, retorna ao item 6.2.19; caso contrario, segue ao item 6.2.24.

6.2.24 Catalogar e divulgar sem disponibilizar o arquivo digital
A BRT cataloga e divulga a publicacdo sem disponibilizar o arquivo digital, e o
processo € finalizado.

7 INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 Responsavel pela implementagdo desta Norma de Procedimento: O servidor
responsavel pela BRT.

8 ANEXOS

9 ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Thabata Teixeira Brito de Medeiros
Agente de Pesquisa e Inovagdo em
Desenvolvimento Rural
Coordenadora Editorial Adjunta

Marcos Roberto da Costa
Analista do Executivo
Coordenador Editorial

Vanessa Alves Justino Borges

Agente de Pesquisa e Inovagao em Virginia Helena de Campos
Desenvolvimento Rural Vasconcelos
Gerente de Transferéncia de Tecnologia e Analista do Executivo

Conhecimento

Elaborado em novembro de 2025

APROVAGAO:

Alessandro Broedel Torezani

Diretor-Geral Aprovado em 04/11/2025
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