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APRESENTAGAO

Este livreto tem como objetivo apresen-
tar, de forma sistematica e sintetizada, as
normas editoriais para submisséo e pro-
ducédo de obras na Editora Universidade
de Brasilia. Buscamos facilitar para os/as
autores/as e organizadores/as, assim, a
adequacéo dos livros submetidos, além de
conferir maior celeridade e uniformidade
na padronizagdo dos textos recebidos pela
equipe de producéo.

Ressalte-se que este livreto traz informa-
¢cOes basicas sobre os requisitos neces-
sarios a submissao e sobre as normas de
publicagdo que serédo observadas durante
a produgéo do livro, sobretudo nas etapas
de revisdo e diagramacéo, no entanto, sem
o intuito de se aprofundar nos aspectos téc-
nicos dessas &reas.




PARTE 1 - POLITICAS DE SUBMISSAO
1.1 POLITICAS EDITORIAIS
A Editora Universidade de Brasilia tem por objetivo editar e promover a edi¢do de obras
de patrimdnio 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
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.

Tradugdo de obras cldssicas e contemporaneas; traducéo da tradutologia.

d. Obras dos dominios da Filosofia, RelagBes 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.

o

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.




1.2 ORIENTAGOES E NORMAS GERAIS PARA RECEBIMENTO DE ORIGINAIS

1. Devem ser entregues a Editora, para submissao:

a. uma versdo da obra enviada por e-mail*, sem identificagado de autoria, em
lingua portuguesa e em formato .doc ou .docx;

b. o curriculum vitae resumido do/a autor/a ou organizador/a do trabalho, em
uma Unica pagina;

c. uma carta dirigida ao Conselho Editorial da Editora solicitando a andlise do
material com vistas a publicagéo, contendo endereco, e-mail e telefones.

d. ficha cadastral de submiss&o preenchida conforme as orientacdes no préprio
documento. Para baixar a ficha, clique aqui.

2. Aoenviar aobra a Editora para andlise, o/a autor/a ou organizador/a compromete-se
a ndo submeté-la a outra editora concomitantemente.

3. AEditora UnB ndo publica monografias, trabalhos de concluséo de curso, dissertacdes
de mestrado e teses de doutorado, mesmo que estejam adaptadas ao formato de livro.

4. N3&o sdo recebidos para andlise textos autorais de ficg&do, poesias e cronicas, pois
ndo se enquadram nas linhas editoriais adotadas por esta Editora.

5. O texto a ser submetido devera ter sido devidamente revisado por profissional
especializado, inclusive no que diz respeito as referéncias. A Editora se baseia
nas regras da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), que podem ser
consultadas no site da prépria associagéo ou, de forma resumida, no Guia rapido
de citacdo e referéncia elaborado pela Biblioteca Central da UnB.

OBRAS ESTRANGEIRAS

1. A sugestdo de publicagdo de uma obra estrangeira segue, em geral, 0 mesmo
tramite dos trabalhos nacionais.

2. Asobras estrangeiras aceitas para publicacédo séo encaminhadas para produgao
(traducdo, revisdo, diagramagéo, etc.) somente apds negociacdo com a editora

estrangeira responséavel pelos direitos patrimoniais do/a autor/a da obra, depen-
dendo de acordo entre as partes para a assinatura do contrato.

* As obras enviadas por e-mail devem ser enderecadas a educonselhoedit@unb.br.



https://www.editora.unb.br/documentos/FichaCadastral_Submissao.docx
https://bce.unb.br/2014/11/guia-rapido-de-citacao-e-referencia-disponivel-na-site-da-bce/
https://bce.unb.br/2014/11/guia-rapido-de-citacao-e-referencia-disponivel-na-site-da-bce/

1.3 TRAMITES INTERNOS PARA SUBMISSAO

PRIMEIRA ETAPA
ENVIO DOS ORIGINAIS E ANALISE PRELIMINAR

TERCEIRA ETAPA
ANALISE PELO CONSELHO EDITORIAL

O envio de originais deve seguir as orien-
tagBes e normas gerais para recebimento
da Editora. Recebemos originais para publi-
cacéo de acordo com os Editais publicados
em nosso site, em datas especificas. Os
arquivos serdo analisados preliminarmente
e poderdo ser devolvidos para adequacgéo
caso ndo atendam a essas exigéncias.

SEGUNDA ETAPA
ANALISE POR PARECERISTA

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

qualidade do conteldo;
relevancia da obra;
atualidade do tema;
abrangéncia;

tipo de publico;

outros itens que julgar
convenientes.

"o o0pDp®

O Conselho Editorial da Editora, tendo
como subsidio o parecer emitido por espe-
cialista, avaliara a viabilidade de publica-
¢do da obra, o que resultard em:

a. Parecer desfavoravel, com
rejeicdo dos originais.

b. Parecer favoravel, com aceita-
¢do dos originais. Nesse caso,
poderd haver devolugéo da
obra aofa autor/a ou organi-
zador/a, para aprimoramento
ou adequacéo de formato efou
contetdo antes do inicio do
processo de editoragdo, com
base em sugest&es contidas
no parecer do especialista ou
em consideracdes do préprio
Conselho Editorial.

OBSERVACOES GERAIS

a. O/A autor/a ou organizador/a serd comunicado/a por escrito sobre a deciséo

do Conselho Editorial.

b. Se aobra for aprovada, a Editora firmara contrato de publicagdo com o/a autor/a
ou organizador/a, apds verificada a situagdo dos direitos autorais da obra.
c. O recebimento de originais pela Editora UnB n&o implica compromisso de

publicagao.



mailto:educonselhoedit%40unb.br%20?subject=Envio%20de%20originais

PARTE 2 - 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 revisao.

-
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Diagramagé&o 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
7

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, os
arquivos sdo liberados para
impressdéo 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.



2.1 A PRODUGAO EDITORIAL NA EDITORA UNB

A producéo de livros exige flexibilidade, 2. Envio de arquivos para o setor
visto que cada livro possui um estilo, um de Producao

tipo de linguagem e uma légica de organi-
zacdo especifica. A obra passa por varios
profissionais antes de ser comercializada
nas estantes das livrarias. A seguir, expli-
camos o fluxograma demonstrado anterior-
mente e detalhamos o curso da produgéo

Apo6s a adequagdo das normas junto ao
Ndcleo Editorial, os arquivos s&o envia-
dos ao setor de Producéo Editorial, onde
serd iniciada a efetiva producéo da obra.

Recebimento de arquivos e
analise de conformidade

Apds aprovacgdo dos originais pelo
Conselho da EDU, inicia-se o processo
de producéo da obra, inicialmente de
responsabilidade do setor Nticleo Edi-
torial, que realizard o primeiro contato
da equipe com o/a autor/a ou organiza-
dor/a. Neste setor, seréo providenciados
os documentos administrativos neces-
sérios para a efetiva producéo da obra,
como termos de autorizagédo/cessédo de
direitos autorais e o contrato de publi-
cacédo de obra bibliografica, bem como
serdo exigidos os itens constantes na
segdo 2.2 — Adequagdo as normas edi-
toriais deste Manual. Caso haja orienta-
¢Oes especificas em relacéo a edigdo da
obra, é importante repassa-las a equipe
antes do inicio da preparacéo do original
e revisdo. Também é importante ressal-
tar que, antes da assinatura do contrato,
recomendamos uma releitura atenta da
obra, para que sejam feitos todos os
ajustes necessarios, pois esta é a Ultima
fase em que podem ser feitas modifica-
¢des substanciais nos arquivos do livro.

de um livro na EDU. 3. Preparacdo de originais e revisao

Os arquivos sdo distribuidos para a revi-
sdo, de acordo com a data de chegada
no setor de Producdo e com a data de
publicacdo constante no contrato de
publicacéo de obra bibliografica. Con-
forme orientagdes para recebimento de
originais pela Editora, o texto submetido
deverd ter sido revisado previamente
por profissional especializado. O setor
de revisdo e editoracédo da EDU validara
a revisdo textual externa e adequard a
obra aos padrdes e normas técnicas fixa-
das pela Editora (sintetizadas, a seguir,
na secdo 2.2 — Adequacdo as normas
editoriais), com base nas normas da
ABNT e em outros parametros, no que
diz respeito a ortografia, sintaxe, uso
de realces gréficos, notas, referéncias
bibliogréficas, layout de capa, disposicao
de titulos, indicagdo de autoria, etc.

. Diagramacao

Nesta etapa serd realizada a diagra-
magcéo do livro, ou seja, a converséo
do texto do Word em formato de livro
impresso, por meio de software espe-
cifico (InDesign), incluindo o desen-
volvimento de um projeto gréfico, a
elaboracdo de capa e o tratamento de
imagens e de outros elementos visuais.




5. Revisdo de prova

Ap6s a diagramagéo, a prova serd enca-
minhada a equipe de revisdo para con-
feréncia, momento em que serdo obser-
vados apenas os aspectos gréficos do
livro. Depois de realizadas as adequagdes
necessarias, o0 arquivo serd enviado aofa
autor/a ou organizador/a, para avaliacéo.

Avaliacado de arquivos peloja
autor/a ou organizador|a

O arquivo revisado e diagramado sera
enviado ao/a autor/a ou organizador/a
com marcas de revisdo e comentarios
com duvidas e sugestdes mais especifi-
cas, que deverdo ser observadas e res-
pondidas em sua totalidade, para que o
processo possa ser finalizado a contento.
Também nesta etapa of/a autor/a ou
organizador/a poderd verificar o projeto
gréfico da obra, analisando elementos
visuais como capa, sumério, mancha
gréfica, fontes, entre outros. E imprescin-
divel uma releitura integral da obra, pois,
ainda que ndo sejam aceitas mudancas
substanciais nesta etapa de producéo,
pequenas correcdes e alteracdes podem
ser necessarias.

Emendas

Nesta etapa, serdo realizados os ajus-
tes finais em relagéo ao contelido da
obra pelas equipes de reviséo e diagra-
macé&o, com observacdo de eventuais
emendas feitas pelo/a autor/a ou orga-
nizador/a na etapa anterior.

8.

10.

Aprovacao final dos arquivos

Apds a insercdo de emendas, os arqui-
vos sdo novamente enviados ao/a
autor/a ou organizador/a, para aprova-
c¢do final dos arquivos para publicacéo.
Nesta fase, ndo sera aceita nenhuma
modificacéo do arquivo, apenas serédo
corrigidas as emendas j& apontadas na
avaliagdo de arquivos e que porventura
nao foram feitas ainda. Apds a aprova-
c¢do final dos arquivos, a obra passara
para a etapa de atribuicdo de ISBN e
elaboracéo de ficha catalografica.

Finalizacdo de producao

Apds aprovacao final dos arquivos pelo/a
autor/a ou organizador/a, pela coorde-
nacdo de producéo editorial e pela dire-
¢do da EDU, a obra poderd seguir dois
caminhos: serd encaminhada a gréfica,
para impressao, e/ou serd encaminhada
para publicacdo digital. No caso de obras
impressas, hd ainda a etapa de revisdo
de prova gréfica (boneca), em que as
equipes de reviséo e diagramacéo rea-
lizam conferéncias de numeracéao de
pdginas, cores, margens, entre outros
elementos, e liberam ou ndo a prova
gréfica para impresséo final.

Publicacao e lancamento

Apds o recebimento de exemplares
impressos efou a publicacéo digital da
obra, serd iniciada a comercializacéo do
livro e a equipe da Editora UnB ird analisar
a viabilidade de eventos de langamento.

10



2.2 ADEQUAGAO AS NORMAS EDITORIAIS

Para otimizar o processo de produg&o da obra e facilitar a comunicagdo entre autor/a ou
organizador/a e equipe editorial, devem ser atendidas algumas normas em relagdo ao
formato dos arquivos e a adequacgéo do texto. O processo de produgéo da obra somente
se iniciard apds o envio de todas as partes do livro em conformidade com as orientagdes
apresentadas a seguir.

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

b. Enviar texto para a quarta capa —resumo da obra (até 1.500 caracteres com
espacos).

c. Enviar texto para a primeira e a segunda orelha, de até 800 caracteres cada
— sintese da obra efou minicurriculo e foto do/a autor/a ou organizador/a.

d. Enviar figuras/fotos/ilustracdes em formato .jpg (com 1.500 pixels de largura
efou 300 dpi), em arquivos separados, fora do documento em Word.

e. Enviar graficos em arquivos separados, em formato editavel (Excel), preferen-
cialmente; se ndo for possivel, envid-los como imagens, conforme item d.

f. Inserir tabelas (para dados numéricos) e quadros (para dados textuais) no
corpo do texto do livro (no menu “Inserir > Tabela” do Word). Os quadros
devem ter bordas internas e externas e as tabelas devem seguir as Normas
de Apresentacdo Tabular do IBGE.



https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf
https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf

g.

h.

Figura 1: Identificacdo das partes da capa do livro

°

oot | e || || vewn || moroha
7

lombada

O/A autor/a ou organizador/a devera providenciar a compra ou cesséo dos
direitos autorais dos materiais de terceiros utilizados na obra.

Indicar, no corpo do texto, onde os elementos dos itens d) e e) devem ser
inseridos, por meio de legenda com o seguinte formato:

Figura/Tabela]Quadro|Grafico 1: Titulo

Caso as imagens e outros materiais utilizados ndo sejam de autoria prépria,
indicar fontes e créditos.

Consultar as NBRs 6023:2018 e 10520:2002 da ABNT para citagdes e referéncias.
Adotar, nas referéncias e citacdes, o sistema de chamada autor-data (item
6.3 da NBR 10520:2002). N&o inserir as referéncias em notas de rodapé.
N&o utilizar as expressées idem, ibidem e op. cit.

. N&o abreviar os prenomes dos/as autores/as nas referéncias, a fim de que

se possa distinguir o género destes/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:

TiITULOS DE CAPITULOS
Subtitulo de primeiro nivel (1)
Subtitulo de segundo nivel (1.1)
Subtitulo de terceiro nivel (1.1.1)

12



N&o se recomenda que a obra seja dividida em muitas subsecdes, pois isso
pode prejudicar a unidade do texto e a compreensédo da hierarquia dos niveis.
Destacar citagdes, colocando-as entre aspas (quando n&o ultrapassarem trés
linhas) ou aplicando recuo de 4 cm (para trechos com mais de trés linhas).
. Verificar se os links citados estédo ativos e sempre informar a data de acesso
com o seguinte formato:

(Disponivel em: endereco.da.pagina. Acesso em: dia més ano).

Para citacdes em lingua estrangeira: o trecho traduzido deve estar no corpo
do texto, com indicacéo da autoria da traducéo, e o excerto correspondente
no idioma original deve estar em nota de rodapé, entre aspas e em itdlico.

No corpo do texto:

“A colonialidade, portanto, ainda é o modo mais geral de dominacéo [...]"1 (QUIJANO,
1992, p. 14, traduc&o nossa).

Na nota:

'“La colonialidad, en consecuencia, es atin el modo mas general de dominacicn [...]"
(QUIJANO, 1992, p. 14).

Atualizar informag®es relativas a datas, legislacédo e outros dados e fatos
que possam ter se modificado desde a elaboragéo do livro.

Caso haja indice onomdstico ou remissivo, verificar as ocorréncias e a nume-
racdo das paginas correspondentes apenas apds a diagramagao.

13



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 livreto con-
tribua para o esclarecimento dos principais
aspectos dos processos de submisséo e
producéo das obras.

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

Direcao
Prof2 Dr2 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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