REQUISITOS, ORIENTACOES E FLUXO DAS OBRAS A SEREM PRODUZIDAS
PELOS SELOS EDITORIAIS E A EMPRESA TERCEIRIZADA - 2024

1. Consideragoes iniciais e pré-requisitos

1.1 As obras a serem produzidas em formato e-book serdo aquelas em que houve o
empenho de seu respectivo PPG (verba PROAP/CAPES) para a Unidade Or¢camentdria da
PROPP. O numero de obras obedecera a previsdo levantada entre a PROPP e os PPG, bem
como o numero de obras contratadas com a empresa terceirizada (SEI
23071.011218/2023-56).

2. Sobre a celebragao de contratos

2.1 Para todas as obras selecionadas pelos Selos Editoriais deve-se proceder a formalizagao
de contrato entre autores e a Editora UFJF, representada por seu Diretor, conforme Nota
Técnica N2 00032/2022/SECON/PFUFJF/PGF/AGU, emitida pela Procuradoria Juridica junto
a UFJF e formalizada via processo: SEI 23071.904717/2022-16.

2.2 Os contratos serdo inseridos no SEI pela secretaria da Editora UFJF. Os autores e o diretor
da Editora UFJF assinarao os contratos via SEI.

3. Procedimentos a serem realizados pelos Selos Editoriais para pré-producao das

obras

3.1 Abrir processo no SEl enderecado a Editora UFJF, no qual devem ser anexados os

arquivos e documentos listados nos itens 3.2 a 3.12 a seguir.
3.2 Solicitar contrato para produgao de obras do Selo (ANEXO I).

3.3 Anexar o Edital publico do Selo Editorial em que a obra foi aprovada, bem como o

resultado do referido edital.

3.4 Comprovar a aprovagao da obra, por meio de cépia da Ata do Conselho Editorial do Selo,

com o nome completo e a assinatura de todos os conselheiros.

3.5 Anexar Copia de dois pareceres (consultores ad hoc externos a UFJF).



3.6 Anexar Termo de Autoriza¢do para publicacdo de LIVROS em formato eletrénico no
Repositério Institucional Digital da Produgao Cientifica e Intelectual da UFJF. Disponivel no

link (https://repositorio.ufif.br/jspui/), na guia “Documentos”.

3.7 Anexar documentacao referente a obtencao de direitos autorais reservados aos autores

e editoras originais, ou seus sucessores (ANEXO II).

3.8 Anexar termos de cessao de imagens (figuras, desenhos, fotografias, imagens artisticas,

dentre outras) (ANEXO IlI).

3.9 Para obras que retratam a imagem de alguém, o autor/organizador deverd apresentar
documento de sua posse que comprove a autorizacdo da pessoa (autorizacdo/licenca para o

uso da imagem).
3.10 Anexar a aprovacgao dos respectivos comités de ética em pesquisa (quando pertinente).

3.11 Anexar documentagao comprovando a verificagao e inexisténcia de plagio total ou

parcial (ANEXO 1IV).
3.12 Anexar documento atestando a conferéncia da obra e a apresentagao de todos os

documentos exigidos pela Editora UFJF (ANEXO V).

4. Procedimentos a serem realizados pelos Selos Editoriais para produ¢ao das obras

4.1 O coordenador do Selo deverd enviar os arquivos da obra (Item 4.5) para a Editora UFJF
por meio do email (editora@ufif.br e producao.editora@ufif.br) no periodo entre 23/02 a
22/03/2024. Atentar para as seguintes orientagdes:

4.2 Enviar os arquivos da obra (Item 4.5) apenas apds a assinatura do contrato entre autores
e Editora UFJF.

4.3 Ndo serdo aceitas obras ou acréscimos de documentos apds a entrega dos originais.

4.4 As obras ndo enviadas ou com documentos e arquivos faltantes ndo serdo aceitas pela
Editora.

4.5 Arquivos a serem enviados:
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4.5.1 Arquivo de texto da obra completo no formato word (.doc ou .docx): (de 70 a 300
paginas), no qual devem constar todos os elementos descritos no FORMULARIO PARA
VERIFICACAO INICIAL DE ORIGINAIS PELOS SELOS EDITORIAIS E DEFINICOES DO PROJETO
GRAFICO DE MIOLO E CAPA (ANEXO VI). Deve ser enviado até o dia 22 de margo de 2023
para a Editora UFJF: editora@ufjf.br e producao.editora@ufjf.br.

Depois da entrega dos originais, ndo serao aceitos acréscimos ao material. Caso a obra seja
apresentada fora do formato descrito no ANEXO VI, ela serd devolvida ao
autor(a)/organizador(a). Caso o Selo deseje ter suas obras padronizadas segundo outra
norma diferente da ABNT, prevista no contrato da empresa terceirizada (como APA e
Vancouver), deve incluir esta informacdo na solicitacdo e indicar diretrizes para revisao.

4.5.2 Arquivos de imagens: em arquivos separados, com resolucao minima de 300 dpi;
preferencialmente em PNG (ndo sendo possivel, serdo aceitas imagens em JPG, TIF ou EPS).
N3do serao aceitas imagens em formato DOC ou DOCX. Os arquivos devem estar completos,
incluindo todos que forem pertinentes, tais como: logomarcas (do Selo, do PPG, de
patrocinadores, etc.) e imagens que constam em capitulos (devendo estar sinalizado em
cada capitulo onde constara cada imagem).

5. Atribuigoes dos Selos Editoriais no fluxo editorial

Os Selos sdo responsaveis por providenciar, verificar, armazenar e aprovar documentos e
procedimentos necessdrios em cada etapa da producdo editorial, incluindo:

- Captacdo e preparagao dos originais;
- Solicitacdo de geracdo dos contratos das obras a secretaria da Editora UFJF via SEI;
- Insercdo de toda a documentacdo referente a obra no SEl;

- Apoio na celebracdo do contrato entre autores e Editora UFJF para cada obra (acionar os
autores para assinar os contratos no SEl e acompanhar tal processo);

- Envio da obra com seus arquivos complementares para a Editora;

- Indicacdo de normas ou diretrizes para revisao textual e de normas bibliograficas a serem
executadas pela empresa terceirizada, no caso do Selo empregar norma diversa das
orientacOes da Editora relativas a ABNT;

- Acompanhamento e verificacdo do servico de revisdo de portugués e de normas técnicas
realizados pela empresa terceirizada;
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- Criacdo de logo ou outros elementos da identidade visual do selo, os quais deverdo ser
encaminhados a empresa terceirizada;

- Mediacdo da relacdo do autor com a empresa e a Editora durante a produgdo da obra até
sua finalizacdo, com a aprovacdo das artes finais junto aos autores e envio pelo SEl do Termo

de Finalizagao;
- Solicitacdo de ficha catalografica a biblioteca e envio para a empresa terceirizada;

- Solicitacdo de ISBN a secretaria da Editora.
6. Atribuicdes dos autores/organizadores das obras

- Responsabilizar-se por todos os documentos legais relacionados a direitos autorais e de
imagens, obras coletivas, traducdes, dentre outros;

- Acompanhamento, verificacdo, solicitacdo de correcdes e aprovacao do servico de revisdo
de portugués e normas técnicas realizado pela empresa terceirizada;

- Verificagao, solicitacdo de corre¢des e conferéncia de duas bonecas, e aprovagao do servico
de diagramacao de miolo e de capa realizado pela empresa terceirizada;

- Realizar todas as corre¢des necessadrias, respeitando o limite do contrato com a
terceirizada, que permite apenas duas bonecas para conferéncia;

- Aprovacao das artes finais e assinatura do termo de finalizacdo para publicacdo da obra.

7. Atribuigdes da Editora UFJF no fluxo editorial

- Orientacgdes e treinamentos aos Selos, relacionados a fluxo editorial, documentos e
contratos;

- Insercdo e gestdo dos contratos entre autores e editora via SEl;

- Elaboracdo das ordens de Servico via SEl para a empresa terceirizada;

- Indicagdo de normas ou diretrizes para revisao textual e de normas técnicas a serem
executadas pela empresa terceirizada no caso do Selo optar pela norma da ABNT também

empregada pela Editora;

- Liberagdo do ISBN de cada obra;



- Gestdo das Notas Fiscais emitidas pela empresa terceirizada via SEI;

- Gestdo do contrato junto a PROPP;

- Lancamento e divulgacdo das obras no site da editora, no site da UFJF e nas redes sociais

da editora;

- Envio das obras para o Repositdrio Institucional da UFJF.

8. Fluxo a ser seguido para a produgao das obras dos Selos Editoriais junto a

empresa terceirizada

Atividade a ser desenvolvida

Responsavel

Selecionar as obras a serem produzidas pela empresa terceirizada

Equipe dos Selos

Conferir toda a documentacao exigida pela Editora para as obras

Equipe dos Selos

Abrir processo via SEl e solicitar a Editora a elaborac¢do do contrato (ANEXO )
para producdo da(s) obra(s)

Equipe dos Selos

Inserir e conferir toda a documentacao de cada obra no respectivo processo
no SEI

Equipe dos Selos

Elaborar e inserir o contrato no processo (SEl) de cada obra.

Editora

Assinar o contrato entre Editora UFJF e autor(es)/organizador(es) das obras
(via SEI)

Equipe dos Selos,
Autores e Editora

Enviar obras do Selo para a Editora (editora@ufjf.br)

Equipe dos Selos

Confeccionar as Ordens de Servico para cada obra via SEl dentro do contrato
celebrado entre Editora e empresa terceirizada

Editora

Envio das obras para a empresa terceirizada (somente apds assinatura do
contrato)

Equipe dos Selos

Elaborar o projeto grafico para a producao das obras e submeter a aprovacao
do Selo e dos autores

Empresa
terceirizada

Aprovar o projeto grafico, com ou sem ajustes

Autores/Selos

Realizar a revisao textual e de normas técnicas das obras, empregando
marcas de revisao em arquivo Word

Empresa
terceirizada

Enviar as obras (em Word com marcacdes da revisdo) aos autores para
avaliacdo e apontamento de correcGes necessarias (quanto a revisdo textual
e de normas técnicas)

Empresa
terceirizada




Realizar a primeira avaliacdo da obra (quanto a revisdo textual e de normas
técnicas)

Autores/Selos

Enviar a obra a empresa terceirizada, solicitando correc¢oes

Autores/Selos

Realizar as correg¢des solicitadas pelos autores e enviar o arquivo final em
Word para ciéncia dos autores e, a seguir, realizar a diagramagdo da obra

Empresa
terceirizada

Enviar as obras diagramadas para os autores para a avaliacdo da primeira
boneca

Empresa
terceirizada

Realizar a avaliacdo da primeira boneca (quanto a diagramacao)

Autores/Selos

Enviar a obra, solicitando corre¢des a empresa terceirizada

Autores/Selos

Realizar as correcdes solicitadas pelos autores/Selos

Empresa
terceirizada

Enviar as obras diagramadas para os autores para a avaliagdao da segunda
boneca

Empresa
terceirizada

Realizar a avaliagcdo da segunda boneca (quanto a diagramacao)

Obs: ndo serdao permitidos novos ajustes nas obras apds essa segunda
rodada de corregOes. Nesta etapa, os Selos deverao fazer a conferéncia
final da obra, utilizando o formulario que consta no ANEXO VIIl.

Autores/Selos

Enviar a obra, solicitando correcdes a empresa terceirizada

Autores/Selos

Realizar as correcdes solicitadas pelos autores/Selos
Obs: ndo serdao permitidos novos ajustes nas obras apds essa segunda
rodada de corregées

Empresa
terceirizada

Enviar a obra para os autores/Selos com os ajustes finais solicitados pelos
autores

Empresa
terceirizada

Solicitar ficha catalografica a Biblioteca Central da UFJF.

OBS: Para solicitar ficha catalografica, use o formulario disponivel no site da
Biblioteca Central da UFJF em
<https://www?2.ufjf.br/biblioteca/ficha-catalografica/>.

Além do formulario preenchido, enviar para a Biblioteca Central o PDF do
livro completo, com todas as corregoes ja efetuadas, para o e-mail
atendimento.cdc@ufijf.edu.br

Equipe dos Selos

Enviar ficha catalografica para a empresa terceirizada

Equipe dos Selos

Inserir ficha catalografica na obra

Empresa
terceirizada
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Enviar as duas paginas da folha de rosto (com a ficha catalografica inserida)
para os autores/Selos

Empresa
terceirizada

Solicitar o ISBN para a Editora (enviando as paginas da folha de rosto) por
meio do e-mail editora@ ufjf.br

Equipe dos Selos

Enviar o ISBN aos Selos

Editora

Enviar o ISBN para a empresa terceirizada

Equipe dos Selos

Inserir ISBN nas obras

Empresa
terceirizada

Enviar os arquivos PDF e E-PUB aos autores/Selos e a Editora (pelo e-mail
producao.editora@ufijf.br)

Empresa
terceirizada

Solicitar a Biblioteca Central a geracdo do DOI para as obras Editora

Enviar o DOl a empresa terceirizada Editora

Inserir o DOI nas obras Empresa
terceirizada

Empresa

Enviar os arquivos pdf e e-pub aos autores/Selos e a Editora (pelo e-mail
producao.editora@ufijf.br)

terceirizada

Enviar os arquivos finais abertos em InDesign nos formatos INDD e IDML
para os Selos e para o e-mail producao.editora@ufijf.br

Empresa
terceirizada

Atestar a finalizacdo da obra, por meio da insercdao no SEl do “Termo de
Finalizagdo da Obra” (ANEXO VIII) preenchido e assinado, pelo qual o(s)
autor(es)/organizador(es) aprovam a versao final da obra

Autores/Selos

Enviar a obra finalizada para a Editora UFJF no formato PDF, no e-mail
producao.editora@ufjf.br

Autores/Selos

Elaborar release e material de divulgacdo da obra, a serem disponibilizados Editora

aos Selos e divulgados na pdagina e nas redes sociais da Editora UFJF

Publicar a obra no site da Editora Editora

Divulgar as obras nos sites da Editora e da UFJF e nas redes sociais da Editora Editora
Editora

Enviar as obras para o repositdrio institucional da UFJF
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ANEXO |

SOLICITAGAO DE CONTRATO PARA OBRA A SER PRODUZIDA

Solicito a geracdo de contrato para a Obra [TITULO DA OBRA] no formato E-BOOK, vinculada
ao Selo Editorial [NOME DO SELO EDITORIAL] e ao fluxo de obras produzidas pelos Selos e a
empresa terceirizada vigente.

Seguem os dados para confec¢do do contrato pela Editora UFJF:

Nome do autor organizador 1:

(inserir os nomes e dados dos autores organizadores da Obra que assinardo o contrato com a Editora e se

responsabilizardo por todo o seu contetido):

Profissdo: Nacionalidade: Estado civil:

Endereco:

CEP: RG: CPF:

E-mail:

Telefone celular: ( )

Usuario externo do SEI?
() Sim

() Nao; departamento da UFJF em que assina no SEl:

Atesto a veracidade das informacgdes anteriormente declaradas.

Data: / /

Coordenador do Selo Editorial



ANEXO I

TERMO DE CESSAO GRATUITA DE DIREITOS AUTORAIS (TEXTOS)

Pelo presente termo de cessdo de direitos de uso, ,
ora denominado CEDENTE, portador do RG , CPF ,
residente a Rua , N2 , CEP , ha
cidade de , ho estado de , cede, sem qualquer

onus, 3 Editora da Universidade Federal de Juiz de Fora, ora denominada CESSIONARIA, os
direitos de uso dos TEXTOS indicados abaixo:

a) (titulo do(s)
texto(s), para uso na publicacdo da obra (titulo
da obra).

O CEDENTE declara que os TEXTOS (alinea “a”) em questdo sdo de sua autoria pessoal e/ou
estdo sob sua organizagao, responsabilizando-se, portanto, pela originalidade dos mesmos, e
d4 a CESSIONARIA a totalidade, exclusiva e a titulo universal, dos direitos autorais para
publicacdo dos TEXTOS em qualquer meio: digital, impresso, eletrénico e/ou similares, sem
limitacdo de nimero de exemplares, tiragens e/ou veiculagdes.

Esta cessdo vigorard por todo o periodo de protecao legal da OBRA, nos termos do artigo 41
da Lei 9.610/98, podendo a CESSIONARIA realizar neste periodo quantas edic&es julgar
conveniente, podendo edita-la e/ou reproduzi-la total ou parcialmente.

Para maior clareza, firma-se este termo na presenca de duas testemunhas abaixo
identificadas.

Juiz de Fora (MG), de de

CEDENTE:

TESTEMUNHA 1:

TESTEMUNHA 2:




ANEXO Il

TERMO DE CESSAO GRATUITA DE DIREITOS AUTORAIS (IMAGENS)

Pelo presente termo de cessao de direitos de uso, ,

ora denominado CEDENTE, portador do RG , CPF ,
residente a Rua , N2 , CEP ,na
cidade de , ho estado de , cede, sem qualquer

onus, a Editora da Universidade Federal de Juiz de Fora, ora denominada CESSIONARIA, os
direitos de uso das IMAGENS indicadas abaixo::

a) (titulo da(s)
imagem(ns), para uso na publicacdo da obra
(titulo da obra).

O CEDENTE declara que as IMAGENS (alinea “a”) em questdo sdo de sua autoria pessoal
e/ou estdo sob sua organizacdo, responsabilizando-se, portanto, pela originalidade dos
mesmos, e dd 3 CESSIONARIA a totalidade, exclusiva e a titulo universal, dos direitos autorais
para publicacdo das IMAGENS em qualquer meio: digital, impresso, eletrénico e/ou
similares, sem limitacdo de niUmero de exemplares, tiragens e/ou veiculacdes.

Esta cessdo vigorara por todo o periodo de protecao legal da OBRA, nos termos do artigo 41
da Lei 9.610/98, podendo a CESSIONARIA realizar neste periodo quantas edi¢des julgar
conveniente, podendo edita-la e/ou reproduzi-la total ou parcialmente.

Para maior clareza, firma-se este termo na presenga de duas testemunhas abaixo
identificadas.

Juiz de Fora (MG), de de

CEDENTE:

TESTEMUNHA 1:

TESTEMUNHA 2:




ANEXO IV

ATESTADO DE CONFERENCIA DA OBRA PARA VERIFICAGAO DE PLAGIO TOTAL OU
PARCIAL

Atestamos que a obra [ou capitulo] [TITULO DA OBRA OU CAPITULO] escrita(o) [ou
organizada(o)] pelo(s) autor(es) [NOME DO AUTOR ORGANIZADOR OU DOS AUTORES
ORGANIZADORES DA OBRA] passou por verificagao de plagio total ou parcial. Desta feita,

a(o) referida(o) obra [ou capitulo] ndo possui em qualquer parte de seu material plagio total
ou parcial.

Juiz de Fora (MG), de de

Assinatura do Autor/Organizador da Obra



ANEXO V

ATESTADO DE CONFERENCIA DA OBRA E DE APRESENTAGCAO DE DOCUMENTOS

RELACIONADOS AS OBRAS ENVIADAS PARA A EDITORA UFJF

Atestamos que o Selo Editorial [NOME DO SELO EDITORIAL] realizou a conferéncia da obra
[TITULO DA OBRA] respeitando os requisitos obrigatérios definidos pela Editora UFJF. Além

disso, apresentou a Editora UFJF todos os documentos listados a seguir:

Documentos

Sim

NA

Cdpia da ata do conselho editorial do Selo com o nome completo e assinatura
de todos os conselheiros;

Copia de dois pareceres (consultores ad-hoc externos a UFJF) sobre a obra;

Solicitacdo de contrato para a Obra a ser produzida (ANEXO 1);

Termo de Autoriza¢do para publicacdo de LIVROS em formato eletrénico no
Repositorio Institucional Digital da Producao Cientifica e Intelectual da UFJF.

Disponivel no link (https://repositorio.ufijf.br/jspui/), na guia “Documentos”;

Termo de cessdo gratuita de direitos autorais - Textos (ANEXO Il);

Termo de cessdo gratuita de direitos autorais - Imagens (ANEXO Ill);

Autorizacdo para uso de imagem pessoal (caso o autor da obra ndo tenha o
direito autoral sobre a imagem da pessoa);

Aprovacdo dos respectivos comités de ética em pesquisa (quando pertinente);

Declaracdo comprovando a verificacdo e a inexisténcia de plagio total ou
parcial na Obra (ANEXO IV);

Arqguivo de texto da obra completo em word: (de 70 a 300 paginas), com todos
os elementos descritos no formuldrio de analise de originais (ANEXO VI);

Arquivos de imagens: em arquivos separados com resolu¢cdo minima de 300
dpi;

Documento informando as orientagdes dos Selos para a revisao textual e de
normas técnicas (se necessario, devido as especificidades das dreas);

Juiz de Fora (MG), de de

Assinatura do coordenador do Selo Editorial
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ANEXO VI

FORMULARIO PARA VERIFICAGAO INICIAL DE ORIGINAIS PELOS SELOS EDITORIAIS E
DEFINICOES DO PROJETO GRAFICO DE MIOLO E CAPA

TITULO E SUBTITULO DA OBRA:

AUTOR(AS/ES)/ORGANIZADOR(AS/ES):

Verificagcdo e padronizacao de texto do miolo do livro

Pagina inicial do arquivo

Verificar se a primeira pagina contém nome do(s) autor(es) e titulo do livro (e subtitulo,
guando for o caso).

Atentar para a corre¢do de informacgdes sobre autoria, organizacao de obra, traducgao etc.

Nome(s) do(s) autor/organizador(es)

Verificar se a grafia estd padronizada (nomes e sobrenomes).

Verificar se ha secao sobre os autores ou afiliagdes nos capitulos, bem como se esta
informacao esta correta e padronizada para todos os autores.

Verificar ordem dos elementos da obra

Verificar a presenca dos elementos obrigatérios (marcados em negrito).
Verificar a correta ordem dos elementos (obrigatdrios e opcionais).
Assegurar o emprego adequado de cada elemento.

Elementos pré-textuais:
a) Falsa folha de rosto: Elemento opcional que, em livros fisicos, apresenta o titulo por

extenso na frente e informacdes relativas a série a que o livro pertence atras.

b) Folha de rosto: No e-book, deve estar na segunda e terceira paginas. Parte dos
elementos obrigatdrios da folha de rosto serdo inseridos ao longo da producdo do livro;
nesta etapa de andlise de originais, se atente para a verificacdo preliminar da presenca e
da correta ordenacdo desses elementos, conforme as diretrizes estabelecidas.

- Autor(es) ou nome de pessoa juridica.

- Organizador(es) ou coordenador(es), se aplicavel, com o tipo de participacao.
- Titulo e subtitulo (se houver), com diferenciacdo tipografica entre eles.

- Outros colaboradores (tradutor, ilustrador, etc.), com o tipo de participacao.
- Edicdo (indicada se ndo for a primeira).

- Numeracdo do volume, se houver mais de um.

- Editora UFJF.




- Local de publicacao.
- Ano de publicacdo em algarismos arabicos.

c) Errata: elemento opcional. E uma lista, em geral em papel avulso ou encartado, com as
paginas e linhas em que ocorreram erros, seguidas das correc¢oes;

d) Dedicatédria: elemento opcional. Texto sem titulo, em geral curto, que homenageia ou
dedica o trabalho a alguém;

e) Agradecimento: elemento opcional. Texto, com o titulo Agradecimentos, que expressa
reconhecimento a pessoas e instituicdes que contribuiram para a realiza¢gdo da obra;

f) Epigrafe: elemento opcional. Trata-se de citacdo que serviu de inspiracdo para a obra,
seguida de (Autor, ano, p. x);

g) Lista de ilustracBes: elemento opcional. A listagem dos itens de ilustracdo pode ser geral
ou especifica para cada tipo de ilustracdo (fotografias, graficos, mapas, quadros etc.),
sendo que, em quaisquer dos casos, cada item é disposto na ordem em que aparece na
obra, designado por seu nome especifico e acompanhado do respectivo nimero de
pagina;

h) Lista de tabelas: elemento opcional, em que cada item é disposto na ordem em que
aparece na obra, designado por seu nome especifico e acompanhado do respectivo
numero de pagina;

i) Lista de abreviaturas e siglas: elemento opcional, que consiste na relacdao, em ordem
alfabética, das abreviaturas e siglas, seguidas de seu significado por extenso;

j) Lista de simbolos: elemento opcional, que contém os simbolos na ordem em que
aparecem na obra, seguidos de seu significado;

k) Sumario: elemento obrigatdrio, o sumario caracteriza-se pela “enumeragao das
divisOes, se¢Oes e outras partes de um documento, na mesma ordem e grafia em que a
matéria nele se sucede” (NBR 6027:2012, 3.4). Elementos pré-textuais (Agradecimento,
Listas etc.) ndo podem constar no sumario. Ndo se deve usar o termo indice ou lista em
vez de sumdrio, um erro muito comum, pois esses tém defini¢cdes diferentes.

A numeracgao progressiva das secdes deve ser conforme a norma NBR 6024: 2023.
Segundo esta norma, as se¢des sdo subdivisdes de um texto, admissiveis até o nimero de
cinco (que seria a sec¢do quindria: 1.1.1.1.1). Os titulos devem ser padronizados, de forma
hierarquica, com emprego de destaques tipograficos através de recursos como
maiusculas, versalete, negrito, italico e outros. O indicativo de se¢des secundarias é o
nuimero da secdo primaria (1) seguido de ponto e do nimero da secdo secundaria (1.1),
mas entre esses indicativos de seg¢ao e o titulo ndo se coloca nenhuma pontuagdo, mas
apenas um espac¢o. Recomenda-se que o alinhamento dos titulos seja pela margem do




indicativo mais extenso - “Os titulos, e os subtitulos, se houver, sucedem os indicativos das
secOes. Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais
extenso” (NBR 6027:2012, 5.2) - conforme o exemplo abaixo:

1 Abcdefgh
1.1 Abcdefgh
1.1.1 Abcdefgh

Elementos textuais:

Prefacio ou Apresentagao: elementos opcionais. O prefacio é um “texto de
esclarecimento, justificagdo ou comentadrio, escrito por outra pessoa, também chamado
de apresentagdo quando escrito pelo préprio autor” (NBR 6029:2023, 3.4, grifos nossos).
Como sdo elementos opcionais, o livro pode conter prefacio e/ou apresentacao,
atentando-se ao fato de que o prefacio é feito por alguém, em geral reconhecido na area
de conhecimento da obra, convidado a escrever sobre a obra, enquanto a apresentacao é
escrita pelo préprio autor. No caso de constarem ambos, o prefacio antecede a
apresentagao.

Os demais elementos textuais sdo introducdo, desenvolvimento e conclusdo, dispostos a
critério do autor. Livro pode ser dividido em capitulos ou partes, por exemplo.

Elementos pds-textuais:
a) Posfacio: elemento opcional. Trata-se de texto, em geral escrito por pessoa reconhecida
ha area de conhecimento da obra, acrescentado ao final da obra;

b) Referéncias: elemento obrigatdrio, a menos que seja texto literario. Deve ser elaborada
em conformidade com a norma ABNT NBR 6023:2020;

c) Glossario: elemento opcional. Trata-se de lista, em ordem alfabética, de palavras ou
expressoes técnicas seguidas das definices;

d) Apéndice: elemento opcional. Trata-se de “texto ou documento elaborado pelo autor, a
fim de complementar sua argumentagao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho”
(NBR 6029:2023, 3.3). Os apéndices sdo identificados por letras mailsculas consecutivas
(dobradas quando se esgota o alfabeto), travessao e respectivos titulos.

Exemplo: Apéndice A —Titulo;

e) Anexo: elemento opcional. Trata-se de “texto ou documento nao elaborado pelo autor,
que serve de fundamentac¢do, comprovacao e ilustracdo” (NBR 6029:2023, 3.2). Os anexos
sdo identificados por letras maiusculas consecutivas (dobradas quando se esgota o
alfabeto), travessao e respectivos titulos. Exemplo: Anexo A — Titulo;

f) indice: elemento opcional, o indice é definido como “relacio de palavras ou frases,
ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete para as informagdes
contidas num texto” (NBR6034:2004.3.6). Indices podem ser gerais (indice de autores e




assuntos) ou especiais (Autores, Assuntos, Titulos, Pessoas e/ou entidades, Nomes
geograficos, Citacdes, Anunciantes e matérias publicitarias). Podem ser dispostos em
ordem alfabética, sistematica, cronoldgica, numérica ou alfanumérica. Sao impressos no
final do documento ou em volume separado.

Sumadrio

Verificar a padroniza¢do de capitulos e demais subdivisoes.

Verificar se os titulos dos capitulos correspondem exatamente ao sumario.

No caso de coletanea, verificar se os nomes dos autores conferem, observando a
padronizacao da grafia e da ordem dos autores.

Formatagao

Verificar se o texto esta digitado em fonte Calibri, tamanho 12 pt, para todos os elementos
de texto (exceto titulos e subtitulos) e espagcamento entre linhas de 1,5cm.

Margens superior e inferior de 3cm e esquerda e direita de 2cm, sem lateralidade nas
paginas, clareza na hierarquia dos elementos de texto, capitulos iniciando na pagina
seguinte.

Papel formato A4.

Titulos e subtitulos

Verificar se a disposicdo dos titulos e subtitulos esta padronizada, seja com sec¢des e
subse¢des numeradas, seja com sua hierarquia indicada por uso de caixa alta, negrito e
italico.

Realces
Verificar se ha presenca de destaques em negrito e sublinhado poluindo o texto. Neste
caso, recomendar que se prefira o destaque em itdlico.

CitacOes

Verificar se as citagcdes estdo no padrdao da ABNT ou outra norma empregada pelo Selo
Editorial (atentar que a empresa terceirizada so faz revisao das normas ABNT, Vancouver e
APA).

E comum que se esqueca de incluir ano e pagina nas epigrafes. A epigrafe também é uma
citacdo, por isso solicita-se a inclusdo nas epigrafes do nome do autor, do ano da obra e da
pagina citada. Observar que as obras citadas nas epigrafes devem constar na lista final de
referéncias.

Tabelas e ilustragoes

Verificar se estdo numeradas sequencialmente e se todas possuem titulo e fonte.

Obs.: deve-se indicar o local em que cada imagem constard no texto (logomarcas do PPG,
do Selo ou de patrocinadores, imagem para capa e imagens que constam em capitulos. As
imagens devem ser apresentadas em arquivos separados, com resolu¢cdo minima de 300
dpi, cabendo aos Selos verificar previamente as imagens, em especial sua resolugdo e
permissdo de uso.

Referéncias




Verificar se o livro contém ao final de cada capitulo ou ao final da obra a lista de
referéncias empregadas e se estas estdo no padrao ABNT ou outra norma empregada pelo
Selo Editorial (atentar que a empresa terceirizada sé faz revisao das normas ABNT,
Vancouver e APA).

Sec¢ao sobre os autores

Padronizar na obra a informacdo sobre os autores, em uma sec¢do ao final da obra (com
minibiografias de cada autor) ou em notas de rodapé sobre cada autor em cada capitulo.
Verificar se constam informacgdes sobre todos os autores.

A opgdo por uma sec¢do “Sobre os autores” é especialmente recomendavel quando ha
autores que participam de mais de um capitulo (notas de rodapé gerariam repeticao de
informacao).

A secdo “Sobre os autores” consta ao final da obra, como ultimo elemento.

Prefacio

E um elemento opcional, mas é desejavel que as obras possuam prefacio, em especial se
escrito por pessoa reconhecida e de instituicdo diferente da UFJF, o que ajuda a
recomendar a obra perante um publico mais amplo.

O prefacio deve ser incluido no sumario, na ordem correta, com o nome do prefaciador.
Deve constar uma nota de rodapé com a filiagao institucional atual do prefaciador junto
ao nome deste no prefacio, ou pelo menos o nome da instituicdo de que provém junto ao
nome do prefaciador.

O prefacio deve ser providenciado a tempo de ser entregue junto com o texto completo
da obra.

Ndo é aceita a inclusdo de prefacios (ou de qualquer outro elemento opcional) depois que
a obra entrou em produgao.

Projeto grafico
Os selos editoriais, junto a empresa terceirizada, devem definir o projeto grafico de cada
livro ou colecdo, se atentando para:

a) Formato e tamanho: dar preferéncia para formatos responsivos que se ajustem a
diferentes tamanhos de tela, mantendo uma boa legibilidade em dispositivos de leitura
variados. O tamanho dos arquivos deve ser o menor possivel, sem comprometer a
qualidade visual ou a legibilidade, para facilitar o download rapido e a acessibilidade em
conexoes de internet com variadas velocidades.

b) Tipografia: usar fontes sem serifa para o corpo do texto, garantindo boa legibilidade em
telas. Definir tamanhos de fonte escalaveis e estilos para titulos, subtitulos, tabelas e
ilustracGes, com clareza na hierarquia visual. Recomenda-se o uso de fontes com
licenciamento aberto e boa legibilidade em telas, como Roboto, Open Sans ou Lato.

c) Margens e grid: definir margens e um sistema de grid que permitam uma leitura
confortavel, adaptando-se a diferentes dispositivos de leitura.




d) Cores e elementos graficos: estabelecer uma paleta de cores consistente para a série
de publica¢Ges, com orientacdes para o uso de elementos graficos que ndo comprometam
a legibilidade em diferentes modos de exibigdo (como noturno e diurno).

e) Cabegalhos e numeragao de paginas: posicionar cabecalhos e numeracgao de forma
apropriada para a leitura digital.

f) Imagens e graficos: resolucao e formato de imagens e graficos devem equilibrar
qualidade visual e tamanho de arquivo. Recomenda-se o uso de SVG para graficos
vetoriais, quando possivel, para garantir clareza em qualquer tamanho de tela.

E encorajada a consulta de referéncias atualizadas no campo do design gréfico digital,
incluindo e- books semelhantes, sites de tendéncias visuais, e publicacdes recentes sobre
producao grafica e design de e-books.

Capa
Deve conter: Titulo da obra, autor ou organizador, nimero da edi¢ao se houver, cole¢do se
houver, logo do Selo Editorial e logo da Editora UFJF.




ANEXO VII

TERMO DE FINALIZAGAO DE OBRA

Eu, [NOME DO(A) AUTOR(A)], autor/organizador do livro “[TITULO DA OBRA]” aprovo
integralmente a prova final da obra acima citada, a ser disponibilizada ao publico como e-
book para download gratuito sob a licenga Creative Commons das obras: CC BY-NC-ND 4.0
Deed (a mais restritiva, pois permite apenas o compartilhamento da obra devidamente
creditada e sem qualquer forma de alteragdo ou uso comercial).

Asseguro que a equipe do Selo [NOME DO SELO] cumpriu TODAS as etapas designadas,
como:

- Diagramacdo em conformidade com o projeto grafico especificado pelo Selo e com as
normas da Editora UFJF;

- Revisdao gramatical e do novo acordo ortografico;
- Correcgoes solicitadas no decorrer de todo o projeto;
- Normalizacao cientifica;

- A obra seguiu todos os parametros obrigatdrios estabelecidos pela Editora UFJF para a
conferéncia final.

Ficam a Editora UFJF e a empresa [NOME DA EMPRESA TERCEIRIZADA CONTRATADA],
assim, isentas de quaisquer responsabilidades inerentes a eventuais problemas editoriais
relativos a esta obra.

Juiz de Fora, [dia més e ano]

Autor(a)/Organizador(a) da Obra

Coordenador(a) do Selo Editorial



ANEXO Vil

FORMULARIO DE CONFERENCIA FINAL DE OBRAS DIAGRAMADAS

Este formulario contém instrugdes para que integrantes da equipe editorial dos selos
realizem a conferéncia dos aspectos técnicos da obra diagramada, verificando se as
informacgdes estdao completas e padronizadas, contribuindo para a correcao de eventuais
erros antes da publicagao.

Esclarecimentos sobre a etapa de conferéncia final

Para chegar a conferéncia da obra diagramada, diversas etapas ja foram realizadas. A obra
passou por selecdo e andlise dos originais, revisdo de portugués e normas técnicas (e os
autores conferiram e responderam a revisdo), e uma versao final sem erros foi enviada para
a empresa terceirizada fazer a diagramagao.

Recomenda-se que a conferéncia da obra seja feita tanto pelos autores quanto pela equipe
responsavel pelo Selo. As cépias podem ser encaminhadas simultaneamente:

1) Equipe editorial encaminha o PDF da obra diagramada para o(s) autor(es);

Atencdo:

- No caso de coletaneas, orientar os organizadores que solicitem a verificacao pelos autores
de cada capitulo;

- Sugere-se elaborar mensagem padrao, solicitando ao autor que confira o conteldo de sua
obra, esclarecendo que esta conferéncia final é apenas para verificar erros, ndo para mudar
conteudo;

- Sugere-se enviar aos autores orientacdes sobre como fazer a indicacdo de ajustes nas
bonecas; o melhor é marcar e fazer comentdrios com as ferramentas do pdf, mas, em caso
de varios autores, pode-se optar por erratas indicando pagina, linha e alteracdo a ser feita
(na pagina x, linha k, onde se |é “zzz”, leia-se “yyy”).

2) A equipe editorial verifica a obra diagramada, seguindo os passos descritos neste
formuldrio. A Editora UFJF oferecerd apoio através de treinamento da equipe dos Selos para
fazer esta conferéncia final autonomamente, e seguira a disposicao para esclarecer duvidas

através do e-mail producao.editora@ufjf.br;

Atencdo:


mailto:producao.editora@ufjf.br

- A conferéncia dos metadados é muito importante, pois se os metadados ndo estiverem
completos ou se houver erros de digitacdo (no titulo de capitulos, nome do autor etc.)
havera erros na citacdao da obra;

- O formulario de conferéncia final de aspectos graficos apresentado a seguir pode ser
empregado para verificacdo das duas bonecas, mas é imprescindivel sobretudo no momento
da segunda boneca.

E importante que autores e equipe editorial dos selos confiram se as alteracdes solicitadas
foram realizadas corretamente.
Formulario de Leitura de Provas por Integrante da Equipe Editorial dos Selos

Nesta conferéncia final, verifica-se se as informacdes estdo completas e padronizadas e se ha
inconsisténcias do ponto de vista da apresentacgao visual e aspectos formais da obra.

Recomenda-se que a proposta de formulario de conferéncia final apresentada a seguir seja
adaptada as necessidades dos Selos.

Elementos para verificagdo da obra diagramada | OK Observagoes / indicagdes de
corregoes

Capa

E o primeiro elemento no e-book, que consta
junto com o restante da obra, em um mesmo
arquivo.

Verificar na capa a padronizacdo de titulo,
autor/organizador(es), logo(s), legibilidade e
resolucdo da imagem da capa. Ndo pode haver
erros de grafia nesses elementos e eles devem
estar em conformidade com o projeto grafico.

Nome do(s) autor(es)/organizador(es)

Conferir a grafia de todos os autores no sumario,
entrada dos capitulos, titulos correntes, se¢ao
sobre os autores, etc.;

Recomenda-se padronizar o nome de cada autor
conforme é citado.

Titulo e subtitulo do livro
Conferir se estd correto e padronizado na folha
de rosto, ficha catalografica, mengdes em




prefacio e apresentacdo, etc.

Folha de rosto — frente (segunda pagina do
e-book)

Devem constar, nesta ordem: autor(a/es) ou
organizador(a/es), titulo, subtitulo (se houver),
logo da Editora UFJF, local de publicacdo (Juiz de
Fora), ano de publicagdo.

Confira o exemplo no ANEXO IX.
Obs.: Caso haja outros elementos de

identificagcdo da obra, consulte a ordem que eles
devem ser inseridos na NBR 6029 da ABNT 2023.

Folha de rosto — verso (terceira pagina do
e-book)
Deve ser padronizada, constando:

a) Direitos autorais: © 2024 Editora UFJF

Confira o exemplo no ANEXO X.

Folha de rosto — verso (terceira pagina do
e-book)

b) Direitos de reproducdo: “Licenga Creative
Commons CC BY-NC-ND 4.0 Deed. Vocé pode
compartilhar o material, respeitando os termos a
seguir: conceda o devido crédito, inclua um link
para a licenca e sinalize quaisquer altera¢des
realizadas; é proibido o uso do material para fins
comerciais; caso remixe, transforme ou crie a
partir do material original, fica vedada a
distribuicdo da versdao modificada.”

Confira o exemplo no ANEXO X.

Folha de rosto — verso (terceira pagina do
e-book)

c) Créditos: inclui Reitoria da UFJF; Pré-reitor(a) e
pro-reitor(a) adjunto(a) da Pré-reitoria de
Pés-Graduacdo e Pesquisa; Coordenacdo do Selo
Editorial; Conselho e Equipe do Selo Editorial; e
responsaveis por revisoes e design grafico.

Confira o exemplo no ANEXO X.
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Folha de rosto — verso (terceira pagina do
e-book)

d) Ficha catalografica: deve ser feita pela
Biblioteca Central da UFJF. E solicitada pela
equipe dos Selos e a insergdo na obra segue os
passos conforme consta no fluxo (pagina 2 deste
documento).

Folha de rosto — verso (terceira pagina do
e-book)

e) Dados da Editora: Editora UFJF — Pro-reitoria
de Pds-Graduacgdo e Pesquisa — Campus
Universitario, bairro Sdo Pedro — Juiz de Fora,
MG, Brasil — CEP 36036-900 / editora@ufijf.br /

propp@ufjf.br

Confira o exemplo no ANEXO X.

Logomarcas ou logotipos

A logomarca da Editora UFJF deve aparecer na
capa, na segunda e na terceira paginas do
e-book. Se o Selo tiver uma logomarca propria,
ela pode ser colocada ao lado da logomarca da
Editora UFJF nas mesmas paginas. A logomarca
da ABEU deve ser incluida somente na terceira
pagina.

Confira exemplos nos anexos IX e X.

Ano

Muita atencdo a exatiddo do dado e aos locais
em que aparece: na segunda e na terceira
paginas do e-book (junto ao simbolo de copyright
e na ficha catalografica).

Sumario
a) Verificar se titulos, autores e numeracgao de
paginas estdo corretos;

b) Verificar se, no sumario, constam titulos de
todas as partes que o seguem, incluindo o
prefacio ou apresentacao;

c) Incluir prefaciador, se aplicavel;

d) Opcional: incluir titulos de se¢des secundarias
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dos capitulos.

Prefacio Assinado

Verificar se ha nome do(a) prefaciador(a) e a
filiacdo institucional do(a) prefaciador(a), em
nota de rodapé ou junto a seu nome.

Titulos dos capitulos
Conferir:
a) Grafia;

b) Se estdo padronizados no sumario, entrada
dos capitulos, titulos correntes, mengdes na
apresentacao, etc.

Titulo das se¢des dos capitulos
Verificar se estdo padronizados quanto ao uso de
mailsculas, negrito, italico, numeracao, etc.

Titulos correntes

Eles constam no cabecalho e, algumas vezes, no
rodapé, trazendo informagdes sobre titulo e
autor da obra e/ou titulo e autor do capitulo.
Verificar sua correta padronizagao (que pode
variar no caso de titulos de capitulos).

Numeragao de paginas

Verificar se estd inserida de forma padronizada,
na mesma posicao, em todas as paginas,
sequencialmente.

Ordem dos elementos no livro
Verificar se estdo na ordem correta:

Elementos pré-textuais:
a) Folha de rosto: elemento obrigatério.

b) Errata: elemento opcional.

c) Dedicatéria: elemento opcional.

d) Agradecimento: elemento opcional.

e) Epigrafe: elemento opcional.

f) Lista de ilustra¢des: elemento opcional.
g) Lista de tabelas: elemento opcional.

h) Lista de abreviaturas e siglas: elemento
opcional.

i) Lista de simbolos: elemento opcional.

j) Sumario: elemento obrigatério.




Elementos textuais:

Prefacio e/ou Apresentacdo: elemento opcional.
Os demais elementos textuais incluem
introdugao, desenvolvimento e conclusao,
dispostos a critério do autor.

Elementos pds-textuais:
a) Posfacio: elemento opcional.

b) Referéncias: elemento obrigatdrio.
c) Glossario: elemento opcional.

d) Apéndice: elemento opcional.

e) Anexo: elemento opcional.

f) Indice: elemento opcional

Obs.: em coletaneas, é usual optar por uma
secao de referéncias ao final de cada capitulo ao
invés de uma lista final de referéncias.

Linhas viuivas e orfas

Sempre que possivel evitar: uma Unica linha
sozinha iniciando um paragrafo ao final da
pagina; uma unica linha sozinha finalizando um
paragrafo no inicio da pagina.

Entrelinhas

Verificar o espaco entre linhas adotado nas
diferentes sec¢bes — espaco simples, 1,5 ou duplo,
etc. — para evitar que haja alteragdes por engano,
fora do padrao.

Espago duplo
Verificar se ha espacos vazios excessivos entre
palavras, os quais devem ser retirados.

Alinhamento dos textos

Padronizar se justificado, alinhado a esquerda,
etc., conforme o projeto grafico.
Preferencialmente, a Editora utiliza texto
justificado, exceto em titulos cuja formatacao
varia conforme o projeto grafico.

Notas de rodapé ou de fim

Verificar a padronizagdo do indicador numérico
sobrescrito (exemplo: '), a localizac3o e
formatagdo com recuos e espagos entre notas,




conforme o projeto grafico.

Tabelas
Verificar:

a) Se os titulos estdo corretos e numerados
sequencialmente — Tabela 1, Tabela 2, etc.;

b) Se todas as tabelas possuem fonte;

c) Se o formato esta padronizado.

llustragoes
Verificar:

a) Se os titulos estdo corretos e numerados
sequencialmente — Figura 1, Figura 2, etc.;

b) Se todas as figuras possuem fonte;

c) Se o formato esta padronizado.

CitagOes e referéncias

Verificacdo geral se restaram erros na
apresentacao de referéncias e citagdes: recuos,
entrelinhas, etc., quando for o caso.

N3do devem ser utilizados tracos continuos para
indicar mesma obra, mesmo autor. Este uso nao
€ mais permitido pela ABNT.

Informagdes sobre os autores ou suas afiliacoes
institucionais

Inclua o nome do autor e detalhes de afiliagdao
institucional diretamente no texto ou em uma
nota de rodapé, seguindo o formato adotado na
obra. Caso inclua o e-mail do(s) autor(es),
certifique-se de que estd padronizado conforme
o estilo utilizado na obra.

Verificar padronizagao de estilo e tamanho das
fontes empregadas no projeto grafico.




ANEXO IX

Exemplo de folha de rosto — frente (segunda pagina do e-book)

Clique aqui para baixar um exemplo em formato compativel com InDesign.
Lembre-se: siga a norma NBR 6029 da ABNT 2023.

Autor(a/es) ou Orgazanidor(a/es)

Titulo

Subtitulo (se houver)

»r

EDITORA

JuizdeFora

2024
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ANEXO X

Exemplo de folha de rosto — verso (terceira pagina do e-book)

Clique aqui para baixar um exemplo em formato compativel com InDesign.
Lembre-se: siga a norma NBR 6029 da ABNT 2023.

© 2024 Editora UFJF
Licenga Creative Commons CC BY-NC-ND 4.0 Deed. Vocé pode compartilhar o material, respeitando os termos a seguir: conceda o devido crédito, inclua um
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