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1. Descrigdo

Trata-se da solicitagdo de servicos relacionados a editoragdo, diagramacdo e revisdao de livros e
periddicos. A contratacdo de servicos relacionados a editoragdo de livros e periddicos prevé os seguintes
servigos:

a) REVISAO DE TEXTO: Nessa etapa, serdo conferidas a correcdo ortografica e morfossintatica do texto; a
padronizacdo de referéncias bibliograficas; legendas; adequacdo vocabular; uso de abreviacgoes e siglas; letras
mailsculas e minudsculas; uso de itdlico, negrito, aspas e recuos de citacdo; epigrafes; hifenizacdo; aplicagdo
das regras do Novo Acordo Ortografico, dentre outros aspectos;

b) EDICAO E DIAGRAMAGCAO: Nessa etapa, é definida a estrutura do texto; sua divisio em capitulos e se¢des; a
hierarquia entre titulos, itens e subitens; o padrdo a ser adotado em referéncias bibliograficas e legendas; as
formas de destaque no corpo do texto (aspas, itdlico, negrito); e outros aspectos que necessitem de
padronizacdo interna. A proposta deve contemplar itens basicos do produto editorial como: familias
tipograficas; paleta de cores; grid de composicdo e mancha gréfica; proposta de capa; e paginas que
exemplifiquem os elementos graficos da publicagdo (aberturas de secdo, pagina de texto, pagina com graficos
etc.). Esta etapa contempla as atividades de confec¢do do produto editorial, desde as especificagdes de
impressdo (quando for o caso) até a funcionalidade dos arquivos destinados a leitura digital;

c) Para o Servico de Edicdo e Diagramacdo entende-se 01 (uma) pagina como 01 (uma) lauda com até 2.000
(dois mil) caracteres com espaco;

d) FORNECIMENTO DE DOI: para os e-books a contratada devera fornecer o DOI (Digital Object Identifier); no
caso de periddicos o DOI sera por artigo.

Para a publicagdo de materiais, como periddicos e livros, custeados pela Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri (UFVIM), é essencial seguir as diretrizes institucionais, especialmente no que se refere ao uso
adequado da marca. A UFVJM disponibiliza o Manual de Identidade Visual (MIV), aprovado pelo Conselho
Universitario (Consu), que normatiza a aplicacdo da logomarca e do brasdo da instituicdo em diversas pegas.

Considerando a auséncia de regulamentacdo especifica para a construcao desses materiais, recomenda-se que a
logomarca da UFVIJM seja inserida em locais de destaque nas versdes digitais e impressas, como capa e contracapa,
qguando possivel, em razdo de sua largura, a lombada do livro também devera ter a marca da universidade, garantindo
maior visibilidade e reforcando a identidade institucional.

Os servigos, que por ventura, ndo forem aprovados, deverao ser corrigidos e todas as despesas correrdao por
conta e risco do fornecedor. Os servicos serdo executados sob demanda, mediante emissdo de Ordem de Servico (OS)
eletrénica, enviada via correio eletronico, sistema proprios de gerenciamento de servicos ou aplicativo de mensagem
instantanea.

Todo 0 processo sera realizado sob o acompanhamento e supervisdo de servidor da UFVIM designado para
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afericdo do conjunto de requisitos exigidos.

A Contratada devera disponibilizar a versdo proviséria do material que deverd ser aprovada e liberada pelo
servidor da UFVIM designado para esse fim, no prazo estipulado no contrato.

Em caso de ndo aprovacdo, a Contratada devera promover as correcdes, no prazo estipulado no contrato.

A avaliacdo da execucdo do objeto sera realizada pelo(a) solicitante e Gestor do Contrato que devera atestar na
Nota Fiscal a regularidade e adequabilidade dos servicos prestados.

2. Objetivos

Orientar acerca dos servigos prestados por terceiros, relacionados a editoragdo de livros e periddicos, e impressao de
livros.

3. Publico Alvo

Autores, bibliotecdrios, assistentes em administracao, comunidade académica em geral.

4. Pré-requisitos

I Vinculo com a UFVIM
I. Recurso orcamentario

5. Responsaveis

I Solicitante (autor, servidor, etc.)
Il. Sistema de Bibliotecas da UFVIM
M. Gestor da Ata
IV. Diretoria de Orgamento

V. Divisdo de Contratos

VI. Diretoria de Gestao e Fiscalizagdao de Contratos
VII. Fornecedor do servico de editoragdo (M. D. GODQOY LTDA)
VIIl.  Gréfica (Imprensa Universitaria da UFMG)
6. Atividades
.. - . Prazo de
Ne Atividade / Descricdo Responsavel "
execucao

Iniciar o processo de editoracg&o, verificando na Unidade Académica/ . .

1 , Solicitante Indeterminado
Setor se ha recurso
Verificar disponibilidade de recursos na Unidade Orgamentaria (UO) Unidade .

2 . ) e N Indeterminado
do e-Campus para que o solicitante possa realizar a requisicao Académica/Setor
Verificar disponibilidade de saldo (Ata) junto ao Gestor da Ata. Caso

3 necessario pode solicitar auxilio ao Sisbi para a consulta junto ao Solicitante Indeterminado
Gestor

4 Infc.)rlmar se ha saldo da Ata. para saber se.e posswel reah%ar Oservico | - i rdaAta Indeterminado
solicitado e informar ao solicitante e ao Sisbi para encaminhamentos
Realizar a requisi¢cao do servigo no e-Campus informando dados
necessarios a realiza¢do do servigo.
Rubrica:

5 . OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA Solicitante Indeterminado
. EXECUTOR: PROPLAN/DMT/GSSCDP
Indicar/solicitar o(s) servico(s) desejado(s) a Unidade Académica.
Informar o tipo de publicacdo (livro impresso ou e-book).
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Unidade

6 | Aprovara requisi¢ao do servigo no e-Campus. N Indeterminado
P quisie ¢ P Académica/Setor
Encaminhar a solicitacdo do servigo ao gestor da Ata, informando o
7 | item e a quantidade necessdria, acompanhada da requisi¢do Solicitante Indeterminado
aprovada pelo gestor da UO.
O Gestor da Ata, formaliza um oficio com o pedido de empenho,
8 | anexa as certiddes negativas e o Cadin da empresa e envia para a Gestor da Ata Indeterminado
Diretoria de Orgamento solicitando a emissdao do empenho
A Diretoria de Orcamento emite a nota de empenho e envia para a Diretoria de .
9 - Indeterminado
Divisdao de Contratos Orgamento
Envia nota de empenho a contratada (responsavel pelo envio da nota | Divisdo de .
10 R Indeterminado
de empenho a contratada) Contratos
11 | Encaminhar a solicitagdo ao Sisbi, com a obra anexada Solicitante Indeterminado
Emitir Ordem de Servigo (OS) no processo SEl para a empresa
12 | contratada enviando em conjunto com a obra para a execucdo do Sisbi 2 dias
servigo
13 | Manter controle de solicitagdes para auxiliar solicitantes. Sisbi Indeterminado
14 | Disponibilizar a versdo proviséria da obra Contratada 45 a 120 dias
15 | Analisar a versao provisoria Solicitante 30 a 80 dias
16 | Apontar corregGes a serem feitas (se necessario) Solicitante 30 a 80 dias
17 | Encaminhar correc¢Bes para a contratada (se necessdrio) Solicitante 30 a 80 dias
18 | Realizar corre¢des e/ou ajustes Contratada 10 a 45 dias
19 | Disponibilizar nova versdo proviséria Contratada 10 a 45 dias
20 | Reanalisar a versdo provisoria Solicitante 10 dias
21 | Solicitar ISBN ao Sisbi Solicitante Indeterminado
22 | Providenciar registro de ISBN Sisbi 4 dias
Agéncia
23 | Elaborar e enviar o ISBN Brasileira do 2 dias
ISBN
24 | Elaborar Ficha Catalografica Sisbi 1 a 4 dias
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25 | Encaminhar ISBN e Ficha Catalografica ao solicitante Sisbi 1 a 4 dias
26 | Conferir os dados recebidos Solicitante 3 dias
27 | Encaminhar para elaboragdo da versao final Solicitante 3 dias
28 | Realizar adequacgdes e ajustes finais Contratada N3ao estipulado
29 | Elaborar a versao final da obra Contratada Nao estipulado
Preparar e enviar os arquivos finais nos formatos:
- ebooks e afins: arquivos de texto editavel (“.doc” ou “.docx”),
30 - Z?Iingqu?::SERZin;;-:EE/eA;ifé/\?; I(E’I::c?c)” ou “.docx”), Contratada Ndo estipulado
formato fechado (“.PDF/A” e/ou EPUB) e em formato para
leitura online, HTML ou XML
31 | Avaliar a vers3o final Solicitante Ndo estipulado
32 | Aprovar a versao final e informar a contratada Solicitante N3ao estipulado
34 | Se a obra for impressa, seguir os passos 40 a 47.
35 | Enviar arquivos para a impressao para o Sisbi K:;?:Iztjr?ica Indeterminado
36 | Encaminhar para a Grafica e solicitante para que acompanhe Sisbi até 5 dias
37 | Verificar arquivo de impressao Grafica Indeterminado
38 | Informar correcdes no arquivo de impressao Gréfica Indeterminado
39 | Realizar ajustes no arquivo Contratada 10 dias
40 | Reencaminhar arquivos ajustados a grafica Contratada 10 dias
41 | Realizar a impressao Grafica até 30/45 dias
42 | Encaminhar material impresso ao solicitante Grafica No estipulado
7. Lista de contatos para realizacao da acdao

Nome Voip Tel. e-mail

Biblioteca Central 1208 / (38) 3532-1208

referenciajk@ufvim.ed.br,
8492 acervosisbi@ufvim.edu.br

Superintendéncia do Sisbi 1205 (38) 3532-1205 sisbi@ufvim.edu.br

Gestor da Ata - Washington da 2827 (33) 98833-1013 washington.guedes@ufvjm.edu.br
Silva Guedes - Unidade SEI: DGFC

Gestor da Ata (substituto) - 2727 (33) 99118-2109 ewerton.casumba@ufvim.edu.br

Ewerton Casumba dos Anjos -
Unidade SEI: DGFC

Diretoria de Orgamento 1262

orcamento@ufvjm.edu.br

Divisdo de Contratos 8115

contratos@ufvjm.edu.br
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8. Definicdes / Legenda

DGFC - Diretoria de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos
ISBN - International Standard Book Number

OS - Ordem de Servico

SEI - Sistema Eletronico de Informacao

Sisbi — Sistema de Bibliotecas

UO - Unidade Orcamentaria

9. Material de suporte

L oOoNOULRAWNE

o

>
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Termo de Referéncia 41/2025 (SEI 1970959), processo SEI 23086.137666/2025-81;
Manual de Identidade Visual: https://portal.ufvjm.edu.br/dicom/central-de-conteudo/identidade-visual
Normas ABNT vigentes;
IBGE. Normas de apresentacao tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993;
Editoragdo. OrientagOes. Perguntas e respostas;
Solicitacdo de ficha catalografica: orientacGes;
Solicitacdo de ISBN: encaminhar e-mail para Divisdo de Servigos aos Usudrios: referenciajk@ufvim.edu.br
Agéncia Brasileira do ISBN (CBL): duvidas frequentes;
Normas ABNT (disponiveis no catdlogo Pergamum):
a.
b.

ABNT NBR 6029, Informagao e documentagao — Livros e folhetos — Apresentagao;

ABNT NBR 6021, Informacédo e documentacdo — Publicacdo periddica técnica e/ou cientifica —
Apresentacao;

ABNT NBR 6021, Informac3o e documentagdo — Artigo em publicacdo periddica técnica e/ou
cientifica — Apresentacao;

ABNT NBR 6023, Informacdo e documentac¢do — Referéncias — Elaboracao;

ABNT NBR 6024, Informacado e documenta¢do — Numeracgdo progressiva das secdes de um
documento — Apresentacdo;

ABNT NBR 6027, Informacado e documentagdo — Sumadrio — Apresentacao;

ABNT NBR 6028, Informacao e documentagdo — Resumo, resenha e recensao — Apresentacao;
ABNT NBR 6034, Informacio e documentacdo — Indice — Apresentacio;

ABNT NBR 10520, Informacdo e documentacdo — Citagdes em documentos — Apresentacao;
ABNT NBR 12225, Informacdo e documentac¢do — Lombada — Apresentacao;

ABNT NBR ISO 2108, Informagdo e documentac¢do — Numero Padrdo Internacional de Livro (ISBN);
ABNT NBR 10525, Informacdo e documentacdo — Nimero Padrdo Internacional para Publica¢des
Seriadas — ISSN;

ABNT NBR 5892, Norma para datar — Procedimento;

ABNT NBR 6022, Informacgao e documentagao — Artigo em publicacdo periddica cientifica
impressa — Apresentagao;

Outras normas ABNT vigentes;

Normas internacionais consagradas, na falta das normas da ABNT;

Norma APA;

Norma Vancouver;

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Normas de apresentacio tabular. 3. ed. Rio
de Janeiro, 1993.

Normas ABNT (disponiveis no catdlogo Pergamum).
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11. Elaboragdo, aprovacdo, publicacdo, revisdo

Atividade Data Nome Fungao
Data da elaboragdo 15/01/2026 Rodrigo Martins Cruz, Rogéria Joselita Oliveira | Bibliotecarios

Soares
Data da aprovacdo 04/03/2026 Adriana Nascimento Bodolay Superintendente do Sisbi
Data da publicagdo 06/05/2026 Adriana Nascimento Bodolay Superintendente do Sisbi
Data da revisdo 06/05/2026 | Rodrigo Martins Cruz Bibliotecario

12. Historico de revisdes

Versdo Data Descricao das mudancas Requisitado por:
Inclusdo do Gestor da Ata, da Diretoria de
Orcamento, da Divisdo de Contratos

2 06/05/2026 Rodrigo
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