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Autores ndo escrevem livros, nem sequer seus
proprios livros. Livros, sejam manuscritos ou
impressos, sempre sdo resultado de muiltiplas
operagdes que supdem uma ampla variedade

de decisoes, técnicas e habilidades.

(Roger Chartier, A mdo do autor
e a mente do editor, 2014, p. 38)



INTRODUCAO

Como uma editora académica atua? Como o produto livro é pensado,
desde a sua primeira submiss3o ao nosso Conselho até a outra ponta
da linha de produgido, quando chega aos leitores em livrarias, feiras
e divulgagdes digitais? Como as a¢des de produgdo se coadunam
com as de distribui¢do, comercializa¢gdo e comunicac¢3o?

O objetivo desta publicagdo compreende nao apenas responder
a essas perguntas, mas também registrar as rotinas e o funciona-
mento da Editora e de seus dois bragos, a Livraria e a Grife UFSM.

Nosso intuito € dar a conhecer nosso funcionamento a comuni-
dade, tornando nossas a¢des mais visiveis e também contribuindo
com a formacdo de novos profissionais na area.

Nas préximas pdginas, detalharemos a vocé cada estdgio de
nossa producgdo, culminando com um organograma do que faze-
mos e de como fazemos enquanto uma casa editorial acadé-
mica. Numa publicagdo que conta com a participagdo de todos
os integrantes da Editora da UFSM, aqui vocé poderd ver muito
dos bastidores daquilo que acontece, dia apés dia, anos apds ano,
em prol da divulgagdo e da circulagao da ciéncia produzida em
nossa Instituicao.

Caso vocé seja um professor e deseje agendar uma visita com
a sua turma de estudantes a nossa Editora, teremos um enorme
prazer em recebé-los, para mostrar nosso espaco fisico e muito da
nossa atuagdo presencial.

Afinal, se livro é saber e conhecimento, entender seu funciona-
mento e criac3o é valorizar o aprendizado, a pesquisa, a inova¢do
e a cultura, quatro dos pilares principais que tém sustentado a
UFSM por décadas.

Atenciosamente,

Prof. Dr. Enéias Tavares
Escritor, Professor e Diretor da Editora UFSM.
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DIRECAO

Servidor responsavel: Prof. Dr. Enéias Tavares

Responsabilidades principais

« Coordenar os diferentes grupos de trabalho, a fim de garantir o
pleno funcionamento do setor;

« Planejar e executar as a¢gdes em prol da visibilidade e da melhoria
do trabalho da Editora;

« Convocar e presidir as reunides do Conselho Editorial;

« Garantir, junto a Administrag3o Central, os recursos para a manu-
tencdo da Editora e de seus bracos;

« Gerir o projeto junto a Fatec, a fim de possibilitar a comercializagdo
dos livros e dos produtos com a marca UFSM, bem como garantir os
recursos necessarios para a manutencao da Editora, Livraria e Grife.

Atividades semanais

« Reunides semanais as segundas-feiras pela manha, com o grupo,
para prospectar as a¢des da semana;

« Atendimento a professores, autores, técnicos e gestores, em reu-
nides agendadas;

« Auxilio na realizagao das atividades acordadas na reunido geral
semanal.

Atividades mensais

« Organizagdo das informacgdes para a Agenda do més;

« Auxilio nas atividades previstas na Agenda do més junto aos res-
pectivos centros de ensino;

« Gest3o financeira do projeto junto a Fatec;

« Realizag3o de reunido geral com o grupo da Livraria e da Grife;

« Acompanhamento das atividades remotas, via sistema Polare;

« Realizagdo da reunido mensal com o Conselho Editorial, visando a
andlise de novos titulos e discussdo de outros assuntos relativos
a Editora, Livraria e Grife que sejam pertinentes ao debate.




Atividades semestrais

« Participagd@o na Feira do Livro de Santa Maria e na Feira do Livro
de Porto Alegre;

- Organizacdo das exposicdes e feiras de produtos e livros nos
campi e centros de ensino;

« Participagdo nas atividades promovidas pela Associagao Brasileira
de Editoras Universitdrias (Abeu);

« Publicagdo dos editais de sele¢do de bolsistas;

« Elaboragdo do relatério financeiro enviado a Fatec, com a descri-
c3o das atividades realizadas.

Atividades anuais

« Organizagdo do plano de trabalho anual, a partir da visdo do
diretor e da equipe;

« Prestacdo de contas a Administracdo Central, com a descri¢do
das atividades realizadas durante o ano;

« Participagdo e representacao da Editora no encontro anual da Abeu;

« Planejamento de produtos e brindes para a Administragdo Central;

« Elaboracdo do relatério anual de atividades da Editora, Livraria
e Grife UFSM.




SECRETARIA

Servidora responsével: Marta Teresa Gasparetto

Responsabilidades principais

« Receber as obras submetidas para publicagdo e encaminhd-las
ao Conselho Editorial;

« Acompanhar o andamento das etapas do processo editorial, man-
tendo os autores informados;

« Secretariar as reunides do Conselho Editorial.

Atividades semanais

« Receber as obras com solicitacdo de submissio;

« Verificar o indice de similaridade das obras recebidas, através do
software iThenticate;

« Encaminhar as obras a dois Conselheiros Editoriais, a fim de serem
analisadas e avaliadas na reuniio mensal do Conselho Editorial;

« Controlar as obras que estdo com os Conselheiros Editoriais;

« Encaminhar e responder e-mails aos autores/organizadores, infor-
mando a situacdo atual das obras submetidas;

« Pesquisar consultores ad hoc especializados (que possuam titulo
de doutor e apresentem amplo conhecimento sobre o tema
do livro), convidéd-los a emitir o parecer e encaminhar o texto
para ser avaliado;

« Controlar o prazo de andlise da obra pelos consultores ad hoc (ses-
senta dias) e cobra-los caso nao enviem o parecer no tempo habil;

« Encaminhar aos consultores ad hoc dois livros publicados pela
Editora UFSM, como forma de agradecimento pelo parecer
emitido, juntamente com uma declara¢do de parecerista, para
fins de curriculo;

« Encaminhar a documentagao dos autores/organizadores e soli-
citar ao Demapa/Setor de Contratos a emissio de Contrato de
Edicdo e Cessdo de Direitos Autorais das obras aprovadas.




Atividades mensais

« Agendar a data da reunido mensal do Conselho Editorial;

« Preparar a pauta da reunido e enviar a convocagao aos mem-
bros do Conselho;

« Secretariar a reuniao;

« Redigir a ata e abrir o processo no PEN/SIE;

« Solicitar aos membros do Conselho a assinatura digital da ata da
reunido do Conselho.

Atividades anuais

« Auxiliar nas atividades referentes as feiras do livro de Santa Maria
e de Porto Alegre;

« Participar e eventualmente submeter trabalho no encontro
anual da Abeu;

« Apoiar os demais eventos promovidos pela Editora, Livraria e
Grife UFSM.




CONSELHO EDITORIAL

Responsabilidades principais

« Deliberar sobre a politica editorial da Editora UFSM e definir os
critérios para a sua execucao;

« Analisar os livros submetidos para publicac3o, incluindo a ané-
lise preliminar da obra, a apreciagio dos pareceres externos e a
emiss3o do parecer definitivo;

« Opinar sobre convénios, reedi¢cdes, coedicdes, parcerias e contratos;

« Contribuir para a consolidacio das diretrizes editoriais da Edi-
tora, zelando pela qualidade técnica, cientifica e cultural das
obras publicadas.

O Conselho Editorial é formado pelos seguintes
membros da comunidade universitaria:

Diretor da Editora

E membro nato e atua como presidente do Conselho. Deve ser
um servidor ativo da UFSM, com doutorado (em andamento ou
concluido), curriculo Lattes atualizado e pelo menos uma publi-
cagdo, nos ultimos quatro anos, de capitulo e/ou livro em editora
nacional ou internacional.

Representantes docentes

Um professor de cada unidade de ensino da UFSM, juntamente
com seu suplente, indicados pelo Conselho da unidade. E neces-
sdrio ter doutorado (andamento ou concluido), curriculo Lattes
atualizado e pelo menos uma publicag¢do de capitulo e/ou livro em
editora nacional ou internacional.




Representantes técnicos administrativos

Trés servidores da UFSM, também com seus respectivos suplentes,
indicados pelas representacdes sindicais da categoria dos técnico-
-administrativos em educagdo e nomeados pelo Reitor. Devem ter
mestrado concluido ou doutorado em andamento ou concluido.

Representantes discentes

Trés estudantes e seus respectivos suplentes, sendo um represen-
tante da graduagdo e outros dois da pésegraduacao (mestrado
e/ou doutorado). Sao indicados pela categoria dos estudantes e
nomeados pelo Reitor.




PREPARACAO E

REVISAO DE TEXTO

Servidores responsgveis: Maicon Paim e Tagiane Mai

Responsabilidades principais

« Realizar a preparac@o e a revisdo dos livros publicados pela Editora,
bem como de documentos institucionais, pecas graficas e textos de
divulgacdo diversos;

« Prestar orienta¢des aos autores sobre a preparagdo dos originais e
o processo de publicagdo.

Atividades didrias/semanais/mensais

« Realizar a preparagdo do texto (arquivo no Word), considerando as
especificidades do género textual e o publico-alvo;

« Corrigir os aspectos ortograficos, gramaticais e linguisticos;

« Ajustar a coes3o, a coeréncia e a fluidez textual, reestruturando tre-
chos quando necessdrio;

- Identificar e eliminar ambiguidades, repeti¢cdes desnecessdrias e
construgdes que dificultem a compreensio;

« Conferir dados factuais (como nomes préprios, datas, lugares e acon-
tecimentos), a partir de fontes confidveis;

« Padronizar os elementos tipograficos (negrito, italico, uso de maius-
culas e mindsculas etc.), conforme o Manual de Estilo da Editora e
as convengdes da drea de conhecimento;

« Adequar o texto as normas da Associag3o Brasileira de Normas Téc-
nicas (ABNT), especialmente em referéncias e citagdes;

« Enviar o arquivo de preparagdo de texto ao autor, com as marca-
¢des e os comentdrios/duvidas, para conferéncia e realizagdo dos
ajustes finais;

- Analisar a vers3o retornada pelo autor, incorporando os ajustes;

« Encaminhar o texto preparado para o setor de Projeto Gréfico e
Diagramacao;




« Realizar a revisdo do texto (arquivo em PDF), com foco na correcdo
de erros remanescentes e eventuais falhas geradas na diagramacao;

« Verificar a correspondéncia entre titulos e subtitulos, de acordo
com o sumadrio;

« Identificar problemas como linhas vitvas e 6rfas e quebras indevidas
de palavras (translineag@o);

« Encaminhar o arquivo ao diagramador, para os ajustes necessarios;

« Realizar a conferéncia de prova da gréfica, checando especialmente a
numeragdo das pdginas, os titulos e subtitulos e os aspectos gréficos
(como vitvas, 6rfas e translineagio);

« Reler atentamente os textos de orelhas e quarta capa, realizando
corregdes, se necessario;

« Realizar a revisdo final da obra e aprova-la para impressdo e publicag3o.

Atividades anuais

« Realizar a andlise, revisao e atualizagdo de manuais, catdlogos e guias
de circulagdo interna da Editora;

« Auxiliar nas atividades referentes as feiras do livro de Santa Maria e
de Porto Alegre;

« Participar e eventualmente submeter trabalho no encontro anual da Abevu;

« Apoiar os demais eventos realizados pela Editora, Livraria e Grife UFSM.




PROJETO GRAFICO

E DIAGRAMACAO

Servidores responséveis: Gilberto de Moraes Jr e Gustavo de Souza Carvalho

Responsabilidades principais

« Desenvolvimento do projeto gréfico dos livros (impressos e digitais)
publicados pela Editora, desde a concepcio até a produgio final;

- Elaboragdo do registro de preco para a impressio dos livros.

Atividades didrias/semanais/mensais

« Criagdo de capa (briefing, pesquisa e projeto);

« Diagramagao de miolo;

« Arte-finalizacio;

« Solicitagdo de orcamento com a gréfica;

« Conferéncia de prova da gréfica;

« Acompanhamento da producao;

« Supervisdo grafica durante a produgdo e entrega dos impressos;

« Programacgio dos e-books (ePub e PDF);

« Publicagdo dos e-books nas plataformas digitais (e-commerce da
Editora, Bookwire e FGV);

« Solicitagdo de ficha catalografica junto a Biblioteca Central;

« Cadastramento do ISBN dos livros junto a Cdmara Brasileira do
Livro (CBL);

« Cadastramento do DOI (Digital Object Identifier) dos e-books junto
a Crossref:

« Producgdo de materiais de divulgacdo para o site e redes sociais
da Editora;

« Programacio visual da Agenda mensal da Editora.




Atividades anuais

« Elaboracg@o de registro de preco para a impressao dos livros (elabo-
ragdo da lista de itens para cotagdo, cotagdo com as gréficas, calculo
das médias de valores, realizagdo do Estudo Técnico Preliminar — ETP,
producdo de parecer técnico das propostas, andlise das amostras e
emissdo de parecer técnico final);

« Projeto gréfico da revista Estilo Editorial,

- Diagramacido de manuais, catdlogos e guias de circulagdo interna
da Editora;

« Auxilio nas atividades referentes as feiras do livro de Santa Maria e
de Porto Alegre;

« Participagdo e eventualmente submissio de trabalho no encontro
anual da Abeu;

« Apoio nos demais eventos realizados pela Editora, Livraria e Grife UFSM.




COMUNICACAO

E EVENTOS

Servidora responsavel: Denise Garcia

Responsabilidades principais

« Divulgagdo da marca Editora, Livraria e Grife UFSM e dos titu-
los publicados, através de diversos tipos de a¢des, voltadas ao
publico interno e externo a UFSM, incluindo clientes e livrarias/
distribuidores parceiros.

Atividades semanais

« Monitoramento das redes sociais da Editora, Livraria e Grife;

« Atendimento via e-mail, respondendo a convites para participagao
em eventos, solicitagdes de brindes ou de informacdes;

« Realizagdo das atividades previstas na Agenda do més.

Atividades mensais

« Organizagdo das informacgdes para a Agenda mensal (selegao
dos livros em destaque e da sess3o de saldos, e definicao do
cronograma de eventos do més);

« Contato e agendamento com a unidade de ensino em desta-
que na Agenda;

« Agendamento, com a equipe da Livraria e Grife e com o Setor de
Transporte, da feira da Grife nos centros de ensino e campi da UFSM,;

«Organizag3o do cronograma de divulgag¢do do préximo més
(material para o site da UFSM, blog da Editora, e-mails e posts
nas redes sociais, supervisdo dos bolsistas na criagdo dos textos
e das artes).




Atividades anuais

« Organizacido e divulgacdo da participagdo da Editora nas feiras
do livro de Santa Maria e de Porto Alegre;

« Organizagdo e/ou divulgacdo de eventos culturais promovidos
pela Editora, ou dos quais ela participa;

« Organizacio e divulgacdo da participa¢do da Editora na Bienal do
Livro, em parceria com a Abeu;

« Participacdo e eventualmente submissao de trabalho no encontro
anual da Abeu;

« Realizagao de a¢des de divulgacao da Colecdo Textos Introdutdrios
e do Prémio Tese.




DISTRIBUICAO

E ESTOQUE

Servidora responsavel: |éssica Dalcin da Silva

Responsabilidades principais

« Promover a distribui¢do e a venda das publica¢des da Editora
UFSM;

« Controlar e zelar pelo estoque de livros.

Atividades didrias/semanais/mensais

« Atendimento dos pedidos de livros via e-mail, WhatsApp e site;

« Separagdo dos pedidos;

« Emissdo de notas fiscais via sistema;

« Empacotamento, registro e envio das encomendas via Correios;

« Verificagdo das demandas de atualizagdo e necessidades de ino-
vagdo do sistema, garantindo uma comunicagao mais eficaz com
os clientes;

« Manutencao da organizagao do estoque;

« Eventual higiene e dedetizag¢do (atualmente, trimestral) das areas
do estoque;

«Verificagdo dos livros esgotados ou com poucas unidades
no estoque;

« Notificagdo a Direg3o sobre livros que estdo em ultimas unidades,
considerando o desempenho de vendas, a atualidade do tema, o
interesse comercial etc., para subsidiar a decisdo de novas tiragens;

« Atualizagdo das listas de localizag3o dos titulos constantes no
estoque, facilitando a logistica interna;

« Fechamento mensal do caixa;

« Pareamento dos estoques consignados com os distribuidores e lojas.




Atividades anuais

« Colaboragdo como vendedora em feiras;

« Organizagdo do almoxarifado interno da Editora;

« Auxilio nas atividades referentes as feiras do livro de Santa Maria
e de Porto Alegre;

« Participacdo e eventualmente submissao de trabalho no encontro
anual da Abeu;

«Apoio nos demais eventos realizados pela Editora, Livraria e
Grife UFSM.




Servidora responséavel: Gabriela Lagemann

Responsabilidades principais

« Gestdo financeira da Editora, Livraria e Grife UFSM;

« Gestdo financeira do projeto “Divulgacado Cientifica, Cultural, Téc-
nica e Tecnoldgica da Editora, Livraria e Grife UFSM”, junto a Fatec.

Atividades didrias/semanais/mensais

« Solicitagdo de compra e/ou contratagdo de servigos de terceiros
via processos licitatérios;

« Solicitagdo de empenhos, reforgos e anulagdes no SIE;

« Encaminhamento de notas fiscais para pagamento;

« Solicitagdo de didrias e prestacdo de contas;

« Compra de passagens rodovidrias e aéreas;

« Controle e pagamento das compras realizadas via Fatec;

« Compras mensais de produtos alimenticios para a Editora;

« Solicitacdo, ao Almoxarifado da UFSM, de materiais de consumo;

« Transferéncia de recursos financeiros entre as unidades da UFSM;

« Cadastro, acompanhamento e cancelamento de bolsas estudantis;

« Marcagdo e remarcagdo de férias.




Atividades anuais

« Elaborac¢do do relatério financeiro anual;

« Abertura de processo para o registro de prego de impress3o de
livros e outras demandas;

« Auxilio nas atividades referentes as feiras do livro de Santa Maria
e de Porto Alegre;

« Participacdo e eventualmente submissao de trabalho no encontro
anual da Abeu;

« Apoio nos demais eventos realizados pela Editora, Livraria e
Grife UFSM.




LIVRARIA

Servidores responsaveis: Fabricio Ledo e Patricia Oliveira Momolli

Responsabilidades principais

«Atendimento ao publico, presencialmente e por meio dos
canais on-line;

« Participac¢do em feiras do livro;

« Gestdo do estoque e relacionamento com editoras.

Atividades didrias/semanais/mensais

« Atendimento ao publico (presencialmente e via e-mail, WhatsApp
e Instagram);

« Recebimento e cadastramento de livros;

« Reposicdo, conferéncia e organizagdo do estoque de livros;

« Atualizag¢do do prego dos livros;

« Realiza¢do de pedidos de consignagao com editoras parceiras;

« Solicitagdo de lancamentos com editoras parceiras;

+ Negociagdo com novas editoras;

« Realizag3o de feiras nos diferentes centros de ensino, campi da
UFSM e fora da Instituic3o;

« Organizagdo dos itens para as feiras do livro de Santa Maria e
de Porto Alegre;

« Participagdo nas feiras do livro de Santa Maria e de Porto Alegre,
na banca da Livraria UFSM;

« Conferéncia, organizagdo e prestacdo de contas das feiras do livro
de Santa Maria e de Porto Alegre;

« Fechamento do caixa mensal e envio de relatério para a Fatec;

« Acerto mensal de consignagdo com as editoras parceiras;

« Solicitagdo de materiais de consumo ao Almoxarifado da UFSM;

« Envio de livros vendidos por WhatsApp e Instagram via Correios;

« Divulgacdo dos livros via redes sociais.




Atividades anuais

« Participagdo em eventos relacionados ao mercado editorial e
livreiro, como bienais, feiras e encontros do setor;

« Apoio nos demais eventos realizados pela Editora, Livraria e
Grife UFSM.

few
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Colaboradora responsavel: Cdrin Lesniac

Responsabilidades principais

«Atendimento ao publico, presencialmente e através dos
canais on-line;

« Promog¢do da marca UFSM, por meio da comercializa¢3o de
itens da Grife;

« Gestdo do estoque e relacionamento com fornecedores.

Atividades didrias/semanais/mensais

« Atendimento ao publico (presencialmente e via e-mail, WhatsApp
e Instagram);

« Recebimento, conferéncia e cadastramento de itens da Grife;

« Reposicdo e organizagado do estoque;

« Busca de novos fornecedores;

« Solicitagdo de orcamento para a produgdo de novos itens;

« Descricdo detalhada dos itens, em caso de licitagao;

« Tratativas com as empresas fornecedoras, para defini¢do de
detalhes dos pedidos (tamanho, cor, arte, confecgado, controle
de qualidade);

« Realizac¢@o de feiras nos diferentes centros de ensino, campi da
UFSM e fora da Instituic3o;

« Fechamento do caixa mensal e envio de relatério para a Fatec;

« Acerto dos produtos da Grife, conforme demanda;

«Envio de itens da Grife vendidos por WhatsApp e Instagram
via Correios;

« Divulgacao dos itens da Grife via redes sociais.




Atividades anuais

« Participagdo em eventos relacionados ao setor;

« Apoio nos demais eventos realizados pela Editora, Livraria e
Grife UFSM.
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PROJETOS ESPECIAIS

AGENDA MENSAL

Publicagdo mensal que noticia os langamentos, as promogdes, as
atividades culturais, o cronograma do podcast Ineditados, entre
outras novidades relacionadas a Editora, Livraria e Grife. Sdo publi-
cadas quatro edi¢des no primeiro e quatro no segundo semestre
letivo, contemplando, a cada més, um centro de ensino da UFSM.
Servidores responsdveis: Denise Garcia e Gilberto de Moraes Jr.




COLECAO TEXTOS INTRODUTORIOS

Colecdo de livros de bolso, de carater diddtico e introdutério, vol-
tados a alunos de graduacdo ou a leitores que desejam iniciar sua
formagado em uma drea especifica. Iniciativa realizada em colabora-
¢3o com a Pré-Reitoria de Graduacgio, responsavel pela publicacdo
dos editais anuais de selecio dos livros.

Servidores responsdveis: Tagiane Mai e Gilberto de Moraes |r.
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PROJETOS ESPECIAIS

EDITORACAO EM DEBATE

Semindrio anual que promove discussdes sobre temas relacionados
ao mercado editorial e a publicagdo e divulgacgao cientifica, além de
evidenciar o que vem sendo produzido pela Editora. E destinado a
alunos, docentes e leitores da comunidade académica, fortalecendo
o relacionamento da Editora com o seu publico.

Servidores responsdveis: Denise Garcia e Gustavo de Souza Carvalho.




MINUTO DO LIVRO

Spots veiculados durante a programagao das radios UniFM 107.9 e
Rédio Universidade, anunciando os livros publicados pela Editora
ou a venda na Livraria.

Servidora responsdvel: Tagiane Mai.




PROJETOS ESPECIAIS

PODCAST INEDITADOS

Programa semanal veiculado pela Radio UniFM 107.9, as segun-
das-feiras, ao vivo, as 13h, e disponibilizado também no YouTube e
tocadores de dudio. Contempla entrevistas, detalhes da producao
dos livros, temas culturais e novidades literdrias da cidade.
Servidora responsdvel: Jéssica Dalcin da Silva.

INEDI
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PREMIO TESE

Publica¢do, em formato de livro, dos trabalhos vencedores do con-
curso homdnimo, promovido pela Pré-Reitoria de Pés-Graduagdo
e Pesquisa em parceria com a Editora. A ac¢do objetiva valorizar a
producdo cientifica produzida no dmbito da UFSM.

Servidores responsdveis: Denise Garcia, Gilberto de Moraes e Tagiane Mai.
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PROJETOS ESPECIAIS

REVISTA ESTILO EDITORIAL

Publicagdo destinada a divulgar as a¢des desenvolvidas pela Edi-
tora, promover a discussao de temas relacionados ao meio editorial
académico e servir como uma ferramenta de aproximagao entre a
Editora e o seu publico. Desde a sua primeira edic3o, a publicagdo
preza pela relevancia e qualidade das matérias, entrevistas e artigos
apresentados e pela qualidade grafica das suas edicdes.

Servidor responsdvel: Gustavo de Souza Carvalho.




SELO PATRIMONIO E MEMORIA

Iniciativa conjunta da Editora e da Pré-Reitoria de Extensdo, visando
a publica¢do de edi¢bes dedicadas a revelar e valorizar o patrimonio
cultural, histérico, literdrio, artistico e arquiteténico da UFSM e de
sua regido de influéncia.

Servidores responsdveis: Tagiane Mai e Gilberto de Moraes |r.
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