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Introducao

Este breve roteiro de preparacéo de originais destina-se, priorita-
riamente, a orientar autores de textos que serdo encaminhados a
Eduff — Editora da Universidade Federal Fluminense, visando sua
publicacdo. Servird também para facilitar e agilizar a apreciagao
das propostas encaminhadas.

Tipos de originais

Considerando-se que a Eduff ¢ uma editora universitaria, e levan-
do em conta as prioridades definidas por sua politica editorial, as
propostas devem encaminhar originais de obras académicas,
individuais ou coletivas, de qualquer area do conhecimento, ou
transdisciplinares, ressalvando-se, no caso de atendimento a
editais, o que neles ficar definido.



Formas de encaminhamento

As propostas deverdo ser encaminhadas pelos Correios, registra-
das, ou entregues diretamente a Secretaria da Eduff, na sede da
editora, na Rua Miguel de Frias, 9, anexo, sobreloja, em Icarai,
Niterdi, RJ - Cep 24220-900, acompanhadas do “Formulario
para apresentacdo de textos para publicagao” (disponivel no site
da Eduff) devidamente preenchido, em envelope fechado,
contendo:

e 3 (trés) copias na versdo impressa, frente e verso do papel, com
paginas numeradas, encadernadas em espiral;

* além de uma versdo digital, gravada em CD, DVD ou pendrive5,
com o respectivo arquivo em formato Word.

Caso o original contenha tabelas, graficos e imagens, estes
devem ser entregues em arquivo digital a parte, com boa
resolucdo (fotografias, com pelo menos 300 dpi), € com
autorizacéo dos detentores de direitos autorais para uso das
imagens, quando estes ndo forem do proprio autor ou ndo
estiverem em dominio publico. Ver mais em Sobre a
inclusdo de ilustragoes (p.16).

Calendario de recebimento de originais

Os originais poderdo ser enviados a Eduff:

a) Em qualquer época do ano, por “fluxo continuo”, quando o(a)
autor(a) ou organizador(a) for docente (ativo ou aposentado) da
Universidade Federal Fluminense, vinculado a qualquer dos seus
campi, no estado do Rio de Janeiro ou na unidade avangada no
estado do Para;

b) Também por “fluxo continuo”, quando o autor(a) ou organiza-
dor(a) for docente universitario de qualquer instituicdo de ensino
superior € a obra tiver sido contemplada por agéncia de fomento
a pesquisa, regional, nacional ou estrangeira, com recursos para
custear a publicagéo;

¢) Em periodos definidos, atendendo a editais anunciados pela
Eduff, seguindo os prazos e as condicOes neles estabelecidas.
Estas definirdo quem podera participar. Além dos docentes da
UFF, também poderdo ser incluidos os servidores técnico-admi-
nistrativos, alunos e ex-alunos dos cursos de pos-graduacéo,
stricto e lato sensu.



Importante: os originais recebidos serdo considerados
como a versao final do autor ou organizador, devendo,
assim, ser evitadas, posteriormente, supressoes, alteracoes
ou acréscimos que ndo sejam decorrentes de revisdes
propostas pela editora.

Normas para elaboracédo dos originais

Os originais devem ser entregues paginados, conter sumario e
referéncias bibliograficas como itens obrigatorios. Opcional-
mente, o0 original poderd incluir epigrafe, ilustragdes, quadros,
tabelas, indices, listas de siglas, de abreviaturas ou de ilustraces
(quando for o caso), dedicatoria, apresentagdo, prefacio, pos-
facio, glossario e anexos. Na sua elaboracdo 0s autores ou
organizadores devem seguir as normas indicadas neste manual
e, nos itens aqui ndo estabelecidos, as regras de redacdo de
trabalhos académicos da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas).

Sugere-se, no caso de originais oriundos de teses e dissertacoes,
que sejam dispensados 0s elementos pré-textuais especifica-
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mente voltados para a banca e também que a bibliografia final se
restrinja aos livros ou artigos citados.

Os originais devem ser apresentados em arquivo digital, no editor
de textos Microsoft Word, verséo 97-2003 (DOC), sem qualquer
tipo de formatagdo, com excecdo do uso da tecla tab para
indicacdo dos paragrafos e de duplo tab para recuo, a esquerda,
nas citagoes.

Importante: arquivos digitais em formato PDF ou similar
n&o serdo aceitos.

Os textos devem ser escritos em tipo redondo, Times New
Roman, corpo 12, com entrelinhas duplas (2) € com margens
superior, inferior e laterais de 3cm, para impressao em papel A4
(21,0cmx29,7cm).

Devem ser excluidos: CAIXA ALTA e negrito na grafia de
palavras, mesmo nos ftitulos de capitulos e subcapitulos,
assim como a numeracao para indicar as partes do texto. Para
destaques, pede-se que seja usado Jtdlico, incluindo a grafia
de palavras estrangeiras e titulos de livros e de periodicos.
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As citagGes, com até trés linhas, deverdo ser feitas dentro do
texto, usando-se aspas duplas; quando tiverem quatro linhas ou
mais deverdo ser destacadas em paragrafo, dispensando-se as
aspas, com recuo duplo a esquerda, mantendo-se o alinhamento
do texto a direita.

Todas as citages devem, obrigatoriamente, conter a indicagéo
da fonte. Quando no corpo do texto, sobrenomes de autores ou
organizadores devem ser escritos com apenas a inicial maidscu-
la. Exemplo: “Nao se mova, faca de conta que estd morta.”
(Clarac; Bonnin, 1985, p. 72). Quando a citagdo incluir uma
transcricéo, esta deve ser indicada por aspas simples (‘). Exemp-
lo: Segundo S& (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma ‘arte de
conversacdo’ que abrange tdo extensa e significativa parte da
nossa existéncia cotidiana [...]”; quando houver supressdo de
trechos interiores a transcricdo deve a mesma ser indicada por
reticéncias entre colchetes [...]; eventuais acréscimos a citagéo
também devem ser colocados entre colchetes.
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Sobre a bibliografia da obra

As referéncias bibliograficas devem aparecer no final de cada
capitulo ou em lista Unica no fim do livro. Apresentamos, a seguir,
alguns exemplos que devem servir de modelos.

Para obra de um sd autor, usar:

SINGER, Paul. O que é Economia. 2. ed. Sdo Paulo: Brasiliense,
1993. 86 p.

SOUTO, Gladyston Luiz Lima. Dissecgéo aguda da aorta (Aneuris-
ma dissecante). 1982. 79 1. Tese (Livre-docéncia) — Departamen-
to de Cirurgia Geral e Especializada, Universidade Federal Flumi-
nense, Niterdi, 1982,

Para obras com mais de um autor:

MATHIAS, Washington Franco; GOMES, José Maria. Matematica
financeira. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 1993. 155 p.

OLIVEIRA, José Geraldo Bezerra; LIMA, José A. de Aratjo; LIMA,
Almey Cordeiro. Manual de normas para redacao e apresentagéo
de tese, dissertagdo ou monografia. Fortaleza: Universidade
Federal do Ceard, 1981. 35 p.
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Para obras com mais de trés autores:

HOUAISS, Antonio et al. Editoracéo hoje. 2. ed. Rio de Janeiro:
FGV Editora, 1981. 236 p.

Para referéncia a artigos de livros ou anais:

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Amostra-
gem. In: . Técnicas de pesquisa: planejamento e exe-
cucdo de pesquisa, amostragens e técnicas de pesquisa, elabo-
racdo, andlise e interpretacdo de dados. Sdo Paulo: Atlas, 1982.
cap. 2, p. 37-55.

KOMIDAR, Joseph S. O uso da biblioteca. In: GOOD, William J.;
HATT, Paul K. Métodos em pesquisa social. 5. ed. Sdo Paulo:
Nacional, 1975. p. 135-154,

OLIVEIRA, Beatriz Marona de et al. Normas basicas para uso de
expressoes latinas, citacOes e referéncias bibliograficas de docu-
mentos juridicos. In: . Anais do Congresso Brasileiro de
Biblioteconomia e Documentagédo, 10, 1979, Curitiba: Associacéo
de Bibliotecarios do Parang, 1979. v. 2, p. 633-635.

Para referéncia a artigos de publicages periddicas e seriadas:
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FICHER, Tania. Poder local: um tema em andlise. Revista de
Administragdo Publica, Rio de Janeiro, v. 26, n. 4, p. 105-113,
out./dez. 1992.

SCHMIDT, Suzana. Sistematizagdo no uso de notas de rodapé e
citagbes bibliograficas nos textos de trabalhos académicos.
Revista de Biblioteconomia de Brasilia, v. 9, n. 1, p. 34-41,
jan./jun. 1981. Separata.

CARVALHO, José Candido de. Pediu uma gota d’agua e veio um
dildvio. O Fluminense, Niterdi, 10 abr. 1986. Caderno 1, p. 5.

Nota: em casos omissos nestas indicagoes, seguir as reco-
mendacdes da NB6023, da ABNT.

Sobre o uso de unidades de medida

Devem ser usadas de acordo com as determinagdes do Decreto
n° 81.621, de 3 de maio de 1978, observando-se 0 seguinte:

a) 0s simbolos das unidades de medida sdo invaridveis, grafados
sem ponto abreviativo e sem espacejamento. Exemplo: 10m (dez
metros), 15h (quinze horas).
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b) Recomenda-se nunca abreviar litro para evitar confuséo com o
algarismo 1.

¢) Na indicacdo de tempo, empregam-se 0s simbolos h, min e s
na mesma linha de grandeza, sem espacejamento. Exemplo:
12h30min20s (12 horas, 30 minutos e 20 segundos).

Sobre o uso de notas

As notas utilizadas no texto devem ser explicativas, evitando-se
as notas de referéncia bibliografica, exceto nos casos de grande
necessidade. Devem ser enumeradas consecutivamente no texto,
em algarismos arabicos, com corpo menor, elevado, e inseridas
no rodapé da pagina.

Sobre a inclusao de ilustragdes

As ilustracdes devem ser apresentadas em arquivo digital
independente, separado do arquivo de texto, e devem ser identifi-
cadas na parte inferior, contendo: palavra designativa, nimero de
ordem de ocorréncia no texto, titulo, legenda (caso haja) e fonte.
Em caso de ocorréncia de sinais ou siglas, estes devem estar
traduzidos em sua legenda. Lembramos que o ndmero de ordem

da ilustracéo também precisara ser incluido no texto, sinalizando
onde a ilustracdo devera ser inserida.

Importante: € necessdrio que ilustragdes — desenhos,
fotografias, mapas ou outras — que fagam parte do original
sejam apresentadas com a qualidade necessaria a uma boa
reproducao grafica, com resolucdo de, pelo menos, 300dpi,
em JPEG ou TIF

Se forem incluidos gréficos no original, as grandezas
demonstradas na forma de barra, setor, curva ou outra devem vir
acompanhadas dos respectivos valores numéricos para permitir
sua reproducdo com precisdo. Devem ser evitadas cores para
fazer distingbes em grdficos, usando-se outros recursos de
formatacéo.

As ilustracGes que ndo tenham sido criadas pelos autores da obra
ou ndo estejam, comprovadamente, em dominio publico, devem
vir acompanhadas de autorizagdo para publicacdo dada pelos
detentores de seus direitos. Os custos envolvidos na eventual
compra de imagens correm por conta do autor ou organizador do
original.
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Sobre 0 uso de cores Segunda fase: os originais ndo desclassificados na primeira

fase serdo apreciados pelo Conselho Editorial, que podera ou ndo

0 uso de cor no corpo do livro, em texto, tabelas ou imagens indicar pareceristas externos para participar do julgamento.
devera ser evitado, pelo custo adicional que trara & edicéo, sendo Serdo avaliados: clareza, correcdo, relevancia académica e/ou
admitido somente, em carater excepcional, quando esse procedi- artistica do(s) texto(s), sua originalidade, consisténcia e ineditis-
mento for indispensavel a compreensao da obra e houver recur- mo, além do potencial interesse que despertara no publico-alvo.

s0s adicionais disponiveis para a publicagao.
P P P ¢ As propostas submetidas ao Conselho Editorial da Eduff para

apreciacdo poderdo ser aceitas ou nao, levando-se em conta néo
S0 o resultado da avaliagdo quanto os recursos disponiveis para
investimento.
Primeira fase: a primeira avaliacdo das propostas se dard com
a verificacdo do atendimento aos aspectos formais definidos
neste manual, como, dentre outros acima indicados, estar o
original plenamente concluido, ou se a eventual inclusdo de
imagens estiver em arquivo digital, em resolucéo de pelo menos
300 dpi, separado do arquivo de texto, e com autorizagéo dos
detentores de direitos quando estes ndo forem do proprio autor
e ndo estiverem em dominio publico. Esta fase podera levar a
recusa do original ou a devolugdo ao proponente para a devida
reformulagéo.

Importante 1: as decisdes do Conselho Editorial s&o sober-
anas, cabendo-lhe o julgamento de casos omissos nos
Editais de selegdo e neste Manual.

Importante 2: os originais das propostas ndo aprovadas
ficardo a disposicao dos autores ou organizadores, na Eduff,
para serem retirados, em até trinta dias ap6s a comuni-
cacdo, podendo ser descartados ap6s esse prazo.



Sobre o processo editorial Registro dos originais

Ap6s a edicdo ser aprovada pelo Conselho e incluida no Recomenda-se aos autores e organizadores que todos 0s
programa editorial, o original preparado com a observancia das originais a serem submetidos a apreciacdo da Eduff com vistas a
indicacOes deste Manual terd mais agilidade no processo de publicacdo sejam previamente registrados no Escritério de
editoracdo. Este se inicia com a normalizacdo bibliografica, Direitos Autorais da Fundagéo Biblioteca Nacional. Para saber
seguida pela revisdo ortografica, gramatical e, eventualmente, como fazer, acessar: http://www.bn.br/servico/direitos-autorais.

estilistica do texto. O resultado final desse trabalho sera apresen-
tado ao Autor/Organizador para aprovagéo.

Apos aprovadas as alteragdes por ventura propostas, o original
passarda ao setor de programacdo visual para elaboracdo do
projeto grafico, capa e miolo, que definira a forma material do
livro a ser publicado, seu formato, papel, tipologia e diagramagéo,
acabamento e tiragem (nas edi¢cdes impressas) € as caracteristi-
cas da edigdo em formato digital (e-book).

0 servico de editoracdo sera feito sob a orientacéo da dirego da
editora, que serd responsavel pela forma final da publicacéo,
visando alcancar o seu publico-alvo, definido em conjunto com o
autor ou organizador e as equipes técnicas da Eduff, buscando
sempre um padrdo superior de qualidade grafico-editorial e a
maior acessibilidade as obras.
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Concluséao

Espera-se que a leitura deste Manual ofereca a orientacdo
necessdria a autores e organizadores para a preparacdo dos
originais que serdo apresentados a Eduff com vistas a
publicacéo, elucidando a maioria das dividas que habitualmente
surgem nessa elaboragéo. Para as demais, solicita-se aos propo-
nentes que, previamente ao envio, consultem a Eduff, através da
Secretaria - secretaria@editora.uff.br.

Os originais que atenderem rigorosamente as recomendacoes
aqui contidas terdo seu processo editorial facilitado e agilizado,
desde a avaliagdo até a producdo material da obra que sera
publicada, distribuida e lida, objetivos principais que unem todos
0s esforgos, de autores a editores, desde a concepgéo do original
a realizacdo do livro que sera colocado a disposicao do leitor.
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Indique a seus alunos e
amigos as obras e as
livrarias da Eduff.

Livraria lcarai
Rua Miguel de Frias 9, anexo, Icarai, Niter¢i/RJ - Tel.: (21) 2629-5293/5294

Livraria Gragoata

Rua Visconde do Rio Branco s/n°, Campus do Gragoatd, Sdo Domingos,
Niter6i/RJ - Tel.: (21) 2629-2937



