ANEXO |
1. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
1.1. Condig¢oes de execugao

1.1.1. A execucgao do objeto sera realizada de forma parcelada e sob demanda, de acordo com as
necessidades da Universidade Federal do Oeste do Para — Ufopa, especialmente da Editora da
Universidade Federal do Oeste do Para — Edufopa, mediante emissdo de Ordem de Servigo ou
instrumento equivalente pela unidade responsavel pela fiscalizacdo e acompanhamento da
contratagdo.

1.1.2. A contratagcdo compreendera, conforme a natureza e as caracteristicas de cada obra, a
prestacao de servigos editoriais especializados destinados a produgao de livros impressos e livros
digitais (e-books), bem como a prestacédo de servigos graficos de impressao de livros, observadas
as especificagdes, quantitativos, padrbes de qualidade e demais condicbes estabelecidas neste
instrumento.

1.1.3. Cada demanda sera formalizada mediante encaminhamento a CONTRATADA dos arquivos e
informacdes necessarios a execucao da obra, acompanhados, quando cabivel, de orientacdo
editorial, projeto ou briefing fornecido pela Edufopa.

1.1.4. A CONTRATADA devera disponibilizar canal de comunicacéo institucional para recebimento
das demandas, acompanhamento da execug¢do, encaminhamento de provas, apresentacdo de
duvidas e recebimento das solicitacdes de alteragao formuladas pela CONTRATANTE.

1.1.5. A execucdo de cada obra devera observar fluxo editorial previamente acordado entre a
CONTRATADA e a Edufopa, compreendendo, conforme aplicavel:

a) recebimento e conferéncia dos arquivos fornecidos pela CONTRATANTE;

b) andlise preliminar do material e identificacdo de inconsisténcias que possam comprometer a
execucgao dos servigos;

c) revisao ortografica, gramatical e de linguagem;
d) preparacgao e normalizagao editorial do texto;

e) normalizagdo das referéncias e demais elementos bibliograficos, conforme as normas e padrbes
editoriais definidos pela CONTRATANTE;

f) elaboragéo ou adequacao do projeto grafico do miolo;

g) elaboragédo do projeto grafico da capa, incluindo, quando necessario, quarta capa, lombada,
orelhas, folha de rosto e demais elementos editoriais;

h) tratamento, adequagao e organizagdo de imagens, tabelas, gréaficos, quadros, ilustragbes e
demais elementos graficos fornecidos pela CONTRATANTE, quando previsto na respectiva Ordem
de Servigo;

i) diagramacao do miolo;
j) diagramacao e finalizagéo da capa;

k) elaboragao ou atualizagao da ficha catalografica, conforme informagdes bibliograficas fornecidas
pela CONTRATANTE e observadas as exigéncias aplicaveis;

) solicitagdo e/ou providéncias necessarias a obtengédo do ISBN da obra, quando contratado;



m) solicitacdo e/ou providéncias necessarias para atribuicdo e registro do DOI da obra, quando
contratado, especialmente para livros digitais e, quando definido pela CONTRATANTE, para obras
ou capitulos individualmente identificados;

n) geragao dos arquivos finais destinados a publicagdo impressa e/ou digital;

0) preparagao do arquivo digital para disponibilizagao como e-book, no formato definido na Ordem
de Servigo, em PDF ou outro formato tecnicamente adequado;

p) producdo e encaminhamento de provas digitais e, quando se tratar de obra impressa, de prova
fisica ou “boneca”, para conferéncia e aprovacdo da CONTRATANTE;

q) realizagao das correcdes solicitadas pela CONTRATANTE;

r) fechamento dos arquivos finais para impressao e/ou publicagao digital; e
s) entrega dos produtos e arquivos finais 8 CONTRATANTE.

1.2. Inicio da execu¢ao

1.2.1. A execugado de cada demanda sera iniciada apos o recebimento, pela CONTRATADA, da
respectiva Ordem de Servico e dos arquivos necessarios a execug¢ao da obra.

1.2.2. No prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis contados do recebimento da Ordem de Servico e
dos arquivos, a CONTRATADA devera realizar a conferéncia inicial do material e comunicar
formalmente a CONTRATANTE:

a) o aceite da demanda e o inicio da execugao;
b) eventuais inconsisténcias, arquivos ausentes ou informagdes necessarias a execugao; e

Cc) o cronograma previsto para desenvolvimento da obra, observados o0s prazos maximos
estabelecidos neste Termo de Referéncia ou na respectiva Ordem de Servico.

1.2.3. A contagem do prazo de execugéo ficara suspensa enquanto houver pendéncia de informacao,
arquivo, autorizacédo ou aprovacao que dependa exclusivamente da CONTRATANTE, desde que a
CONTRATADA tenha formalizado a solicitacdo correspondente.

1.3. Execugao dos servigos editoriais

1.3.1. Os servicos editoriais serdo executados individualmente por obra, considerando-se como
unidade de execugéo o livro ou e-book objeto da respectiva Ordem de Servigo.

1.3.2. Arevisao devera compreender, conforme o escopo definido para cada obra, a identificacao e
corregao de erros ortograficos, gramaticais, de concordancia, regéncia, pontuagao, grafia, digitagéo
e demais inadequacgdes linguisticas, preservando-se o conteudo, a autoria, o sentido e as
caracteristicas estilisticas da obra.

1.3.3. A preparacgéo editorial devera compreender a organizagdo e padronizacdo dos elementos
textuais e pré-textuais, titulos e subtitulos, notas, citagdes, referéncias, tabelas, quadros, legendas,
chamadas, numeragao e demais componentes necessarios a adequada apresentacao editorial da
obra.

1.3.4. A normalizacdo bibliografica devera observar as normas indicadas pela CONTRATANTE,
especialmente as normas técnicas brasileiras aplicaveis a produgao editorial académica e cientifica,
sem prejuizo das orientagdes especificas da Edufopa.

1.3.5. A criagao do projeto grafico devera considerar a natureza, o publico, a finalidade e a identidade
editorial da publicacio, observadas as orientagdes fornecidas pela Edufopa.



1.3.6. O projeto grafico da capa devera contemplar, conforme aplicavel, capa, quarta capa, lombada
e orelhas, com definicdo de tipografia, composi¢ao visual, hierarquia das informacdes e demais
elementos necessarios a adequada identificagao da obra.

1.3.7. A diagramacao devera proporcionar adequada organizacao visual do conteudo, considerando
formato, margens, tipografia, espagamento, hierarquia de titulos, paginacgao, notas, imagens, tabelas,
quadros, referéncias e demais elementos constitutivos da obra.

1.3.8. A CONTRATADA devera apresentar a CONTRATANTE prova digital da obra antes do
fechamento dos arquivos finais.

1.3.9. Para obras destinadas a impressdo, a CONTRATADA devera apresentar prova fisica
(“boneca”), quando solicitada pela CONTRATANTE, antes da autorizagéo definitiva para impressao.

1.3.10. A impressdo somente podera ser iniciada apds a aprovagao formal da prova final pela
CONTRATANTE.

1.3.11. As alteragcbes decorrentes de erros ou inadequacgbes imputaveis a CONTRATADA deverao
ser realizadas sem 6nus adicional para a CONTRATANTE.

1.3.12. As alteracbes decorrentes exclusivamente de modificacdes de conteludo solicitadas pela
CONTRATANTE apos a aprovagao de determinada etapa poderao ser objeto de nova avaliagao de
prazo e custo, desde que previamente autorizadas pela CONTRATANTE e observadas as condicbes
contratuais.

1.4. ISBN, ficha catalografica e DOI

1.4.1. Quando previsto na respectiva Ordem de Servico, cabera a CONTRATADA executar as
providéncias necessarias para obtencio do ISBN da obra, observados os procedimentos e requisitos
estabelecidos pela entidade responsavel pelo registro.

1.4.2. ACONTRATADA devera fornecer a CONTRATANTE o comprovante de registro e o numero do
ISBN atribuido a obra.

1.4.3. Quando previsto na respectiva Ordem de Servigo, cabera a CONTRATADA providenciar a ficha
catalografica da publicagdo, mediante utilizagdo das informagdes bibliograficas fornecidas ou
validadas pela CONTRATANTE.

1.4.4. Aficha catalografica devera ser entregue em formato digital e inserida no arquivo final da obra
em local definido pela CONTRATANTE.

1.4.5. Para os livros digitais, quando previsto na respectiva Ordem de Servigo, a CONTRATADA
devera providenciar o registro e a atribuicdo do DOI (Digital Object Identifier), utilizando agéncia ou
entidade registradora reconhecida e compativel com a natureza da publicagéo.

1.4.6. O DOI devera ser entregue juntamente com o respectivo comprovante ou registro de atribuicao
e devera ser inserido no arquivo final da publicagao, quando tecnicamente aplicavel.

1.4.7. Quando a publicagao for constituida por obra organizada em capitulos individualizados e
houver determinacado expressa da CONTRATANTE, poderao ser atribuidos identificadores DOI
individualizados aos capitulos, desde que tecnicamente e contratualmente previstos.

1.4.8. Todos os custos diretamente relacionados aos registros previstos na Ordem de Servigo
deverao estar contemplados no preco contratado, ndo sendo admitida cobranga adicional pela
CONTRATADA, salvo quando expressamente autorizada pela CONTRATANTE.

1.5. Producgéo de livros digitais (e-books)



1.5.1. Para as obras destinadas a publicacao digital, a CONTRATADA devera produzir o arquivo final
em formato PDF, preferencialmente, ou outro definido pela CONTRATANTE e techicamente viavel.

1.5.2. O arquivo digital devera apresentar adequada estrutura de navegacao, legibilidade, integridade
textual e grafica e compatibilidade com dispositivos e plataformas usuais de leitura digital.

1.5.3. A CONTRATADA devera verificar a integridade do arquivo digital antes de sua entrega,
inclusive quanto a paginag¢ao, sumario, links, imagens, tabelas, referéncias, elementos graficos e
demais componentes da publicacao.

1.5.4. O produto final devera ser entregue a CONTRATANTE em formato pronto para
disponibilizacdo, sem marcas de revisdo, comentarios ou elementos de edicdo nao destinados ao
leitor.

1.5.5. Quando solicitado pela CONTRATANTE, a CONTRATADA devera fornecer também os
arquivos editaveis utilizados na producao editorial, em formato compativel com os programas
utilizados para sua elaboracao.

1.6. Servigcos de impressao de livros

1.6.1. Os servicos de impressdo serao realizados sob demanda, mediante Ordem de Servico
especifica, apos a aprovacao definitiva do arquivo pela CONTRATANTE.

a) 1.6.1.1. Os servicos de impressdo objeto da contratagdo, compreendem as seguintes
especificagcdes minimas:

b) Produto: Livro impresso
c) Formato fechado: 145mmx225mm
d) Tipo de capa: Flexivel
e) Orelhas: 100mmx100mm
f) Papel da capa: Couché fosco 250g/m?
g) Cor da capa: 4x0
h) Acabamento da capa:
- Laminacgéo fosca frete e verso
- Verniz brilho frente
- Baixo relevo alt: 30mm x larg: 140mm
i) Papel do miolo: Offset 90gm?
j) Cor: 4x4
k) Encadernagdo: Lombada quadrada colada
I) Numero de paginas: 180-300

1.6.2. Para fins de definicao das especificagbes, serao observadas as caracteristicas individuais de
cada obra objeto de impressao, podendo haver ajustes ou adequagdes, mediante justificativa técnica,
sem 6nus e com anuéncia da CONTRATANTE.



1.6.3. O numero de paginas considerado para fins de execugdo sera aquele constante do arquivo
final aprovado pela CONTRATANTE, nao sendo permitida alteragdo do conteudo ou da quantidade
de paginas apos a autorizagao para impressao sem préevia anuéncia da CONTRATANTE.

1.6.4. Aimpressao devera observar rigorosamente as especificagdes definidas na Ordem de Servigo
quanto a:

a) formato final da publicagao;

b) dimensbes da capa e do miolo;

c) tipo e gramatura do papel,;

d) impresséao colorida ou monocromatica;
e) quantidade de paginas;

f) acabamento da capa;

g) acabamento do miolo;

h) tipo de encadernacéo;

i) utilizagao de orelhas, quando aplicavel,
j) acabamento superficial, quando previsto; e
k) quantidade de exemplares.

1.6.5. O processo de impressao devera assegurar uniformidade de reproducdo, qualidade de
acabamento, legibilidade do texto, fidelidade das imagens e adequada resisténcia fisica do produto.

1.6.6. A CONTRATADA devera realizar conferéncia de qualidade antes da expedicdo dos
exemplares, verificando, no minimo:

a) correspondéncia entre a prova aprovada e o material impresso;
b) integridade da capa e do miolo;

C) sequéncia e quantidade das paginas;

d) qualidade da impressao;

e) alinhamento e corte;

f) acabamento e encadernacgao; e

g) quantidade de exemplares.

1.6.7. Os exemplares deverao ser acondicionados de modo a protegé-los contra umidade, sujeira,
danos fisicos e demais ocorréncias durante o transporte.

1.7. Aprovacao e controle de qualidade

1.7.1. A CONTRATANTE realizara a analise das provas e dos produtos apresentados pela
CONTRATADA, podendo solicitar corregbes, ajustes ou refazimento sempre que identificadas
divergéncias em relacao as especificagdes da Ordem de Servigo.

1.7.2. A aprovagdo de uma etapa nao implica aceitagdo definitiva do objeto, permanecendo a
CONTRATADA responsavel pela corregao de erros ou defeitos de sua responsabilidade identificados
posteriormente.



1.7.3. A CONTRATADA devera realizar, sem 6nus adicional, as corre¢coes necessarias decorrentes
de erro de revisdo, preparagao, diagramacao, projeto grafico, fechamento de arquivo, impressao ou
qualquer outra falha atribuivel a sua execucao.

1.7.4. A reprovacdo do produto ndo interrompera nem prejudicara a responsabilidade da
CONTRATADA pelo cumprimento dos prazos contratuais, salvo quando a causa da reprovagao
decorrer de alteragado ou informacao posteriormente fornecida pela CONTRATANTE.

1.8. Prazos de execugao

1.8.1. Os prazos especificos para cada obra serdo definidos na respectiva Ordem de Servico,
considerando sua extensdo, complexidade, quantidade de paginas, natureza do produto e
necessidade de registros editoriais.

1.8.2. Salvo prazo diverso estabelecido na Ordem de Servigo, deverao ser observados os seguintes
prazos maximos:

a) conferéncia inicial dos arquivos: até 05 (cinco) dias uteis;
b) revisao e preparacgao editorial: até 15 (quinze) dias uteis;

c) apresentagcdo do projeto grafico e da capa: até 15 (dez) dias uteis apds o recebimento das
informacdes necessarias;

d) diagramagao e apresentacao da primeira prova: até 15 (quinze) dias Uteis apds a aprovagao do
projeto grafico;

e) realizagao das correcdes solicitadas: até 05 (cinco) dias uteis por rodada de corregdes;
f) entrega dos arquivos finais para publicacao digital: até 05 (cinco) dias uteis apds a aprovagao final,

g) providéncias relativas ao ISBN, ficha catalografica e DOI: conforme os prazos operacionais das
respectivas entidades responsaveis, sem prejuizo da obrigagdo da CONTRATADA de iniciar as
providéncias imediatamente apds receber as informacgdes necessarias;

h) impressao e entrega dos exemplares: até 20 (vinte) dias uteis apdés a autorizagao formal de
impressao, salvo prazo especifico estabelecido na Ordem de Servico.

1.8.3. Os prazos previstos neste item poderdo ser ajustados, mediante justificativa e anuéncia da
CONTRATANTE, em razao da complexidade excepcional da obra, volume de material, quantidade
de imagens, tabelas ou ilustragdes ou outras caracteristicas especificas devidamente justificadas.

1.9. Local e forma de entrega

1.9.1. Os arquivos digitais e demais produtos editoriais deverao ser encaminhados a CONTRATANTE
por meio eletrénico definido pela Ufopa, preferencialmente por sistema institucional, plataforma de
compartilhamento de arquivos ou outro meio formalmente indicado pela fiscalizagao.

1.9.2. Os exemplares impressos deveréo ser entregues no endereco indicado na respectiva Ordem
de Servigo, preferencialmente nas instalagdes da Universidade Federal do Oeste do Para — Ufopa,
em Santarém/PA, ou em outro local oficialmente indicado pela CONTRATANTE.

1.9.3. O transporte, acondicionamento, carregamento, descarregamento e demais custos
necessarios a entrega dos exemplares correrao por conta da CONTRATADA.

1.9.4. A entrega devera ser acompanhada de documento que identifique, no minimo, o titulo da obra,
quantidade de exemplares, numero da Ordem de Servico e demais informagdes necessarias a
conferéncia do objeto.



1.10. Recebimento dos servigos

1.10.1. O objeto sera recebido provisoriamente pelo servidor ou equipe responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da contratacdo, mediante verificacao inicial da quantidade e das
condi¢bes aparentes dos produtos entregues.

1.10.2. O recebimento definitivo ocorrera apdés a conferéncia da conformidade dos servigos e
produtos com as especificacdes estabelecidas neste Termo de Referéncia, na Ordem de Servigo e
na proposta da CONTRATADA.

1.10.3. Os servigos ou produtos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando estiverem em
desacordo com as especificacdes contratadas ou apresentarem falhas, defeitos ou inadequacbes.

1.10.4. Constatadas irregularidades, a CONTRATADA sera formalmente notificada para promover a
correcao, substituicao ou refazimento do produto, sem 6nus adicional para a CONTRATANTE, no
prazo estabelecido pela fiscalizagdo, considerando a natureza da ocorréncia.

1.10.5. O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a responsabilidade da CONTRATADA por
vicios, defeitos ou incorrecbes decorrentes da execucao dos servicos.

1.11. Gestao das demandas pela Edufopa

1.11.1. A Edufopa sera responsavel pela coordenacdo editorial das demandas encaminhadas a
CONTRATADA, sem prejuizo das competéncias atribuidas a outros setores da Universidade.

1.11.2. Cabera a Edufopa, conforme o fluxo institucional definido pela CONTRATANTE:
a) encaminhar as obras e respectivos arquivos a CONTRATADA,;

b) definir ou validar as especificagdes editoriais de cada obra;

¢) acompanhar o cronograma de execuc¢ao;

d) analisar e aprovar as provas apresentadas;

e) consolidar as solicitagbes de alteragao;

f) autorizar o fechamento dos arquivos;

g) autorizar a impressao, quando for o caso;

h) conferir os produtos entregues; e

i) encaminhar ao setor competente as informagdes necessarias ao recebimento e pagamento dos
Servigos.

1.11.3. A CONTRATADA devera manter interlocutor responsavel pelo acompanhamento das
demandas da Ufopa, com capacidade para receber orientagbes, solucionar duvidas, organizar
cronogramas e providenciar as corre¢des solicitadas.

1.12. Arquivos e propriedade dos produtos

1.12.1. Apds a conclusao e o pagamento dos servigos correspondentes, os arquivos finais e demais
produtos resultantes da execugdo deverdo ser disponibilizados a CONTRATANTE nos formatos
previstos na Ordem de Servigo.

1.12.2. A CONTRATADA devera fornecer também os arquivos editaveis necessarios a preservacao
e eventual atualizacao futura da publicagao pela Ufopa, observadas as condi¢des de licenciamento
e os direitos de terceiros eventualmente incorporados aos projetos graficos.



1.12.3. A CONTRATADA nao podera utilizar, reproduzir, disponibilizar ou divulgar os arquivos,
conteudos, imagens, textos ou demais materiais fornecidos pela CONTRATANTE para finalidade
diversa da execugao do objeto, salvo mediante autorizagdo expressa.

1.12.4. A execugao dos servigos devera respeitar os direitos autorais, direitos de imagem, direitos de
terceiros e demais direitos incidentes sobre os conteudos fornecidos pela CONTRATANTE, cabendo
a CONTRATADA comunicar imediatamente qualquer situacao identificada durante a execugao que
possa comprometer a regularidade da publicagéo.

1.13. Execugao parcelada e auséncia de garantia de quantitativo integral

1.13.1. Considerando a natureza editorial das demandas da Ufopa, os quantitativos indicados neste
Termo de Referéncia constituem estimativas para fins de planejamento e contratagédo, nao implicando
obrigacdo da CONTRATANTE de solicitar a totalidade dos servigos estimados.

1.13.2. A emissao das Ordens de Servico ocorrera de acordo com a efetiva necessidade da
Universidade e com a disponibilidade orgcamentaria e financeira, observados os limites e condi¢des
estabelecidos no instrumento contratual.

1.13.3. ACONTRATADA néo podera exigir indenizacao ou pagamento por servigos nao solicitados,
nem considerar os quantitativos estimados como garantia de faturamento minimo.

1.13.4. Cada servico sera medido e pago conforme a efetiva execugdo e o correspondente aceite
pela CONTRATANTE.

1.14. Condi¢oes especificas para a produgao de livros impressos e digitais

1.14.1. Quando uma mesma obra for destinada simultaneamente aos formatos impresso e digital, a
execucao editorial devera ser coordenada de forma a assegurar a correspondéncia entre as versoes,
ressalvadas as adaptacdes necessarias as caracteristicas proprias de cada formato.

1.14.2. A CONTRATADA devera assegurar que ISBN, ficha catalografica, DOI, elementos de
identificacdo da obra, créditos editoriais e demais informagdes bibliograficas sejam corretamente
incorporados as versodes correspondentes.

1.14.3. A CONTRATADA devera observar as orientagoes da Edufopa quanto a identidade visual
institucional e aos padrées editoriais aplicaveis as publicagdes da Universidade.

1.14.4. Nenhuma obra podera ser impressa ou disponibilizada em sua versao final sem a aprovacao
da CONTRATANTE, observados os fluxos e responsabilidades definidos neste Termo de Referéncia.

1.14.5. A execugao do objeto devera buscar a padronizagao editorial das publicagdes da Ufopa, sem
prejuizo da necessaria adequacao do projeto grafico as caracteristicas de cada obra, colecao, série
ou projeto editorial.
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