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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 emissdao de Ordem de Servico
(0.S.) eletronica, enviada via correio eletrbnico, sistema préprios de gerenciamento de servigos 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 na tabela acima.

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

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

Vinculo com a UFVIMV;
Recurso or¢camentario;

5. Responsaveis

I Solicitante (autor, servidor, etc.)

Il. Sistema de Bibliotecas da UFVIM

M. Fornecedor do servico de editoragdao (M. D. GODQY LTDA)

IV. Grafica (Imprensa Universitaria da UFMG)

6. Atividades
.. - ! Prazo de
N2 Atividade / Descrigdo Responsavel z "
execucao
1 | Iniciar o processo de editoracao Solicitante Indeterminado
2 | Informar o tipo de publicagdo (livro impresso ou e-book) Solicitante Indeterminado
3 | Solicitar ou indicar o(s) servico(s) desejado(s) Solicitante Indeterminado
Unidade Indeterminado
4 | Encaminhar a solicitagdo ao Sisbi, com a obra anexada Académica
5 | Realizar o controle das solicitacoes Sisbi 2 dias
6 | Encaminhar a demanda para a contratada Sisbi 1 dias
7 | Disponibilizar a vers3o proviséria da obra Contratada 45 a 120 dias
8 | Analisar a versao provisoria Solicitante 30 a 80 dias
9 | Aprovar a versdo proviséria Solicitante 30 a 80 dias
10 | Apontar corregles a serem feitas (se necessario) Solicitante 30 a 80 dias
11 | Encaminhar corre¢des para a contratada (se necessario) Solicitante 30 a 80 dias
12 | Realizar corregdes e/ou ajustes Contratada 10 a 45 dias
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13 | Disponibilizar nova versdo proviséria Contratada 10 a 45 dias

14 | Reanalisar a versao provisoria Solicitante 10 dias

15 | Solicitar ISBN ao Sisbi Solicitante Indeterminado

16 | Providenciar registro de ISBN Sisbi 4 dias
Agéncia

17 | Elaborar e enviar o ISBN Brasileira do 2 dias
ISBN

18 | Elaborar Ficha Catalografica Sisbi 1 a 4 dias

19 | Encaminhar ISBN e Ficha Catalografica ao solicitante Sisbi 1 a 4 dias

20 | Conferir os dados recebidos Solicitante 3 dias

21 | Encaminhar para elaboragao da versao final Solicitante 3 dias

22 | Realizar adequacgdes e ajustes finais Contratada Nao estipulado

23 | Elaborar a versao final da obra Contratada N3o estipulado

Preparar e enviar os arquivos finais nos formatos:
- ebooks e afins: arquivos de texto editavel (“.doc” ou “.docx”),
24 for.matos fechados (""PDF/ .el/ou E,I,DUB),, » ” Contratada N3ao estipulado
- artigos: arquivos de texto editavel (“.doc” ou “.docx”), formato
fechado (“.PDF/A” e/ou EPUB) e em formato para leitura
online, HTML ou XML
25 | Avaliar a versao final Solicitante Nao estipulado
26 | Aprovar a versao final e informar a contratada Solicitante Nao estipulado
Se a obra for em formato digital, encaminhar obra digital para o ~ .
o S - Nao estipulado

27 | Repositério Institucional Solicitante

28 | Se a obra for impressa, seguir os passos 30 a 36.
Unidade Indeterminado

29 | Enviar arquivos para a impressao para o Sisbi Académica

30 | Encaminhar para a Grafica e solicitante para que acompanhe Sisbi até 2 dias

31 | Verificar arquivo de impressao Gréfica Indeterminado

32 | Informar corre¢des no arquivo de impressao Gréfica Indeterminado

33 | Realizar ajustes no arquivo Contratada 10 dias

34 | Reencaminhar arquivos ajustados a gréfica Contratada 10 dias

35 | Realizar a impressao Grafica N3ao estipulado

36 | Encaminhar material impresso ao solicitante Grafica N3ao estipulado
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7. Lista de contatos para realizagdo da a¢ao

Nome Voip Tel. e-mail

Biblioteca Central 1208 / (38) 3532-1208 acervosisbi@ufvim.edu.br
8492

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

8. Definicoes / Legenda

Sisbi — Sistema de Bibliotecas

9. Material de suporte

WO NOURAWDNRE

a.
b.

o o

2 3

©» maToO

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;

Editoracdo. OrientacOes. Perguntas e respostas;

Solicitagdo de ficha catalografica: orientacdes;

Solicitacdo de ISBN: encaminhar e-mail para Divisdao de Servigos aos Usudrios: referenciajk@ufvim.edu.br
Agéncia Brasileira do ISBN (CBL): duvidas frequentes;

Normas ABNT (disponiveis no catdlogo Pergamum):

ABNT NBR 6029, Informacdo e documentacdo — Livros e folhetos — Apresentacao;

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

ABNT NBR 6021, Informac¢do e documentagdo — Artigo em publicacdo periddica técnica e/ou
cientifica — Apresentacdo;

ABNT NBR 6023, Informacgao e documentagao — Referéncias — Elaboracdo;

ABNT NBR 6024, Informacgao e documentagao — Numeracgdo progressiva das se¢ées de um
documento — Apresentac¢do;

ABNT NBR 6027, Informagao e documentagao — Sumdrio — Apresentacgao;

ABNT NBR 6028, Informagao e documentagao — Resumo, resenha e recensao — Apresentagao;
ABNT NBR 6034, Informacdo e documentacdo — indice — Apresentac3o;

ABNT NBR 10520, Informacdo e documentacao — Citacdes em documentos — Apresentacao;
ABNT NBR 12225, Informacdo e documentacdo — Lombada — Apresentacdo;

ABNT NBR ISO 2108, Informagdo e documentag¢do — Niumero Padrdo Internacional de Livro (ISBN);
ABNT NBR 10525, Informacdo e documentacdo — NUmero Padrao Internacional para PublicacGes
Seriadas — ISSN;

ABNT NBR 5892, Norma para datar — Procedimento;

ABNT NBR 6022, Informacdo e documentacdo — Artigo em publicacdo periddica cientifica
impressa — Apresentacao;

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 apresentacdo 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 publicacdo
Data da revisdao

12. Historico de revisdes

Versdo Data

Descricao das mudancas

Requisitado por:
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