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LLLQQJJ Preparacao de originais

» Osoriginais resultantes de teses e dissertagdes devem ser redigi-
dos e estruturados sem os elementos que caracterizam o trabaltho
académico, desnecessarios e mesmo improprios na editoracao
de um livro, visando a dar fluidez ao texto. Ex.: abstract, longos
agradecimentos, muitas sec¢des e subsecdes, repeticdo de con-
ceitos, reproducao da metodologia, excesso de citacdes diretas,
uso de remissivas no corpo do texto (ver capitulo tal etc.), reda-
¢do personalizada pelo uso do pronome pessoal (seja na primei-
ra pessoa do singular ou seja no plural majestatico), entre outros.
Este paragrafo constitui um elenco de orientacdes gerais, a ti-
tulo de recomendacao, que agilizam a tramitacdo do processo;
- Formato A4, uma face, Times New Roman, entrelinha 1,5;

* O pé de pagina deve ser utilizado preferentemente para notas
explicativas, enderecos, aditamentos ao texto, mas ndo para
referéncias bibliograficas (a ndo ser que o autor opte pelo sis-
tema numeérico de citacdo);

» Sistemade citagdo recomendado: autor-data (NBR 10520/2023);

* Citagdes literais: além da indicagao do autor e ano da publica-
cdo, é indispensavel indicar a(s) pagina(s) de onde foram reti-
radas; evitar que sejam numerosas e extensas;

» Citagbes traduzidas de lingua estrangeira devem ser seguidas
da expressao “traducdo nossa” entre parénteses; o texto origi-
nal deve constar em nota de rodapé, com igual identificagdo
entre parénteses;

Orientac¢ées e normas para publicagdo



» Asreferéncias bibliograficas devem seguir a NBR 6023/2018;

 Numeracdo progressiva recomendada, quando for imprescin-
divel o seu uso: adotar até a segdo tercidria (ex.: 1.1.1);

e« Uso de itdlico: a) titulos de livros, revistas, jornais, filmes,
obras de arte etc., bastando usar em maiuscula a primeira pa-
lavra (ex.: Gabriela cravo e canela;, A casa das sete mulheres);
b) palavras ou expressdes estrangeiras (goal, american way of
life). Obs.: Nao usar o italico para nomes de entidades (Library
of Congress), empresas (Edizione Scientifiche Italiane), pai-
ses (United Kingdom), pessoas (Claude Lévy-Strauss), eventos
(Symposium of Oftalmology), sites (Google).

» Uso de aspas: preferentemente, apenas para as citacdes curtas
(até trés linhas) no corpo do texto, embora possam ser aplica-
das em caso de neologismos ou de palavras e expressdes que
merecam destaque ou que estejam fora do sentido usual (neste
caso, usa-las com parcimoénia);

+ Uso de negrito: este recurso deve ser evitado no texto;

+ Desenhos: apresentar artefinalizados, caso contrario, sera feito
orcamento;

» Fotos, graficos, gravuras e desenhos: enviar em arquivo no
programa original (ex.: jpg, tiff, excel), com resolucdo de 300
dpi; incluir numeracdo e legenda; indicar o local de insercdo
no texto; anexar a autorizagao de veiculacao assinada pelo au-
tor; em caso de ilustragdes retiradas de outras fontes, o autor
deve apresentar a respectiva autorizacdo do uso de imagem
(solicite os formularios especificos);

* Antes de dar entrada na solicitagcdo de publicacdo, o autor deve
proceder a revisao dos originais.
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LLL\!Q\ Preparacao de coletaneas

=

N&o serdo aceitas coletaneas resultantes de anais de eventos
cientificos, mas admite-se contribui¢des publicadas em periddicos
cientificos desde que estejam de acordo com a politica de direito
autoral do editor. Recomenda-se que a coletanea reuna capitulos de
autores de instituicdes diversas contendo perspectivas e metodo-
logias variadas apresentando ainda diferentes visGes sobre o tema
abordado. O organizador deve apresentar autoriza¢gdes por escrito
de todos os autores para a publicacdo de seus textos. A avaliacao
das coletaneas envolve a analise de qualidade de cada capitulo, da
apresentacao e da obra como um todo.

Tarefas do organizador:

e assegurar a disposicao equilibrada das contribui¢cdes excluin-
do capitulos com menor qualidade, relevancia ou integracao
primando pela qualidade do trabalho;

e acompanhar todas as etapas pelas quais o livro passara nesta
editora;

» elaborar a secao “Sobre os autores” com dados atualizados —
adotando um padrdo minimo (ultima titulagao, vinculo institu-
cional e e-mail para contato) — e listados em ordem alfabética;

Orientac¢ées e normas para publicagdo
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e supervisionar os prazos de devolucdo e o cumprimento das
orientacdes estabelecidas no momento da apreciacao dos tex-
tos revisados e enviados.

Solicitamos uma apresentagao elaborada pelo organizador da
coletanea (com 10 a 15 paginas) independente de haver um prefa-
cio. Os artigos, além de articulados entre si devem ser padronizados
no que tange a redacdo/estrutura, numero de paginas, uso de notas
e sistema de citacdo e referéncias e observando as normas para pu-
blicacao da Editora. Quando necessario, os textos devem ser agru-
pados em partes (deve ser atribuido um titulo para cada parte). Deve
constar na apresentagao:

» contextualizagcdo da obra nos debates cientificos da area de-
monstrando a integracao e a inter-relagcdo entre os capitulos e
a tematica central;

¢ uma analise sobre a tematica do livro;

» perfil/sintese de cada capitulo.

Manual do Autor Edufba
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LIL\!!JJJ Na sequéncia em que aparecem e a
serem providenciados pelo autor

. Dados da folha de rosto: Autor(es) ou organizador(es)

Titulo e subtitulo, este se houver

Edicdo: indicar s6 da segqunda em diante
Local (cidade)

Casa publicadora

Ano de publicacado

. Dedicatoria*

. Agradecimento*

. Epigrafe*

. Listas (de ilustracdes, de abreviaturas e siglas etc.), se for o caso

. Sumario (deve retratar fielmente a estrutura da obra, em con-

teudo e em forma)

. Prefacio e/ou apresentagdo*
. Corpo do texto

. Posfacio*

.Referéncias

Elementos integrantes do livro
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11. Glossario*
12. Apéndice(s)*
13. Anexo(s)*

14. Indice(s)*

APENDICELS
GLOSSARIO
REFERENCIAS
POSFACIO
CORPO DO TEXTO
APRESENTAGAD

PREFACIO
SUMARIO
LISTAS
EPIGRAFE
AGRADECIMENTO
DEDICATORIA

FOLHA DE ROSTO

* Elementos opcionais. Devem ser evitadas epigrafes nos capitulos e entre
as secdes do texto. Em coletaneas, se adotadas, é desejavel uniformidade
quanto a este elemento. Ou seja, deve figurar em todos os capitulos.

Manual do Autor Edufba



LLL\!QJJ Elementos de capa

1. Primeira orelha: texto sobre a obra em linguagem leve e atraen-
te com, no maximo, 1300 caracteres sem espagco em Word, es-
paco simples, tamanho de fonte 12, em Times New Roman;

2. Segunda orelha: o texto deve ser menor (versar sobre a traje-
toéria académica do autor), se for acompanhado de foto enviar
separado, no programa que lhe deu origem (com 300 dpi de
resolucao em jpg ou tif). A foto é opcional,;

3. Texto de quarta capa: paragrafo com 5 a 10 linhas sobre a obra,
publico-alvo e explicando o que diferencia a obra de outras ja
publicadas na mesma area que tratam do assunto.

Elementos integrantes do livro
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LLLQQJJ Documentos necessarios

=

» Enviar oficio ao(a) diretor(a) da Edufba, solicitando a aprecia-
¢ao por parte do Conselho Editorial;

» Junto ao oficio, enviar duas (2) vias em suporte eletrénico,
sendo uma identificada;

» Em caso de coletanea, o(s) organizador(es) devem apresentar
autorizacao para publicagdo de cada texto que ird compor a
coletanea (solicitar formulario especifico);

» Enviar o resumo da obra em Word (maximo de 40 linhas) por
e-mail (conselhoedufba@ufba.br) e entregar um versao tam-
bém em papel junto com o oficio.

Apds o cumprimento destas etapas, o original serd encaminha-
do a um ou mais pareceristas, conforme a necessidade e o parecer
avaliado pelo Conselho Editorial. O parecer conclusivo do pareceris-
ta pode ser: fortemente recomendado, recomendado, recomendado
com sugestdes, correcdes obrigatdrias ou nao recomendado. Ao pa-
recerista cabe avaliar:

e importancia do tema e sua adequacgao a uma editora
universitaria;

» situagdo da obra em relacao a outras similares;

» atualidade, abrangéncia e adequacao do texto aos conheci-
mentos da area, no caso de livros técnicos;

Entrega de originais na Edufba
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« avaliacdo da qualidade, em torno de teor cognitivo e expressao
escrita;

» sugestOes especificas para melhora do material (redugdo de
tamanho, alteracdo de estrutura, linguagem, ilustragao, titulo).
Se apos a avaliacao do original lhe forem solicitadas alteracdes,
observe as orientacdes abaixo antes de entregar a versdo final
para producdo editorial. Por versao final entende-se que todas
as insercdes e modificacdes de conteudo ja foram realizadas.
Esse tipo de alteragdo apds a preparacdo de texto (normali-
zacdo e revisdo) implica, necessariamente, retrabalho, o que
acarretara um atraso consideravel para a publicacdo do livro.

Verifique, em casos de textos que tenham sido escritos/publi-
cados previamente, se os dados estao atualizados e se ha necessi-
dade de solicitar autorizagao ao editor anterior. Entregue todos os
elementos do livro: prefacio, apresentagao, introdugao, capitulos,
listas de referéncias, imagens, sobre os autores (ultima titulagdo,
vinculo institucional e com e-mail de todos, obrigatoriamente)
e elementos de capa. O arquivo deve conter: o texto completo em
PDF, com imagens/quadros/tabelas, para que o revisor possa se
guiar, e o mesmo texto em Word, contudo, sem nenhuma imagem/
quadro/tabela, apenas com os titulos/legendas/fontes, para que o
revisor possa trabalhar nessa versdo. Caixas de texto devem ser evi-
tadas; as imagens, quando houver, devem ser fornecidas separadas,
em arquivo original (jpg, tiff, excel etc.) com o minimo de 300 dpide
resolugao. Informe no préoprio miolo se devem ser inseridas logo-
marcas de patrocinadores no livro.

Manual do Autor Edufba
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Estando o original aprovado para publicacao, ele serd inserido
no planejamento para publicacao. Nesse momento, serao decididas
a tiragem, a cota referente a cessao de direitos autorais, e prepara-
do o contrato. A primeira etapa consiste numa avaliagao técnica e
revisdo de elementos constituintes pela coordenacao de producao.
Em seguida, o livro sera preparado.

A preparacgdo de textos envolve revisdo ortografica (incluindo
adequacdo ao acordo vigente), morfossintatica e semantica, além da
normalizac¢do. Apds a revisdo e normalizagao, vocé receberd o(s) ar-
quivo(s) contendo as propostas de corregdes, alteragdes e observa-
c¢Oes relativas a formatacao de acordo com as normas da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) — adotadas pela Edufba —,
inclusive, as vezes, necessitando informacao adicional de sua parte.
Todas as mudancas no arquivo original sao feitas com o controle de
alteragdes do Word (que sinaliza modificagdo, retirada ou adigao de
elementos). As instruc¢des para a verificacdo do texto sao:

1. comparar o arquivo editado com a sua versao original;
2. responder a todas as perguntas das caixas de comentario;

3. ndo aceitar/rejeitar as alteracdes, pois esta tarefa cabe ao
revisor/normalizador;

4. caso queira sugerir ou discordar de alguma modificacao, es-
crevé-la em uma caixa de comentario, para que o revisor/nor-
malizador avalie;

Producdo Editorial
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5. ndo acrescentar texto ou paragrafos e trechos em excesso a
versao ja revisada, pois assim sera necessaria uma nova revi-
sao para checar coesdo, coeréncia, gramatica e ortografia;

6. no entanto, caso seja fundamental, qualquer acréscimo ou al-
teracao devera ser feito com a ferramenta de controle de alte-
ragOes ativa, de modo que o revisor e o normalizador possam
estar cientes do que ha de novo a ser verificado.

Alertamos para a questao da pontuacao nos textos académi-
cos, antes e depois dos parénteses, que tem sido motivo de duvidas.
Sobre isso, a NBR 10520 (ABNT, 2023, p. 12) diz que “o ponto final
deve ser usado para encerrar a frase e ndo a citagao”.

Em caso de coletaneas, os arquivos serdao enviados para os or-
ganizadores, que se responsabilizardao pelo encaminhamento e de-
volugdo dos textos por cada autor conforme orientacdes.

Apds a devolucgao dos arquivos, revisor e normalizador deve-
rdo preparar o original para coordenacao editorial que ficara res-
ponsavel por definir o designer responsavel pelo projeto grafico e
editoracdo da obra. O autor sera contatado para aprovacdo de pro-
jeto grafico? e, neste momento, discutird com o designer sobre sua
expectativa para com a capa. Cabe esclarecer que, embora a editora
busque satisfazer o autor com relagdo a proposta de capa, a decisdo
final com relacao a esse aspecto é da editora.

A etapa de aprovagao de projeto grafico envolve uma avaliacao
do quesito estético com relagao a escolha da fonte e a disposicao
dos elementos. Para termos um embasamento visando a elaboracao
de uma proposta de capa, em geral, colhemos informagdes como:
publico a que se destina o livro; indicacdo de duas ou trés palavras
que possam representar o conteudo do livro; indicagcdo de imagens
de referéncia que abordem o mesmo tema do livro; indicagdo de
outros livros que também tratam do mesmo tema; indicacdo de

2 Caso nao seja possivel um encontro presencial, o autor deverd autorizar
por escrito a execugao do trabalho.

Manual do Autor Edufba



algumas capas de livro que orientem quanto ao gosto do autor; re-
comendac&es sobre o que NAO utilizar na capa.

Aprovado o projeto grafico, o designer procedera a editoracao
do livro e, em seguida, sera feita a revisdo de provas. Concluida a
editoracdo, o designer entrega a primeira prova para a coordenagao
de producao para as checagens do trabalho de editoracao, aplicacao
de estilos etc. e, em seguida, a prova € entregue a equipe de prepa-
racdo de textos.

O trabalho de revisdo de provas

Durante o processo de revisao de provas, cabe também aos au-
tores e/ou organizadores a verificacdo de dados importantes para
a publicacdo (se realmente estdo constando os nomes de todos os
autores com grafia correta no sumario e nos textos; se sao feitos
os devidos créditos a cada um no capitulo correto; se estdo corre-
tos titulo/subtitulo da obra e titulos dos capitulos; se o sumario esta
completo e correto; se esta devidamente informada a insercdo de
logomarcas de patrocinadores, dentre outros itens).

Além de ser recomendado fazer uma leitura (mas de preferéncia
cotejar com a versdo final revisada que foi entregue para a editora-
¢do), com atencdo para detectar se nenhuma parte do texto foi ex-
cluida, o trabalho de revisao de provas compreende a verificacdo de:

e espacgos a mais ou a menos;
¢ muitas linhas hifenizadas em sequéncia;

+ hifens colocados manualmente que permanecem no meio da
linha;

e quebras feias de linha;

e linhas muito curtas no alto ou no pé da pdgina (chamadas
"viuvas” e "forcas”);

Producdo Editorial
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¢ texto muito condensado ou espalhado.

Deve ser conferido também o estilo dos diferentes elementos
do texto observando:

» se aberturas de capitulo ocorrem sempre da mesma forma;
¢ se subtitulos sdo consistentes;

e se os recuos de notas de rodapé ou final de capitulo, listas e
tabelas sao regulares;

* seanumeracdo de paginas esta correta (confere com o indica-
do no sumario);

¢ se cabecos aparecem na fonte pedida;
¢ se o conteudo dos cabecos esta correto;

¢ seas fotos, ilustracdes, vinhetas e legendas foram incluidas em
locais adequados e de forma condizente com a leitura e com-
preensao do texto;

» setrechos do texto ficaram escondidos por imagens — inclusi-
ve imagens em branco! — ou ocultos fora da mancha, cabendo
a revisdo verificar se ndo acontece esse tipo de salto.

Apds a revisdo de provas pela equipe de preparacao de texto,
o designer responsavel pelo livro faz os ajustes e devolve a prova
para cotejo (conferéncia entre o que foi solicitado na primeira pro-
va com a nova prova apos ajustes). Se necessario, o designer faz
novos ajustes e o autor é contatado para buscar a prova para revi-
sdo. No dia da devolugao da prova, apresenta-se a proposta de capa
para aprovacao.

Revisdo de provas concluida e proposta de capa aprovada, pro-
cede-se aos ajustes e uma nova prova € gerada para cotejo. Apds o
segundo cotejo e possiveis ajustes, uma nova prova € entregue a
produgdo grafica para checklist. Apods a revisao da produgdo grafica

Manual do Autor Edufba



e devidos ajustes, o autor é contatado para a liberacdo de impressao
de capa e miolo. Essa etapa exige leitura cuidadosa de todos os ele-
mentos de capa e checagem do miolo, visto que qualquer erro lo-
calizado posteriormente a liberacao para impressdo que gere custos
para correcao serdao cobrados do autor ou organizador.

Apds o envio dos arquivos para a grafica, aguarda-se a entrega
dos exemplares para promocao, divulgagao e lancamento da obra.
A Edufba tem feito langcamentos coletivos desde 2011 com o objeti-
vo de promover um didlogo entre os diversos campos do conheci-
mento produzidos na universidade e facilitar o acesso da sociedade
a producgao académica

Producdo Editorial
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B 4 producso Grfica

A Edufba utiliza, para a maior parte de seus titulos, o sistema
de impressdo sob demanda. Esse sistema permite que pequenas
quantidades de exemplares sejam produzidas em menor espago
de tempo. A editora conta com maquinas reprograficas, no préoprio
prédio-sede, nas quais os miolos dos exemplares sao impressos e
enviados para graficas para impressao de capa, paginas coloridas e
acabamento (colagem e refile).

Manual do Autor Edufba
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LLQQA Retirada de exemplares

A retirada de cota de direito autoral devera ser realizada no setor
comercial nos dias subsequentes ao lancamento. Para tanto, o autor
deve antes entrar em contato com o setor para verificar se ha exem-
plares disponiveis no almoxarifado e executar os demais procedi-
mentos. Da mesma forma, deve-se proceder quando for de interesse
do autor fazer consignacao de exemplares, observando-se uma an-
tecedéncia minima (10 dias) para verificacdo de exemplares disponi-
veis em estoque. Os procedimentos para retirada de cota de direitos
autorais ou de exemplares em consignacao sao os seguintes:

1. solicitacdo de consignac¢do que podera ser feita por e-mail
(coedufba@ufba.br), telefone (71-3283-6164) ou de forma
presencial;

. separacao de exemplares e empacotamento;
. preparacgao da fatura;

. assinaturas de fatura;

ua N W N

. retirada do material.

Obs.: Vale lembrar que o autor/organizador, conforme contrato
de cessao de direitos, recebera um desconto de 30% sobre o preco
de capa na compra de exemplares do seu titulo e tera 30 dias para
realizar a prestagcdo de contas junto ao setor comercial.

Direitos autorais e consignagdo
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Em casos de consignacdo para eventos por indicagao do autor,
0s procedimentos sao:

1. o autor sinaliza ao setor de eventos da editora (por telefone ou
e-mail) a necessidade da remessa em consignacao de sua obra
para um determinado evento com “antecedéncia” minima de
20 dias;

2. 0 autor se obriga a fornecer dados do contato na localidade/
evento (nome, telefone, e-mail e endereco detalhado) para re-
messa, ajustes e cobranca.

Obs.: Vale lembrar que o contato/responsavel na localidade
recebera 40% de descontos sobre o preco de capa. Os custos

com a remessa correrao por conta da editora e a devolugdo por
conta do contato/responsavel. Qualquer acerto fora desse padrao
devera ser celebrado com o setor de eventos, através do e-mail
(eventosedufba@gmail.com) ou do telefone (71) 3283-6159.

Manual do Autor Edufba
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Os principais mecanismos para divulgacao, distribuicao e co-

mercializacdo dos titulos publicados pela Edufba sao:

Pontos de venda

Livrarias da propria editora, localizadas no campus da

Universidade Federal da Bahia (UFBA), em areas de circulacao da

comunidade académica.

Edufba Livraria 1

Avenida Reitor Miguel Calmon, s/n
(Faculdade de Educacgéo)

Campus do Canela

40.110 100 Salvador-BA

Tel./Fax: (71) 3283-7272

Edufba Livraria 2

Rua Bardo de Jeremoabo, s/n
(Biblioteca Reitor Macedo Costa)
Campus de Ondina

40170-115 Salvador-BA

Tel./Fax: (71) 3283-6165

Mecanismos de divulgagédo

37



38

Informativo mensal

Material que divulgara a obra subsidiando assim os pedidos
dos nossos clientes livreiros e distribuidores.

Lancamento

Evento que objetiva confraternizar o resultado final do traba-
lho e atrair o publico-alvo para interagir com o autor. Faz parte da
politica da Edufba organizar o langamento ou auxiliar o autor na
tarefa de lancar sua publicacdo.

Participacdo em feiras e eventos

Participacao em feiras e eventos nacionais e internacionais
como: Bienal da Bahia, Bienal de Sdo Paulo, Bienal do Rio de Janeiro,
Feria Internacional del Libro de Guadalajara, Feira de Frankfurt etc.,
além de eventos cientificos de diversas areas do conhecimento.

Site

Divulgacao no site da editora, no qual a obra podera ser locali-
zada através da aba “Titulos publicados”, seja a busca feita por titulo,
autor e/ou assunto.

Midias sociais

Divulgagdo da obra nos perfis das redes sociais da editora,
canais que visam aproximacao com o publico e através dos quais
as agdes como a secao Didlogos, promogdes e lancamentos sao
divulgados.

Manual do Autor Edufba


http://www.fil.com.mx/

Mailing

Envio para o cadastro de leitores e outras listas de e-mails de
releases, e-mail marketing e convites para lancamentos.

Contato com imprensa

Envio de press-kit para a imprensa, para uma possivel reporta-
gem ou entrevista em jornais, telejornais e radios.

Mecanismos de divulgagédo
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A Edufba adota uma politica que privilegia os lancamentos co-
letivos em funcao de: reducdo de custos, promocdo de didlogo en-
tre as diversas areas do conhecimento e busca por maior impacto
na divulgacao dos eventos ja que publica autores reconhecidos e
iniciantes.

Para o lancamento dos livros, a equipe da Edufba providencia o
material de divulgac¢ao, bem como se encarrega da divulgagdo junto
a imprensa para fomentar a participacdo dos autores em programas
de radio, TV e entrevistas para a midia impressa. Para o caso de ma-
terial impresso, sera feita uma analise conjunta entre autor e editora.

Lancamentos individuais sao fortemente encorajados desde
que na analise da editora seja uma oportunidade real de promogao
do livro. Recomendamos especialmente os lancamentos em eventos
da area.

Langamento
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SETOR

Direcéo

Conselho Editorial
Administrativo

Secretaria

Coordenacao Editorial
Criagdo/Editoracdo
Produgdo Grafica
Coordenacédo Gréfica
Assessoria de Comunicagao
Eventos

Comercializagdo

3283-6160
3283-6160
3283-6777
3283-6160
3283-6160
3283-6163
3283-6162
3283-6163
3283-6159
3283-6159

3283-6164

E=MAIL

direcaoedufba@ufba.br
conselhoedufba@ufba.br
edufba@ufba.br
edufba@ufba.br
coordeditorial@ufba.br
credufba@ufba.br
producaoedufba@ufba.br
ensales@gmail.com
imprensaedufba@ufba.br
eventosedufba@gmail.com

coedufba@ufba.br


mailto:conselhoedufba@ufba.br
mailto:edufba@ufba.br
mailto:edufba@ufba.br
mailto:coordeditorial@ufba.br
mailto:credufba@ufba.br
mailto:producaoedufba@ufba.br
mailto:imprensaedufba@ufba.br
mailto:coedufba@ufba.br
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