PROCEDIMENTOS EDITORIAIS
EDITORA

CEAD

UFJF

Objetivando melhor orientar os interessados em apresentar originais a
Editora do Centro de Ensino a Distancia, para fins de publicagdo, propomos
alguns procedimentos editoriais.

1.1 LIVROS E ASSEMELHADOS

* Publicacdo nao-peridédica, com o minimo de 5 (cinco) paginas, excluidas
folhas de guarda, e que seja objeto de ISBN.

* O ISBN - International Standart Book Number — € um sistema internacional
padronizado de numeracao e identificagdo de titulos de livros de uma
determinada edigao.

1.1.1 Requisitos formais para edi¢cao

Recomenda-se a observacdo dos requisitos considerados relevantes para
maior facilitacdo em sua analise pela Comissao Editorial, e sua posterior, caso
aprovado, tramitacao pelas etapas que envolvem o processo de editoracao.

Os originais a serem submetidos a Editora do CEAD deverdo ser entregues
uma via em papel e uma em CD, acompanhados de formulario especifico
conforme Anexo A, e observando:

» estar digitado preferencialmente no editor de textos Word for Windows na
versao atual ou mais recente, sem qualquer tipo de formatacdo, a ndo ser
indicagao de caracteres (negrito, italico etc.) e em papel formato A4 (21,0
cm x 29,7 cm);

* estar produzido com tipos redondos, em corpo 12, entrelinha dupla,
evitando-se os tipos inclinados (grifo ou italico);

* apresentar margem de 3,0 cm a esquerda, a direita, em cima e embaixo;

* indicar o inicio dos paragrafos e das alineas com um recuo de 1,0 cm;

* tertodas as paginas numeradas sequencialmente e rubricadas pelo autor;

* apresentar as ilustragdes, desenhos, fotos etc., quando houverem, com a
qualidade necessaria a uma boa reprodugao grafica;

* cuidar para que as duas vias apresentadas (CD e papel) sejam copias
fidedignas, uma da outra;

* apresentar os titulos e subtitulos das divisbes do texto claramente
identificados e hierarquizados, conforme NBR 6024 sobre “Numeracio
Progressiva das Se¢des de um Documento”.



Por exemplo:

MONOGRAFIAS — caixa alta e bold
ELEMENTOS POS-TEXTUAIS — caixa alta normal
Referéncias — caixa alta e baixa bold

A Documentos considerados no todo — caixa alta e baixa normal
A1 Livro — italico

Observagao: recomenda-se limitar o numero das sec¢bes até a quinaria, a partir
de entdo podem ser utilizados alineas ordenadas alfabeticamente por letras
minusculas seguidas de parénteses.

1.1.2 Estrutura

O original estrutura-se em elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais.

1.1.2.1 Elementos pré-textuais

Sao

considerados elementos pré-textuais as laudas de identificacédo e

complementares.
» Lauda de identificagao

titulo;

subtitulo quando houver;

nota autoral — em caso de autoria multipla, indicar o nome dos autores
em ordem alfabética, ou em ordem de responsabilidade na elaboracao
da obra;

crédito(s) adaptador(es), tradutor(es) e colaborador(es), quando houver.

= Laudas complementares
Os elementos devem ser dispostos em laudas proprias, como discriminados a
seguir:

dedicatéria — folha opcional em que o autor presta homenagem ou
dedica a obra a alguém;

agradecimentos — folha opcional em que o autor indica o eventual ao
apoio recebido na elaboragao da obra. Os agradecimentos podem constar
também da apresentagao ou do prefacio;

epigrafe — sao citagdes que comumente serviram de tema ou inspiragao
para o autor ou estdo, de alguma forma, relacionadas com a obra. E uma
folha opcional, podendo também aparecer no inicio de partes da obra;
prefacio — texto opcional, de esclarecimento, justificagdo ou comentario,
escrito por outra pessoa;

apresentagao — texto opcional, escrito pelo préprio autor, visando auxiliar
a compreensao e definicdo quanto ao uso da obra;

lista de ilustragées (quando for o caso) — elemento opcional, elaborada
de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado
por seu nome especifico travesséo, titulo e respectivo numero da pagina.
Quando necessario recomenda-se a elaboracao de lista propria para cada
tipo de ilustragdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos etc.)

Ex.: Quadro 1 —



* lista de tabelas (quando for o caso) — elemento opcional, elaborada de
acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por
seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero da pagina.

Ex. Tabela 1 —

* lista de abreviaturas e siglas — elemento opcional, consiste na relagédo
alfabética das abreviaturas siglas utilizadas no texto, seguidas das
palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso,
recomenda-se a elaboragao de lista prépria para cada tipo.

Ex.: IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica.
Fil — Filosofia

* sumario — enumeracao das principais divisdes, secdes e outras partes do

documento, na mesma ordem em que nele se sucedem.

1.1.2.2 Elementos textuais
Séo considerados elementos textuais o corpo da obra.
= Corpo da obra

Constituido pelas paginas com a matéria textual propriamente dita, divide-se
em: introdugado, desenvolvimento e concluséo.

O corpo do texto pode ser estruturado em sec¢des e alineas, empregando-se
quando adequado, o sistema de numeragéo progressiva.

Por exemplo:

MONOGRAFIAS - caixa alta e bold

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS — caixa alta normal
Referéncias bibliograficas — caixa alta e baixa bold
Documentos considerados no todo — caixa alta e baixa normal

1
1
1
1 A

1 1.1 Livro — italico

N
A1
A1
A1

Observagao: recomenda-se limitar o numero das sec¢bes até a quinaria, a partir
de entdo podem ser utilizados alineas ordenadas alfabeticamente por letras
minusculas seguidas de parénteses.

Nao se utiliza ponto, hifen, travessdo ou qualquer sinal apos o indicativo de
secao ou de seu titulo.



