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Etapa Acao Responsavel Procedimento
O(s)/A(s) proponente(s) consulta(m) as normas internas e as
demais documentacdes no site da editora
(editora.univale.br), seguindo o passo a passo: Pagina Inicial
> Publique > Politicas e Linha Editorial ou Documentos.
Relagao de normas e documentos:
e Linha Editorial;
e Politica Editorial;
' Consultar Proponente(s) e Politica Antiplagio;
normas e Manual da Escrita;
e Declaracao de Responsabilidade Autoral;
e Termo de Cessédo de Direitos de Imagem;
e Termo de Cesséo de Direitos de Fotografia;
e Declaracao de Responsabilidade sobre Projeto
Grafico;
e Autorizacado de Uso de Texto em Obra Coletiva.
O(s)/A(s) proponente(s) submete(m) a proposta de
2 Submeter Proponente(s) | publicagéo por meio de formulario online presente no site da
proposta P . . . o
editora (editora.univale.br), na aba Editais.
O(A) analista da editora recebe a submissao (ETAPA 2),
3 Receber Editora conforme periodo estabelecido no “Edital Chamada para
propostas . ~ .
publicacdo em fluxo continuo”.
. O(A) analista responde, via e-mail institucional
4 Responder as Editora (editora@univale.br), num prazo de 3 (trés) dias uteis e
propostas . . L
confirma o recebimento da proposta de publicacao.
Submeter a
5 obra ao Editora O(A) gn_alista submete a obra ao soffware adotado na politica
software antiplagio.
antiplagio
Salvar as O(A) analista salva a proposta de publicagao para avaliagéo
6 propostas no Editora inicial do(a) editor(a)-chefe, no Drive da editora, na pasta
Drive Chamada de Publicagédo >> Edital Vigente.
O(A) editor(a)-chefe avalia se a proposta condiz com os
Avaliar as , termos presentes no “Manual da Escrita”, sua consonancia
7 Editora . . o .
propostas com as linhas editoriais e as diretrizes de avaliagdo, em um
prazo de 7 (sete) dias uteis.
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inicial

Enviar parecer

Editora

O(A) analista envia o parecer inicial ao(s)/a(s) proponente(s),
conforme o resultado da avaliagdo™:
1. aprovada — envia e-mail comunicando que a proposta
segue para a etapa de avaliacdo (ETAPA 10);
2. recusada — envia e-mail com a justificativa de a obra
Nao seguir para a proxima etapa.

*Verificar “Checklist - obras via edital”

Retirar
9 elementos
pré-textuais

Editora

O(A) analista retira os elementos pré-textuais ou qualquer
outro que possibilite a identificacado de autoria da proposta de
publicagao.

Encaminhar a
10 obra para
avaliacao

Editora

O(A) analista encaminha a obra para avaliagcdo de 1
(um/uma) ou 2 (dois/duas) pareceristas*, sendo estes(as)
preferencialmente membros(as) do Conselho Editorial ou
especialistas por eles(as) indicados(as), desde que
comprovem atuagao na area ou na linha editorial da obra.

* Para obras com até 49 paginas ou de natureza técnica, é
designado(a) 1 (um/uma) membro(a) do Conselho Editorial
ou 1 (um/uma) parecerista indicado(a). Para obras a partir de
50 paginas, sao designados(as) 2 (dois/duas) membros(as)
do Conselho Editorial ou pareceristas escolhidos(as) por
eles(as).

11 Avaliar a obra

Parecerista

O(s)/A(s) parecerista(s) avaliam a obra por meio da Ficha de
Avaliagcao do Parecerista. A partir desse documento a obra
pode ser aprovada, aprovada com ressalvas (com reviséo
obrigatdria) ou recusada. As orientagdes para preenchimento
da ficha estdo no Guia do Parecerista.

12 Enviar parecer

Parecerista

O(s)/A(s) parecerista(s) deve(m) enviar a Ficha de Avaliagao
do Parecerista preenchida para o e-mail institucional
(editora@univale.br). A avaliagado sera entregue em um
prazo que varia de 1 (um) a 3 (trés) meses. Caso haja
divergéncia entre pareceristas, a obra sera analisada por
mais um(a) parecerista do Conselho Editorial ou por um(a)
parecerista indicado(a).
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Verificar o . O(A) editor(a)-chefe e verifica o parecer, elaborando o e-mail
13 Editora . : .
parecer que sera encaminhado ao(s)/a(s) proponente(s).
O(A) analista comunica o parecer ao(s)/a(s) proponente(s)
via e-mail institucional (editora@univale.br), ressaltando as
etapas do fluxo de publicacao.
Comunicar o Importante: Quando uma obra é aprovada com ressalvas,
14 g?ar)ecer para Editora o(a) analista notifica formalmente o(s)/a(s) proponente(s)
proponente sobre as alteragdes que precisam ser feitas, estabelecendo
um prazo de 15 (quinze) dias corridos para o envio da versao
revisada (com marcagdes da revisao). A obra atualizada sera
reavaliada pelo(a) editor(a)-chefe para confirmar se todas as
exigéncias foram atendidas.
Realizar Editora O(A) editor(a)-chefe e o(a) diretor(a) da editora realizam
15 reunido com reunido para tratar sobre o contrato e a indicagao de
Proponente(s) . :
proponente(s) revisores(as) para o material.
O(s)/A(s) proponente(s) devem enviar a “Declaragéo de
revisao textual” e a “Declaracéo de revisao de normas
Enviar técnicas”, assinadas pelos(as) profissionais indicados(as)
declaracdes pela editora, no prazo de 30 dias corridos.
de reviséo
15 textual e Proponente(s) Importante: Por questdes de isencao e qualidade editorial, a
einEs revisao técnica e textual ndo pode ser realizada por um(a)
tecnicas dos(as) autores(as)/organizadores(as), sendo de
responsabilidade exclusiva dos(as) revisores(as)
designados(as) pela editora.
Enviar dados : O(A) analista envia para o setor de Contratos, os dados
17 Editora ~
do contrato do(s)/da(s) proponente(s) para elaboragéao do contrato.
O(A) responsavel pelo setor envia, por ferramenta de
assinatura online, o contrato* para assinatura do(s)/da(s)
Elaborar/Envia Contratos proponente(s) e do(a) representante da Fundacéo Percival
18 r contrato para Farquhar (FPF).

assinatura

*Em caso de documentos institucionais, o contrato &
dispensavel.
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O(s)/A(s) proponente(s) e o(a) representante da Fundagéao

19 FESIEL © Proponer?te(s) Percival Farquhar (FPF) e a diretora (Testemunha) assinam
contrato FPF/ Editora . . .
o contrato no prazo de até 15 (quinze) dias uteis.
. O(A) responsavel pelo setor de Contratos envia para a
20 aEQ;/if;;gntrato Contratos UNIVALE Editora o contrato assinado por todas as partes
para arquivamento interno.
O(A) analista encaminha a obra para diagramagao via e-mail
Enviar a obra institucional (editora@univale.br), direcionando-a ao setor
20 para Editora interno (diagrama.editora@univale.br) ou, em caso de
diagramacao diagramacao externa, ao(s)/a(s) proponente(s)
responsavel(is).
O(A) diagramador(a) responsavel, seja vinculado(a) a editora
ou externo(a) contratado(a) por proponente(s), prepara a
diagramacao da obra aprovada, de acordo com o “Manual da
Escrita”, no prazo de 60 (sessenta) a 90 (noventa) dias
Preparar Editora corridos, a depender do numero de paginas e do conteudo
21 produgéo Externo da obra.
grafica X
Importante: As obras diagramadas por um(a) diagramador(a)
externo(a) devem seguir as “Diretrizes de diagramacao
editorial”’, da UNIVALE Editora, que tem a prerrogativa de
exigir alteragdes no material.
O(A) diagramador(a) responsavel, seja vinculado(a) a editora
Encaminhar o ou externo(a) contratado(a) por proponente(s), encaminha,
22 arquivo da Editora para o e-mail institucional da editora (editora@univale.br), a
obra versao final da obra para avaliagao, aprovagao ou
apontamento de correcdes necessarias.
Enviar o O(A) analista envia, pelo e-mail institucional
23 arquivo da Editora (editora@univale.br), a versao final da obra para o(s)/a(s)
obra proponente(s), o(a) editor(a)-chefe e o(a) editor(a) de arte.
O(s)/A(s) proponente(s), o(a) editor(a)-chefe e o(a) editor(a)
Prqponente(s) de arte avaliam a diagramagao®. O prazo para finalizagao
Editor(a)-chef desta etapa é de 14 (quatorze) dias uUteis. Apos a devolugao
Aprovar _© do arquivo, em caso de reprovagao por parte do(s)/da(s)
24 . ~ Editor(a) de . . . .
diagramacao arte proponente(s) ou da editora, 0 material sera encaminhado

ao(a) diagramador(a) interno(a) (quando a diagramagao for
realizada pela editora) ou ao(s)/a(s) proponente(s) (em caso
de diagramagao externa), que terdo até 7 (sete) dias Uteis
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para realizar os ajustes solicitados, retornando, entao, as
etapas 20 (vinte) e 21 (vinte e um) do fluxo editorial.

* A diagramacgao € aprovada com base no “Checklist para
aprovacao da obra diagramada”.

Importante: Apds a conferéncia final, ndo sera permitida
qualquer alteragao ou acréscimo na obra.

Solicitar ficha

O(A) analista solicita, via e-mail institucional
(editora@univale.br), ao Sistema de Bibliotecas (Sibi) da
UNIVALE, a elaboragao da ficha catalografica e a emissao

25 catalografica Editora do ISBN — International Standard Book Number ou Padrao
Internacional de Numeracéo de Livro — para o e-mail
biblioteca@univale.br.

o O(A) bibliotecario(a) do Sibi solicita a Camara Brasileira do

Soll’c@ar ISBN -~ Livro (CBL) — cblservicos.org.br/isbn — o ISBN. Para as

26 |e codigo de Sibi bras i licita tambeé £ diao de b .

barras obras impressas, solicita também o coédigo de barras que é
inserido na quarta capa ou contracapa.

O(A) bibliotecario(a) do Sibi langca no sistema TOTVS, da

27 Lancar boletos Sibi UNIVALE, a solicitacdo de pagamento do boleto referente a
emissao do ISBN feita pela CBL.

Entregar O(A) assistente de biblioteca do Sibi entrega o boleto

28 [boletos para Sibi diretamente na Assessoria Juridica, que dara andamento ao

pagamento tramite para pagamento.
Comunicar CBL A CBL comunica, via e-mail automatico, que o pagamento foi

29 emissao (,je. recebido e o registro do ISBN foi efetivado com a nota fiscal.

ISBN e codigo 3 licavel. també . 2dido de b
de barras e aplicavel, também envia o cédigo de barras.
O(A) assistente de biblioteca do Sibi entrega a nota fiscal

30 fl?:;;elgar nota Sibi diretamente na Assessoria Juridica, que arquivara o
documento.

3¢ |Elaborar ficha Sibi O(A) bibliotecério(a) do Sibi elabora a ficha catalografica.

catalografica
Encaminhar O(A\) bibliotecario(a) do Sibi deve enviar a ficha catalografica
ficha . -~ e a imagem do codigo de barras (se houver), via e-mail

32 |catalografica e Sibi - . : .

. 1 (biblioteca@univale.br), para o e-mail da editora
codigo de

barras

(editora@univale.br), no prazo de até 15 (quinze) dias uteis*.
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Verificar ficha Editora O(A) analista revisa o documento de acordo com o “Checklist
33 catalografica para verificagao de ficha catalografica”. Caso identifique
algum erro, deve pedir a corregao ao(a) bibliotecario(a)
responsavel pela elaboracdo do documento.
O(A) analista da editora envia, pelo e-mail institucional
_ _ (editora@univale.br), ao(a) diagramador(a) responsavel, seja
34 Enviar a’f|pha Editora vinculado(a) a editora ou externo(a) contratado(a) por
catalografica , e  y
proponente(s), a ficha catalografica e o cédigo de barras (se
houver), assim que receber.
O(A) diagramador(a) responsavel, seja vinculado(a) a editora
Finalizar a . ou externo(a) contratado(a) por proponente(s), finaliza a obra
35 Editora . e 4
obra com a ficha catalografica e o cédigo de barras (se houver),
em até 3 (trés) dias uteis.
) O(A) diagramador(a) responsavel, seja vinculado(a) a editora
36 Env[ar obra Editora ou externo(a) contratado(a) por proponente(s), envia a obra
finalizada O . : .
para o e-mail institucional da editora (editora@univale.br).
o O(A) editor(a)-chefe e o(a) editor(a) de arte definem as
Definir as Editora especificagbes técnicas necessarias para a impressao*.
37 especificagcdes
técnicas para . . . ~
impressao Para. (?bras com verba destinada a impresséao e
especificadas em contrato.
O(A) analista deve solicitar, no minimo, 3 (trés) orcamentos
Solicitar ; : : 5 L6 ;
Editora para servigos de impressao nas graficas parceiras
38 orgcamentos de . . ~
impressao cadastradas, garantindo, assim, a comparagao de custos e a
otimizacao de recursos.
Encaminhar O(A) analista encaminha os orgamentos™ para o(s)
39 orcamentos Editora proponente(s) avaliar(em) em até 5 (cinco) dias corridos.
para
aprovacao * Verificar a validade do orgamento.
40 Solicitar a Editora O(A) analista solicita a impresséao a grafica selecionada, com
impressao base no orgamento aprovado.
_ Editora O(A) editor(a)-chefe e o(a) editor(a) de arte avaliam a prova
41 A;’;:'far aprova grafica recebida, conforme o “Checklist para aprovagao da
g prova grafica”.
Enviar e-mail Editora O(A) analista envia um e-mail & grafica autorizando a
42 autorizando a

impressao

impressao.

Este documento ¢ propriedade da FPF. ndo podendo ser reproduzido, no todo ou em parte.

(*) adi¢do (**) modificagdo (***) exclusdo




FPF

eteit

univale

univaletv,

Sistema de Gestao da Qualidade

Publicagcao da UNIVALE Editora - Chamada de Fluxo Continuo &

anual

CODIGO
IT/EDI-001

REVISAO
01

DATA
02/06/2025

PAGINA N°
1/6

MISSAO: Construir e compartilhar o conhecimento por meio da formacao de profissionais competentes, éticos e comprometidos com o desenvolvimento
humano e regional.

Receber obras

O DLog recebe as obras e convoca, obrigatoriamente, um(a)
representante da editora para a vistoria, conforme “Checklist
para recebimento de obras impressas”.

43 impressas no DLog Caso sejam identificadas avarias, o recebimento sera
DLog imediatamente recusado, devendo-se documentar todas as
irregularidades em registro fotografico detalhado, com
posterior comunicagao formal a grafica, no mesmo dia util,
solicitando as medidas necessarias.
O(A) editor(a)-chefe e o(a) editor(a) de arte devem checar se
a qualidade e o acabamento condizem com as
Checar a especificagdes técnicas, conforme “Checklist para checar a
44 qualidade dos Editora qualidade dos livros impressos”.
livros
impressos Caso haja alguma irregularidade na impressao, a grafica
deve ser notificada, com o envio de fotos e um relatorio
detalhado.
Encaminhar o O(A) analista encaminha o link da obra para que o
45 link da B%rg Editora Departamento de Comunicagéao Organizacional - DCO e Sibi
g?g? © © possam inserir no site da editora e no sistema pergamum
L_ang:ar obra no -~ O(A) bibliotecario(a) do Sibi lan¢a a obra no catalogo
46 sistema Sibi
Pergamum Pergamum.
47 Instglrlr nod Editora O(A) analista insere os dados da obra no Catalogo da ABEU
ZaBaELojgo a (Site da ABEU > Area restrita > Catalogo > Cadastrar livro).
Criar release Editora O(A) diretor(a) da UNIVALE Editora solicita ao DCO, por
48 de divulgacao DCO e-mail (ascorg@univale.br), ou ao(a) copidesque, a escrita
da obra do release de divulgacgéo.
Encaminhar O(A) analista encaminha, via e-mail institucional
49 Sg?;s da obra Editora (editora@univale.br), o link da obra finalizada para
divulgacio divulgacédo no DCO e na UNIVALE TV.
Divulgar obra O DCO divulga, mensalmente, as obras por meio de
50 : DCO
via newsletter newsletter.
Divulgar obra O(A) analista envia o release de divulgagdo, com capa e/ou
51 para a Editora imagem, para a Assessoria de Comunicagao da ABEU

assessoria da
ABEU

(assessoria@abeu.org.br).
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