Proposta de Adesdo ao Projeto Piloto do Programa de Gestdao e Desempenho (PGD)/UFMG

Unidade: Editora UFMG

Plano estratégico da Unidade: A Editora da UFMG tem como principal objetivo atender as demandas da comunidade universitaria.

Setor proponente:
Setor de Preparacdo e Revisdo

Area na qual o setor se enquadra, conforme disposto no art. 82 da Portaria 7384/2023:

( ) setores de tecnologia da informacdo que ndo tenham atendimento ao publico;

( ) setores de contabilidade e financas;

(X) setores de revisao de texto;

( ) setores de convénios;

( ) setores dedicados a andlise de processos de gestdao de pessoas e emissao de pareceres;

( ) setores dedicados a andlise de processos de natureza académica e emissao de pareceres;

() setores responsaveis pela operacionalizacdo, cadastro, supervisdo e controle do Sistema Integrado de Administracdao de Recursos
Humanos (SIAPE);

( ) setor de elaboracdo de projetos de edificacdes;

( ) setores que constituem apoio técnico ao funcionamento da Procuradoria Federal junto a UFMG;
( ) setor de ouvidoria.

Plano gerencial do setor

1) AtribuicOes do setor: As atribuicdes precipuas do Setor de Preparacdo e Revisdao da Editora UFMG dividem-se entre duas
funcbes: a preparacdo de originais e a revisdo de provas. A primeira delas consiste, basicamente, na adequac¢do do texto —
digitado por meio de softwares de edicdo de textos, como o largamente conhecido Word — no que diz respeito a organizacao
de suas partes constitutivas, de seu estilo editorial e de seu registro linguistico. O preparador é o responsavel pela revisdo
gramatical, pela padronizacdo geral da obra de acordo com os procedimentos internos da Editora e pela normalizacdo
bibliografica das notas e das referéncias. Ja a segunda, a fase das ditas “provas”, consiste no chamado “pente fino” do
trabalho com o texto, isto €, em uma leitura mais atenta aos detalhes tanto em nivel linguistico quanto em nivel de
formatacdo — trabalho este que compete, em primeira mao, ao diagramador. Nesse processo de revisdo, o revisor retoma o
trabalho com o texto, seja para acréscimo, corte, remanejamento, reforma de conteudo etc., seja para realizacdo de
“emendas” — nome dado a todas as corre¢ées realizadas nas provas dos livros — relativas a questdes graficas. A preparacdo e a
revisdao garantem a qualidade das obras publicadas pela Editora UFMG.




2) Processos de trabalho (titulos): (1) Recebimento de originais, (2) Preparacao, (3) Revisao de livros, (4) Revisdo de textos
diversos, (5) Revisdo de textos supervisionada, (6) Funcionamento geral do setor, (7) Reedicao de livros, (8) Capacitacdo
Continuada

3) Atividades: (1) Andlise de originais para reunides de diagndstico; (2) Analise de original para avaliar inicio ou interrupgao de
preparacao; (3) Participacdo em reunides para tratar de questdes do livro com o autor, com a coordenacdo editorial ou de
textos, com o revisor ou ainda o formatador responsavel; (4) Conferéncia, junto aos setores de Assisténcia Editorial ou Direitos
Autorais, da pasta do livro; (5) Em caso de traducdo, cotejar o original com o texto; (6) Em caso de reedicdo, cotejar primeira
edicdo com o texto; (7) Empréstimo de livros da mesma colecdo do livro em preparacao; (8) Aplicacdo de estilos no texto,
utilizando a mdscara criada pelo setor; (9) Editoracdo eletrénica; (10) Divisdo de arquivos e organizacao da pasta do livro; (11)
Trabalho com o texto (com controle de alteracdes acionado); (12) Pesquisa em dicionarios e diversas outras fontes de
consulta, em meio fisico ou online; (13) Organizacdo de lista de padronizacao; (14) Organizacdo de duvidas para o autor em
arquivo a parte (lista) ou no préprio arquivo (baldo de comentdrios); (15) Limpeza e organizacdo do arquivo, conforme
orientacdes encaminhadas pelo autor apds sua vista e deliberacdo final de quaisquer questdes especificas no ambito interno
da producdo editorial; (16) Preparacao de textos de capa e minicurriculos; (17) Preenchimento de checklist; (18) Cotejo de
pardgrafo (cépias preparada e formatada), em caso de leitura individual; (19) Leitura em dupla, cada qual permanece com
uma dessas cdpias, atentando para os sinais de leitura em voz alta ao longo do trabalho com o material; (20) Conferéncia de
lista de padronizagdo; (21) Rastreamento de termos no PDF; (22) Destaque de chamadas, para conferéncia durante a leitura;
(23) Conferéncia de hifenizacdo, cabegalhos/paginas mestras; (24) Conferéncia de paginas pré-textuais; (25) Conferéncia e
preenchimento de sumario; (26) Conferéncia de listas, sumario, miolo e minicurriculo; (27) Conferéncia minuciosa de
tabelas/quadros/gréficos; (28) Leitura (e inser¢do de emendas na prova impressa, sempre que necessario); (29) Repreparagao
de arquivo; (30) Organizagdo de PDF do livro, insercao de duvidas para encaminhar para o autor; (31) Limpeza da prova; (32)
Cotejo de emendas feitas pela formatacao, até zerar as ocorréncias; (33) Leitura de textos de capa; (34) Conferéncia de prova
de grafica; Preenchimento de checklists; (35) Participacdo em reunides convocadas pela equipe; (36) Participacdo em
curso/evento/treinamento relacionado ao nosso setor/oficio; (37) Revisdo/atualizacdo do manual interno do setor; (38)
Revisdo de release, textos do site e redes; (39) Conferéncia diaria de e-mails institucionais, do SEl e do Polare; (40)
Limpeza/organizacdo esporadica da sala 510; (41) Selecdo de novos estagidrios para o setor; (42) Treinamento inicial de novos
estagidrios.




Titulo da atividade

Processo de trabalho
relacionado

Servidor responsavel pela
entrega

Andlise de originais para reunides de diagndstico de equipe do
editorial

Recebimento de originais

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cérdova Vieira
Roberta Kelly Paiva

Talita Correa de Sousa

Andlise de original para avaliar inicio ou interrupcdo de preparacdo

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira

Preparacao Lira Cérdova Vieira
Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa
Participacdo em reunides para tratar de questdes do livro com o Preparacao Ana Teresa Campos Souza

autor, com a coordenacao editorial ou de textos, com o revisor ou
ainda o formatador responsavel

Revisdo de livros

Revisao de livros
supervisionada

Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cérdova Vieira
Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa

Conferéncia, junto aos setores de Assisténcia Editorial ou Direitos
Autorais, da pasta do livro (sobretudo de algumas questdes

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira

contratuais que por ventura tenham impacto no andamento do Preparacao Lira Cordova V|e!ra
~ . Roberta Kelly Paiva
trabalho de preparacdao do material) )
Talita Correa de Sousa
Em caso de traducdo, cotejar o original com o texto Ana.Teresa Campos.S.ouza
Clarissa da Cunha Vieira
Preparacao Lira Cordova Vieira

Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa




Cotejar primeira edicdo com o texto

Reedicdo

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cérdova Vieira
Roberta Kelly Paiva

Talita Correa de Sousa

Empréstimo de livros da mesma colecdo do livro em preparacdo

Preparacao
Reedicdo

Revisdo de livros

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cérdova Vieira
Roberta Kelly Paiva

Talita Correa de Sousa

Aplicacdo de estilos no texto, utilizando a mascara criada pelo setor

Preparacao

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cordova Vieira
Roberta Kelly Paiva

Talita Correa de Sousa

Editoracao eletronica

Preparacao

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cérdova Vieira
Roberta Kelly Paiva

Talita Correa de Sousa

10

Divisdo de arquivos e organizacao da pasta do livro

Preparacao

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cérdova Vieira
Roberta Kelly Paiva

Talita Correa de Sousa

11

Trabalho com o texto (com controle de alteragcbes acionado), de
acordo com os seguintes niveis decrescentes de complexidade:

Preparacao

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cordova Vieira




A) Traducdo (sem revisdo de traducdo)
B) Traducdo (com revisdo de traducao)
C) Livro organizado

D) Livro autoral

Fatores que, se envolvidos no trabalho, podem aumentar o nivel de
complexidade e, por conseguinte, exigir maior tempo de
preparacao: revisdo bibliografica/normalizacdo (padrdo ABNT ou
interno do setor); presenca de quadros, tabelas e/ou gréficos; listas
pré-textuais (siglas, ilustracdes, quadros etc.) e outros

Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa

Ana Teresa Campos Souza

12 | Pesquisa em diciondrios e diversas outras fontes de consulta, em Preparacao ) e
e . o Clarissa da Cunha Vieira
meio fisico ou online, tanto no que concerne a linguagem quanto ao - . i ’ o
, . ~ Revisdo de livros Lira Cérdova Vieira
tema/conteludo abordado pelo material sob preparagdo )
Revis3o de livros Roberta Kelly Paiva
supervisionada Talita Correa de Sousa
13 | Organizacao de lista de padronizacao para utilizagdo do préprio Preparacao Ana.Teresa Campos.S.ouza
: . . Clarissa da Cunha Vieira
preparador ao longo de seu manejo do livro ou do futuro revisor, i ’ o
, . . Lira Cordova Vieira
que poderd contar com ela como importante instrumento de )
. Roberta Kelly Paiva
trabalho no decorrer de sua leitura )
Talita Correa de Sousa
14 | Organizacdo de duvidas para o autor em arquivo a parte (lista) ou no | Preparacgao Ana.Teresa Campos.S.ouza
L. . N L. Clarissa da Cunha Vieira
proprio arquivo (baldo de comentarios) i ’ o
Lira Cordova Vieira
Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa
. - . . ~ ~ Ana Teresa Campos Souza
15 | Limpeza e organizac¢ao do arquivo, conforme orientacdes Preparacao

encaminhadas pelo autor apds sua vista e deliberacdo final de
guaisquer questdes especificas no ambito interno da producdo

Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cordova Vieira
Roberta Kelly Paiva




editorial

Talita Correa de Sousa

Ana Teresa Campos Souza

16 | Preparacdo de textos de capa e minicurriculos Preparacao ) e
Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cordova Vieira
Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa
17 | Preenchimento de checklist Preparacao Ana'Teresa Campos'S.ouza
Clarissa da Cunha Vieira
Reedigdo Lira Cérdova Vieira
Revisao de livros Rok.Jerta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa
Revisao de livros
supervisionada
18 | Cotejo de paragrafo (copias preparada e formatada), em caso de Revisdo de livros Ana‘Teresa Campos.S.ouza
. S Clarissa da Cunha Vieira
leitura individual ; , o
Lira Cordova Vieira
Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa
19 | Leitura em dupla, em que cada qual permanece com uma das cépias, | Revisdo de livros Ana.Teresa Campos'S.ouza
o . . Clarissa da Cunha Vieira
atentando para os sinais de leitura em voz alta ao longo do trabalho | supervisionada i ; o
. Lira Cordova Vieira
com o material :
Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa
20 | Conferéncia de lista de padronizacdo. Se for o caso, complementar Revisdo de livros Ana Teresa Campos Souza

lista

Revisdo de livros
supervisionada

Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cordova Vieira
Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa




Ana Teresa Campos Souza

21 | Rastreamento de termos no PDF Reedicdo ) e
Clarissa da Cunha Vieira
Revisdo de livros Lira Cérdova Vieira
Revis3o de livros Roberta Kelly Paiva
supervisionada Talita Correa de Sousa
22 | Destaque de chamadas, para conferéncia durante a leitura Revisdo de livros Ana'Teresa Campos'S_ouza
Clarissa da Cunha Vieira
Revisdo de livros Lira Cérdova Vieira
supervisionada Roberta Kelly Paiva
23 | Conferéncia de hifeniza¢do, cabecalhos/paginas mestras Reedicdo Ana'Teresa Campos'S_c>uza
Clarissa da Cunha Vieira
Revisdo de livros Lira Cérdova Vieira
Revis3o de livros Roberta Kelly Paiva
supervisionada Talita Correa de Sousa
24 | Conferéncia de pdginas pré-textuais Reedicao Ana.Teresa Campos.S.ouza
Clarissa da Cunha Vieira
Revisdo de livros Lira Cérdova Vieira
Revis3o de livros Roberta Kelly Paiva
supervisionada Talita Correa de Sousa
25 | Conferéncia e preenchimento de sumario: enumeracgao de paginas Reedicao Ana Teresa Campos Souza

Revisdo de livros

Revisao de livros
supervisionada

Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cérdova Vieira
Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa




Ana Teresa Campos Souza

26 | Conferéncia de listas, sumario, miolo e minicurriculo: cotejo de Reedicdo Clarissa da Cunha Viei
. arissa da Cunha Vieira
titulos de textos e nome(s) de autor(es) Revisio de || i " o
€visao de livros Lira Cérdova Vieira
supervisionada Talita Correa de Sousa
A - - Ana Teresa Campos Souza
27 | Conferéncia minuciosa de tabelas/quadros/graficos, sempre que for | Reedicdo ) P e
. ~ ~ e 1 Clarissa da Cunha Vieira
o caso, utilizando-se ou ndo de marcacodes graficas que facilitem a Revis3o de i i ; o
A evisao ae livros Lira Cérdova Vieira
conferéncia )
. . ~ . - . Ana Teresa Campos Souza
28 | Leitura (e insercdo de emendas na prova impressa, sempre que Revisdo de livros ) P e
L . . Clarissa da Cunha Vieira
necessario), de acordo com os seguintes niveis decrescentes de Revis3o de i i " o
. ) €Vvisao de livros Lira Cérdova Vieira
complexidade: sionad )
supervisionada Roberta Kelly Paiva
A) Tradugdo (garantido acesso ao original na lingua estrangeira, Talita Correa de Sousa
sempre que possivel)
B) Livro organizado
C) Livro autoral
Fatores que, se envolvidos no trabalho, podem aumentar o nivel de
complexidade e, por conseguinte, exigir maior tempo de revisao:
revisdo bibliografica (padrdao ABNT ou interno do setor); presenca de
quadros, tabelas e/ou graficos; listas pré-textuais (siglas, ilustragdes,
quadros etc.) e outros.
. ‘. - . Ana Teresa Campos Souza
29 | Readequar arquivo preparado — caso necessario e caso o preparador | Revisdo de livros

seja terceirizado

Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cordova Vieira




Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa

Ana Teresa Campos Souza

30 | Organizacao de PDF do livro, insercdo de duvidas para encaminhar Revisdo de livros ) e
para o autor Clarissa da Cunha Vieira
Revisdo de livros Lira Cérdova Vieira
supervisionada Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa
31 | Limpeza da prova: inserc¢do e/ou liberacdo de emendas, conforme Revisdo de livros Ana'Teresa Campos'S_ouza
orientagdo do autor e/ou do preparador Clarissa da Cunha Vieira
Revisdo de livros Lira Cérdova Vieira
supervisionada Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa
32 | Cotejo de emendas feitas pela formatacao — até zerar as ocorréncias | Revisdo de livros Ana‘Teresa Campos.S.ouza
Clarissa da Cunha Vieira
Revisdo de livros Lira Cérdova Vieira
supervisionada Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa
33 | Leitura de textos de capa Reedicao Ana.Teresa Campos'S.ouza
Clarissa da Cunha Vieira
Revisdo de livros Lira Cérdova Vieira
Revis3o de livros Roberta Kelly Paiva
supervisionada Talita Correa de Sousa
34 | Conferéncia de prova de grafica Reedigdo Ana Teresa Campos Souza

Revisdo de livros

Revisdo de livros
supervisionada

Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cordova Vieira
Roberta Kelly Paiva




35

Participacdo em reunides convocadas pela equipe e reunides
espordadicas do quadro geral da unidade (convocadas pela diretoria
ou por qualquer servidor/setor alheio ao nosso)

Funcionamento geral do
setor

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cérdova Vieira
Roberta Kelly Paiva

Talita Correa de Sousa

36

Participacdo em curso/evento/treinamento relacionado ao nosso
setor/oficio

Capacitacdo continuada

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cérdova Vieira
Roberta Kelly Paiva

Talita Correa de Sousa

37

Revisdo/atualizagdo do manual interno do setor

Revisdo de textos
diversos

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cordova Vieira
Roberta Kelly Paiva

Talita Correa de Sousa

38

Revisdo de release, textos do site e redes

Revisdo de textos
diversos

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cérdova Vieira
Roberta Kelly Paiva

Talita Correa de Sousa

39

Conferéncia diaria de e-mails institucionais, do SEl e do Polare

Funcionamento geral do
setor

Ana Teresa Campos Souza
Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cérdova Vieira
Roberta Kelly Paiva

Talita Correa de Sousa




Ana Teresa Campos Souza

40 | Limpeza/organizagdo esporadica da sala 510 (sala de arquivos de Funcionamento geral do ) e
. Clarissa da Cunha Vieira
provas impressas do setor) setor ) . o
Lira Cordova Vieira
Roberta Kelly Paiva
41 | Selegdo de novos estagiarios para o setor (incluindo escolha e Funcionamento geral do Ana'Teresa Campos'S'ouza
~ . ~ ~ s Clarissa da Cunha Vieira
preparacao de materiais para a selecdo, elaboracdo dos critérios setor i ; o
. ~ . Lira Cordova Vieira
pertinentes e execuc¢ao das diferentes etapas) .
Roberta Kelly Paiva
Talita Correa de Sousa
42 | Treinamento inicial de novos estagiarios Funcionamento geral do Ana Teresa Campos Souza

setor

Clarissa da Cunha Vieira
Lira Cérdova Vieira
Roberta Kelly Paiva




Composicao do Setor

CH Ocupa FG ou Estd no setor hd pelo Elegivel?

Nome do Servidor Siape Cargo Seman | CD? menos 6 meses? (Sim ou . -
. ~ ~ (Sim ou Nao)

al (Sim ou Nao) Nao)
Ana Teresa Campos Souza 2128139 Revisora 40h Nao Sim Sim
Clarissa da Cunha Vieira 1350268 Revisora 40h Nao Sim Sim
Lira Cérdova Vieira 1916981 Revisora 40h Nao Sim Sim
Roberta Kelly Paiva 2129180 Revisora 40h Nao Sim Sim
Talita Correa de Sousa 2144631 Revisora 40h Nao Sim Sim

Horario de funcionamento do setor: 8:00-17:00

Proposta de escala de teletrabalho em regime de execugao parcial, mantendo-se o minimo de presencialidade de 3 vezes/semana

Nome do Servidor Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
Ana Teresa Campos Souza teletrabalho teletrabalho presencial presencial presencial
Clarissa da Cunha Vieira teletrabalho presencial presencial presencial teletrabalho
Lira Cordova Vieira presencial teletrabalho presencial teletrabalho presencial
Roberta Kelly Paiva presencial presencial presencial presencial presencial
Talita Correa de Sousa teletrabalho teletrabalho teletrabalho teletrabalho teletrabalho

Decumento assinado digitalmente

b CARLA VIANA COSCARELLA
g »l Data: 20/09/2024 12:43:02-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Assinatura da chefia do Setor e dirigente da Unidade

Parecer da PRORH
] Deferido [ Indeferido

Justificativa:
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