Como enviar uma
proposta de publicacao

O envio da proposicéao deve ser feito através do sistema SEI-UFU.

Para usudrios externos a UFU, é necessério fazer o cadastro de usuario externo (peticionamento) pelo
endereco eletrénico https://ufu.br/sei/usuario-externo-peticionamento.

Caso a proposicao seja de Colecédo ou Série da EDUFU, o(a) coordenador(a) deve iniciar o processo.

1. Iniciar um processo no SEIl!

1.1 Iniciar Processo;
1.2 Escolha o Tipo do Processo;

1.3 Selecione Documentacdo e Informacao: Editoracao. Programacao Visual. Caso o tipo de processo
nao esteja disponivel na lista, clicar no botdo + verde que esta ao lado de Escolha o Tipo do Processo.
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© Iniciar Processo
1.1 | Iniciar Processo
o ,
FemEr 1.2 Escolha o Tipo do Processo: @
Base de Conhecimento | |
Textos Padrdo Administracio Geral: Comunicados e Informes
[ IEHTS (FLTS Administracio Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacées
Blocos de Assinatura Diversas
Blocos de Reunido o i Lor Y L. Y

1.3 [Documentacéio e Informacéo: Editoragéo. Programacéo Visual ]
Pa—— -

Material- Confeccéo de Impressos

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle Organizac&o e Funcionamento: Reunides

Estatisticas > Pessoal: Assentamentos Individuais. Cadastro

Grupos 3 Pessoal: Assisténcia & Saude (Inclusive Planos de Saude)

Relatorios 4 Pessoal Licenca Tratamento de Salde (Pericia Médica)
I Pessoal Progresséo por Capacitacéo

Pessoal. Substituicéo
Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicative do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua
conta.




2. Especificar o tipo de processo

2.1 Em Especificacdo, escreva Proposicdo de publicacao de livro;

2.2 Em Interessados, selecione o nome do(s) autor(es) ou organizador(es) e, no caso de Colegdes ou Séries
da Edufu, o nome do(a) coordenador(a) de Colegéo ou Série;

2.3 Em Nivel de Acesso, marque como Publico;

2.4 Em seguida, clique em Salvar.
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Marcadores
Pontos de Controle 2.2
Estatisticas 3
Grupos »

Interessados:

|E|i(cm da UFU (EDUFU)

Relatérios 3

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do

Observagbes desta unidade:

23 Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito

@ Pblico

2.4




3. Gerar o formulario

3.1 Cligue no nimero do processo;

3.2 Clique no icone Incluir Documento;
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3.3 Escolha o tipo de documento Formulario de Identificacdo e Proposicdo. Caso o tipo de processo nao
esteja disponivel na lista, clicar no botao + verde que esta ao lado de Escolha o Tipo do Processo;
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# Consuitar Andamento

[formularie ]

Formulrio de Cadastro para Uso de Sistema -
3.3 [ rio ¢e lgentificagéo e Proposica

3.4 Em Texto Inicial, marque Nenhum;

3.5 Em Descricao, escreva Formulario de Identificacdo e Proposicéo;

3.6 Em Nivel de Acesso, marque como Restrito;

3.7 Em Hipotese Legal, escolha a opgéo Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n. 12.527/2011);

3.8 Em seguida, clique em Confirmar Dados para gerar o documento.
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4. Preencher e assinar o formulario

4.1 Escolha Tipo de Submissao;
4.2 Marque tipo de Identificacéo;
4.3 Se a proposicao for:
4.3.1 De fluxo continuo ou edital:
4.3.1.1 Obra individual: deve ser preenchido e assinado pelo(a) autor(a);

4.3.1.2 Obra coletiva: deve ser preenchido e assinado pelo(s) organizador(es); demais autores
preenchem e assinam apenas o Termo de Delegacdo de Competéncia dos Autores de Capitulos de
Coletanea e o Termo de Cesséao de Direitos de Uso de Texto em Obra Coletiva para ser anexado
a0 processo.

4.3.2 De Colecao ou Série:

4.3.2.1 Obra individual: deve ser preenchido e assinado pelo(a) autor(a) e coordenador(a) da
Colecao ou Série;

4.3.2.2 Obra coletiva: deve ser preenchido e assinado pelo(s) organizador(es) e coordenador(a) da
Colegdo ou Série; demais autores preenchem e assinam apenas o Termo de Delegacdo de
Competéncia dos Autores de Capitulos de Coleténea e o Termo de Cesséao de Direitos de Uso de
Texto em Obra Coletiva para ser anexado ao processo.

4.4 Ao concluir o preenchimento, cada um deve Assinar o documento eletronicamente.

T SEI/UFU - 4391697 - Formulario de Identificagso e Proposiio - Google Chrome - X
8 _soi.ufubr/sei/controlador.php?acac=editor_montar&id_procedimento=49179108&id_documento=49181728&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001348&infra_hash=6ecafff29b098db03415654fc7e1a983eff693c819cda2428f6eac03... Q&

4.4 sHu Assinar - B- I 100 % AutoTexto
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Divisdo de Editoraie Eletronica
Av_Joda Naves de Avils, 2121, Bloco 15, Térreo - Bairro Santa Ménica, Uberlndia-MG, CEP 38400-902
Telefane: [34] 32384293 « http:/wwrw ufu br - diagramacao@edufu.ufu br
FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO E PROPOSICAO
4.1 T1P0 DE sUBMISSAO

Colegio da Edufu | Nome da Colegdor
Edital

Coedicio

Outro: @descrever@

4.2

i IDENTIFICAGAO:

11 ( ) COORDENADOR
{ ) AUTOR(A)
() ORGANIZADOR(A)
{ ) TRADUTOR(A)

4.3

Nome completo:

Vinculo institucional:
Link do CV Lattes:
orcip:

E-mail institucional.
CPF:

Passaporte:

SIAPE:

Endereco:
Logradouro:

Nomero;

Bairro:

Complemento:
CEP:
Cidade e Estado:

Telefone: -




5. Incluir livro SEM e COM identificacao

Devem ser enviados para avaliagéo dois arquivos da proposta: um com identificagcdo de autoria (COM id) e
outro sem identificagdo de autoria (SEM id).

Os dois arquivos a serem anexados devem ter como nome de arquivo o titulo da obra acrescido dos termos
“SEM id” e “COM id”, conforme modelo abaixo:

Modelo de nome do arquivo: Exemplo:
livro_titulo_SEM id.pdf livro_perto do coracao selvagem_SEM id.pdf
livro_titulo_COM id.pdf livro_perto do coracao selvagem_COM id.pdf

5.1 Para anexar cada versao, clique no nimero do processo;

5.2 Escolha o Tipo do Documento como Externo. Caso o tipo de processo nao esteja disponivel na lista,
clicar no botédo + verde que esta ao lado de Escolha o Tipo do Processo;
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5.3 Preencha os dados do documento “livro SEM identificacao”;

5.3.1 Escolha o tipo de documento como Livro;

5.3.2 Indique a Data do Documento;

5.3.3 Escreva em Numero / Nome na Arvore o texto SEM identificaco;

5.3.4 Marque o formato como Nato-digital;

5.3.5 Indique nome do Remetente (autor(a) ou coordenador(a) da Colecao ou Série);
5.3.6 Marque Nivel de Acesso como Publico;

5.3.7 Clique em Anexar Arquivo;

5.3.8 Em seguida, clique em Confirmar Dados;
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[ Formularic de Identificacio e Proposicio DIEDE
5.3.1 5.3.2

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ Livro ~ T =

£ Consultar Andamento

Nimero / Nome na Arvore:

5.3!.3 [SEM identiiicacéo 1

frem——
5.3.4 ® natodigial
() Digitalizado nestaUnidade

5.35 | | P&
[
Editora da UFU (EDUFU) T PEX
*8
Classificaco por Assuntos
[
<] PR
®* 8
Observacbes desta unidade
\ A
5.3.6
Nivel de Acesso
Sigiloso O Restrito @ Publico

Anexar Arquivo;
5.317 [Escolner arquivo | livro_titulo_SEM id.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes
livro_titulo_SEM id pdf 10/04/2023 10:58:04 19.29 Kb eduardo warpechowski DIEDE xX

5.4 Preencha os dados do documento “livro COM identificacdo” seguindo 0s mesmos passos;
5.4.1 Escolha o tipo de documento como Livro;

5.4.2 Indique a Data do Documento;

5.4.3 Escreva em Numero / Nome na Arvore o texto COM identificagéo;

5.4.4 Marque o formato como Nato-digital;

5.4.5 Indique nome do Remetente (autor(a) ou coordenador(a) da Colecao ou Série) ;

5.4.6 Marque Nivel de Acesso como Publico;

5.4.7 Clique em Anexar Arquivo;

5.4.8 Em seguida, clique em Confirmar Dados.



6. Incluir outros documentos

Para proposigao de coletaneas, devem ser inseridos os documentos Termo de Delegacao de Competéncia
dos Autores de Capitulos de Coletanea e Termo de Cessdo de Direitos de Uso de Texto em Obra
Coletiva, devidamente preenchidos e assinados. Os documentos estdo disponiveis no site da EDUFU em
Como publicar.

Para proposi¢coes que usem imagens de terceiros, devem ser inseridos os documentos Termo de Cessao de
Direitos Autorais para Imagens e Licenca de Uso de Imagem de Objeto Artistico, devidamente
preenchidos e assinados. Os documentos estéo disponiveis no site da EDUFU em Como publicar.

6.1 Para anexar cada documento, clique no nimero do processo;

6.2 Escolher o Tipo do Documento como Externo;

6.3 Indicar a Data do Documento;

6.4 Escrever em Numero / Nome na Arvore o nome do documento;

6.5 Marcar formato Nato-digital;

6.6 Indicar nome do Remetente (autor(a) ou coordenador(a) da Colecdo ou Série);

6.7 Marque Nivel de Acesso como Restrito;

6.8 Em Hipotese Legal, escolha a opcao Informacéao Pessoal (Art. 31 da Lei n. 12.527/2011);
6.9 Clicar em Anexar Arquivo;

6.10 Em seguida, clique em Confirmar Dados;
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7 Livro SEM identificacdo (4406118) 6.2 6.3

Tipo de Documento: Data do Documento:
[Termo ~ | =

# Consuttar Andamento

Numere / Nome na Arvore.
5.4  [oeDelegacio de Competéncia dos Aitores de Capitulos de Coletanea |
emer—
6.5 @ Nato-digital
(O Digitalizado nestaunidade
6.6 | | P&
Editora da UFU (EDUFU) S P
8
Classificagdo por Assuntos
] ex
*8
Observabes desta unidade:
= A
0.7
| {Nivel de Acesso
Sigiloso @ Restrito (O Pliblico
Hipotese Legal:
cBo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~

6 Anexar Arquivo:

9 Escolher arquivo |termo_de_delegacao_de_competencia_dos_autores_de_capitulos_de_coletanea (1).pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes

term ;Td e_delegacao_de_competencia_dos_autores_de_capitulos_de_coletanea om0 11.45:00

(1).p 6514 Kb eduardo.warpechowski DIEDE xX

6.2 Para anexar outros documentos, repita os passos 6.1 a 6.10.



7. Enviar processo

Apobs concluir todas as etapas, € preciso enviar o processo para a DIEDE.

7.1 Clique no nimero do processo;

7.2 Clique em Enviar Processo;
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7.1

Processo aberio somente na yhidade DIEDH

£ Consultar Andamento

7.3 Em Unidades, selecione DIEDE - Divisao Editorial;
7.4 Para enviar, clique em Enviar.
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Enviar Processo

7.4

Processos:

# Consultar Andamento 23117.023884/2023-63 - D doe F0: Editoracao. g0 Visual =
[

Unidades:

] Mostrar unidades por onde tramitou

DIEDE - Diviséo Editorial

(] Manter processe aberto na unidade atual

) Remaover anotacéo

[ Enviar e-mail de notificagéo

Retorno Programado

() Data certa

O Prazo em dias




