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INSTRUCAO DA EDITORA UNIVERSIDADE DE BRASILIA N. 0001/2017

Divulga as regras vigentes a partir de 2017 para a
publicacdo de novas obras.

A DIRETORA DA EDITORA UNIVERSIDADE DE BRASILIA (EDU), no
uso de suas atribuigdes e na condicado de Presidente do Conselho Editorial, de acordo
com as deliberacbes estabelecidas por esse 6rgéo colegiado em 26 de abril de 2017,

RESOLVE:

Art. 1°. Divulgar as regras vigentes a partir de 2017 para a publicacéo de
novas obras.

Art. 2°. A submisséo espontanea de obras para publicacdo devera ocorrer
semestralmente dentro dos seguintes prazos:

2 de janeiro a 28 de fevereiro; e
1° dejulho a 30 de agosto.

Paragrafo unico. Nas demais situagfes, ou as obras serdo submetidas a
aprovacao via edital, ou serdo analisadas caso a caso pelo Conselho Editorial.

Art. 3°. As novas obras encaminhadas a EDU para publicacdo serdo
submetidas a dupla avaliacdo cega por pares.

Art. 4° Quanto as demais etapas, a submissdo de originais deve
obedecer as orientacdes aos autores expressas nas Normas editoriais da Editora
Universidade de Brasilia, em anexo.

Art. 5°. Esta instrucao entra em vigor nesta data.

Brasilia, 19 de junho de 2017.

Germana Henriques Pereira
Diretora da Editora Universidade de Brasilia
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APRESENTACAO

Este livreto tem como objetivo apresen-
tar, de forma sistematica e sintetizada,
as normas editoriais para submisséo e
produgéo de obras na Editora Universi-
dade de Brasilia. Buscamos facilitar para
os/as autores/as e organizadores/as,
assim, a adequacéo dos livros submeti-
dos, além de conferir maior celeridade e
uniformidade na padronizacéo dos tex-
tos recebidos pela equipe de produgao.

Ressalte-se que este livreto traz informa-
¢des basicas sobre os requisitos neces-
sdrios a submisséo e sobre as normas
de publicagédo que serdo observadas
durante a producédo do livro, sobretudo
nas etapas de revisdo e diagramacéo,
no entanto, sem o intuito de se aprofun-
dar nos aspectos técnicos dessas areas.

Foto: Daiane Souza/Secom UnB



PARTE 1 - POLITICAS DE SUBMISSAO

1.1 Politicas editoriais

A Editora Universidade de Brasilia tem por objetivo editar e promover a edi¢éo de obras
de patriménio cultural e cientifico da humanidade, de obras de autores nacionais ou
estrangeiros de elevado valor cultural, artistico e/ou cientifico, de textos para o ensino
universitario e de produgéo cientifica, cultural e tecnolégica da prépria universidade,
de acordo com o programa e os critérios editoriais estabelecidos pela Editora.

Nessa perspectiva, propdem-se as seguintes linhas editoriais:

A) Obras voltadas para as grandes dreas de conhecimento, selecionadas por edi-
tais académicos.

B) Obras voltadas para as grandes dreas de conhecimento, em especial as areas téc-
nicas e da salide, como forma de reforgar as publicagdes da EDU nesses campos,
em parceria com os Departamentos da UnB, Programas de Pés-graduacéo e outras
instituicBes publicas ou privadas.

C) Tradugéo de obras cldssicas e contemporaneas; tradugédo da tradutologia.

D) Obras dos dominios da Filosofia, Relagdes Internacionais, Direito, Ciéncias
Sociais, Letras, Histéria e outros campos das Ciéncias Humanas.

E) Obras voltadas para todas as grandes dreas de conhecimento, recebidas em
regime de fluxo continuo e selecionadas pelo Conselho da EDU.



1.2 Orientacoes e normas gerais
para recebimento de originais

1) Devem ser entregues a Editora, para
submiss&o:

a) duas versdes da obra, umaimpressa
e outra em meio eletrénico (CD,
e-mail, etc.), sem identificagdo de
autoria, em lingua portuguesa;

b) o curriculum vitae resumido do(s)
autor(es) efou do(s) organizador(es)
do trabalho, em uma tnica péagina;

c) oresumo da obra, em até 20 linhas;

d) uma carta dirigida ao Conselho
Editorial da Editora solicitando a
anélise do material com vistas a
publicacdo, contendo endereco,
e-mail e telefones.

2) Ao enviar a obra a Editora para ana-
lise, o(s) autor(es)/organizador(es)
se compromete(m) a ndo submeté-la
a outra editora concomitantemente.

3) N&o serdo aceitas para andlise obras
em formato e linguagem de tese ou
dissertagdo. O autor deve ajustar o
texto ao formato de livro antes de sub-
meté-lo ao Conselho. Ver Como trans-
formar uma tese em livro (apéndice A).

4) N&o sdo recebidos para andlise
textos de ficgdo, poesias e cronicas,
pois ndo se enquadram nas linhas
editoriais adotadas por esta Editora.

5) O texto a ser submetido deverd ter sido

devidamente revisado por profissio-
nal especializado, inclusive no que
diz respeito as referéncias. A Editora
se baseia nas regras da Associacéo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),
gue podem ser consultadas no site
da prépria associagdo ou, de forma
resumida, no Guia rdpido de citagdo e
referéncia elaborado pela Biblioteca
Central da UnB (ver anexo A).

OBRAS ESTRANGEIRAS
1) Asugestéo de publicagdo de uma obra

estrangeira segue, em geral, 0 mesmo
tramite dos trabalhos nacionais.

2) As obras estrangeiras aceitas para

publicagdo séo encaminhadas para
producdo (tradugao, revisdo, diagra-
macdo, etc.) somente apds negocia-
¢cdo com a editora estrangeira res-
ponsdvel pelos direitos patrimoniais
do(s) autor(es) da obra, dependendo
de acordo entre as partes para a assi-
natura do contrato.



1.3 Tramites internos para submissao

PRIMEIRA ETAPA
Envio dos originais e andlise preliminar

O envio de originais deve seguir as orien-
tacdes e normas gerais para recebimento
da Editora. Os arquivos serdo analisados
preliminarmente e poderdo ser devolvi-
dos para adequacéo caso ndo atendam
a essas exigéncias.

SEGUNDA ETAPA
Andlise por parecerista

A obra serd submetida a andlise de um
especialista — em caréter duplo-cego —,
cujo parecer subsidiard a deciséo final
do Conselho Editorial. O parecerista
deverd avaliar os seguintes aspectos:

a) qualidade do contetdo;

b) relevancia da obra;

¢) atualidade do tema;

d) abrangéncia;

e) tipo de publico;

f) outros itens que julgar convenientes.

OBSERVACOES GERAIS

a) O autor/organizador serd comuni-
cado por escrito sobre a decisédo do
Conselho Editorial.

b) Se a obra for aprovada, a Editora fir-
mara contrato de publicacdo com o
autor/organizador, apds verificada a
situag&o dos direitos autorais da obra.

TERCEIRA ETAPA
Anélise pelo Conselho Editorial

O Conselho Editorial da Editora, tendo
como subsidio o parecer emitido por
especialista, avaliard a viabilidade de
publicacdo da obra, o que resultard em:

a)

b)

d)

Parecer desfavordvel, com rejeicédo
dos originais.

Parecer favoravel, com aceitagdo dos
originais. Nesse caso, podera haver
devolugdo da obra ao(s) autor(es)/
organizador(es) para aprimoramento
ou adequagéo de formato efou con-
tetdo antes do inicio do processo de
editoragdo, com base em sugestdes
contidas no parecer do especialista ou
em consideragdes do préprio Conselho.

Se a obra for recusada, o autor/orga-
nizador terd 30 dias apds o comuni-
cado para resgatar o material.

O recebimento de originais pela Edi-
tora UnB n&o implica qualquer com-
promisso de publicacéo.



PARTE 2 - FLUXO DE PRODUCAO

Original da obra

entregue pelo autor,

apos aprovagéo pelo -

Conselho Editorial contrato)

Obra recebida pela
producéo editorial

(arquivos digitais e —)

Setor de revisdo

recebe a obra e inicia a
preparacao de originais
e revisdo 1

Outro profissional

] s~ da revisdo e
realiza a revisdo 2 —)

Obra enviada ao
autor para aprovacao

esclarecimento de
duvidas, se houver

Andlise das respostas
do autor e aplicacdo de
emendas. Envio da obra
para diagramacéao

©
-

Diagramagcao do livro i
e elaboracéo da capa

de acordo com projeto —)
grafico da Editora

Revisdo de prova
(com énfase para
aspectos gréaficos)

Encaminhamento de
emendas para setor
de diagramacéo.
Envio de obra finalizada
para aprovacgao.

o
-

. o
Aprovacdo da direcdo,
da coordenacio
de produgdo e do _)
autor/organizador

Supervisor

grafico realiza
acompanhamento da _)
obra na gréfica

Publicagdo da obra e
lancamento

2.1 A producao editorial na Editora UnB

A producédo de livros exige flexibilidade,
visto que cada livro possui um estilo,
um tipo de linguagem e uma légica de
organizacgdo especifica. A obra passa
por vdrios profissionais antes de ser
comercializada nas estantes das livra-
rias. O fluxograma a seguir demonstra o

curso da produg&o de um livro na EDU.

1) Recebimento de arquivos

Apds aprovagdo dos originais pelo Con-
selho da EDU, inicia-se o processo de pro-
ducdo da obra, de responsabilidade da
coordenagdo de producdo editorial, que
realizard o primeiro contato da equipe
com o(s) autor(es)/organizador(es). Caso
haja orientacdes especificas em relagdo



a edicdo da obra, é importante repassa-las
a equipe antes do inicio da preparagéo do
original e revisdo (ver secéo 2.2 — Adequa-
¢do as normas editoriais).

2) Preparacdo de originais e revisdo
Conforme orientagdes para recebimento
de originais pela Editora, o texto subme-
tido devera ter sido revisado previamente
por profissional especializado. O setor de
revisdo e editoracdo da EDU validara a
revisdo textual externa e adequard a obra
aos padrdes e normas técnicas fixadas pela
Editora (sintetizadas, a seguir, na se¢éo 2.2
— Adequagéo as normas editoriais), com base
nas normas da ABNT e em outros parame-
tros, no que diz respeito a ortografia, sintaxe,
uso de realces gréficos, notas, referéncias
bibliogréficas, layout de capa, disposicao de
titulos, indicacdo de autoria, etc.

3) Envio de texto revisado ao(s)
autor(es)/organizador(es)

O arquivo revisado serd enviado ao(s)
autor(es)/organizador(es) com marcas
de revisdo e comentdrios com duvidas e
sugestdes mais especificas, que deverdo
ser observadas e respondidas em sua tota-
lidade, para que o processo possa ser fina-
lizado a contento. E imprescindivel uma
releitura atenta da obra, para que sejam
feitos todos os ajustes necessarios, pois
essa é a Ultima fase em que podem ser
feitas modificagdes substanciais.

4) Emendas

Nessa etapa, serdo realizados os ajustes
finais em relagdo ao contelido da obra
pela equipe de reviséo, com observacéo de
eventuais emendas feitas pelo(s) autor(es)/
organizador(es) na etapa anterior.

5) Diagramagéo

Nessa etapa serd realizada a diagramagéo
do livro, ou seja, a conversdo do texto do
Word em formato de livro impresso, por meio
de software especifico (InDesign), incluindo
o desenvolvimento de um projeto gréfico, a
elaboracéo de capa e o tratamento de ima-
gens e de outros elementos visuais.

6) Revisdo de prova

Apos a diagramacdo, a prova serd enca-
minhada a equipe de revisdo para confe-
réncia, momento em que serédo observados
apenas os aspectos graficos do livro. Depois
de realizadas as adequacdes necessarias,
o arquivo serd enviado ao(s) autor(es)/
organizador(es) para conferéncia final e
aprovagéo. Nessa fase ndo poderd haver
modificacGes substanciais na obra.

7) Publicacdo e lancamento

Ap06s aprovagdo do arquivo final pelo(s)
autor(es)/organizador(es), pela coordena-
¢éo de produgdo editorial e pela dire¢do da
EDU, a obra serd encaminhada a gréfica
para impressdo. Apds a publicagéo, sera
realizado evento de langamento do livro.



2.2 Adequacao as normas editoriais

Para otimizar o processo de producéo da obra e facilitar a comunicagdo entre

autor(es)/organizador(es) e equipe editorial, devem ser atendidas algumas nor-

mas em relagdo ao formato dos arquivos e a adequagéo do texto. O processo de

producéo da obra somente se iniciard apds o envio de todas as partes do livro em

conformidade com as orientagdes apresentadas a seguir.

a)

b)

d)

Enviar o arquivo original em formato
editdvel (.doc, .docx).

Enviar texto para quarta capa (até
1.500 caracteres com espacos).
Enviar texto para orelha (até 1.600
caracteres com espagos) OU mini-
curriculo(s) do(s) autor(es)/orga-
nizador(es) (até 1.600 caracteres,
com espacos), acompanhado(s) de
foto(s) em alta resolucéo (300 ppi)
ou 800 pixels de largura.

Enviar imagens em arquivos separa-
dos, em alta resolugéo (300 ppi) ou
com no minimo 1.500 pixels de largura.
Devem ser indicados, no arquivo .doc,
os locais onde devem ser inseridas
as imagens, por meio de legendas
com o seguinte formato (que deve

—— Haydée Caruso

22orelha

42capa 1
lombada

12 capa

10

f)

9)

h)

ser observado também para tabelas,
quadros e graficos):
Figura 1: Titulo da imagem

Caso as imagens e outros materiais
utilizados néo sejam de autoria proé-
pria, indicar fontes e créditos.

Em caso de publicagdo de contetido
de tese ou dissertacéo, verificar se o
formato foi reformulado e se a obra
contém os elementos caracteristi-
cos de um livro. Ver Como transfor-
mar sua tese em livro (apéndice A).
Incluir todas as informagdes referen-
tes as obras citadas ou recomenda-
das no livro. Ver Guia rdpido de citagdo
e referéncia (anexo A), elaborado pela
Biblioteca Central da UnB, para mais
informacdes sobre as normas da

o
ﬁ {H\"\
aconstrugao da ordem na Lapa carioca

Figura 1: Identificacéo das
partes da capa do livro

12orelha



)

k)

ABNT, nas quais a EDU se baseia para
a elaboracdo de referéncias.

N&o utilizar notas de referéncia;
na EDU, por padréo, as referéncias
sdo incluidas apenas em lista no
final da obra ou dos capitulos, pois
as notas de referéncia ndo podem
ser utilizadas concomitantemente
as notas de rodapé.

N&o utilizar as expressdes idem,
ibidem e op. cit., uma vez que a loca-
lizac&do das referéncias se modifi-
card na diagramacéo.

N&o abreviar os prenomes dos/as
autores/as nas referéncias, a fim de
que se possa distinguir o género des-
tes/as (p. e.: “BANDEIRA, Lourdes””
em lugar de “BANDEIRA, L.").
Identificar de forma clara os niveis
dos titulos e subtitulos, adotando o
formato a seguir:

TITULOS DE CAPITULOS

Subtitulo de primeiro nivel (1)

Subtitulo de segundo nivel (1.1)
Subtitulo de terceiro nivel (1.1.1)

m) N&o se recomenda que o texto seja

dividido em muitas subsecges, pois
isso pode prejudicar a unidade do
texto e a visualizac&o da hierarqui-
zagdo dos niveis.

Inserir recuos nos paragrafos (1,25 cm)
—nd&o utilizar TAB. Ver figura 2.
Destacar citagdes colocando-as entre
aspas (quando ndo ultrapassarem trés
linhas) ou aplicando recuo de 4 cm
(para trechos com mais de trés linhas).

1"

Figura 2: Formatac&o de paragrafos

p)

q)

Verificar se os links citados estdo
ativos e sempre informar a data de
acesso (Disponivel em: <enderego.
da.pagina>. Acesso em: dia més ano).
Para citagfes em lingua estrangeira:
o trecho traduzido deve estar no corpo
do texto e o excerto correspondente
no idioma original deve estar em nota
de rodapé, em itdlico. Se a tradugéo
for do(s) préprio(s) autor(es)/organi-
zador(es), incluir expresséo “tradugéo
nossa” entre parénteses, apds o tre-
cho traduzido. Caso a tradugéo tenha
sido feita por terceiros, indicar da
mesma forma a autoria da tradug&o.
Atualizar informagdes relativas a
datas, legislacdo e outros dados e
fatos que possam ter se modificado
desde a elaboragéo do livro.

Caso haja indice onomastico ou
remissivo, incluir e conferir as pagi-
nas apenas apds a diagramacéo,
pois a paginacdo serd modificada
nessa etapa.




CONTATOS

As regras aqui descritas representam
o ideal para a perfeita publicagdo do
conteldo editorial, seguindo os padrdes
da Universidade de Brasilia e da Asso-
ciacdo Brasileira de Normas Técnicas.

Com isso, espera-se que este livreto
contribua para o esclarecimento dos
principais aspectos dos processos de
submissé&o e produgéo das obras.

A equipe da EDU estd a disposigéo
para elucidar as duvidas que surgirem
durante esses processos.
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APENDICE A - COMO TRANSFORMAR

UMA TESE EM LIVRO

Para que o contetido de uma dissertagéo
ou tese possa ser publicado pela Editora
Universidade de Brasilia, é necessario
que, antes da submisséo, o texto seja
reformulado, com adequag&o ao formato
de livro e observacao de aspectos especi-
ficos desse tipo de publicacdo. Para auxi-
liar os/as autores/as e organizadores/as
nessa tarefa, seguem algumas orienta-
¢Bes gerais retiradas da obra Da tese ao
livro, publicada em 2016 pela EDU.

A reescrita deve considerar que se
pretende atingir um publico mais amplo,
menos especializado do que o publico-
-leitor da tese, o que implica a transposi-
¢éo do discurso académico ao discurso de
grande divulgagdo, com adogdo de uma
linguagem mais clara e inteligivel e recon-
figuragdo da estrutura do texto — deve-se
dar atencdo especial, por exemplo, a
organizacdo dos capitulos e as aberturas
e encerramentos de se¢des. Assim, alguns
aspectos devem ser observados:

1. Uma tese académica ndo € um livro.
A afirmacé&o supde a adverténcia
de que, para chegar a publicagédo
comercial, deve-se contemplar um
trabalho de reelaboragéo que possi-

' NOGUEIRA, S.; WARLEY, J. Da tese ao livro: guia
para autores e editores. Tradugdo de Laeticia
Jensen Eble. Brasilia: Editora Universidade de
Brasilia, 2016. p. 185-187.
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bilite “traduzir” um género discursivo
no outro, quer dizer, passar de um
conjunto de convengdes que serviram
para organizar o trabalho de pesquisa
a outro esquema normativo.

Né&o existe um unico tipo de livro.
O autor deve definir com clareza se
seu livro terd a forma de um ensaio,
uma obra de consulta, um manual, etc.
Cada uma dessas “espécies” encerra
ordenamentos formais distintos.

O autor ndo deve levar sua tese de
doutorado para uma editora. De modo
algum se deve convencer o editor
da perspectiva inclusive econémica
da pesquisa que se busca publicar.
E dificil que o editor considere uma
proposta “crua”, que néo se adeque
desde o inicio aos requerimentos e
aspectos formais préprios do livro. E
0 préprio autor, portanto, que assume
a tarefa inicial e decisiva de converter
a tese em livro.

O “publico leitor” ao qual o livro se
dirige é uma entidade exagerada-
mente vaga, heterogénea e inacessi-
vel. Dentro de tal vastid&o, primeiro o
autor e, em sequida, de maneira defi-
nitiva, o editor devem definir os limites
e as caracteristicas de um publico
mais concreto, tarefa ndo muito dificil



quando se reflete sobre os alcances e
a circulagdo regular do tema do qual
se trata. A clareza sobre esse item é
vital para determinar o “tom” geral
que terd a exposicao.

Existem certos espacos proprios da
tese que devem ser particularmente
revistos (inclusive, em muitos casos,
diretamente eliminados) para trans-
formar esse género académico em
um livro. Assim ocorre com as segdes
reservadas aos contextos tedricos e
metodoldgicos, “estados da arte”, as
longas citacGes textuais que se pen-
sam em fung&o do respeito que deter-
minados autores e obras tém dentro
de um campo disciplinar especifico,
os apéndices, as ilustragdes, os gra-
ficos e tabelas ou quadros.

Existem certos espagos proprios do
livro que devem ser cuidadosamente
pensados e elaborados em fungdo de
oferecer clareza imediata aos leitores
que poderdo se mostrar interessados
na obra e se aproximem dela. Assim
ocorre com a introdugéo do livro,
bem como com todos os aspectos
paratextuais (sumdrio, quarta capa,
inser¢cdo em uma determinada cole-
¢do). A orientacdo geral do editor
para a apresentagéo grafica geral
do texto é fundamental aqui.

Um livro se caracteriza por ter uma
escrita fluida. Ainda que se trate
de temas complexos e recorra a
determinado vocabulario técnico,
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essa fluidez é a principal garantia
para gerar interesse nos leitores.
Tanto a reviséo inicial da pesquisa
por parte do préprio autor como a
edicdo e a correcdo de estilo devem
se guiar nesse sentido.

A fluidez da escrita se nutre do
equilibrio correto e eficaz entre o
que se expde e 0 que se pressuple.
Quer dizer, entre o que literalmente
se escreve e aquilo que, por tras
das palavras, julga-se tratar de
conhecimentos que o publico leitor
possua e manuseie. O ato comuni-
cativo completo é a soma de expo-
Sica0 e pressuposi¢do. Se se conta
ao leitor muitas coisas que ele ja
sabe, ele abandonard a leitura por
aborrecimento; se se contam mui-
tas coisas que desconhece, o leitor
julgard, entéo, e com razéo, que é
um texto incompreensivel.

Para que uma tese académica trans-
forme-se em um livro, € necessdrio
o trabalho cooperativo entre autor
e editor. N&o se trata de uma com-
peténcia nem de imposicdes pouco
razodveis, mas de que os autores
aceitem, de maneira natural, o
conhecimento, a experiéncia e o
trabalho especifico do outro.

Se a tiragem da publicacgdo se
esgota, além da comemoracéo,
deverd se pensar de imediato em
uma reedicdo revista e aperfeicoada:
um livro sempre pode ser melhorado.



ANEXO A - GUIA RAPIDO DE CITACAO

E REFERENCIA?

2 CARVALHO, Fernanda Cordeiro de. Guia rdpido de citagdo e referéncia da Biblioteca Central da Universidade
de Brasilia. Disponivel em: <http://www.bce.unb.br/wp-content/uploads/2014/07/NBR-10520-e-6023.pdf>.
Acesso em: 11 abr. 2017.
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