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APRESENTAGAO

Este Manual visa apresentar diretrizes
béasicas para colaboradores externos con-
tratados por autores/as ou organizadores/
as das obras submetidas a publicacéo pela
Editora UnB. Visa também orientar e infor-
mar sobre o tramite da producéo editorial
feita por colaboradores externos as unida-
des académicas efou administrativas da
UnB. A contratagdo desses profissionais
também pode ocorrer a critério da prépria
EDU, por meio de processo licitatério de
contratacdo de empresa especializada para
prestacéo de tais servigos.




POLITICAS EDITORIAIS

A Editora Universidade de Brasilia tem por objetivo editar e promover a edi¢do de obras
de patriménio cultural e cientifico da humanidade, de obras de autores/as nacionais ou
estrangeiros/as de elevado valor cultural, artistico e/ou cientifico, de textos para o ensino
universitdrio e de produgéo cientifica, cultural e tecnoldgica 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 areas de conhecimento, selecionadas por
editais académicos;

b. Obras voltadas para as grandes areas de conhecimento, em especial as
dreas técnicas e da saude, como forma de reforcar as publicacdes da EDU
nesses campos, em parceria com os Departamentos da UnB, Programas de
Pés-Graduacdo e outras instituicdes publicas ou privadas;

c. Tradugdo de obras cldssicas e contemporaneas; traducédo da tradutologia;

d. Obras dos dominios da Filosofia, Relac@es Internacionais, Direito, Ciéncias
Sociais, Letras, Histdria e outros campos das Ciéncias Humanas;

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

Apresentamos ainda as seguintes séries editoriais, com o intuito de organizar nossas
obras em eixos tematicos:

a. Poetas do Mundo: obras traduzidas de poetas consagrados no mundo;

b. Tempo Agora: traduz livros de diferentes lugares do mundo para tratar de
assuntos da contemporaneidade;

c. Pesquisa, Inovagdo e Ousadia: obras oriundas de editais académicos promo-
vidos pelos Decanatos e Institutos da Universidade de Brasilia, com o intuito
de divulgar a produgéo cientifica, cultural e académica da UnB;

d. Ensino de Graduacgéo: obras elaboradas para utilizagdo nos cursos de gra-
duacdo, oferecendo apoio didatico aos professores e professoras da UnB e
de outras universidades do pais.




FLUXO DE PRODUGAO

Original da obra entregue
pelo/a autor/a ou
organizador/a, ap6s
aprovagdo pelo Conselho
Editorial.

-

Andlise de conformidade da
obra com as normas editoriais
da Editora UnB.

Obra recebida pela produgéo
editorial (arquivos digitais e
contrato).

-

Setor de revisdo recebe a
obra e inicia a preparacdo de
originais e revis&o.

-
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Diagramagéo do livro e
elaboragéo da capa, de
acordo com projeto grafico da
Editora.

Aprovacao do projeto gréfico
pela Direg&o e pela
Coordenag&o de produgao.

v
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Revisdo de prova (com énfase
para aspectos graficos).

-

Obra enviada aofa autor/a ou
organizador/a para avaliagdo

da revisdo e do projeto gréafico.

Andlise das respostas do/a
autor/a ou organizador/a e
aplicacdo de emendas.

Vv
10

Ap6s aplicacdo de emendas,
novo envio aofa autor/a ou
organizador/a, para
aprovagdo final dos arquivos.

1

Atribuicdo de ISBN e
elaborag&o de ficha
catalogréfica da obra.

v

LIVROS IMPRESSOS

Envio de obra finalizada para
impress&o de prova gréfica.

@

Avaliagdo da prova gréfica,
realizada pela equipe de
producao. Se aprovada, 0s
arquivos sdo liberados para
impressdo final; se reprovada,
é solicitada nova prova
gréfica.

LIVROS DIGITAIS

Encaminhamento da obra
para publicagdo digital.

@

Recebimento de exemplares
impressos. Publicagdo da
obra e langamento.



As etapas 4, 5, 7, 9 e 13, que se referem a reviséo e a diagramacéo, séo as fases pas-
siveis de terceirizagdo a profissionais externos/as, contratados/as segundo os critérios
explicitados na Apresentagéo deste Manual. O fluxo de produgdo segue o mesmo padréo
das obras produzidas integralmente pela equipe da EDU, ainda com a necessidade de

que todas as etapas sejam supervisionadas. Essa supervisdo deverd ser realizada por
profissionais especializados/as, que deverdo ser contratados/as como colaboradores, e
pela Editora UnB. No caso de contratagdo de colaboradores externos/as feita por unidades
académicas ou por autores/as ou organizadores/as, a supervisdo da editoracao ficard sob
responsabilidade destes contratantes, e a supervis&o final serd realizada pela Editora UnB.




REVISAO

A etapa de revisdo, quando feita externamente, deve necessariamente abranger as trés
etapas do fluxo de producdo: preparagao de originais, revisdao de prova digital e
revisdo de prova grafica.

A preparacao de originais deve atentar para os aspectos de correcdo gramatical e ortogra-
fica antes da diagramac&o. A/O profissional contratada/o deve realizar padronizagdes de
texto, de referéncias bibliograficas e de critérios editoriais, se for o caso. Quando necessatrio,
a/o profissional deve tirar duvidas de tradugao, realizando cotejo com original e conferéncia
de paragrafos da tradugdo. Também é importante que se realize a verificagdo dos aspectos
estruturais e formais do texto. Um/a revisor/a trabalha com uma média de 40 laudas por dia,
sendo a lauda com tamanho de 2100 caracteres com espagos.

Arevisdo de provas, tanto digital quanto gréfica, € a leitura e a corregdo do texto quando
este j4 estd diagramado. A seguir, listamos os principais itens que devem ser verificados
na revisdo de provas:




CHECKLIST - REVISAO DE PROVAS DIGITAL E GRAFICA

CAPA

Titulo e subtitulo

Nome do/a autor/a
Natureza da autoria (autor/a,
organizador/a, editor/a)

N° da edi¢&o/reimpresséo
Logos (EDU e outras —
coedigao, colecdo, etc.)
Orelhas —ordem (12 e 22
orelhas)/texto/alinhamento/
espacamento

Quarta capa — texto/
alinhamento/espagamento
ISBN (cdédigo de barras)
Direito autoral da imagem

LOMBADA

Texto descendente

Titulo

Nome do/a autor/a

Logo EDU (e outras)

FALSA FOLHA DE ROSTO

Titulo

EXPEDIENTE

Ver modelo que seré fornecido
pela EDU

Verificar se ha conselho do
coeditor

FOLHA DE ROSTO

Titulo e subtitulo

N° da edi¢&o/reimpresséo
Nome do/a autor/a

Nome do/a tradutor/a
Logos (EDU e outras)

FOLHA DE CREDITOS

Ver modelo que serd fornecido
pela EDU

Conferir nomes da equipe
Verificar se ha copyright da
edicdo original

Copyright da EDU

Titulo original da obra
Créditos do coeditor

Dados de reimpressao/edicédo
Ficha catalogréfica — conferir
titulo e subtitulo; nome do/a
autor/a; n° de paginas; ISBN;
ano de publicagéo; n° da
edicdo/reimpresséo

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
(NESTA ORDEM)

Errata

Dedicatéria

Agradecimentos

Epigrafe

Lista de ilustragdes (lista
prépria para cada tipo) —
conferir: n° de paginas; titulos
(e respectiva numeracgéo)
Lista de tabelas/quadros
(lista prépria para cada tipo) —
conferir: n° de paginas; titulos
(e respectiva numeracéo)
Lista de abreviaturas e siglas
— verificar se correspondem ao
uso das siglas e abreviaturas
no texto

Lista de simbolos

Sumadrio — conferir: n® de
paginas; titulos e subtitulos

(e respectiva numeracéo);
nomes dos/as autores/as dos
capitulos




CABEGCO

Alinhamento (12 e dltima linha)
Titulos correntes (capitulo,
obra, autor/a)

Numeragdo de pdginas
(apenas a partir da 22 pagina
apds sumario; sem ndmero

na pdagina de abertura do
capitulo)

Apresentagéo — se for escrito
pelo/a autor/a

Prefécio — se for escrito por
terceiro/a (inserir autoria dos
paratextos editoriais, quando
houver)

Padronizar epigrafes em
abertura de capitulo
Margens

Espacos em branco

Abertura de capitulo em
pagina impar

Paragrafos

Alinhamento do texto e recuos
—inclusive bullets
Espacamento entre linhas
Espacamento entre titulos/
subtitulos e texto
Numeragdo dentro do texto — i)
2)3)oua)b)c)

Travessoes e hifens

In, et al. e apud COM itélico
Linhas drfas e viivas
Separacdo sildbica/
hifenizacdo — repetir hifen na
segunda linha em palavras
compostas

N&o isolar artigo em inicio de
frase no fim da linha

Palavras repetidas em linhas
consecutivas

Citagdes blocadas — fonte
menor, espagamento
entrelinha simples, recuo, sem
aspas

Trecho traduzido no corpo do
texto e original em nota de
rodapé

Trechos/termos em lingua
estrangeira em itdlico
Legenda — TODAS acima das
figuras, tabelas, quadros e
gréficos | (Figura x: Titulo) /
sem ponto final apés titulo /
centralizada

Fonte — abaixo das imagens;
fonte menor que a do texto;
alinhada a imagem
Alinhamento das imagens
Quadros e tabelas (ver
diferenga entre os dois)
—linhas separadoras |
alinhamento do texto

Ordem da numeracéo de
figuras, quadros, tabelas e
gréficos

Abertura e fechamento de
aspas e parénteses
[...]emvezde(...)

Substituir “acima” e “abaixo”
por “anteriormente” e “a
seguir”

NOTAS DE RODAPE

Trago separador

Ordem da numeracéo (e
reinicio a cada capitulo)
Tamanho da fonte e entrelinha
Alinhamento

Numero apds a pontuacdo no
texto
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Correspondéncia entre nota e
indicacdo no texto

REFERENCIAS[BIBLIOGRAFIA

Italico nos titulos

Nomes dos/as autores/as em
caixa alta

Separacgédo dos nomes dos
autores por ponto e virgula
NAO usar trago para
substituicdo de nome de autor
Ordem alfabética
Espacamento entrelinha
Tirar “editora”

Editora Universidade

de Brasilia (NAO “da
Universidade”)

(ed.). [ (org.). [ (coord.).
Sem < > nos enderegos
eletronicos

Data de acesso (Acesso em:
dia més [abreviado] ano)

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Posfécio

Referéncias

Glossario

Apéndice (elaborado pelo/a
autor/a | APENDICE A — Titulo)
Anexo (ndo elaborado pelo/a
autor/a [ ANEXO A — Titulo)
indices — conferir

Colofao




DIAGRAMAGAO

A diagramagdo € a etapa em que ocorre a conversao do texto do Word em formato de livro
impresso ou digital, por meio de software especifico (InDesign), incluindo o desenvolvimento
de um projeto gréfico, a elaborag&o de capa e o tratamento de imagens e de outros elementos
visuais. Um/a diagramador/a trabalha com uma média de 35 paginas diagramadas por dia.
A seguir, listamos os principais itens que devem ser verificados pela/o profissional de
diagramacéo:

FORMATOS

e Principais: 15 x 21 cmou 16 x 23 cm.

Recomenda-se conhecer a ata de impresséo disponivel antes de definir formatos diferentes.




ELEMENTOS OBRIGATORIOS PARA A CAPA

ESTRUTURAIS

* Orelhas de 12 e 42 capas: geralmente, largura equivalente a metade da
largura do livro;

* 12e42capas;

e Lombada.

VISUAIS|CONTEUDO

» Orelhas: contetdo conforme enviado pelo/a autor/a;
* 12capa:
+ marca da editora em contorno completa (simbolo e logotipo):

EDITORA EDITORA

Nl

W1:3 UnB

« titulo da obra e subtitulo (se houver);
+ autores/organizadores/tradutores (conforme demanda).
e Lombada:
+ autores/organizadores/tradutores (conforme demanda);
« titulo da obra;
+ simbolo da Universidade de Brasilia — apenas o simbolo em contorno:

E=l =

* 42capa:
+ texto de 42 capa;
+ cddigo de barras/ISBN.

ELEMENTOS OBRIGATORIOS PARA O MIOLO

» Falsa folha de rosto: apenas o titulo da obra;

» Verso da falsa folha de rosto: expediente UnB e Conselho Editorial;

* Folha de rosto: marca completa da editora, titulo/subtitulo da obra, autores/
organizadores/tradutores (padrdes aplicados a capa);




Verso da folha de rosto: equipe editorial da obra, ficha catalogréfica,
logotipo ABEU. Créditos de ilustragéo/foto de capa, caso existam, devem
ser inseridos nesta pdgina (e ndo na quarta capa, por exemplo);

Paginas pré-textuais: NAO contam com paginagao;

Paginacdo apenas apds sumario;

Paginas de abertura de capitulo/secéo e paginas em branco: NAO contam
com paginagao e NAO contam com titulos correntes;

Capitulos e se¢des: iniciam em péagina impar;

Titulos correntes:

+ péginas pares —nome do livro;

+ péginas impares — nome do capitulo.

O miolo deve ser composto por um total de paginas mdiltiplo de 4;

Ultima pagina: deve conter coloféo.

PADROES ABNT/EDU PARA TEXTOS

Indentacdes dos paragrafos: 7mm;

Subtitulos: Nivel 1,2, 3...;

Diferenga no tamanho das fontes de textos/citagées/notas de rodapé;
Referéncias: titulos em itélico;

Legendas de figuras/gréficos/tabelas: negrito até os dois pontos, ou
separador, conforme modelo a seguir:

Figura 1: legenda da figura
Imagens/tabelas/gréficos: ocupam, no maximo, a extensao da mancha grafica;

Fonte (créditos): alinhada a extremidade esquerda da imagem/grafico/
tabela, conforme modelo a seguir:
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Quaisquer outras duvidas quanto a padronizacédo de elementos de texto, consultar as
normas ABNT.

FECHAMENTO DE ARQUIVOS

Salvar cada envio para a Editora UnB conforme a seguinte nomenclatura:

e numero da versdo - miolo/capa - nome resumido da obra, conforme modelo
a sequir (evitando a utilizagdo de acentuagao):

V1.1 - capa - algebra linear

e Exportar os arquivos em pdf da capa e do miolo com marcas de corte para
envio a Editora UnB;

e Enviar pacote InDesign dos arquivos de capa e do miolo. O pacote InDesign
deve conter os arquivos em formato Indd, Idml, pdf, fontes utilizadas e todos
0s arquivos necessarios para edi¢éo plena dos documentos;

» Recomenda-se verificar a qualidade de impressdo das imagens inseridas
no arquivo diagramado. As imagens deverdo estar em formato CMYK,
respeitando a resolugdo minima de 300 dpi.

MODELOS




FALSA FOLHA DE ROSTO

EXPEDIENTE

Download do modelo disponivel em:
www.editora.unb.br/QuemSomosDocumentos.php
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FOLHA DE ROSTO

FICHA DE CREDITOS

Download do modelo disponivel em:
www.editora.unb.br/QuemSomosDocumentos.php

17
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COLOFAO




CONTATOS

As regras aqui descritas representam o
ideal para a publicacédo do conteudo edi-
torial, sequindo os padrdes da Universidade
de Brasilia e da Associacgdo Brasileira de
Normas Técnicas.

Com isso, espera-se que este Manual con-
tribua para o esclarecimento dos principais
aspectos dos processos de producédo das
obras para as/os profissionais que vierem
a colaborar conosco.

A equipe da Editora UnB estd a disposi-
¢do para elucidar as duvidas que surgirem
durante esses processos.

Direcao
Prof2 Dra2 Germana Henriques Pereira
E-mail: edu.direcao@unb.br

Secretaria do Nucleo Editorial
Osmarina do E. Santo Oliveira
Telefone: (61) 3035-4218

E-mail: educonselhoedit@unb.br

Coordenacao de producio editorial
Marilia Carolina de Moraes Florindo
Telefone: (61) 3035-4202

E-mail: producaoedu@unb.br
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EDITORA
]
UnB

Conheca nosso catalogo e
adquira seus exemplares

www.editora.unb.br
Televendas: 61 3035-4260

Loja Centro de Vivéncia
Campus Universitdrio Darcy Ribeiro
61 3107-1245
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