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Etapa | Acao

Responsavel

Procedimento

Consultar
normas

Proponente(s)

O(s)/A(s) proponente(s) consulta(m) as normas internas e
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 Relagido de normas:
Linha Editorial;
Politica Editorial;
Politica Antiplagio;
Manual da Escrita;
Declaracido de Revisao Textual,
Declaracido de Revisdo de Normas Técnicas;
Declaragao de Responsabilidade Autoral,
Termo de Cessao de Direitos de Imagem;
Termo de Cessao de Direitos de Fotografia;
Declaracido de Responsabilidade sobre Projeto
Grafico;
e Autorizacido de Uso de Texto em Obra Coletiva.

Todas as obras institucionais passam por revisao técnica e
ortogréfica realizada por nossa equipe editorial. Em
situagoes extraordinarias que exigem urgéncia na
publicagao, indicaremos revisores credenciados, sendo,
entdo, obrigatoria a apresentagao das declaracdes de
conformidade com as normas técnicas e de revisao textual.

Importante: Por questdes de isencao e qualidade editorial, a
revisao técnica e textual ndo pode ser realizada por um dos
autores/organizadores, sendo de responsabilidade exclusiva
dos revisores designados pela editora.

Solicitar
2 formulario de
inscricao

Proponente(s)

O(s)/A(s) proponente(s) solicita(m) o formulario de inscrigao
de proposta da UNIVALE Editora por e-mail:
editora@univale.br.

Encaminhar
3 formulario de
inscricao

Editora

O(A) analista da editora encaminha o formulario de inscricdo
de publicagcéo de obras institucionais para o(s)/a(s)
proponente(s).
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O(s)/A(s) proponente(s) preenche(m) o formulario com todas

Inscrever
4 |proposta via Proponente(s) | as informagdes da obra institucional, anexando a
formulario documentacéao exigida.
Submeter a
obra ao . O(A) analista submete a obra ao software adotado na
5 Editora o o
software politica antiplagio.
antiplagio
Salvar a O(A) analista salva a proposta de publicagao para avaliagao
6 |proposta no Editora inicial do(a) editor(a)-chefe, no Drive da editora, na pasta
Drive “Obras Institucionais”.
O(A) editor(a)-chefe avalia se a proposta condiz com os
Avaliar as . termos presentes no “Manual da Escrita”, em consonancia
7 Editora o . e
propostas com as diretrizes de avaliacédo, e em caso de obra cientifica
as linhas editoriais, em um prazo de 7 (sete) dias uteis.
O(s)/A(s) proponente(s) de obras de carater cientifico
precisam ler as etapas 9 a 14, detalhadas no fluxo de
8 Ler etapasldo Proponente(s) [ publicagao continua. Essas etapas consistem nos seguintes
Fluxo continuo . ~
passos: Enviar parecer > Calcular a pontuagao da obra >
Comunicar o parecer ao(s)/a(s) proponente(s).
O(A) analista encaminha a resposta por e-mail ao(s)/a(s)
Responder : : (o
. _ proponente(s), informando os prazos previstos para revisao,
9 |ao(s)/a(s) Editora di 50 e | 6312 ;
proponentes iagramacao e langamento (6 a 12 meses), conforme a
capacidade operacional da editora.
. Em caso de obras cientificas, a(o) editor(a)-chefe e o(a)
Realizar Editora diretor(a) da editora realizam reunido para coletas dos dados
10 [reunido com o . .
proponente(s) Proponente(s) [do(a) autor(es) e indicagao de revisores(as) para o material.
Logo em seguida, enviado para o analista.
. Em caso de obras cientificas, o(a) analista envia para o setor
Enviar dados - . o
11 Editora de Contratos, pelo Milvus (ati.univale.br), os dados
do contrato ~
do(s)/da(s) proponente(s) para elaboragcéo do contrato.
O(A) responsavel pelo setor envia, por ferramenta de
assinatura online, o contrato* para assinatura do(s)/da(s)
Enviar contrato proponente(s) e do(a) representante da Fundagéo Percival
Contratos
12 |para Farquhar (FPF).
assinatura
*Em caso de documentos institucionais, o contrato é
dispensavel.
13 Assinar o Proponente(s) e [ O(s)/A(s) proponente(s) e o(a) representante da Fundagéao
contrato FPF Percival Farquhar (FPF) assinam o contrato no prazo de até
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15 (quinze) dias uteis.

Enviar contrato

O(A) responsavel pelo setor de Contratos envia para a

14 assinado Contratos UNIVALE Editora o contrato assinado por todas as partes,
para arquivamento interno.
) Editora O(A) analista arquiva o contrato assinado por todas as
15 Arquivar o instancias no Drive da editora, na pasta “Contratos
contrato . - ap
Assinados” da rede “U”.
. O(A) copidesque faz a revisao de portugués da obra em um
16 Rewsar_ Editora prazo de até 30 (trinta) dias corridos, a depender da
ortografia . .
natureza e do formato do arquivo recebido.
O(A) editor(a)-chefe realiza a revisdo da obra conforme a
, . ABNT e o “Manual da Escrita", no prazo de 60 (sessenta) a
17 |Revisar ABNT Editora : : .
90 (noventa) dias corridos, a depender do numero de
paginas e do conteudo da obra.
O(A) analista encaminha a obra para diagramagao via e-mail
Enviar a obra Editora institucional (editora@univale.br), direcionando-a ao setor
18 |para interno (diagrama.editora@univale.br) ou, em caso de
. ~ Proponente(s) | .. - .
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
diagramacgao 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
19 [diagramacéao da obra.
Externo
da obra
Importante: As obras diagramadas por um(a) diagramador(a)
externo(a) devem seguir as “Diretrizes de diagramagao
editorial” da UNIVALE Editora, que tem a prerrogativa de
exigir alteragées no material
_ O(A) diagramador(a) responsavel, seja vinculado(a) a editora
Enca~m|r)har . ou externo(a) contratado(a) por proponente(s), encaminha,
20 |versdo final da Editora R . . :
obra para o e-mail institucional da editora (editora@univale.br), a
versao final da obra para avaliagao e aprovacéo.
Enviar vers3o O(A) analista envia, pelo e-mail institucional
21 |final da obra Editora (editora@univale.br), a versao final da obra para o(s)/a(s)

para avaliagao

proponente(s), o(a) editor(a)-chefe e o(a) editor(a) de arte.
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O(s)A(s) proponente(s), o(a) editor(a)-chefe e o(a) editor(a)
de arte avaliam a diagramagao®. O prazo para finalizagao
desta etapa é de 14 (quatorze) dias uteis. Apos a devolucao
do arquivo, em caso de reprovacgao por proponente(s) ou pela
editora, o material sera encaminhado ao(a) diagramador(a)

Proponente(s) |interno(a) (quando a diagramacé&o for realizada pela editora)
22 g\.provar ) Editor(a)-chefe | ou ao(s)/a(s) proponente(s) (em caso de diagramagéo
'lagramagao Editor(a) de arte | externa), que terdo até 7 (sete) dias Uteis para realizar os
ajustes solicitados, retornando, entao, as etapas 18 (dezoito)
e 20 (vinte) do fluxo editorial.
*A diagramacao é aprovada com base no “Checklist para
aprovacao da obra diagramada”.
O(A) analista solicita, via e-mail institucional
L (editora@univale.br), ao Sistema de Bibliotecas (Sibi), a
23 S;Dtl;gg? g'ﬁC:aa Editora elaboragao da ficha catalografica e a emissao do ISBN —
International Standard Book Number ou Padréo Internacional
de Numeracao de Livro.
O(A) bibliotecario(a) do Sibi solicita a Camara Brasileira do
Solicitar ISBN - Livro (CBL) — cblservicos.org.br/isbn — o ISBN. Para as
24 |e codigo de Sibi . . \ 4 ,
barras obras impressas, solicita também o cédigo de barras que é
inserido na quarta capa ou contracapa.
O(A) bibliotecario(a) do Sibi langa no sistema TOTVS a
25 |Langar boletos Sibi solicitagdo de pagamento do boleto referente a emissao do
ISBN feita pela CBL.
Entregar O(A) assistente de biblioteca do Sibi entrega o boleto
26 |boletos para Sibi diretamente no Departamento Compras, que efetuara o
pagamento pagamento na data de vencimento.
Comunicar A CBL comunica, via e-mail automatico, que o pagamento foi
27 emissao (,je. CBL recebido e o registro do ISBN foi efetivado. Se aplicavel,
ISBN e codigo também envia o cédigo de barras
de barras )
28 Elaborar ficha Sibi O(A) bibliotecario(a) do Sibi elabora a ficha catalografica.
catalografica
Encaminhar O(A) bibliotecario(a) do Sibi deve enviar a ficha catalografica
ficha e i~ e a imagem do codigo de barras (se houver), por e-mail
29 |catalografica e Sibi - . : .
codigo de (biblioteca@univale.br), para o e-mail da editora

barras

(editora@univale.br), dentro do prazo de até 15 (quinze) dias
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uteis.

Verificar ficha

O(A) analista deve revisar o documento de acordo com o
“Checklist para verificagao de ficha catalografica”. Caso

. Edit . e . ~ .
30 catalografica ditora identifique algum erro, deve pedir a corregao ao(a)
bibliotecario(a) responsavel pela elaboragdo do documento.
Enviar ficha O(A) analista da editora envia, pelo e-mail institucional
catalografica Editora (editora@univale.br), ao(a) diagramador(a) responsavel, seja
31 |ao(a) vinculado(a) a editora ou externo(a) contratado(a) por
) Externo . e -
diagramador proponente(s), a ficha catalografica e o cédigo de barras (se
(a) houver), assim que receber.
O(A) diagramador(a) responsavel, seja vinculado(a) a editora
o Editora ou externo(a) contratado(a) por proponente(s), finaliza a obra

32 |Finalizar obra ) e ‘

Externo com a ficha catalografica e o cédigo de barras (se houver),
em até 3 (trés) dias uteis.

33 . O(A) diagramador(a) responsavel, seja vinculado(a) a editora
Env[ar obra Editora ou externo(a) contratado(a) por proponente(s), envia a obra
finalizada e . : .

para o e-mail institucional da editora (editora@univale.br).
Definir as Editora O(A) editor(a)-chefe e o(a) editor(a) de arte definem as

34 especificacdes especificagdes técnicas necessarias para a impressao®.
técnicas para
impressao *Para obras com verba destinada a impresséo.

O(A) analista deve solicitar, no minimo, 3 (trés) orcamentos
Solicitar : : ; = . :
Editora para servicos de impressao nas graficas parceiras

35 [orgamentos de i . -

. ~ cadastradas, a fim de otimizar a comparacao de custos e
impressao

recursos.
Encaminhar O(A) analista encaminha os orgamentos™ para o(s)

36 orcamentos Editora proponente(s) avaliar(em) em até 5 (cinco) dias corridos.
para
aprovagao *Verificar a validade do orgamento.

37 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

38 A;/a’aflig aprova grafica recebida conforme o “Checklist para aprovagao da
9 prova grafica”.

Envigr e-mall . O(A) analista envia um e-mail a gréafica autorizando a

39 |autorizando a Editora

impressao

impressao.
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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”.

40 [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 comunicagéo 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
41 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 relatério
detalhado.
Encaminhar o O(A) analista encaminha o link da obra para que o
42 “g‘:adg Bbcrg o Editora Departamento de Comunicacao Organizacional - DCO e Sibi
gibi possam inserir no site da editora e no sistema pergamum.
43 Lgngar obra no - O(A) bibliotecario(a) do Sibi langa a obra no catalogo
sistema Sibi P
P ergamum.
ergamum
” Instglrlr nod Editora O(A) analista insere os dados da obra no Catalogo da ABEU
,00\?32890 a (Site da ABEU > Area restrita > Catalogo > Cadastrar livro).
Criar release Editora O(A) diretor(a) da UNIVALE Editora solicita ao DCO, por
45 |[de divulgacéao e-mail (ascorg@univale.br), ou ao(a) copidesque, a escrita
DCO : ~
da obra do release de divulgacgao.
Encaminhar O(A) analista encaminha, pelo e-mail institucional
46 g:s:s da obra Editora (editora@univale.br), o link da obra finalizada para
divulgacgo divulgacao no DCO e na UNIVALE TV.
Divulgar obra O DCO divulga, mensalmente, as obras por meio de
47 : DCO
via newsletter newsletter.
Divulgar obra O(A) analista envia o release de divulgagao, com capa e/ou
48 |Paraa Editora imagem, para a Assessoria de Comunicagdo da ABEU

assessoria da
ABEU

(assessoria@abeu.org.br).
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