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1 INTRODUGAO

A Universidade Federal do Parana completara em 2012 cem anos, esta
entre as melhores universidades do pais de acordo com o indice Geral de Cursos
da Instituigdo — IGC do Ministério da Educacgao, por isso busca constantemente
exceléncia no ensino, na pesquisa e na extensao, tornando-se um exemplo em
acgdes voltadas a inclusdo social, ao atendimento dos académicos,
aperfeigoamento dos servidores, além de parcerias com entidades e empresas que
visam o beneficio da sociedade em geral.

Entretanto, para obter exceléncia nos servicos prestados, melhorar o
atendimento, é fundamental uma constante capacitacdo dos servidores, para
atualizacdo de conhecimento e troca de experiéncias. Por isso a Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas - PROGEPE, juntamente com o Departamento Administragéao
Geral e Aplicada - DAGA, ofertou um curso de especializagao em Gestao Publica
para capacitacdo dos servidores desta instituicdo, seu objetivo € que em
contrapartida o servidor possa propor melhorias para problemas e dificuldades
encontradas na realizacdo das atividades diarias no setor ao qual esteja vinculado.

Nesse caso, utilizando-se da Editora da UFPR - SECAO DE PROMOCAO,
COMERCIALIZACAO E DISTRIBUICAO EDITORIAL como objeto de estudo,
optou-se por um projeto de implantacéo devido as muitas dificuldades encontradas
para a realizagdo das rotinas diarias, por isso acredita-se que um manual de
procedimentos contribua para a obtencdo de eficiéncia e eficacia nesta Secao,

podendo ser expandida para toda Editora.

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo Geral

Elaborar um manual com procedimentos operacionais padrao para a Segao
de Promocao, Distribuicdo e Comercializagado Editorial da Editora UFPR, visando a

obtencéao de eficiéncia e efetividade nos servigcos prestados.



1.1.2 Objetivos Especificos

* Diagnosticar a situagao atual dos procedimentos administrativos da
Secao de Promocao, Distribuicdo e Comercializacao Editorial da Editora UFPR;
* Elaborar fluxograma identificando as tarefas possiveis de padronizagéao;

* Descrever as rotinas de trabalho para execugéao das tarefas.

1.2 JUSTIFICATIVA

Como o desenvolvimento humano constitui forga vital para a realizagdo dos
objetivos da organizagdo, deve-se buscar ndo somente o aumento da
produtividade, mas também proporcionar satisfagdo ao profissional e uma
qualidade de vida no trabalho, focando a motivagcdo e o comprometimento com os
resultados.

Com a globalizagdo, a velocidade das informagdes, os procedimentos
realizados com qualidade e eficiéncia sdo fatores fundamentais para quem quer
deixar o seu nome em evidéncia. Apesar da Editora UFPR né&o se tratar de uma
empresa comercial com fins lucrativos, a sua marca tem que estar em evidéncia
para que consiga cada vez mais realizar contratos com grandes autores e expandir
0 seu catalogo de titulos, precisando assim cada vez mais que 0s seus Servigos
sejam realizados de forma eficiente e com o minimo de erros possiveis.

Acredita-se que a falta de padronizagdo no desempenho das atividades na
Secao de Promocéo, Distribuicdo e Comercializagdo Editorial, agravadas pelas
dificuldades de manuseio do software e a rotatividade de pessoal, ocasionam
diversos problemas, como a demora na localizagao das informagdes, duplicidade
de documentos e muito retrabalho, contribuindo para a ineficiéncia nos servigos
prestados e insatisfagdo dos clientes internos e externos.

Como a rotatividade de pessoal ndo cabe a nos resolvermos, a elaboragao
de um manual de procedimentos padronizaria as etapas na execugao das
atividades necessarias para o desempenho da func¢éo, eliminando a improvisagao.
Além de contribuir para a transparéncia das a¢des administrativas, a efetividade na

execugao das atividades minimizara ou até mesmo eliminara erros, contribuindo



para o aumento da produtividade com eficiéncia e, ainda, podendo assim dar
espacgo para que surjam novas idéias para o melhor funcionamento do setor.

Por se tratar de um estudo metodoldégico, a implantagdo deste projeto
contribuiria para a melhoria dos servigos prestados pela Editora, aumentando

assim a produtividade.

1.3 METODOLOGIA

A metodologia de pesquisa indica o método a ser usado. De acordo com
Rudio (2009), o método é o caminho a ser percorrido, demarcado, do comego ao
fim, por fases ou etapas.

Dessa forma, o presente estudo classifica-se como pesquisa aplicada, pois
seu objetivo € gerar conhecimentos para aplicagao pratica voltada a solugbes de
problemas especificos. Qualitativa por analisar um fendmeno especifico, ou seja,
uma pratica de negdcio. Exploratoria porque se realizara em areas onde ha pouco
conhecimento sistematizado e estudo de casos, cujo foco é a padronizagao de
procedimentos.

Por se tratar de um projeto técnico de aplicagdo, com o intuito de propor
melhorias ao ambiente de trabalho do discente, a metodologia utilizada para
levantamento das informacgdes foi a observagao. Observar é aplicar os sentidos a
fim de obter uma determinada informacédo sobre algum aspecto da realidade
(RUDIO, 2009).



2 REFERENCIAL TEORICO-EMPIRICO

O intuito da elaboragcdo de um manual de procedimentos operacionais
padrao para a Secao de Promocgao, Distribuicdo e Comercializacdo Editorial da
Editora UFPR tem o objetivo de melhorar a qualidade dos servigos prestados,
agilizando o atendimento das solicitagcbes de seus clientes internos e externos.
Portanto, para atingir os objetivos propostos iniciaremos com a definicdo de
processos, procurando salientar a relevancia do gerenciamento dos processos em
instituicdes publicas, partindo para a conceituagao de padronizagao e implantagéao

de procedimento operacional padrao que é o foco deste estudo.

2.1 PROCESSOS

Segundo Davenport (1994) processo, € o agrupamento de atividades
organizadas e executadas sequencialmente, constituido por atividades inter-
relacionadas que transformam insumos em produtos ou servigos. Definindo
processo como conjunto de causas que provocam um ou mais efeitos, Campos
(1992) defende que, em uma organizacéo, cada pessoa deve ter autoridade sobre
0 processo, responsabilidade sobre os resultados e, naturalmente, itens de
controle, sem 0s quais nao é possivel gerenciar.

Portanto, sabe-se que toda e qualquer organizagdo, adquiri insumos,
processa-os de forma a obter um resultado, a fim de atingir os seus objetivos,
gerando produtos ou servigos. No caso da Editora UFPR ndo € diferente,
entretanto, sua permanéncia no mercado editorial depende da qualidade dos
servicos prestados, que além de publicagdes de alta qualidade informacional,
necessita que estas publicagcbes cheguem ao leitor, disseminando, assim, o
conhecimento cumprindo sua fungéo.

Entende-se que o correto gerenciamento dos processos existentes em
instituicdes publicas, é fator fundamental para a obtengcdo de resultados
satisfatorios. De acordo com Conte e Durski (2002), o gerenciamento vem

proporcionar uma quebra de paradigmas entre os diversos setores da organizagao,



disseminando as informag¢des com maior interagéo e diminuindo a agao imperativa
do nivel estratégico da organizagéo.

Sabe-se que o objetivo da gestdo por processo é diminuir o retrabalho,
controlar as falhas e aumentar a produtividade. Mas o que vem a ser produtividade
em prestagdo de servicos? Segundo Conte e Durski (2002), produtividade em
servigco é vista como eficiéncia e é conseguida através da otimizagdo do uso dos
recursos empregados (inputs) a fim de maximizar os resultados desejados
(outputs).

Em todas as organizagbes o0s processos existem para atender as
necessidades dos clientes e para alcangar a eficiéncia e efetividade na prestagéao
de servigos, por isso sua analise deve ser criteriosa. Para Barbosa (1994), a
analise do processo pode ser definida como sequéncia de procedimentos ldgicos,
determinando a causa fundamental de um problema, para elimina-la, solucionando
definitivamente o problema. Em relagéo a definicao de problema e solugao, o autor
complementa que problema é a diferenca entre o resultado desejavel e o resultado
real, e solugdo é todo esforco feito para eliminar a diferenca.

Como base para o gerenciamento, Campos (1992) aponta a padronizagao
do trabalho como instrumento para promover treinamentos das pessoas envolvidas
no processo. Ainda segundo o autor, ndo existe controle sem padronizagdo e a

falta de padronizagdo pode conduzir a variagées na qualidade dos servigos.

2.2 PADRONIZACAO

A padronizagdo esta presente no cotidiano das organizagbes, ha algum
tempo, sua historia iniciou-se na Inglaterra a partir da Revolugao Industrial, com a
padronizagao de pecas, evoluindo para produtos, estendendo-se para materiais.
No inicio sua abrangéncia foi de nivel individual, passando para nacional, e ja no
ano 2000 inicia-se o estabelecimento de padrdes internacionais. De acordo com
Umeda (1995), podem ser objeto de padronizagdo os materiais, componentes,
produtos e equipamentos, como também o0s conceitos, responsabilidades,
procedimentos, métodos e técnicas internas da organizagao.

Campos (1990), define padronizagdo como um conjunto de documentos

que promove o fluxo de informagdes dentro de uma empresa, e que deve ser
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simples, de facil leitura e entendimento de todos. No entanto, para se falar em
padronizagdao torna-se necessario definir padrdao, que de acordo com Umeda
(1997), € um documento aprovado pelas pessoas ou 6rgaos reconhecidos
publicamente, contendo compromissos que séo aplicados repetidamente. O autor
complementa que o padrédo deve estar em forma de documento, ser de uso
comum e utilizado repetidamente.

Segundo a Fundagdo Nacional de Qualidade (2008), padrdo de trabalho
define as responsabilidades na execucao do trabalho e a frequéncia em que é
executado.

Cabe salientar que para a obtencéo de sucesso na implementagédo deste
processo, onde a identificacdo da situacdo atual, determinando os padrbes de
cada atividade, é primordial, o comprometimento da diregdo € fundamental,
Campos (1992) destaca que as pessoas estabelecem o procedimento e o
cumprem, entretanto, sua alteracédo é possivel e até incentivada para melhorar os
processos.

De acordo com Campos (1992), uma empresa que nao esta completamente
padronizada € conduzida a implantar esse processo para evitar problemas
ocasionados pela falta da unificagao de procedimentos.

Porém, Arantes (1996) considera que somente o estabelecimento de
padrao nao garante o atendimento da qualidade, por isso torna-se imprescindivel
que os envolvidos estejam comprometidos, sendo esse fator alcangado por trés
acgdes basicas:

e A apresentagao do servidor aos padroes;

e A sua participagao na elaboragéo;

¢ O seu treinamento para o uso;

Em relagdo aos objetivos da padronizagdo, Campo ( 2002) salienta que o
primeiro € a obtencdo dos resultados previsiveis em processos repetitivos e o
segundo € a manutengdo do dominio tecnolégico nas organizagdes. Zandavali
(2003) complementa que a resolugédo do problema é facilitada quando um padréo
de atividade esta estabelecido, permitindo a rastreabilidade do problema, seu
cumprimento ou n&o e até a discussao de melhorias no padrao.

Portanto, compreende-se que a padronizacéo colaboraria para a obtencao
de efetividade em prestagoes de servicos de instituicbes publicas, tornando
instrumento referencial na execucao das atividades diarias, diminuindo ou até

mesmo eliminando erros que ocasionam a ineficiéncia nos servigcos publicos.
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2.2.1 Tipos de padrdes

Os padrdes sao regras criadas por consenso entre as diversas pessoas que
atuam em uma determinada organizacdo, com o objetivo de proporcionar
beneficios a todos, facilitando a conducao do trabalho rotineiro do dia a dia.

Assim, os padrdes internos surgem para orientar a execucao das tarefas de
forma correta e irracional, como um guia para definir a fungdo de cada pessoa e de
cada unidade na organizagao.

Campos (1992) apresenta trés tipos de padrdes:

a) Padrdao de Sistema: corresponde a procedimentos de trabalho
interdepartamental, este padrdo assegura que o sistema seja conduzido
sempre da mesma forma, cada secao ou departamento deve saber claramente

0 que, por que, para que, e quando fazer, alcancando sempre 0 mesmo

resultado.

b) Padrao Técnico: corresponde a satisfagdo do cliente e compreende, entre
outros, o registro do conjunto de caracteristicas, condi¢des e requisitos para os
componentes do produto ou servico. Os padrées séo especificados a partir da
necessidade do cliente e transformados em especificacdes técnicas, em uma
linguagem simples para que operarios do chao de fabrica compreendam.

c) Padrdao Operacional: descreve as atividades, definindo a execugdo de uma
atividade técnica ou administrativa, de forma a permitir sua operacionalizagao.
Estabelece técnica para o uso e operagao de equipamentos e ferramentas do

processo para tornar o método de trabalho mais confiavel.

2.3 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

A padronizagdo de processos no ambito de gerenciamento das
organizagoes brasileiras difundiu-se rapidamente através da ampliagdo do
Movimento Nacional pela qualidade.

Em inglés, Standard Operating Procedure, o Procedimento Operacional

Padrdo — POP ¢é a descricao detalhada de todas as operagdes necessarias para a
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realizacao de um determinado procedimento, ou seja, € um roteiro padronizado
para realizar uma atividade. Seu objetivo basico é o de garantir, mediante uma
padronizagao, os resultados esperados por cada tarefa executada. Campus (1990)
complementa que POP é o padrdo ou conjunto de padrbes que descreve o
procedimento da tarefa e a sequéncia das atividades de forma simples e resumida.

O POP torna-se uma ferramenta dindmica, passivel de evolugéao,
contribuindo para a busca de mudangas culturais em instituicbes publicas de
ensino, corroborando na busca pela exceléncia na prestacdo de servigos,
procurando minimizar erros nas tarefas rotineiras. Entretanto, para atingir de forma
eficiente e segura os requisitos de qualidade, Campos (1992) salienta que o POP
deve ser preparado por pessoas diretamente ligadas a tarefa, deve estar
disponivel a qualquer tempo, deve conter resumidamente atividades criticas e
conter somente etapas basicas que ndo podem deixar de ser feitas.

Em relagcdo a importancia da implantagéo de controles e gerenciamento de
rotina em Universidades Federais, Abreu e Lock (2007) constataram que a
aplicagdo de controles internos representa a garantia de que os conjuntos de
procedimentos aplicados sigam integralmente as normas pré-estabelecidas e
atinjam o grau de qualidade exigido no atendimento das necessidades dos
clientes. Os autores ainda complementam que o gerenciamento da rotina esta
centrado na padronizacdo do trabalho e que somente por intermédio desta
padronizagdo € possivel controlar falhas e promover o treinamento de pessoas
para um desempenho mais eficiente.

De acordo com Campos (1992), o formato do POP deve na sua elaboragao

atender os seguintes itens:

o Ter formas e nomes padronizados;

o Conter: data de emissao / revisao e responsavel;
o Resultado de um consenso;

o Autorizado por nivel superior;

o N&o pode contradizer outros padrdes;

o Deve ser mantido e controlado.

2.3.1 Implantagao do Procedimento Operacional Padrao

13



A padronizagao é instrumento para tornar as organizagdes mais eficientes,
pois elimina a causa geradora do problema, estabelecendo padrdes para evitar a
reincidéncia, tornando-se um referencial para a execugdo das atividades
organizacionais.

Campos (2002) explica que o estabelecimento de uma padréo inicia-se
com a escolha da atividade ou processo a ser padronizado, este processo deve
ser mapeado mediante fluxograma. Com base neste fluxograma, selecionam-se as
atividades criticas que necessitam ser padronizadas.

A redacgdo dos padrbes devem ser claros e objetivos. Campos (1992)
enfatiza que os padrbes devem conter as seguintes propriedades:

e Direcionados aos usuarios;

e Ser o mais simples possivel;

e Possivel de ser cumprido;

e Concreto;

e Baseado na pratica;

e Atender todas as necessidades;

No entanto, para que a padronizagado seja oficializada, € necessaria sua
revisdo, esta revisdo deve ser feita por todas as pessoas envolvidas, havendo
consenso, os usuarios devem ser treinados para garantir a sua correta utilizagao.

Para verificacdo se os padrdes estdo sendo compridos adequadamente,
deve-se de tempo em tempo proceder com a avaliagdo do mesmo, através de
auditoria interna, seu objetivo é corrigir eventuais problemas visando sua constante
melhoria. Ainda segundo, o autor, a auditoria se da de forma preventiva, buscando
evidéncias objetivas de que os procedimentos operacionais estdo sendo
praticados.

Em relagdo ao gerenciamento dos padrdes, Umeda (1997) salienta que
cabe ao responsavel pela padronizagdo o seu gerenciamento, abrangendo:
codificagdo conforme regulamento em vigor, distribuicdo, recolhimento ou
cancelamento, por isso 0s mesmo deverao ser revisados uma vez a cada 1, 2 ou 3
anos.

Com isso, entende-se que a padronizacdo facilita o gerenciamento das
rotinas diarias, garante o dominio tecnologico e a delegacédo de autoridade. Seu
estabelecimento, cumprimento, manutengao e melhoria, permitem a consolidagao

de avanco continuo em instituicées publicas ou privadas.

14



3. UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA - UFPR

Fundada em 1912 a Universidade Federal do Parana — UFPR, a mais
antiga instituicdo de ensino com concepg¢éo de universidade no Brasil, atualmente
€ simbolo da cultura paranaense. Considerada uma das melhores universidades
federais do Brasil tornou-se referéncia no ensino superior, demonstrando sua
importancia e exceléncia através dos cursos de graduagdo, especializagao,
mestrado e doutorado, além das areas de extensao e pesquisa.

Conforme relatorio de Gestdo 2009, a missao da UFPR é contribuir com o
desenvolvimento sustentavel, priorizando a formagdo continuada do profissional-
cidadao, produzindo, disseminando e apropriando o conhecimento de forma
articulada com a Sociedade, sendo referéncia no Parana.

A UFPR é formada por seis unidades administrativas denominadas Pré-
Reitorias que desenvolvem agdes para garantir o pleno andamento de todas as
atividades institucionais, por isso estdo diretamente ligadas ao Gabinete do Reitor:

. Pro-Reitoria de Administracao — PRA;

o Pro-Reitoria de Extenséo e Cultura — PROEC;

. Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamentos e Finangas — PROPLAN;

. Pro-Reitoria de Graduacao — PROGRAD;

. Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagédo — PRPPG;

o Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas — PROGEPE;

o Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis — PRAE;

Em relagcdo as responsabilidades institucionais, ainda de acordo com
relatorio de gestdo 2009, é objetivo estratégico da UFPR, praticar uma Politica
Publica Integrada de Ensino, Pesquisa e Extensdao, focada em trés eixos
fundamentais: democratizacdo do acesso e flexibilizacdo dos modelos de
formacgao; qualidade e avaliagdo; e compromisso social e inovagao.

A gestao 2008/2012 tem ciéncia que para alcangar todos os objetivos
propostos é imprescindivel que os servidores da UFPR sejam capacitados e
estejam extremamente comprometidos com o desenvolvimento da universidade,
por isso, a PROGEPE, além do curso de graduagdo em Gestao Publica ofertado
aos servidores, concretizou uma parceria com DAGA, ofertando um curso de

Especializagdo em Gestao Publica para a capacitagao de 45 servidores.
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3.1 EDITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

3.1.1 Historico

A Editora da UFPR foi criada em 24 de marco de 1987, vinculada a
PROEC, e a sua atividade principal é a publicacdo de periédicos e livros com a
producao intelectual e cientifica de autores nacionais e internacionais, sejam eles
do quadro de pesquisadores da UFPR ou ndo. Nestes 23 anos de existéncia
publicou aproximadamente 570 originais, entre livros e periddicos, no entanto,
atualmente, possui 350 titulos disponiveis em seu catalogo, os demais encontram-
se esgotados.

Segundo Bufren (2009), os projetos editoriais universitarios, como fatores
de incentivo e promogao a atividade intelectual, firmam-se no pais na década de
1970, com o intuito de divulgar a producgao cientifica e cultural das instituicbes de
ensino superior. Para Nascimento (2009), uma editora universitaria é parte de um
todo da instituicdo, seus objetivos confundem-se com os objetivos da propria
universidade, sustentada pelo tripé: ensino, pesquisa e extensio; publicando obras
de valor cientifico, para suprir, sobretudo, as caréncias de bibliografia do ensino
universitario e a divulgagdo de pesquisas especializadas. Entretanto, salienta que
nao basta produzir, é preciso que o livro chegue até o consumidor.

Sabe-se que as editoras universitarias enfrentam muitas dificuldades para
divulgagao, distribuicdo e comercializagado de suas publicagbes, devido a isto, para
auxiliar este procedimento foi criada uma associagao civil de ambito nacional sem
fins lucrativos, denominada Associacao Brasileira de Editoras Universitarias —
ABEU, com o intuito de promover o desenvolvimento e intercambio entre as
editoras universitarias.

Em 1999 a Editora UFPR assina um convénio com a Fundacdo O
Boticario, esta parceria proporcionou recursos necessarios para a publicagao de
livros voltados a preservacdo do meio ambiente. Por isso, atualmente a Editora é
referéncia nacional em publicagdes em assuntos relacionado ao desenvolvimento
e sustentabilidade do meio ambiente.

Em 2005 a Editora amplia seu catalogo com um projeto editorial ousado,

publicar uma sequéncia de raridades literarias inéditas no Brasil, projeto este que



iniciou em 2002, quando o Prof. Dr. Luis Bueno assumiu a diregdo da Editora, em
entrevista ao Jornal Gazeta do Povo o Prof. Dr. Luis Bueno argumenta que “A
literatura imaginativa tem um publico potencial maior do que os titulos especificos.
Sem esse tipo de literatura, uma editora ndo € completa”.

Atualmente a Editora conta com 25 tradugdes ndo s6 na area de
Literatura, mas em diversas areas do conhecimento, de autores renomados
internacionalmente, o que engrandece ainda mais o catalogo da Editora.

A equipe da Editora é formada pelo Diretor, seis servidores UFPR, seis
funcionarios contratados através do convénio FUNPAR, dois estagiarios e trés
bolsistas, entretanto, devido uma grande demanda de publicagdes e participagao
em eventos, o quadro funcional da Editora torna-se insuficiente.

A producao editorial estd em ritmo crescente o Diretor da atual gestéao
Prof. Dr. Gilberto de Castro, além de ampliar o catalogo, também priorizou a
reimpressodes de livros esgotados com demanda de mercado. Em 2009 de um total
de 23 publicagdes, 9 foram reimpressoes, entre estas reimpressoes o livro, Baia de
Paranagua, esgotado a mais de 10 anos. Neste ano, conforme planejamento

editorial chegaremos ao final do ano com 30 publicagdes, sendo 9 reimpressoes.

3.2 SECAO DE PROMOGCAO, DISTRIBUICAO E COMERCIALIZACAO
EDITORIAL

A Secgao de Promocgao, Distribuigdo e Comercializagdo Editorial da Editora
é formada pelo Estoque e a Distribuigdo. Na atual gestdo o servidor responsavel
pela Distribuicdo, € responsavel por toda a gestdo do estoque, conforme
estabelecido em regimento interno da Editora UFPR.

De acordo com este regimento, s&o atribuigbes desta Secao:

. Programar e executar os servigos de divulgacéo, distribuicdo e
comercializacido das obras editadas;

. Organizar e controlar fisica e financeiramente o estoque e a
comercializacdo das obras;

. Gerenciar o site da Editora, mantendo-o atualizado e procedendo

venda on-line;
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. Elaborar os contratos de consignagao para a distribuicdo e venda
dos livros do catalogo da Editora UFPR por outras editoras universitarias;

. Coordenar o trabalho das livrarias da Editora, selecionando as
obras da Editora UFPR e de outras Editoras Universitarias em consignacédo a
serem comercializadas;

. Organizar e realizar langamentos de livros, exposigdes, feiras e
outros eventos;

. Organizar e manter atualizado o cadastro de outras Editoras
Universitarias, visando a agilizagdo dos processos relativos ao Programa
Interuniversitario de Distribuigdo de Livros (PIDL) e outros intercambios;

. Apresentar mensalmente a direcdo relatério das obras
comercializadas e as posi¢des de estoque da Editora.

Atualmente, esta Sec¢éo conta apenas um servidor Técnico Administrativo,
um estoquista contratado via projeto FUNPAR e um estagiario menor aprendiz.

Associada a ABEU, a Editora UFPR distribui suas publicagdes de acordo
com o Programa Interuniversitario de Distribuicdo de Livros — PIDL, onde os livros
sdo enviados em consignacgéo as livrarias universitarias, distribuidoras e livrarias
particulares de todo Brasil. Atualmente, a Editora conta com 61 pontos de vendas,
sendo 41 livrarias universitarias e 20 distribuidoras e livrarias comerciais.

A comercializagdo dos livros é feita através dos seguintes meios: da
pagina virtual da Editora e duas livrarias, sendo uma localizada na Reitoria e outra
no Centro Politécnico.

Além dessas formas de distribuicdo e comercializacdo, a Editora UFPR
também organiza eventos, como forma de promocgao e divulgagdo das obras
editadas; tais como o Feirdo de Livros, que foi realizado pela primeira vez em abril
deste ano, no Centro Politécnico, e a Feira Universitaria de Livros, realizada todos
0s anos, hoje ja na sua oitava edicdo. A Editora também sempre esta presente em
eventos organizados pela UFPR, como a Feira de Profissdes, e em eventos
organizados por outras entidades, como a Festa do Livro da USP, Bienais entre
outros.

Para facilitar a gestao fisica e financeira das publica¢cdes, em 2003 foi
adquirido um software desenvolvido especificamente para o mercado editorial,
denominado Versa Partner. Este software possui um cadastro para livros, autores
e clientes, auxiliando na correta administracdo do estoque, disponibilizando

diversas funcionalidades que possibilitam a gestdo precisa das quantidades
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armazenadas, movimentagdes financeiras, consignagdes recebidas e enviadas,
bem como dos itens estocados nas livrarias. Vale salientar que a gest&o financeira
dos recursos obtidos através da comercializagdo de suas publicagdes é feita

através de prestacéo de contas a FUNPAR.

3.2.1Diagnostico

A metodologia adotada para a elaboragao do diagnéstico foi a observagao
in loco, para analisar as instalagdes, métodos e ambiente de trabalho, e contatos
informais para obter informagdes de carater pessoal, como criticas e opinides.

Constatou-se que ndo existe metodologia para execugdo das rotinas
diarias, ha dificuldades de manuseio do software, devido a inexisténcia de regras
formais que regularizem a inserg¢ao de dados para sua base.

Com isso ha demora na localizagédo de documentos ou até mesmo a nao
localizagdo, duplicidade de informagbes e dados inconsistentes, que geram
retrabalho, comprometendo o desempenho dos servidores e contribuindo para

ineficiéncia dos servigos prestados.



4 PROPOSTA

4.1 MANUAL DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

O desenvolvimento de uma solugao para o problema em questao partiu da
bibliografia existente e dos conhecimentos adquiridos no curso. Nao se tem a
pretensdo de buscar a certificagdo em qualidade de prestagdo de servigos, no
entanto, compreende-se que a padronizagdo podera levar a Editora da UFPR ao
dominio de conhecimento que o grupo de trabalho construiu, sabe-se que por se
tratar de uma instituicdo publica a rotatividade de pessoal sempre existira,
entretanto, ao elaborar este manual cria-se uma metodologia de trabalho,
contribuindo para estruturagcdo das rotinas administrativas necessarias para o
desempenho da fungéo.

Para alcangar o objetivo proposto, elaborar um manual de procedimento
operacional padrao, anexo 1, primeiramente foi necessario identificar o processo
existente, elaborar um fluxograma para identificar as tarefas criticas, que
contribuem com desempenho insatisfatério na prestagcao dos servicos prestados
pela Secao de Promocédo, Distribuicdo e Comercializagdo Editorial da Editora
UFPR, com isso pode-se para finalizar, descrever a execug¢ao de cada tarefa ,

padronizando-a.

4.1.1 Roteiro para Elaboragdao do Manual de POP

Para elaboracdo do Manual de Procedimento Operacional Padrao sera
seguido as seguintes etapas:
1. Analisar o processo de entrada e saidas de publicagdes do estoque da
Editora, indicando seus componentes;
2. Elaborar o fluxograma, identificando as tarefas possiveis de padronizagao;
3. Elaborar formulario de Procedimento Operacional Padrao para Editora;

4. Descrever as etapas de execucgao das tarefa necessarias.



e Analise do processo: Promocédo, Distribuicio e Comercializagcdo de

Publicacbes da Editora UFPR.

O objeto desta analise é identificar os componentes do processo: entrada,

saida, suporte e regulagdes, conforme Figura 1.

FIGURA 1

PROMOGCAO, DISTRIBUICAO E COMERCIALIZAGAO DE
PUBLICACOES DA EDITORA UFPR

Regulacdes

Regimento Interno;
Contrato FUNPAR;
Normas PIDL.

Slidtagdes:
Gompra;
Gonsignagéo;
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Qortesia, divulgagdo;
Depdsito legal, permuta; Saida

Direito autoral; publicagdes

Entrada

Entrada S

Saidas

estoque

Transferénda para Livrarias estoque
UFFR
e Acerto de Gonsignacso.

Software Versa Partner;
Site Editora.

Suporte
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¢ Fluxograma: Entrada e Saida de Publicagdes
O objetivo da elaboragao deste fluxograma é facilitar visualizacdo das
etapas do processo de entrada e saidas das publicagcbes da Editora UFPR,

promovendo a compreensao dos envolvidos. Figura 2

FIGURA 2
FLUXOGRAMA

Secdo de Promogao, Distribuigéo
e Comercializagao Editorial da

Editora UFPR
IMPRENSA ESTOQUE DISTRIB UIC,‘Z\O CLIENTE
UNIVERSITARIA
IMPRESSAO E
ENTREGA DAS RECEBER AS
PUBLICAGOES PUBLICACCES
Ny

CONFERIR, EMITIR NOTA ENTRADA

EMBALAR E =| DaspuBLICACOES

ARMAZENAR

ATUALIZAR SITE
DIVULGAR
SEPARAR, EVBALAR EMITIR NOTAS SOLICTAGAO
ASPUBLICACOES = <= PEDIDOS

SOLICITAR COLETA RECEBER O PEDIDO
DO PEDIDO PARA T ——
ENVIO

Através da analise deste fluxograma, foi possivel identificar 10 tarefas
passiveis de padronizagao, que conforme identificados em diagndstico realizado

contribuem para ineficiéncia dos servigos prestados, sdo elas:

» Entrada de novas publicagdes — a imprensa Universitaria efetua a

impressao das publicagdes e entrega no estoque da Editora, entende-se



que os procedimentos necessarios para conferir, embalar e armazenar

devem ser padronizados, para facilitar o inventario do estoque.

Saida de publicagdes do estoque — a padronizagao deste procedimento é

valida para garantir que o produto chegue ao cliente sem avarias.

Insercdo de dados no software de gerenciamento — uma das mais
importantes padronizacdes, para se evitar a duplicidade de cadastro, a
normatizagdo de insercdo de dados ¢é fator principal para o

gerenciamento dos servigos executado.

Atualizagdo do Site — justifica-se a padronizagdo, por ser uma das

ferramentas de divulgacéo e comercializagao das publicagbes da Editora.

Divulgacdo — a padronizagdo € necessaria para auxiliar a correta

divulgagao das publicagdes.

Vendas on-line — entende-se que a padronizagao € necessaria para se ter

uniformidade no atendimento dos clientes do site.

As demais tarefas relacionam-se a consignagdao das publicacdes,

padronizagcdo dos procedimentos torna-se necessarias para que o controle

documental seja efetuado corretamente, facilitando as prestagdes de contas:

» Remessa em consignagao;
» Acerto de consignagéo;
» Devolugao de consignacao;

» Prestacao de contas PIDL.

Formulario Procedimento Operacional Padrao Editora UFPR

Para elaboracédo deste formulario, figura 3, utilizou-se a bibliografia

consultada, por isso entende-se que deve o formulario deve conter:

>

YV V V VYV

Forma e nomes padronizados;
Data de emissao / revisao;
Cddigo e pagina;
Responsavel pela execucao;

Nao contradizer outros padrdes;
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» Autorizado pelo superior.
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FIGURA 3
- PROCEDIMENTO CODIGO Ne:
Vil OPERACIONAL ESTABELECIDO EM :
PADRAO
TAREFA: REVISADO EM:
RESPONSAVEL : PAGINA:

Para concluir a elaboragéao do procedimento operacional padrdo da Segao
de Promocao, Distribuicao e Comercializacdo da Editora, foi necessario o
acompanhamento da execug¢do das tarefas para redigir o mesmo, salienta- se que
nao foi alterado nenhum procedimento de execugado, todas as tarefas foram
descritas como sdo executadas atualmente. Entretanto, o mesmo devera ser
revisto a cada ano, com intuito de verificar se os procedimentos estdo sendo

executados de maneira correta e se ndo ha necessidade de atualizagao.




5 CONCLUSAO

Acredita-se que devido as transformacgdes sociais, politicas e economicas,
advindas da globalizagdo, o grau de exigéncias dos cidaddos em relagdo ao
atendimento de suas necessidade pelo setor publico tem aumentado ao passar
dos anos. Por isso, as instituicdes publicas estdo assumindo uma nova postura
para melhor atender as necessidades de seus usuarios.

Na UFPR nao é diferente, para continuar garantindo exceléncia no ensino,
na pesquisa e na extensao, e vir a se tornar a melhor universidade do Brasil, tem
intensificado muitas agdes voltadas para sustentabilidade, responsabilidade social,
pesquisa e desenvolvimento tecnolégico, contribuindo para o desenvolvimento
social, econémico e cultural do Estado do Parana. No entanto, acredita-se que
uma das ag¢des mais importantes que a UFPR vem realizando para atingir seu
objetivo é a valorizagdo dos servidores técnicos — administrativos, por meio de
cursos de capacitagdo e qualificagdo, ofertado gratuitamente pela PROGEPE.
Neste caso, em parceria com DAGA, se propdem capacitar os servidores através
de um curso de Especializagdo em Gestao Publica, para que os mesmos possam
sugerir uma melhoria para unidade que o servidor encontra-se vinculado.

Nesse caso, a Editora da UFPR - SECAO DE PROMOCAO,
COMERCIALIZACAO E DISTRIBUICAO EDITORIAL, apds diagndstico foi
constatado que n&o havia metodologias para realizagdo das rotinas administrativas
necessarias para o desempenho da fungao, agravada pela rotatividade de pessoal.

Por isso, entende-se que a inexisténcia de normas pré-estabelecidas
formalmente, além de dificultar a integragdo de novos servidores, ocasiona muito
retrabalho, dificuldade na localizagdo de documentos e informagdes, o que
contribui consideravelmente para ineficiéncia dos servigos prestados.

Pelo que foi exposto, e com base no referencial tedrico-metodologico opto-
se por elaborar um manual de procedimentos operacionais padréo, para esta
unidade, com o intuido de padronizar as metodologias de execug¢ao de cada tarefa.

Sabe-se que a padronizacdo é apresentada como um meio para obter
resultados cada vez melhores, proporcionando maxima rentabilidade e
confiabilidade, garantindo a satisfagdo das necessidades e expectativas dos

clientes internos e externos da Editora UFPR.
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Considerando que padroes sado elementos de referencia e ferramentas
imprescindiveis ao dominio da rotina, espera-se aprovacao deste manual, pois
acredita-se que o mesmo contribuira para alcancar a eficiéncia e efetividade nos
servigos prestados por esta Secéo.

Assim sendo, espera-se que sendo visto os resultados almejados neste
estudo, este instrumento possa servir de exemplo, tornando-se referencia para

implantagcao em todas as Se¢des da Editora UFPR.
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APRESENTAGAO

A Editora da UFPR foi criada em 1987, vinculada a Pré-Reitoria de
Extensdo e Cultura — PROEC, e a sua atividade principal € a publicacdo de
periddicos e livros com a producgao intelectual e cientifica de autores nacionais
e internacionais, sejam eles do quadro de pesquisadores da UFPR ou n&o.
Nestes 23 anos de existéncia publicou aproximadamente 570 originais, entre
livros e periddicos, no entanto, atualmente, possui 350 titulos disponiveis em
seu catalogo.

A promocao, distribuicio e comercializacdo das publicacdes
disponiveis no catalogo é de responsabilidade da Sec¢dao de Promocao,
Distribuicdo e Comercializagao Editorial, conforme estabelecido em regimento

interno.

Este manual foi elaborado, em contrapartida a oferta do Curso de
Especializacdo em Gestdo Publica a servidores da UFPR, com objetivo de
padronizar as metodologias de trabalho desta Secdo, contribuindo para
obtencao de eficiéncia e eficacia nos servigos prestados, servindo de modelo e

podendo ser implantado em toda Editora.



Elin PROCEDIMENTO
i OPERACIONAL PADRAO

CODIGO N°: 1

ESTABELECIDO EM: 01/01/2011

TAREFA: ENTRADA PUBLICAGOES
ESTOQUE
RESPONSAVEL: ESTOQUISTA

REVISADO EM:

PAGINA: 03

NOVAS PUBLICAGOES

. RETIRAR TODOS OS EXEMPLARES DAS CAIXAS;
2. SEPARAR DE 10 EM 10 EXEMPLARES EM CIMA DAS MESAS;
3. EFETUAR A CONTAGEM DOS EXEMPLARES, PREENCHER

FORMULARIO (ANEXO 1) E ENCAMINHAR AO RESPONSAVEL DA
SEGAO PARA EMISSAO DA NOTA DE PRODUGAO;

4. ENCAMINHAR 02 EXEMPLARES A COORDENACAO EDITORIAL;
5. SEPARAR 10 % DO TOTAL RECEBIDO PARA VERIFICAR: SE HA

RASURAS, MANCHAS, FALTA DE PAGINAS, SOBRAS DE COLA OU
QUALQUER TIPO DE PROBLEMA QUE DIMINUA A QUALIDADE DO
LIVRO. SE ALGUM TIPO DE PROBLEMA FOR DETECTADO ESTE
MESMO PROCEDIMENTO TEM QUE SER FEITO EM TODOS OS
EXEMPLARES, SEPARANDO OS EXEMPLARES COM PROBLEMA,;

. AO RECEBER A NOTA DE PRODUGCAO, ACONDICIONAR OS LIVROS
EM CAIXAS PEQUENAS IDENTIFICANDO-AS COM ETIQUETA
PADRONIZADA (ANEXO 2).

. COLOCAR AS CAIXA NAS PRATELEIRAS E ANOTAR NO

INSTRUMENTO DE PESQUISA, A LOCALIZACAO DOS MESMOS;
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Lt PROCEDIMENTO CODIGO N°: 2

e OPERACIONAL PADRAO | ESTABELECIDO EM: 01/01/2011

TAREFA: SAIDA PUBLICACOES ESTOQUE | REVISADO EM:

RESPONSAVEL: ESTOQUISTA PAGINA: 04

XXX1X

Saida Publicagbes Estoque

Venda, Consignagao, Cortesia, Deposito Legal, Permuta, Direto Autoral, Divulgagdo ou Transferéncia

1. SEPARAR OS LIVROS CONSTANTES NA NOTA,;

2. LIVROS COM PREGCO, SUJEIRA, RASURA, MANCHA OU QUALQUER
COISA QUE PREJUDIQUE SUA QUALIDADE, NAO DEVERA SER
ENVIADO PARA NENHUM CLIENTE, AO MENOS QUE SEJA LIVROS
ESGOTADOS QUE O CLIENTE JA TEM CIENCIA DE SUA CONDIGAO;

3. CARIMBAR E ASSINAR A NOTA,;

4. O ENVIO PODERA SER FEITO ATRAVES DO CORREIO E
TRANSPORTADORA, OU PODERA SE RETIRADO PELO SOLICITANTE.

5. PEDIDOS ENVIADOS PELO CORREIO DEVEM SER EMBALADOS
SEMPRE COM PLASTICO BOLHA;

6. QUANDO FOR ENVIADO POR TRANSPORTADORA: ACONDICIONAR
O(S) LIVRO(S) CUIDADOSAMENTE EM CAIXAS DE BOAS CONDIGOES
PREENCHENDO ESPACO VAZIO COM PAPELAO, A FIM DE IMPEDIR
QUE OS IMPACTOS DANIFIQUEM OS LIVROS: PESAR A CAIXA,
ANOTAR O PESO NA NOTA;

7. PARA ENVIAR OS LIVROS POR TRANSPORTADORA E NECESSARIO O
PREENCHIMENTO DA DECLARACAO

8. OS PEDIDOS DEVEM SER ENVIADOS NO MESMO DIA DA EMISSAO DA
NOTA. A NAO SER EM CASOS QUE AGUARDAM SOLICITAGAO DE
TRANSPORTADORA PELO SOLICITANTE;

9. A COPIA DA NOTA DEVE SER ENTREGUE PARA O FINANCEIRO DA
EDITORA.




Lt PROCEDIMENTO CODIGO N°: 3

i OPERACIONAL PADRAO | ESTABELECIDO EM: 01/01/2011

TAREFA: INSERCAO DADOS SOFTWARE | REVISADO EM:
GERENCIAMENTO PAGINA: 05

RESPONSAVEL: TECNICO
ADMINISTRATIVO

x1

CADASTRO AUTOR - LIVRO - CLIENTE

v V. Vv N

vV V VvV Vv W

CADASTRO DO AUTOR

USAR PRIMEIRO O SOBRENOME, NOME. EX. RICARDO UHRY UHRY,
RICARDO

CADASTRO LIVRO

NAO UTILIZAR NENHUM ACENTO;

NAO UTILIZAR C;

NAO UTILIZAR ARTIGO, INICIAR SEMPRE COM A PRIMEIRA PALAVRA
DO TITULO;

CADASTRO CLIENTE

UTILIZAR NOME COMPLETO SEM ABREVIACAO;

NAO UTILIZAR PROF. OU DR;

NAO ABREVIAR NOME DE DEPARTAMENTO DA UFPR;

PARA PROJETOS DA FUNPAR, SEMPRE USAR FUNPAR NOME DO PROJETO NAO
USAR HIFEN;

PARA CADASTRO PESSOAS JURIDICA UTILIZAR RAZAO SOCIAL, NAO UTILIZAR
NOME FANTASIA,;

PARA LIVRARIAS COM FILIAIS, UTILIZAR NOME DA LIVRARIA SEGUIDO DO NOME DA
FILIAL SEM HIFEN. EX. LIVRARIA CULTURA BRASILIA: LIVRARIA CULTURA PORTO
ALEGRE

NAO UTILIZAR SIGLA. EX. ABEU: ASSOCIACAO BRASILEIRA DAS
EDITORAS UNIVERSITARIAS

ATENCAO: UTILIZAR CAIXA ALTA EM TODOS OS CASOS.




Lt PROCEDIMENTO CODIGO N°: 4

ores OPERACIONAL PADRAO | ESTABELECIDO EM: 01/01/2011
TAREFA: ATUALIZACAO SITE REVISADO EM:
RESPONSAVEL: ESTAGIARIO PAGINA: 06

SUPERVISIONADO

CADASTRO DE PUBLICAGOES
www.editora.ufpr.br

—

. SCANEAR E CAPA DO LIVRO, TAMANHO DA IMAGEM 124X180
PIXEL COM EXTENSAOQ.JPG

2. SOLICITAR RELEASE DO LIVRO, A COORDENACAO EDITORIAL;

3. ACESSAR http://www.editora.ufpr.br/admin ATRAVES DO
NAVEGADOR DE INTERNET MOZILLA FIREFOX;

4. UTILIZAR LOGIN E SENHA PARA TER ACESSO AO PAINEL DE
ADMINISTRACAO — CADASTRO DE PUBLICACOES;

5. PREENCHER TODOS OS CAMPOS;

6. NAO UTILIZAR PONTO NO CADASTRO DO ISBN OU ISSN;

7. NO CAMPO TITULO INCLUIR O NUMERO DO ISBN. EX. TITULO <br>

ISBN DIGITAR NUMERO DO ISBN.




‘ PROCEDIMENT ODIGO N°:
£t ocC o) CODIGO N°: 5

uFPR OPERACIONAL PADRAO | ESTABELECIDO EM: 01/01/2011

TAREFA: DIVULGACAO REVISADO EM:

RESPONSAVEL: TECNICO PAGINA: 07
ADMINISTRATIVO

DIVULGAGAO - NOVAS PUBLICAGOES

1. SOLICITAR ELABORAGCAO FOLDER ELETRONICO A COORDENACAO
EDITORIAL — DIAGRAMACAO;

2. ACESSAR EMAIL DIVULGACAO EDITORA;

3. ENVIAR FOLDER ELETRONICO A ASSESSORIA DE COMUNICACAO
SOCIAL DA UFPR - ACS, PARA E-MAIL tecadm@ufpr.br;
docentes@ufpr.or COM COPIA PARA editora@ufpr.br, LIGAR NA ACS
SOLICITANDO A MODERACAO DO E-MAIL PARA OS TECNICOS
ADMINISTRATIVOS E DOCENTES;

4. ENVIAR UM EXEMPLAR DE NOVAS PUBLICACOES PARA GABINETE
DO REITOR E PROEC;

5. ENVIAR UM EXEMPLAR DE PUBLICACOES NOVAS, APENAS LIVROS
NA AREA DE HUMANAS E MEIO AMBIENTE, PARA; GAZETA DO
POVO, FOLHA DE SAO PAULO;

6. ENVIAR SEIS EXEMPLARES DE NOVAS PUBLICACOES PARA
BIBLIOTECA CENTRAL, LIVROS E REVISTAS — DEPOSITO LEGAL;

7. NO CASO DE REVISTA E NECESSARIO AVISAR A BIBLIOTECA
CENTRAL — RAMAL 5290, PARA SOLICITAGCAO DE PERMUTA,;

xlii



Lt PROCEDIMENTO CODIGO N°: 6

u== | OPERACIONAL PADRAO | ESTABELECIDO EM: 01/01/2011

TAREFA: VENDAS ON-LINE REVISADO EM:

RESPONSAVEL: ESTAGIARIO PAGINA: 08
SUPERVISIONADO

VENDAS ON LINE
www.editora.ufpr.br

1. ACESSAR TODOS OS DIAS http://www.editora.ufpr.br/admin;

2. UTILIZAR LOGIN E SENHA PARA TER ACESSO AO PAINEL DE
ADMINISTRACAO — PEDIDOS PENDENTES;

3. ABRIR UMA NOVA PAGINA DA INTERNET PARA ACESSAR E-MAIL
LOGIN edufpr@ufpr.br, CLICAR EM ESCREVER;

4. COPIAR E-MAIL DO CLIENTE E COLAR NO E-MAIL ACIMA,;

5. NO PAINEL DE ADMINISTRACAO, CLICAR EM GERAR E-MAIL DE
RESPOSTA, COPIAR E COLAR NO E-MAIL ACIMA;

6. VERIFICAR O ENDERECO, PARA CALCULAR VALOR DA DESPESA
COM CORREIO, UTILIZAR LISTAGEM FORNECIDA PELO CORREIO
PARA ESTE FIM;

7. ENVIAR E-MAIL COM COPIA PARA editora@ufpr.br.

8. ATENCAO PARA ENDERECO DE CLIENTES COM COMPLEMENTO,
POIS AO GERAR O E-MAIL DE RESPOSTA, NAO APARECE O
COMPLEMENTO DE ENDERECO DO CLIENTE, O MESMO DEVERA
SER PREENCHIDO, PARA QUE O ENDERECO DE ENVIO DO
LIVRO NAO FIQUE INCOMPLETO.

xliii



— PROCEDIMENTO
LA | OPERACIONAL PADRAO

CODIGO N°: 7

ESTABELECIDO EM: 01/01/2011

TAREFA: REMESSA EM CONSIGNACAO

RESPONSAVEL: TECNICO
ADMINISTRATIVO

REVISADO EM:

PAGINA: 09

xliv

CONSIGNAGAO - REMESSA DE PUBLICAGOES

1. O ENVIO DE PUBLICAGOES EM CONSIGNAGCAO PARA EDITORAS
UNIVERSITARIAS PRECEDE A VERIFICACAO DE ESTOQUE
CONSIGNADO, O SOLICITANTE DEVERA ESTAR EM DIA COM

ACERTO;

2. O ENVIO DE PUBLICAGOES EM CONSIGNAGCAO A CLIENTES
PARTICULARES PRECEDE ASSINATURA DE CONTRATO DE
CONSIGNACAO ASSINADO ENTRE AS PARTES, VERIFICACAO DE
ESTOQUE CONSIGNADO E PRESTACAO DE CONTAS;

3. O PEDIDO DEVERA SER FORMALIZADO ATRAVES DE E-MAIL;

4. AO EMITIR A NOTA DE REMESSA DE CONSIGNAGAO, E
NECESSARIO ANOTAR O NUMERO DA NOTA NO PEDIDO, ESTE
PEDIDO DEVERA SER ARQUIVADO NA PASTA DO CLIENTE;

5. ENVIAR DUAS VIAS DA NOTA PARA CLIENTE, E UM OFICIO
SOLICITANDO A DEVOLUGAO DE UMA DAS COPIAS DA NOTA, COM
CARIMBO DA PESSOA RESPONSAVEL, ESTA VIA DEVERA SER
ANEXADA JUNTAMENTE COM O PEDIDO DO MESMO QUE SE
ENCONTRA ARQUIVADA NA PASTA DO CLIENTE.




i PROCEDIMENTO _
e OPERACIONAL PADRAO

CODIGO N°: 8

ESTABELECIDO EM: 01/01/2011

TAREFA: ACERTO DE CONSIGNACAO

RESPONSAVEL: TECNICO
ADMINISTRATIVO

REVISADO EM:

PAGINA: 10

xlv

CONSIGNAGAO — ACERTO DE CONSIGNAGAO

1. TODO INICIO DO MES SOLICITAR PRESTACAO DE CONTAS AO
CLIENTE QUE POSSUEM PUBLICAGCOES CONSIGNADAS, O MESMO
DEVERA ENVIAR RELACAO DE VENDAS E RELACAO DE ESTOQUE

ATUAL,;

2. EMITIR NOTA DE VENDA DE CONSIGNACAO SEM REPOSICAO;

3. QUANDO SE TRATAR DE EDITORAS UNIVERSITARIAS QUE
NECESSITA DE ENVIO DE RECIBO PARA SER EFETUADO O
PAGAMENTO, ENCAMINHAR A NOTA AO FINANCEIRO DA

EDITORA;

4. QUANDO SE TRATAR DE CLIENTE PARTICULAR EMITIR NOTA E
BOLETO BANCARIO, ENCAMINHAR AO FINANCEIRO DA EDITORA;




Lt PROCEDIMENTO CODIGO N°: 9

RESPONSAVEL: ESTOQUISTA

ureR OPERACIONAL PADRAO | ESTABELECIDO EM: 01/01/2011
TAREFA: DEVOLUGAO DE REVISADO EM:
CONSIGNACAO PAGINA: 11

xlvi

DEVOLUGAO: CLIENTES PIDL OU EVENTOS

RETIRAR OS LIVROS DA CAIXA, VERIFICAR SE ESTAO EM
CONDIGOES DE COMERCIALIZAGAO, SE ESTIVEREM COM PRECO
UTILIZAR BORRACHA BRANCA PARA APAGAR,;

CONFERIR A QUANTIDADE COM NOTA OU RELAGCAO ENVIADA PELO
CLIENTE, DATAR E ASSINAR;

EM CASO DE LIVRO DANIFICADO, INFORMAR AO RESPONSAVEL
PARA FATURAMENTO E DEVOLUGCAO DO MESMO AO CLIENTE;
ENTREGAR A RELACAO PARA RESPONSAVEL DA SECAO PARA
EMISSAO DA NOTA DE DEVOLUCAO;

GUARDAR OS LIVROS NAS PRATELEIRAS SOMENTE APOS A
EMISSAO DA NOTA DE DEVOLUGAO.




Lt PROCEDIMENTO _
b= | OPERACIONAL PADRAO

CODIGO N°: 10

ESTABELECIDO EM: 01/01/2011

TAREFA: PRESTACAO CONTAS PIDL

RESPONSAVEL: TECNICO
ADMINISTRATIVO

REVISADO EM:

PAGINA: 12

xlvii

PRESTAQAQ CONTAS PIDL
PROGRAMA INTERUNIVERSITARIO DE DISTRIBUICAO DE LIVROS

1. TODO INICIO DO MES RETIRAR RELATORIO DE VENDAS DE
LIVROS DAS EDITORAS UNIVERSITARIAS COMERCIALIZADOS NAS

LIVRARIAS DA EDITORA UFPR;

2. VERIFICAR O VALOR TOTAL DE VENDAS POR EDITORA,
CALCULAR O VALOR DO ACERTO, 50% DO PRECO DE CAPA DOS

LIVROS COMERCIALIZADOS;

3. PREENCHER RELATORIO COM O VALOR A PAGAR A CADA

EDITORA;

4. PREENCHER FORMULARIO FUNPAR PARA PAGAMENTO DO

MESMO;

5. VERIFICAR COM FINANCEIRO DA EDITORA A DATA DO

PAGAMENTO;

6. SOLICITAR AO FINANCEIRO DA FUNPAR COPIA DOS
COMPROVANTES DE PAGAMENTO, PARA ENVIO AS EDITORA,
JUNTAMENTE COM RELACAO DOS LIVROS COMERCIALIZADOS E
OFICIO SOLICITANDO A BAIXA DOS LIVROS, EMISSAO DE NOTA

DE ACERTO;

7. ANTES DE ENVIAR OS COMPROVANTES, TIRAR UMA COPIA DO

MESMO PARA ARQUIVO.
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ANEXOS



xlix
ANEXO 01

PROTOCOLO DE ENTRADA DE LIVROS NO
ESTOQUE PARA PRODUCAO

DATA DA ENTREGA

TITULO

QUANTIDADE

GRAFICA

N°. NOTA FISCAL

PESO LIVRO

RECEBIDO POR:

ASSINATURA



ANEXO 2

Lt

UFPR

Editora da Universidade Federal do

Parana
Rua Jodo Negréo, 280
2° andar — Centro
80010-200 Curitiba — Parana
Tel: (41) 3360-7489 / 7446 | 7487
www.editora.ufpr.br  editora@ufpr.br

ESTOQUE EDITORA UFPR

DATA:

TiTULO:

QUANTIDADE:
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