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A verdadeira razdo para a série de defeitos nos livros e
em outros materiais impressos € a falta de tradicdo - ou
a deliberada dispensa dela -, e o arrogante desprezo
por toda e qualquer convengGo. Se podemos ler
satisfatoriamente qualquer coisa, € porque respeitamos
o usual, o lugar-comum. Saber ler implica obedecer as
convencgoées, conhecé-las e respeitd-las.

()

Se o livro € uma necessidade, temos entdo de relevar
qualquer deficiéncia técnica, € claro. As altas cifras de
vendas de uma obra cientifica ndo subentendem que o
livro em si € uma bela edicéo. NGo fazer mais do que o
absolutamente necessdrio ndo equivale a arte. A arte
comeca pelo aparentemente supérfluo. S6 quando um
livro se apresenta tédo agradavelmente, quando o objeto
livro é tdo perfeito que espontaneamente sentimos
vontade de comprd-lo e levd-lo para casa, s6 entdo

pode ser um exemplo genuino da arte de fazer livros.

Jan Tschichold
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Apresentacao

Fundada em 1962, a Editora UFPB tem a missao de dis-
seminar a producao académica da Universidade Federal
da Paraiba, compartilhar conhecimento e cultura, além
de incentivar a pesquisa e tornar a memoéria da UFPB
mais evidente enquanto uma instituicdo promotora do
conhecimento cientifico. Para atingir esses objetivos, a
Editora UFPB atua como 6rgdo responsavel pelo rece-
bimento, editoracdo e distribuicdo de livros académicos
e demais obras aprovadas pelo seu Conselho Editorial.

Este Manual do Autor tem como objetivo explicar,
de forma simplificada, o processo da Editora UFPB.
Estabelece orientacdes gerais para os autores apresen-
tarem seus manuscritos, assim como para a elaboracdo
de projetos de editoracao.

Junto com o Regimento Interno e a Politica Editorial,
este documento coloca a disposicdao da comunidade as
orientacdes para a submissao de trabalhos e contribui
para a transparéncia dos procedimentos adotados junto
a editora da UFPB. O presente manual foi construido
com informacdes colhidas em editais publicados pela
Editora UFPB. Para mais detalhes e informacdes sobre
prazos e outras regras, € importante ler o edital vigente,
pois é ele que pauta as regras de cada processo.



Politica editorial

A Politica Editorial da Editora UFPB consiste em princi-
pios para edicdo de obras de valor técnico, cientifico,
didatico, artistico e literario, bem como para sua distri-
buicdo e comercializacdo. Publicamos livros avulsos e
na forma de série. Nossa linha editorial também abrange
teses e dissertacOes, desde que adaptadas para livro,
além de géneros literarios — tais como romances, contos,
poemas, cronicas e literatura infantil, vencedores de
concursos e editais especificos.

A Politica Editorial busca atender as necessidades da
comunidade académica. Dessa forma, o documento
tem uma natureza dinamica e pode ser alterado pelo
Conselho Editorial da Editora UFPB, a medida que as
demandas sociais assim o exigirem.

POLITICA EDITORIAL
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Quando posso submeter uma obra

A Editora UFPB realiza publicacdes mediante editais de selecdo. Para cada
edital existem regras, prazos e orientacdes especificas, podendo atingir um
publico mais amplo ou um tema/area especifica.

O edital ficara disponivel na pagina oficial da Editora UFPB, e nele sera pos-
sivel encontrar as datas reservadas para o envio dos manuscritos originais.
Esteja atento, pois ndo serdo aceitos envios realizados posteriormente a data
ja estabelecida, bem como originais fora dos padrdes solicitados, padrdes
estes, que também estdo especificados no préprio edital.

Caso o autor submeta algum manuscrito sem vinculo com o edital de publi-
cacdo, este sera rejeitado.

QUANDO POSSO SUBMETER UMA OBRA
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Formatos de publicacao

Hoje é possivel encontrar livros impressos e digitais, ambos possuem carac-
teristicas proprias e podem coexistir sem problemas. Podemos citar algumas
diferencas entre estes dois tipos:

Livro impresso: é um livro fisico, que permite experiéncias sensoriais, possui
capa e contra capa que pode vir a receber acabamento especial e utilizacdo
de materiais especificos. No miolo é possivel observar que todos os capitulos
iniciam nas paginas da direita.

Sobre os arquivos originais dos livros neste formato, que serdao submetidos
a Editora UFPB, o autor devera ter atencdo ao formato, tamanho e resolucdo
de todas as imagens e graficos que estardo contidos no livro. Neste formato,
a equipe de diagramadores da Editora ird seguir as especificacdes de im-
pressdo que estard vinculada ao livro, via empenho, onde ja fica pré-definido:

e a quantidade minima e a quantidade maxima de paginas;
e se o livro terd o miolo em preto e branco ou colorido;

e o tamanho do livro (altura e largura da péagina);

e 0 tipo de acabamento do livro;

e 0 tipo de material utilizado na capa;

¢ a quantidade de exemplares destinada ao titulo.

Livro e-book: é um livro digital, que pode ser 100% colorido e tem também
a possibilidade de utilizacao de interatividade — a partir de links, QRcodes,
sumario clicavel e botdo de retorno ao sumario em todas as paginas. Neste
formato, a composicdo de paginas do miolo sera sequencial.

Sobre os arquivos originais dos livros neste formato, que serao submetidos
a Editora UFPB, o autor deverd mandar as imagens com tamanho e resolu-
cdo indicada, e os diagramadores seguirdao o padrdo adotado pela Editora
para os livros neste formato. Ao final do processo, o livro serd publicado
em nosso catalogo online, onde ficara disponivel para download de forma
gratuita. Para este formato, sera definido via edital a quantidade minima e a
quantidade maxima de paginas.

FORMATOS DE PUBLICACAO
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Normas de publicacao e orientacoes

Para a submissdo de manuscritos a Editora UFPB, as seguintes regras basicas
de padronizacdao e normatizacao devem ser observadas:

1. Texto em fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12.
2. Papel no formato A5 (15 cm x 21 cm), com margens de 2,5 cm.

3. Espacamento entre linhas de 1,5 — com excecdo dos itens que tém
espacamento simples de acordo com a ABNT, como citacdes recuadas
e referéncias.

4. No caso de citagbes com mais de trés linhas, o texto deve estar
recuado da margem esquerda, conforme ABNT 10520 em vigéncia.

5. Referéncias devem conter apenas as fontes essenciais (citadas) e
devem vir formatadas com espacamento e alinhamento de acordo com a
ABNT 6023 em vigéncia.

6. Notas de rodapé ndo devem conter referéncias bibliograficas nem in-
formacgdes sobre os autores da obra ou capitulo. Notas de rodapé longas
devem ser evitadas.

7. As informacdes a respeito dos autores constardao na secdo “Sobre os
autores e as autoras” ao final do livro. Deve ser elaborado um texto de
mini curriculo (de até 250 palavras) apresentando cada autor(a) — € inte-
ressante constar titulacao, vinculo institucional e contato.

8. Antes de submeter uma obra para publicacdo, o(a) responsavel deve
providenciar a revisdo textual e normalizacao dos originais.

9. A resolucdo das imagens enviadas deve ser de no minimo 250dpi.

Para as submissdes de cunho literario, os itens referentes a elementos de
obra académica podem ser desconsiderados. Ainda assim, os padrdes de
formatacdo de pagina, fonte e espacamento devem ser observados.

Vale ressaltar que, na diagramacao final, a formatacdo do arquivo pode ser
diferente em razdo da fonte utilizada e do projeto grafico do livro idealizado
pelo(a) diagramador(a).

NORMAS DE PUBLICACAO E ORIENTACOES
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| Orientacées para formatacao de coletaneas

Neste formato de publicacdo, a figura do(a) organizador(a) faz a intermedia-
cdo entre a Editora e os autores dos capitulos. O(A) organizador(a) é respon-
savel pelo envio adequado do material, pela entrega final da revisao e pela
aprovacao do arquivo diagramado.

Assim, além de observar as regras gerais para apresentacdo dos originais, 0s
organizadores tém as seguintes tarefas:

o certificar-se de que os autores de capitulo sigam as normas de publicagdo
da Editora (lista de normas indicadas na pagina anterior);

o verificar e padronizar os elementos dos capitulos, como: enumeracdo de
subtitulo; chamada e enumeracdo de figuras e tabelas; sistema de nor-
malizacdo técnica (ABNT) - a fim de manter a mesma estrutura em cada
capitulo ao longo do livro;

e organizar os capitulos na sequéncia que considerar ideal para o conjunto
do livro;

e elaborar uma apresentacdo para a coletanea citando brevemente o
assunto e a importancia de cada capitulo;

e criar a secdo “Sobre os autores e autoras” ao final do livro e reunir os mini
curriculos (até 250 palavras) dos(as) autores(as) dos capitulos.

Atencdo: devem ser retirados todos os elementos caracteristicos de artigos
cientificos, como: resumo, palavras-chave, agradecimentos, epigrafes e infor-
macdes sobre o autor ou sobre 0 artigo em nota de rodapé.

NORMAS DE PUBLICACAO E ORIENTACOES
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Orientacoes para conversao de
teses e dissertacoes em livro

Para publicar uma obra baseada em tese ou dissertacdo, é necessaria a
transformacdo dela em livro. Isto é, uma “traducao” de género discursivo em
razao da mudanca de publico leitor.

O trabalho académico é escrito para leitores de saberes especializados e
€ caracterizado por exaustivos levantamentos tedéricos que fundamentam a
pesquisa a ser defendida. A ideia é que o livro elaborado a partir da tese
seja mais acessivel no quesito linguagem e tenha menos firulas técnicas de
estrutura do texto.

Os livros escritos a partir de teses sdo uma ponte entre a universidade e a
sociedade. Isso quem diz sdao Sylvia Nogueira e Jorge Warley, autores do
livro “Da tese ao livro: guia para autores e editores” que permeou toda essa
secdo de orientacdo.

Tenha em mente a quem se destina o livro, assim é possivel decidir melhor
se o0 género do livro deve ser um ensaio, um manual, uma obra de consulta,
dentre outros possiveis. A partir dai pode-se planejar a estrutura e a escrita
do texto. Em termos gerais, seguem algumas orientacdes praticas para guiar
nessa adaptacdo:

o O texto deve ser fluido e ter uma linguagem clara e simples.
o Evite oragles extensas e complicadas.

o Einteressante o titulo do livro ser diferente do da tese, a fim de deixar mais
chamativo para o leitor. Opte por um titulo ndo muito extenso e considere
utilizar artificios, como o sentido conotativo da linguagem, por exemplo,
para se aproximar do leitor.

e A divisdo e organizacdo dos capitulos da tese podem e devem ser reade-
quadas para a publicacdo do texto como livro. Convém eliminar tépicos
especificos, como o0s objetivos da pesquisa e aspectos metodoldgicos,
integrando-os ao texto.

e O sumario deve dar uma boa nocao do conteudo dos capitulos e do de-
senrolar do livro. Por isso a importancia da reorganizagao dos capitulos e
dos seus titulos.

o Os titulos e subtitulos devem ser explicativos, atrativos e, preferencial-

mente, sucintos.

NORMAS DE PUBLICACAO E ORIENTACOES
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Reveja a secdo de agradecimentos e deixe ela o mais enxuta possivel. Ela
€ ainda uma sec¢do opcional.

A introducdo deve ser um convite a leitura e ndo apenas um apanhado
total das hipdteses que abrangem o tema.

Evite o uso excessivo de citagdes e utilize o sistema autor-data da ABNT
para referenciar no decorrer do texto. Atente para ndo exagerar no uso
desse recurso em um mesmo paragrafo, pois pode dificultar a leitura.

Evite ilustracdes, tabelas, graficos, apéndices e anexos que se alongam
por muitas paginas, pois elas podem ser facilmente ignoradas pelo leitor.
E possivel simplesmente descrever alguns desses itens e optar por inserir
0S mais relevantes ou interessantes.

Evite notas de rodapé, principalmente as longas — elas ocupam uma boa
parte da pagina e, as vezes, ocupam até duas paginas. Em geral, o leitor
prefere seguir o fluxo do texto do que interromper para ler a nota de
rodapé. Considere inserir o conteiudo da nota de rodapé no texto.

As referéncias devem sempre vir ao final do texto, nunca na nota de
rodapé. Nao deixe essa secdo longa demais, opte por inserir as referén-
cias que foram citadas e sdo relevantes para o trabalho.

NORMAS DE PUBLICACAO E ORIENTACOES
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Orientacoes sobre o envio adequado
das imagens: o problema da resolucao

A resolucdao de uma imagem é calculada em pixels, que sdo os pontos que
formam a imagem, ou seja, quanto maior a resolucdo, maior sera a quanti-
dade de pixel por polegada. Quando uma imagem esta borrada, embacada,
serrilhada significa que ela tem uma quantidade baixa de pixel por polegada.

Fonte: https://canaltech.com.br/software/resolucao-de-imagem-o-que-e/

Quando solicitamos ao autor que a imagem tenha 300 DPIs de resolucao,
estamos pedindo a quantidade minima para que possamos imprimir o mate-
rial com qualidade. No entanto, é necessario que a resolucao de 300 DPIs
esteja presente no tamanho original da imagem, por exemplo: Uma imagem
de 4cm de altura e 2,5cm de largura e 300 DPIs de resolucdo em seu formato
original.

NORMAS DE PUBLICACAO E ORIENTACOES
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Fonte: https://wall.alphacoders.com/tag/elephant-wallpapers?lang=Portuguese

Quando informamos aos autores que a imagem estd sem a resolucdo
adequada, significa que o tamanho da imagem é pequeno e a resolucdo
também é:

NORMAS DE PUBLICACAO E ORIENTACOES
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Sendo impossivel aumentarmos a largura e a altura sem que exista distorcao,
pois quando aumentamos as medidas em cm, os pixels nao serao suficien-
tes para ocupar com qualidade a largura e altura da imagem.

Neste momento sempre surge a pergunta: E se aumentarmos a resolucao?
Se fizermos este procedimento, o arquivo original tera descrito em suas con-
figuracdes que ha 300 DPIs de resolucdo, porém, a qualidade da imagem
seguird ruim, pois os pixels utilizados para o preenchimento ndo conseguirao
gerar uma definicdo adequada, pois a imagem original era pequena (em cm)
e/ou tinha resolucdo muito baixa.

NORMAS DE PUBLICACAO E ORIENTACOES
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Portanto, o ideal € que as imagens tenham a resolucdao de 300 DPIs em seu
tamanho original.

Em alguns casos é possivel realizarmos as adequacoes de tamanho x re-
solugdo. Isso ocorre quando a imagem original tem um grande tamanho em
centimetros e uma resolucdo mediana, neste caso, podemos fazer um proce-
dimento onde serd diminuido o tamanho em centimetros e a resolucado serd
aumentada, gerando assim uma compensacao.

Como no exemplo abaixo. Temos uma imagem original com baixa resolucdo
(72 DPIs), porém, seu tamanho em centimetros é grande (169 x 83cm).

Ao realizar o procedimento onde diminuimos o tamanho em centimetros e au-
mentamos a resolugado, a perda que ocorre sera imperceptivel, pois ocorreu
uma compensacao.

NORMAS DE PUBLICACAO E ORIENTACOES
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Entdo, ao preparar seu original, observe a qualidade das imagens e nos
envie arquivos originais que possam ser utilizados, desta maneira seu livro
terd uma boa qualidade final e os leitores poderdo observar as imagens de
forma adequada.

Caso seu original seja aceito, vocé poderd enviar os arquivos de
imagens separadamente, ou seja, sem estar inserido no word. Desta
forma, podemos tratar as imagens individualmente, de acordo com
as configuracdes de tamanho e cor previstas para o livro que esta
sendo diagramado.

FIQUE ATENTO!

Alguns meios de captura e compartilhamento de imagem compac-
tam o arquivo e diminuem a qualidade da imagem. Portanto evite o
uso de:

o imagens enviadas pelo WhatsApp;

o capturas de tela, tanto do celular quanto do computador —
opte por salvar a imagem do modo tradicional;

o foto datela — mais uma vez, opte por salvar aimagem do modo
tradicional no computador ou celular.

NORMAS DE PUBLICACAO E ORIENTACOES
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Orientacoes sobre o envio
adequado de graficos e tabelas

Os responsaveis pelo livro devem atentar também ao quesito legibilidade do
material, principalmente quando se trata de imagens que contém informacdes
adicionais ao que esta sendo falado no livro. Graficos e tabelas precisam
estar legiveis, ndo podem ser meramente ilustrativos.

As tabelas devem ser colocadas no arquivo word em formato editavel, isto
€, criando uma tabela e preenchendo as células. A imagem de uma tabela
vai contra a diretriz de acessibilidade para livros digitais, porque ela sera
lida como uma imagem e ndao como texto. Além disso, usar uma imagem de
tabela em vez de fazé-la de forma editavel requer atencdo a resolugao (como
visto no topico anterior) e ao corte da imagem.

Os graficos precisam ser legiveis de acordo com o formato de publicacao.
Por exemplo, um mapa grande ficara muito reduzido numa pagina impressa
de tamanho A5 e talvez ndo seja possivel ler o que esta escrito. Esse mesmo
mapa num livro digital pode ser lido tranquilamente a partir do artificio do
zoom na tela.

Alguns graficos coloridos podem ficar ilegiveis quando impressos em preto e
branco, devido a variacdo de cinza nao ser o suficiente para indicar os dife-
rentes itens. Entdo é importante prever esta situagdo e propor uma imagem
que funcione no formato do livro, impresso ou digital.

Por exemplo, aimagem abaixo tem poucos tons de cinza, mas que ja comecam
a se confundir um pouco. Se o grafico tivesse mais variagdes de cor, o con-
traste entre elas ndo seria legivel numa impressdo. Ainda mesmo exemplo, a
legibilidade pode ser melhorada alterando a espessura do tracado.

NORMAS DE PUBLICACAO E ORIENTACOES
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Nesse outro exemplo, temos uma grande variacdo de cores. Observe na
legenda como as cores comecam a se confundir porque nossos olhos nao
captam tantos contrastes a ponto de identificar e associar cada item da
legenda ao grafico. Nesse caso, o ideal seria utilizar linhas ou numeracao
para associar o texto ao grafico.

- lorem
- ipsum
- dolor
- sit

- amet
I consectetuer
- adipiscing
B it

- sed

B do

- eiusmod
B tempor
[ incididunt
] ut

[ rabore
[ et

] dolore
[] magna
[ aliqua
[ ut

[] enim
[ ad

|:| minim
[] veniam
[ quis

[] nostrud

[] exercitation

NORMAS DE PUBLICACAO E ORIENTACOES
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Processo editorial

Todas as fases do processo editorial, com excecdo da impressdo, acontecem
na Editora UFPB. Abaixo estdao descritos os caminhos percorridos pelo livro:
do recebimento dos originais, até a publicacdo. Em seguida, cada fase seré
detalhada.

[E]

SUBMISSAO

O(A) autor(a) ou organizador(a)
faz o envio dos originais via sistema.

©
%S

AVALIACAO

O Conselho Editorial faz uma analise prévia

do material e avalia a adequacao da obra a

Politica Editorial. Especialistas de cada area
serdo os responsaveis por emitir os pareceres.

©

REVISAO DE TEXTO

Em alguns casos (previstos em edital),
as obras passam pela revisao da Editora UFPB
e validacdo da revisao por parte do autor.

PROCESSO EDITORIAL
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(4]

EDITORACAO

O livro passa por diagramacao.
Nessa fase, a obra ganha formato de livro.

(5]

IMPRESSAO*

O livro é enviado para grafica externa.
Apds a chegada do material impresso na
Editora UFPB, a distribuicdo é feita.

* Esta etapa ndo se aplica a produc¢éo de e-book.

o

PUBLICACAO

Os e-books sdo publicados na integra
para download e os livros impressos
tém apenas o resumo publicado,
ambos no catdlogo da Editora UFPB.

PROCESSO EDITORIAL
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Fluxo Geral

Este fluxo apresenta quais os responsaveis pelo manuseio do livro no processo de editoracdo.

arquivo
) para
diagramar

Livro
digital

) Livro
impresso

direcdo

!

coordenador de editoracao

l

diagramador

l

autor

l

diagramador

!

revisor gréfico

L

diagramador

livro impresso

livro digital

l

coordenador de editoracao

coordenador
de omp

l

grafica

l

revisor gréfico

de e-book
no catdlogo

L

diagramadores

l

revisor de pré-impressao

\ 4

diagramadores

|

coordenador de editoracao

!

grafica

publicacéo

publicacdo
de capa e
sinopse

no catélogo*

* Para o livro impresso,
este processo ocorre
apos a chegada dos
exemplares impressos.

PROCESSO EDITORIAL
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© Submissao

e As submissdes devem ser feitas via Open Monograph Press (OMP) —
sistema adotado na Editora UFPB para envio de originais e acompanha-
mento das etapas do processo editorial.

o Para acessar o sistema, basta acessar a pagina da Editora UFPB ou usar
o link direto: http://www.editora.ufpb.br/sistema/press/pages/acesso.html.

e O OMP aceita envio de arquivos em Word. Vale lembrar que, em caso de
livro académico, o manuscrito deve seguir as normas gerais da ABNT.

FIQUE ATENTO!

Ao submeter os originais, estes devem estar com conteldo e revisdo
definitivos. Uma vez submetidos, ndo é possivel fazer a substituicao
dos arquivos enviados.

e Ao submeter um arquivo no sistema OMP, atente para escolher o compo-
nente de submissao adequado ao edital para o qual a obra vai concor-
rer. O componente de submissao é indicado pela numeracao do edital
seguido da descricdo do arquivo (arquivo com identificagdo do autor,
arquivo andnimo ou anexos).

e O(A) responsavel pela obra deve também preencher e submeter a decla-
racao de aceite das normas de submissao e os demais anexos que con-
templarem as especifidades da obra, como o termo de responsabilidade
quanto ao uso de imagens, textos, voz e depoimentos e declaracao de
direitos de uso de texto autoral em obra coletiva. Os anexos sdo disponi-
bilizados juntamente ao edital e podem ser acessados no site da Editora
para download.

¢ Nao é necessario fazer uma nova submissao para cada arquivo. Ao sub-
meter uma obra, vocé precisa preencher os dados apenas uma vez. E
possivel enviar separadamente, dentro da mesma submissdo, todos os
arquivos exigidos no edital.

« E suficiente e aconselhdvel que apenas uma pessoa seja responsavel pela
obra no OMP. Mas é possivel, apds a aprovacdo da submissao, adicionar
mais uma pessoa para acompanhar o processo editorial. Para isso, basta
fazer a solicitagdo via e-mail ao suportetecnico@editora.ufpb.br.
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No momento da submissdo, sempre preencha as informacdes de forma
completa. Algumas informacdes Uteis para a submissdo:

o Tipo de livro: monografia ou volume editado. O primeiro € para obras
de autoria singular, ou criadas em coautoria. J& a segunda opcdo
€ para coletaneas de artigos. Neste caso, os organizadores sdo 0s
responsaveis;

o Categorias: selecione as areas do conhecimento nas quais a obra se
encaixa. Caso se trate de e-book, selecione também essa opcao;

o Resumo: a sinopse do livro. O texto do resumo aparecerd no nosso
catdlogo online para apresentar a obra;

o Lista de coautores: adicione os nomes dos autores ou organizadores
da obra;

o Capitulos: este item é obrigatério para coletaneas de artigos;
o Area do conhecimento: informacéo para catalogacdo da obra;

o Palavras-chave: este item é opcional. Adicione palavras-chave com
moderacao, elas indicardo ao leitor do que se trata a obra;

o Referéncias: este item é opcional, coloque apenas as mais relevantes.

Quando o livro é publicado, todas essas informacdes dadas na etapa de
submissdo serdo utilizadas para compor a pagina da obra no catalogo
online. Caso alguma dessas informacdes precise ser retificada, solicite
alteracdo enviando um email para suportetecnico@editora.ufpb.br.

E indispensavel ler as orientacdes de submissdo do edital vigente.
Fique sempre atento aos documentos obrigatorios e prazos do edital.

Isso é importante para a etapa seguinte, a de avaliagao.
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© Avaliacdo

o Todos os manuscritos recebidos passam pelo Conselho Editorial.

e Em fase preliminar, o Conselho Editorial avalia a adequacdo a Politica
Editorial.

e Em seguida, indicara os avaliadores para cada submissao. Cada livro sera
avaliado por especialistas na area-tema.

e O livro podera voltar para o autor fazer alguma correcdo solicitada, com
prazo de até 30 dias Uteis para retorno do arquivo ajustado.

FIQUE ATENTO!

Algumas obras sdo rejeitadas de pronto, em casos de:
o Obras ndo inéditas;
o Submissdes que ndo se enquadram em nenhum edital;

o Submissdes enviadas fora do prazo do edital;

o Submissdes com formatacdo diferente da solicitada no edital.
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© Revisao de texto

O setor de revisao textual da Editora UFPB atua em algumas obras publica-
das pela prépria editora.

E comum, no entanto, que o edital exija que a obra submetida ja tenha passado
pelo processo de revisao textual. Nesses casos, é de responsabilidade do
autor garantir que o texto da obra apresenta padrdo culto da lingua, coesao,
coeréncia, concisdo, clareza de expressdo, adequacao vocabular, correcdo
gramatical, estilo, harmonia e polidez, considerando o contexto da respectiva
publicacdo académica.
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O Editoracio

Apds aprovada e revisada, serd designado(a) o(a) designer responsavel pelo
projeto gréfico e editoracdo da obra. O contato entre designer e autor/orga-
nizador(a) é feito pelo OMP. Vale lembrar que o sistema envia notificacdes
de mensagem via e-mail, assim é importante que o responséavel pela obra
acesse regularmente o e-mail cadastrado.

Caso o responsavel pela obra no OMP nado responda as demandas pelo
periodo de 6 meses, sera considerada uma desisténcia e a obra ndo sera
publicada pela Editora UFPB.

Atualmente a Editora UFPB trabalha com dois tipos de livro:

Livros impressos: sdo aqueles que sdo diagramados pela equipe da Editora
UFPB e enviados para uma grafica externa para impressdo dos exemplares,
de acordo com o empenho ao qual estdao vinculados.

Livros em formato digital: sdo os e-books. Estes livros ficam disponiveis para
download gratuito em nosso catalogo logo apds o processo de editoracao.

No inicio deste manual, vocé pode ler mais sobre os formatos de

publicacdo e sobre o cuidado que deve-se ter com as imagens.

r CATALOGO ONLINE
% DA EDITORA UFPB

Projeto Grafico

O projeto grafico diz respeito ao conjunto de elementos que formam e dao
caracteristicas ao livro, gerando um aspecto visual agradavel através do uso
correto das cores, tipografia, distribuicdo dos elementos na pagina, bem
como seu aspecto editorial trazendo como foco a leiturabilidade e diferen-
ciacao visual através dos estilos de textos como os titulos, citacdes, etc.

A Editora UFPB tem total responsabilidade e autonomia para a producao do
projeto gréafico dos livros produzidos, visando fatores especificos e técnicos
relacionados a producdo de livros.
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Capa

O corpo de diagramacdo da Editora UFPB elabora e propde capas para as
obras submetidas e aprovadas. Em respeito as leis de direitos autorais e uso
de imagem, todas as capas sado feitas com imagens de bancos gratuitos ou
utilizando imagens originais inéditas criadas pelos diagramadores.

As sugestdes dos autores sdo bem-vindas, desde que detenham a permissao
de uso das imagens sugeridas. As sugestdes devem passar por aprovacao
interna de acordo com os principios da boa comunicacao visual.

FIQUE ATENTO!

Sempre que a obra fizer uso de imagens de autoria de terceiros, a
Editora UFPB exige a seguinte documentacao:

o envio de termo de responsabilidade sobre o uso da imagem
do autor/organizador do livro;

o termo de cessao de direito de uso de imagem para a utilizacdo
pela Editora UFPB para a determinada obra e para a divulga-
cdo da mesma;

o envio da imagem em questao, via e-mail ou link na nuvem,
com resolucao minima de 300 dpi;

o a imagem deve ser aprovada pelo diagramador responsavel
pela producdo da capa, que fard uma analise da possibilidade
de uso no material que estd sendo desenvolvido.
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Para elaboracdo da capa completa, o(a) responsavel pela obra deve enviar
os textos a serem inseridos em cada parte. A seguir, hd uma demonstracao
das partes da capa para melhor entendimento.

PRIMEIRA CAPA LOMBADA QUARTA SEGUNDA
ORELHA

CAPA ORELHA

MIOLO

A quarta capa deve conter um convite a leitura da obra. O texto deve ser
breve (de 5 a 10 linhas — até 650 caracteres) e pode ser feito por um dos
autores/oragnizadores ou por algum convidado.

Nas orelhas, podem ser inseridos textos sobre outras obras do autor, uma
breve apresentagao no programa que serviu como base para o desenvolvi-
mento do livro ou ainda uma breve apresentacdo do autor. Em todos esses
casos, sugerimos um texto curto de, no maximo, 1000 caracteres.

Para o caso de varios autores/organizadores, ndo é recomendado realizar a
apresentacdo dos mesmos, por uma questao de falta de espaco. E, por fim,
nao podera entrar, em nenhuma hipdtese, fotografias nas orelhas.

Na lombada e capa, as informacdes e elementos sdao de responsabilidade
do diagramador designado para preparacao do livro, atendendo as normas
técnicas e os padrdes da Editora UFPB.
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Miolo

O miolo do livro é formado pelos elementos pré-textuais, textuais e
pos-textuais. Todos devem ser enviados no momento da submissdo. O arquivo
deve conter pelo menos folha de rosto, sumario, texto do livro propriamente
dito, referéncias e uma secdo sobre os autores.

. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

. TEXTO

. ELEMENTOS POS-TEXTUAIS SOBRE OS AUTORES

APENDICES

REFERENCIAS

TEXTO
SUMARIO
PREFACIO
APRESENTACAO

AGRADECIMENTO
DEDICATORIA
FOLHA DE ROSTO

ELEMENTOS OBRIGATORIOS

ELEMENTOS OPCIONAIS

PROCESSO EDITORIAL

32



Insercao do ISBN

Segundo o Manual do Usuario ISBN da Camara Brasileira do Livro, o
International Standard Book Number - ISBN é um padrao numérico criado com
o objetivo de fornecer uma espécie de “RG” para publicacdes monogréficas,
como livros, artigos e apostilas. A difusdo global do ISBN e a facilidade com
que ¢é lido por redes de varejo, bibliotecas e sistemas gerais de catalogacao,
tornou-o imprescindivel para qualquer publicacdo.

Dentre outros pontos, o ISBN:

1. Substitui o tratamento de longos registros descritivos bibliograficos, eco-
nomizando tempo e custos com a equipe e reduzindo os erros de cépia.

2. O seu uso correto permite que as diferentes formas e edicdes de produ-
tos de um livro, impressas ou digitais, sejam claramente diferenciadas,
garantindo que os clientes recebam a versdo correta.

3. Facilita a compilacdo e atualizacdo de diretérios de livros e bancos de
dados bibliograficos, como catalogos de livros impressos. As informacdes
sobre os livros disponiveis podem ser encontradas facilmente.

O registro de ISBN dos livros produzidos pela Editora UFPB é de responsa-
bilidade da prépria Editora, a partir dos metadados fornecidos pelos autores/
organizadores. Apenas as obras produzidas pela Editora UFPB receberdo
o ISBN com selo editorial, uma vez que tal selo garante a idoneidade do
processo de selecdo via edital e aprovagao por pareceristas externos e pelo
conselho editorial.

A insercdo do ISBN se da apds o ultimo processo de producado e aprovagao
de miolo e capa da obra. O numero é disponibilizado para os autores/organi-
zadores no processo final de publicacao.

ISBN completo

[ @® Manual do usuério

\

PROCESSO EDITORIAL

33


https://www.cblservicos.org.br/isbn/manual/#
https://www.cblservicos.org.br/isbn/manual/

Insercao da Ficha Catalografica

Segundo a Camara Brasileira do Livro, trata-se do documento que reune
informag¢bes importantes sobre uma obra, com o objetivo de facilitar a sua
identificacdo e localizacdo em acervos. A ficha catalografica é obrigatoria-
mente produzida por um profissional de biblioteconomia com registro vigente
no Conselho Regional de Biblioteconomia.

Os livros produzidos pela Editora UFPB recebem a ficha catalografica gerada
pela Biblioteca Central da UFPB e a solicitacao, recebimento e aplicacdo dela
€ de responsabilidade da Editora UFPB.
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© Impressiao

A impressdo de obras é vinculada aos editais vigentes. Assim, se o edital
contemplar, ao final do processo de editoracdo o livro serd encaminhado
para impressao.

Esse servico de impressdo é executado pela empresa vencedora da lici-
tacdo vigente para o periodo. Dessa forma, os empenhos determinam as
caracteristicas do livro como o tamanho, tipo e gramatura do papel, além
de acabamento da capa, aplicacdo ou ndo de elementos especiais na capa,
e a possibilidade de usar cores no miolo. As tiragens das obras também
sao determinadas pela licitagdo. Dessa forma, ndo € possivel imprimir mais
exemplares do que ja esta determinado, nem trabalhar com configuracao e
formatos diferentes dos determinados.

Entrega dos exemplares

Apds a chegada dos livros na Editora UFPB, sera realizada a conferéncia
da quantidade de exemplares e da qualidade do material impresso. Apds
essa etapa, o Setor Administrativo da Editora UFPB entra em contato com
os autores/organizadores responsaveis pela obra para agendar dia e horario
para a retirada da cota de exemplares, que acontecerd apés o autor enviar
os dados solicitados pelo préprio setor e assinatura digital via SIPAC de
documento comprobatdrio dos direitos autorias e cotas.

Por assumir o compromisso de disseminar o conhecimento, quando os
autores/organizadores ndo retiram sua cota num prazo de 6 meses, a Editora
UFPB se resguarda ao direito de realizar doacdes dos livros para bibliotecas
comunitdrias, centros de treinamentos em comunidades carentes ou outros
6rgaos de cunho social.
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O Publicacao

Todos os livros produzidos pela Editora UFPB vdo para o catdlogo online.
Os ebooks sdo publicados na integra apds a Ultima revisdo grafica, sendo
disponibilizados para download.

No caso das obras impressas, apds a chegada dos exemplares a Editora
UFPB, as informacdes da obra sdo disponibilizadas no catalogo online e a
cota de livros pertencentes a Editora serd vendida, podendo ser adquirida
pelo e-mail atendimento@editora.ufpb.br.
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Acessibilidade

A Editora UFPB preza pelo direito de acesso a leitura, a informacao e a co-
municacdo. Nesse contexto, a Editora adota diretrizes de acessibilidade no
processo de diagramacao de e-book que os tornam acessiveis para pessoas
com deficiéncia visual. Para isso, o arquivo precisa estar otimizado para
softwares de leitura de tela.

A equipe de diagramadores esta preparada para atender demandas de livros
acessiveis. Para isso, 0s responsaveis pela obra (autores/organizadores)
devem entregar um arquivo pronto para esse trabalho, atendendo os seguin-
tes critérios:

o Eliminar linhas vazias — opte por quebra de pégina ao invés de varios co-
mandos de “enter” para alcancar outra pagina. Se possivel, opte também
por fazer o espacamento entre linha configurado no word em vez de usar
o comando de “enter” para alcancar outro ponto da pagina;

o Tabela editavel — imagens de tabela devem ser convertidas em tabelas
redigidas;

o Atribuir descricdo para as imagens, quando necessdrio — caso consi-
dere a legenda que precede a imagem insuficiente para a compreensao,
pode ser adicionado um texto alternativo complementar a informacdo da
imagem (esse texto ndo ficara visivel no arquivo, pois trata-se de metada-
do que serad lido pelo leitor de telas utilizado pelas pessoas com deficién-
cia visual).

Ressaltamos a importancia da descricdo de graficos que mostram os resulta-
dos de uma pesquisa académica. Nao descrevé-los retira partes importantes
da compreensdo do texto.

Os e-books acessiveis sempre serdo produzidos com fonte sem serifa, o que
facilita a leitura das pessoas com baixa visdo. As notas de fim substituirdo as
notas de rodapé, que serdo hiper linkadas para ir/voltar em um clique.

ACESSIBILIDADE
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Divulgacao

Para que a populacdo possa ter conhecimento e acesso a obra, a Editora
UFPB realiza a divulgacdo dos lancamentos através de suas redes sociais.
O autor também pode divulgar a obra pelo meio que achar mais adequado,
seja em redes sociais académicas, pessoais, do centro em que faz parte ou
de grupos de pesquisa. Também é possivel realizar evento de langcamento do
livro, dando assim uma maior visibilidade.

N&ao esqueca de marcar a @editoraufpb nas publicacées
para que possamos ajudar a impulsionar sua divulgacao!

\

Principais redes sociais académicas
ResearchGate Scholar Google
https://www.researchgate.net/ https://scholar.google.com.br/
Cria indicadores e permite que Cria indicadores e permite que os
os trabalhos sejam indexados por trabalhos sejam recuperados nas
bases cientificas. plataformas de busca do Google.
Publons Mendeley
https://publons.com/ https://www.mendeley.com/
Cria um vinculo com a Web of Cria vinculo com a base da Elsevier.
Science IS| e fornece o ResearcherID.
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Direitos autorais

E dever do autor observar as normas que regulamentam os direitos autorais
e a propriedade intelectual no Brasil, em especial a Constituicdo Federal e a
Lei de Direitos Autorais.

Sobre uso de imagem

Se a obra contiver imagens de autoria de terceiros, € necessdria a expressa
autorizacdo do autor da imagem. E em caso de utilizagcdo de imagem e/ou
nome de individuo menor de idade, é necessaria a expressa autorizacdo do
responsavel pelo menor.

Sobre a obra

O autor cede a Editora UFPB os integrais direitos autorais sobre a edicdo. A
titulo de retribuicdo, a Editora UFPB, por padrdo, cabe entregar ao autor 50%
(cinquenta por cento) dos exemplares da edicdo, quando impressa.

Para os livros impressos, o autor pode direcionar sua cota de exemplares
da maneira que achar mais conveniente, podendo distribuir gratuitamente,
vender, ou doar para locais que ache oportuno. J& da cota que fica com a
Editora UFPB, é retirado um percentual para acervo interno, enviado exem-
plares para as bibliotecas da UFPB e para a Biblioteca Nacional, e os demais
exemplares sdo vendidos, sendo o valor da venda revertido para utilizacdo
na propria Editora UFPB.

Em alguns momentos, de acordo com as solicitagdes, a Editora UFPB doa
alguns dos livros em eventos produzidos pela instituicdo e para Bibliotecas
comunitarias.

Nas publicacdes online (e-book), o autor cede a Editora UFPB o direito de
publicar e divulgar a obra de forma gratuita ou onerosa na internet.

DIREITOS AUTORAIS
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Perguntas frequentes

Meu evento gerou um ANAIS, a Editora UFPB me fornece o ISBN
para este tipo de publicacao?

Sim, a Editora UFPB fornece o ISBN para os ANAIS de eventos realizados
pela UFPB. Basta enviar uma solicitacdo via processo no SIPAC, anexando o
arquivo dos ANAIS ja organizado e pronto juntamente com um documento
em PDF com as seguintes respostas sobre o ANAIS:

e Sinopse (até 10 linhas):
« Area de conhecimento (até trés possiveis grandes areas):
« Nome e nacionalidade (caso estrangeiro) dos organizadores:

o Palavras Chave (até 10 palavras):

Fique atento para as seguintes questoes: a Editora UFPB ndo realiza a dia-
gramacdao dos ANAIS de eventos, bem como nao realiza a publicacdo dos
mesmos.

Onde encontro os documentos em anexo do Edital que devo
preencher?

De acordo com as disposicdes de cada edital sdo disponibilizados alguns
anexos para preenchimento pelos autores/organizadores. Alguns dos arqui-
vos estao disponiveis em formato editavel (word) no nosso site http:/www.
editora.ufpb.br para download.

Submeti os arquivos errados e nao consigo altera-los. Como devo
proceder?

Para um processo de avaliacdo consistente, o sistema nao permite que o
responsavel pelo livro troque arquivos ja submetidos. Portanto, nossa indi-
cacdo é que vocé faca uma nova submissdo com os arquivos corretos e nos
informe por e-mail: suportetecnico@editora.ufpb.br. Em caso de duas ou mais
submissdes com o mesmo titulo, independente de comunicacao, sera consi-
derada apenas a ultima submissdo como valida.
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Esqueci de anexar um item obrigatério da submissao e o edital foi
finalizado. Como devo proceder?

Se o arquivo se tratar de algum termo de autorizacdo ou responsabilidade, o
responsavel tera até 1 (uma) semana apds a data limite prevista no edital para
entrar em contato com a Editora e enviar a documentacdo. Ja os arquivos da
publicacdo (isto é, a obra propriamente dita) ndo serdo aceitas apds a data
limite de envio.

Enviei varios arquivos, mas s6 aparece um. O que aconteceu?

Provavelmente, em algum momento do envio desses arquivos, a opcdo “isto
ndo é uma revisdao de um arquivo existente” foi ignorada. Ao enviar um
novo arquivo, deve-se sempre manter selecionado a opcao de “isto nao é
uma revisao de um arquivo existente”, se ndo o arquivo ird sobrescrever
um ja enviado. Algumas vezes o sistema identifica uma semelhanga entre o
arquivo ja enviado e o novo arquivo e, por isso, sugere automaticamente a
substituicdo. Entdo, fique atento para a mensagem de “possivel duplicacdo
ou revisdo detectada” e mantenha a opcao “isto ndo € uma revisdao de um
arquivo existente” selecionada sempre que aparecer. Dessa forma, nenhum
arquivo sera substituido.

Meu manuscrito original ja foi aprovado, mas eu quero alterar o
arquivo e/ou inserir um novo capitulo, é possivel?

Uma vez que uma obra foi homologada e aprovada em edital, ndo sera mais
possivel realizar a troca do arquivo, bem como insercdo de novas partes.
Tal pratica fere o processo natural do préprio edital, uma vez que o arquivo
enviado ja passou por avaliacao de pareceristas e do conselho editorial.

Quero mudar a sinopse do meu livro no site da Editora, como faco
isso?

Entre em contato com o diagramador da obra ou com o suporte técnico do
OMP (suportetecnico@editora.ufpb.br) para solicitar essa alteracdo. Lembre-
se de informar o titulo da obra e enviar o texto pronto para substituicdo.

PERGUNTAS FREQUENTES
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Tenho uma imagem/foto muito boa e quero utiliza-la como capa
para meu livro, como devo proceder?

Para utilizacdo de imagens de terceiros € necessario:

1. envio de termo de responsabilidade sobre o uso da imagem do autor/
organizador do livro;

2. termo de cessdo de direito de uso de imagem para a utilizacdo pela
Editora UFPB para a determinada obra e para a divulgacao da mesma;

3. envio da imagem em questdo via e-mail deve ter resolucdo minima de
300 dpi;

4. aimagem deve ser aprovada pelo diagramador responsavel pela produ-
cdo da capa, que fard uma analise da possibilidade de uso no material
que estd sendo desenvolvido.

Posso pedir mais exemplares de minha obra, mesmo ja tendo rece-
bido minha cota?

Em casos excepcionais € possivel retirar uma quantidade maior de exem-
plares, além da cota destinada ao autor. Para isto, é necessario realizar uma
justificativa formal e encaminhar, via SIPAC, o pedido. A solicitagdo sera ava-
liada pela gestdo, que podera deferir ou nao.

Para tirar outras dividas, entre em
contato pelos canais de atendimento

PERGUNTAS FREQUENTES
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Contato

Para conversar sobre detalhes do livro (conteudo e capa) e sobre o processo
editorial, o responsavel pela obra devera se comunicar via OMP com o(a)
diagramador(a) responsavel.

Para falar sobre outros assuntos, os e-mails institucionais para contato com
a Editora UFPB sao:

Atendimento: atendimento@editora.ufpb.br

Setor administrativo: administrativo@editora.ufpb.br
Setor de editoracao: editoracao@editora.ufpb.br
Portal de periédicos: periodicos@editora.ufpb.br
Suporte técnico: suportetecnico@editora.ufpb.br

Direcdo: editora@ufpb.br

CONTATO
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Como chegar

Av. Dom Pedro Il

CCTA
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da UFPB
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e SINTESP sindicato dos Trabalhadores em Ensino Superior do Estado da Paraiba
e DEMID Departamento de Midias Digitais

O Editora UFPB

e CEDESP centro de Desenvolvimento do Servidor Pablico
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Caso alguma informagdo deste manual seja diferente da
presente em algum edital. Considera-se vdalida a informagédo
do edital vigente em detrimento a do manual.



Este livro foi diagramado
pela Editora UFPB em 2022,
utilizando a fonte Proxima Nova.
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