PROTOCOLO N. 1 — DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACAO DO
CEGRAF

» SOBRE PROCEDIMENTOS

(A) PROCEDIMENTOS INTERNOS DA DI~VISAO DE ESTOQUE DO
DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACAO DO CEGRAF

O responsavel da Divisdo deve conferir a quantidkdelivros produzidos na Grafica
UFG. Feito isso, esse responsavel deve assindoeacalata do recebimento da edicéo.
Deve-se também: (a) cadastrar o livro com os preeosusto e de venda; (b) emitir
nota fiscal de entrada com valor de custo; (c)ribigt os livros, quando assim for
aprovado, para entidades da UFG, para os autoega,  sua divulgacdo e para
livrarias; (d) distribuir, no sistema, os livrosveados para as livrarias.

O responsavel da Divisao deve conferir, no atoedebimento da mercadoria, os livros
que sao recebidos de terceiros em consignacaoréiamente devem ser conferidos 0s
seguintes itens da nota fiscal: CNPJ, InscricdadafoRazdo Social e quantidade de
caixas. Também deve ser conferido se a quantidadierds esta de acordo com a nota
fiscall relatorio; apos isso, deve-se dar entradata fiscal no sistema e/ ou emitir nota
fiscal de entrada. E também necessario cadastiawras novos de cada consignacéo e
distribuir esses livros, no sistema, para as ligsar

Cumpre que o responsavel da Divisdo saiba queetoono dos livros para editoras e
distribuidoras, deve-se emitir nota fiscal de degab (a) com a quantidade que sera
enviada e (b) com os devidos prec¢os e desconteates,

Cumpre que o responsavel da Divisdo saiba que \s® @haitir nota fiscal, com seu
respectivo CFOP, de toda mercadoria que sair dojest

O responsavel da Divisao deve, todo inicio de samt@rar cépia das notas ficais de
entrada e saida e enviar a via original para aabdittade.

O responsavel da Divisdo deve enviar os livros oaselo “Editora UFG”, sempre que
solicitado, para as livrarias.

O responsavel da Divisdo deve enviar, sempre digitado pela Secédo de Divulgacao,
os livros com selo “Editora UFG” para os respedigbientes nos devidos enderecos.

O responsavel da Divisdo deve esclarecer as dudioslientes internos e externos
referentes aos dados dos livros comercializados.

O responsavel da Divisdo deve conferir periodicdmerestoque de livros nas livrarias
e no deposito do CEGRAF/ UFG.

(B) PROCEDIMENTOS DA DIVISAO COMERCIAL DO DEPARTAMENTO
DE COMERCIALIZACAO DO CEGRAF

Os autores que desejem firmar parceria com a “Rledeivrarias UFG” deixando os

seus livros em consignacdo devem comparecer no GEGBFG com os documentos

pessoais (CPF, RG, Dados Bancérios, Endereco Cumplenail e Telefone) para que
possa ser emitida uma NF-e de consignacao. Cohraradaxa de 30% sob o valor do
livro e 0 acerto de consignacao é feito bimestratmatravés de depdsito via FUNAPE.
Os autores, editoras, livrarias e distribuidorag giesejam se tornar um parceiro
revendendo nossos livros em consignacao devemr etracontato com a Chefe do



Departamento de Comercializagdo (Luanna Matias)avésr do e-malil
<comercial.editora@ufg.br> com vistas a passar doo® dados necessarios para a
emissdo da NF-e de Consignacédo (CNPJ ou CPF, Rigrégo completo, Telefone e
E-mail). O Departamento de Comercializacdo fornaoe desconto de 50% para
parceiros e frete de ida por conta do CEGRAF/ UB@®&ete de volta, quando solicitado
pelo Departamento de Comercializacdo, € de respidsale do departamento;
todavia, quando o parceiro desejar devolver oedierfrete é por conta dele.

Os livros da “Editora UFG” podem ser encontradas gampra em qualquer uma das
trés livrarias que integram, na atualidade, a “Reédelivrarias UFG” na cidade de
Goiania, sendo uma na Faculdade de Educacdo/ Us&ampus Colemar Natal e
Silva e as outras duas no Campus Campus SamarAbaiadas lojas fisicas, a “Rede
de Livrarias UFG” dispde da loja virtual <www.livaairtual.ufg.br> que pode ser
acessada também através da homepage <www.editpbazuf

Nas compras online pode-se pagar com cartdo déccadboleto bancario e o prazo
de entrega para SEDEX é de 24 horas e, para PA@s7teis. Fornecemos descontos
especiais para outras Livrarias, para Distribuis@@ara outras Editoras.

(C)PROCEDIMENTOS INTERNOS DA SEE;AO DE DIVULGACAO DO
DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACAO DO CEGRAF

Para solicitar a participacdo da Banca Mdével dad®Rde Livrarias UFG” em feiras,
congressos ou quaisquer tipos de eventos acadéslians culturais internos da UFG
ou externos a UFG e necessario enviar  um e-mail a par
<divulgacéo.editora@gmail.com> indicando o nome=dento e do seu coordenador, 0
local e a data. Solicitamos que seja feita a regioscom, no minimo, quarenta dias de
antecedéncia.

Departamento de Comercializacdo do CEGRAF/ UFG
Em Goiania, aos 11 de julho de 2014



