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 Editor, ler com atenção as orientações informadas neste manual. 

 Informamos que documentação preenchida incompleta e/ou que não atenda as 

normas da Agência será reprovada ou colocada em pendência para sua regularização. O 

serviço só será executado após a (s) correção (ões).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

1. CADASTRO DE EDITOR 

 

 Antes de solicitar serviço pelo sistema online, é obrigatório o editor tomar conhecimento das 

normas de cadastro para editor pessoa física e jurídica, para que seu serviço seja aprovado (por estar 

dentro das normas determinadas pela Agência) e seja executado com rapidez. 

 Para ter acesso às instruções de cadastramento, o editor deverá selecionar a opção “Cadastro 

Pessoa Jurídica” ou “Cadastro Pessoa Física”, conforme imagens abaixo. 
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 Nesta primeira tela do cadastro, é obrigatório o editor preencher todos os campos marcados com 

asterisco. 

 A senha deve ter no mínimo 6 (seis) dígitos, podendo ser alfanumérica. 

 O editor deve optar pelo cadastro de Editor pessoa física ou jurídica de acordo com sua necessidade.  

 Atenção para o preenchimento dos formulários, seguindo orientações abaixo. 
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 Após confirmar o cadastro, o editor receberá o seguinte aviso: 

 

  O email enviado automaticamente pela Agência será o seguinte: 
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 Após clicar no link recebido pelo email, abrirá uma nova tela, onde o editor será encaminhado para 

realizar o login e solicitar o primeiro ISBN. 

 

 

 Ao clicar na opção em destaque acima, o sistema solicitará que o editor faça o seu primeiro login no 

sistema, informando o email cadastrado e a senha escolhida. 

 

 

 Após este processo, o editor estará cadastrado no sistema online da Agência, mas para se 

cadastrar definitivamente como editor, precisará solicitar o prefixo editorial e o primeiro ISBN. 
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2. SOLICITANDO O PREFIXO EDITORIAL  

  

 Para solicitar prefixo editorial e o ISBN, o editor deve se logar no sistema. Após se logar, a primeira 

tela será a seguinte:  

 

  

 Clicando na opção Histórico Editorial, o editor pode solicitar o prefixo editorial e consequentemente 

o primeiro ISBN. 

 Na opção abaixo, o editor pessoa jurídica deve informar se deseja utilizar nome fantasia, sigla ou 

selo. Para editor pessoa física, o editor tem que preencher com seu pseudônimo. Caso não possua, repetir o 

nome completo.  
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3. SOLICITANDO O ISBN 

  

 Ao confirmar a solicitação do novo prefixo, o sistema permitirá que o editor insira os dados da obra no 

formulário (abaixo). 

 É obrigatório o editor prestar atenção em algumas normas de preenchimento disponibilizadas na 

caixa azul, localizada no cabeçalho do formulário. 

 Para maiores esclarecimentos sobre o preenchimento do formulário de solicitação online, consultar 

link http://www.isbn.bn.br/website/static/download/Manual_Solicitacao.pdf. 
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 O formulário de solicitação de ISBN está dividido em três partes. Abaixo, consta a segunda página do 

formulário de solicitação. 
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 Na terceira parte, o editor deve obrigatoriamente preencher os campos com os participantes da obra. 

Após preencher o nome, escolher a responsabilidade e a nacionalidade, clicar em adicionar. O 

preenchimento deverá ser feito individualmente para cada participante. Caso tenha mais de três 

responsáveis com a mesma responsabilidade, preencher somente o primeiro que consta na folha de 

rosto, seguido da expressão et al. Ex.: Nisma Raia et al. 

 Lembramos que, para editor pessoa física, o mesmo deverá preencher este campo com o nome 

completo a ser cadastrado na Agência. Caso utilize pseudônimo, preencher com esta opção (ver link 

Cadastro Pessoa Física).  

 O preenchimento dos participantes da obra deve seguir a seguinte ordem: 

- Autor, Organizador, Coordenador, Diretor, Colaborador, Tradutor e Ilustrador. Todas as demais 

funções deverão seguir após estas. 
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4. ANEXANDO A DOCUMENTAÇÃO 

 

 Levando em consideração a documentação necessária informada no site da Agência para se 

cadastrar e solicitar ISBN, o editor deverá anexá-la através de upload. 

 

 O item Documentos Complementares não deve ser utilizado caso não haja necessidade. Consultar 

site da Agência, link http://www.isbn.bn.br/website/informacoes-cadastro-pj e/ou 

http://www.isbn.bn.br/website/informacoes-cadastro-pf.  

 Ao clicar em Informar, o editor deverá escolher o arquivo (reparando nas extensões aceitas pelo 

sistema), fazer o upload e clicar em adicionar. 

 O tamanho máximo por documento é de até 2Mb. 

 

 

11 

http://www.isbn.bn.br/website/informacoes-cadastro-pj
http://www.isbn.bn.br/website/informacoes-cadastro-pf


 
 

 
 

 Depois de fazer o upload dos documentos necessários, o editor deverá clicar em Voltar para 

Solicitação.  

 Na tela abaixo, o editor poderá alterar, remover ou visualizar a documentação anexada (detalhe em 

vermelho). Clicando na opção Documentos, o sistema permitirá que o editor faça o upload de outros 

documentos, caso tenha esquecido. 

 Caso o editor tenha encerrado sua solicitação com sucesso, deverá clicar na opção Fechar 

Pedido para gerar o boleto. No entanto, se o editor esquecer de anexar a folha de rosto após o 

preenchimento do formulário e ainda não tiver fechado o pedido, o mesmo poderá anexá-la a solicitação. 

Para isso, deverá clicar em Minha solicitação, Documentos, fazer o upload e adicionar ao pedido. 

 Para alterar a solicitação de ISBN antes de fechar o pedido, o editor deverá clicar em Minha 

solicitação e em Alterar, escolhendo a parte exata do formulário (abaixo). 

 

 

 

 Lembramos que a solicitação só será encaminhada para análise da Agência, após o editor realizar o 

pagamento da mesma. 

 Para gerar o boleto bancário, o editor deverá clicar em Fechar Pedido e em Tela Inicial, localizada 

dentro da Área do Editor. Após realizar o pagamento do boleto, o editor não poderá mais solicitar 

nenhum serviço pelo sistema online até que a solicitação seja analisada pela Agência. 

ATENÇÃO:  

- VERIFICAR SE A SOLICITAÇÃO ESTÁ DENTRO DAS NORMAS DETERMINADAS PELA AGÊNCIA. 

- A opção de gerar o boleto será excluída do sistema em até 5 dias. Após este prazo, o editor deverá 

refazer sua solicitação. 

- Por determinação do BACEN, os boletos bancários serão obrigatoriamente registrados. 

Sendo assim, à partir do dia 02 de Outubro de 2017, os boletos gerados pelo sistema online, só  
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poderão ser pagos 24hs após sua emissão – em dias úteis. 

(Ex: boleto emitido em feriados/finais de semana: 2º dia útil) 

(Ex: boleto emitido em dia comum: 24hs após ) 

 

 

 

  

 A solicitação será analisada pela Agência. Caso a solicitação seja reprovada, o editor receberá um 

email informando as pendências encontradas. O editor deverá refazer a solicitação, utilizando os créditos 

gerados pela reprovação.  

 Sempre que o editor entrar em contato com a Agência, por email ou telefone, é obrigatório que 

tenha em mãos o número da ID (identificação) da solicitação para agilizar o atendimento e a Agência 

localizar a solicitação. 

 Ao refazer a solicitação, se desejar selecionar algum outro item que não constava na primeira 

solicitação, código de barras, por exemplo, o editor poderá fazer o pagamento com os créditos. No entanto, 

deverá fazer o complemento bancário, gerando um novo boleto no valor restante. Por isso, sugerimos que a 

solicitação tenha os mesmos itens da solicitação reprovada. 
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5. SOLICITAÇÃO DE ATIVAÇÃO DE CADASTRO  

  

 As editoras que já possuem prefixo editorial devem acessar a Área do Editor, link Clique aqui para 

acessar e Obter conta de acesso.  

 Caso o acesso não seja permitido, a editora deve informar a Agência, por email, o prefixo editorial, o 

CNPJ/CPF e o email a ser cadastrado. Após a validação por parte da Agência, a editora deve repetir o 

caminho citado acima. 

 Vale ressaltar que, o email cadastrado terá acesso a apenas um CNPJ. Este CNPJ pode ter vários 

prefixos editoriais cadastrados. Para individualizar o acesso a prefixos editoriais cadastrados em um 

determinado CNPJ, consultar o item 13.3 Usuários. 
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6. ACESSO A ÁREA DO EDITOR 

 

 As editoras que já possuem conta de acesso deverão acessar pela Área do Editor. 

 

 

 Após inserir o email cadastrado e a senha, o editor será encaminhado a Área privada do Editor, com 

as informações sobre prefixos cadastrados, ISBNs registrados na Agência e acompanhamento de 

solicitações abertas. 
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7. SOLICITAÇÃO DE ISBN ONLINE 

 

 Para solicitar ISBN online, o editor que já possui prefixo editorial deverá clicar em Histórico 

Editorial e escolher a opção Novo número de ISBN. 

 

 

 Após clicar nesta opção, o sistema apresentará o formulário de solicitação de ISBN, dividido em três 

partes, já citado no item 3. A partir daí, o editor deverá seguir o mesmo caminho citado nos itens 3 e 4. 

 Como pode ser observado, nesta opção (Histórico Editorial), o editor tem acesso aos diferentes 

cadastros feitos no mesmo CNPJ/CPF, sendo individualizados pelos prefixos editoriais que já foram 

atribuídos pela Agência. Além disso, clicando na bandeja vermelha, o editor terá acesso a todos os ISBNs já 

atribuídos.  
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8. SOLICITAR ALTERAÇÃO DE DADOS DO ISBN 

 

 O serviço de alteração deve ser solicitado somente por email ou pelo correio. Para maiores 

informações, consultar link http://www.isbn.bn.br/website/conteudo/pagina=18. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

, 
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9. RESPONDENDO PENDÊNCIAS PELO SISTEMA ONLINE 

 

9.1 Pendência no ISBN 

 

 Após o editor solicitar qualquer serviço pelo sistema online, a Agência poderá colocar em pendência. 

Ao colocar esta solicitação em pendência, o editor receberá um email com o motivo e/ou ao clicar em Tela 

Inicial, verificará o status. Ver figura abaixo. 

 

 Ao clicar em Detalhes (1) (acima), o editor saberá o motivo da pendência, conforme imagem seguinte 

(2). De acordo com a pendência, o editor poderá editar os documentos (3) enviados ou alterar algum dado 

preenchido no formulário (4). 
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 Como a pendência no exemplo acima é pela falta de folha de rosto, seguiremos este passo-a-passo. 

O editor deverá clicar em documentos e informar folha de rosto. Após isso, clicar em Voltar para 

Solicitação e em detalhes novamente para solicitar a re-análise (ver abaixo). O sistema oferece um campo 

para que o editor possa preencher livremente com alguma informação (opcional).  

 

 

 A opção de reanálise está disponível também em outras telas do sistema, mas só devem ser 

utilizadas se a solicitação possuir apenas um ISBN ou o editor já tiver sanado todas as pendências da 

solicitação. Ao clicar em Detalhes, ou Detalhes – Documentos. 

 

9.2 Pendência no cadastro 

 Se a pendência encontrada for no cadastramento, o editor poderá solicitar a reanálise, clicando em 

Tela Inicial (ver abaixo). 
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 Dependendo da pendência, o editor deverá anexar nova documentação, clicando em Documentos 

(ver processo pág. 11) ou alterar o cadastro, abrindo o formulário e realizar a correção desejada. 

 Após realizar as alterações, o editor deverá solicitar a reanálise desta solicitação (Cadastro). Caso 

tenha outro serviço em pendência, como ISBN, por exemplo, deverá corrigir este serviço e solicitar a 

reanálise também. 

 

 

9.3 Utilizando bolsa/reserva de créditos 

  

 Os créditos existentes nesta conta são provenientes de reprovações de serviços feitos pelo sistema 

online ou pela adição por parte do editor. O sistema permite que o editor adicione créditos com valores 

somente entre R$ 500,00 e R$ 10.000,00. 

 Para adicionar créditos, o editor deve se logar, clicar na opção Reserva de Crédito (ver abaixo). 

 

 O uso desta opção é somente para editoras com produção editorial substancial, ou seja, com alta 

demanda de serviços. 
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 Para gerar o boleto referente a este serviço, o editor deve clicar em Tela Inicial. O crédito estará 

disponível na Área do Editor após a identificação do pagamento pela Agência do ISBN. 

 O valor dos serviços seguirá a tabela de preços vigente disponível no site da Agência. O editor deverá 

guardar o boleto bancário e o comprovante de pagamento caso futuramente solicite a devolução da quantia 

ainda não utilizada. 

 Para verificar a existência de créditos, o editor deverá clicar em Extrato de Conta Corrente.  

 

  

 Para utilizá-los, o editor deverá refazer a solicitação normalmente e após fechar o pedido, clicar em 

Tela Inicial (abaixo). Escolher a opção Bolsa Crédito. 

 

 Após clicar na opção acima, o pedido será enviado automaticamente para a Agência e o editor 

deverá aguardar o prazo para análise, conforme site da Agência. Isto será válido somente se o valor da 

solicitação refeita tiver o mesmo valor da solicitação reprovada anteriormente. Caso o valor da nova 

solicitação seja superior ao da solicitação reprovada, o editor deverá utilizar os créditos e gerar boleto 

bancário no valor da complementação. 
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10. SOLICITANDO CÓDIGO DE BARRAS 

 

 Para solicitar código de barras, clicar em Histórico Editorial, selecionar o prefixo desejado e o 

respectivo ISBN. A opção de código de barras aparece ao lado. 

 Solicitar ISBN somente para ISBNs já existentes. 
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11. PRODUÇÃO EDITORIAL POR ASSUNTO 

 

 Para solicitar o relatório com o levantamento da produção editorial das obras por assunto, o editor 

deverá seguir as orientações abaixo: 

 

 

 

 

 

 O levantamento deverá ser feito somente com os assuntos disponíveis na lista disponível acima. 

 Após adicionar a solicitação à cesta, o editor deverá clicar em Minhas solicitações para fechar o 

pedido. Para gerar o boleto, após isso, o editor deverá clicar em Tela Inicial. 
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12. PRODUÇÃO EDITORIAL POR SUPORTE 

 

 Para solicitar o relatório com o levantamento da produção editorial das obras por assunto, o editor 

deverá seguir as orientações abaixo: 

 

 

 

 O levantamento deverá ser feito somente com os suportes disponíveis na lista disponível acima. 

 Após adicionar a solicitação à cesta, o editor deverá clicar em Minhas solicitações para fechar o 

pedido. Para gerar o boleto, após isso, o editor deverá clicar em Tela Inicial. 
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13. OUTRAS OPÇÕES DA ÁREA DO EDITOR 

  

 Ao se logar pela Área do Editor, a imagem abaixo ilustra a Tela Inicial.  

  

 

 

13.1 Serviços Diversos 

 

 Ao clicar no item em destaque abaixo, o sistema permite que o editor solicite outros serviços 

oferecidos pela Agência. 
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 Na tela abaixo, permite que o editor escolha qual serviço ele deseja. Ao selecionar um dos serviços, o 

editor deverá informar a quantidade desejada e um texto explicativo referente ao serviço. 

 

 

13.2 Extrato da conta corrente 

 

 

 Clicando em Extrato de Conta Corrente, o editor terá acesso aos créditos existentes na sua conta 

corrente.  

 Os boletos de créditos em papel devem ser utilizados exclusivamente pelo correio até que o valor 

seja zerado. 
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13.3 Usuários 

 

 Clicando em Usuários, o sistema permite que o editor (email máster) cadastre outros operadores 

neste mesmo CNPJ. Sugerimos que esta opção seja utilizada no caso de um CNPJ ter mais de um prefixo 

editorial (selos ou nomes fantasias diferentes). 

 Para adicionar um novo operador, o editor (email máster) deve preencher os seguintes campos. 
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13.4 Minha solicitação 

 

 Em Minha solicitação, constam os serviços que ainda não foram pagos pelo editor e que podem ser 

editados. 
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