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Manual de preparacio e revisao da Editora da Ufes

Este Manual deve ser lido integralmente antes de se iniciar o trabalho de
preparacao e revisao de um original a ser publicado pela Editora da Universidade
Federal do Espirito Santo (Edufes).

Nele estao definidos parametros de padronizacdo dos textos, praticas
convencionadas entre os revisores da Edufes para a realizagdo de um trabalho de

qualidade e os procedimentos usuais de encaminhamento dos originais.

Critérios de padroniza¢do

A Edufes trabalha com o padrao ABNT de normalizacdo de referéncias e
citagdes (sistema autor-data).

Os manuais de normalizagao utilizados para a revisdo dos originais submetidos
a editora estdo disponiveis no Repositério Institucional da Universidade Federal do
Espirito Santo. Consulta-los:

a) para normalizacdo de referéncias, em:
<http://repositorio.ufes.br/bitstream/10/1532/1/Normalizacao %20de % 20refer
encias%20NBR%206023%202002.pdf>

b) para normalizacao de citacdes (sistema autor-data), tabelas e ilustragoes, em:
<http://repositorio.ufes.br/bitstream/10/1533/1/Normalizacao % 20e % 20apres
entacao%20de%20trabalhos%20cientificos%20e % 20academicos.pdf>

Revisor, lembre-se de conferir se todas as citagies feitas trazem a indicagéo da obra em questao na segéo

Referéncias e verifique se a data e o0 nome do autor correspondem aqueles mencionados no corpo do texto.

A Edufes nao utiliza sistema numérico de citagdes, portanto nao esta prevista
indicacdo de referéncias nas notas de rodapé. Todas as referéncias aparecerdo
indicadas por ordem alfabética apenas na secao intitulada Referéncias, constante no
final da obra ou do capitulo (de acordo com as especificidades do original). Assim, o
uso das expressoes latinas idem, ibidem, passim, etc., nas citacoes e referéncias, com
excegao de “apud”, nao é permitido nos textos editados pela Edufes, pois aquelas s6
sao usadas no sistema numérico de citagao, em que as referéncias sao indicadas em

notas de rodapé.




Os titulos de publicagées avulsas consideradas no todo (livros, teses...)
mencionados no corpo do texto devem estar destacados com itdlico, porém, na segao
Referéncias, devem estar com realce do tipo negrito.

No corpo do texto:

Em Vidas secas, sdo varios os pontos de vista evidenciados e

todos estdo voltados para aspectos da observacéo da realidade.

Na secao Referéncias:

RAMOS, Graciliano. Vidas secas. 99. ed. Rio de Janeiro:
Civilizagéo Brasileira, 2006.

Os titulos das publica¢ées avulsas consideradas como parte de um todo
(capitulos, volumes, fragmentos, artigos de jornais ou revistas...) devem vir
destacados no corpo do texto “entre aspas”. Na se¢do Referéncias, a padronizacao
segue as disposi¢coes da ABNT.

As letras maitsculas s6 devem ser utilizadas no corpo do texto para atender as
regras da lingua portuguesa, ou seja, na letra inicial de nomes préprios ou no inicio de
frases. Isso inclui os titulos de livros, artigos, capitulos. Essa convencao nao se aplica

aos titulos de eventos e periédicos. Exemplo:

No artigo “Debate sobre arte contemporanea”, publicado em
sua coluna do jornal Diario de Noticias sobre o Il Festival de
Inverno de Ouro Preto, Frederico Morais discute o apego a

tradicdo academicista entre 0s mineiros.

Revisor, nao adote CAIXA ALTA sem necessidade e, se for utiliza-la em casos em que, sequndo o Acords
ortagréfico da lingua portuguesa de /990 a inicial maiiscula & opcional, lembre-se de verificar a padronizagéo

de todas as ocorréncias.




Os originais submetidos a Edufes devem apresentar Sumario. Caso o autor nao

o tenha elaborado, fica a cargo do preparador/revisor providenciar sua composicao.

Revisor, verifique se os titulos indicados no Sumério coincidem exatamente com os que aparecem no corpo do
texto (os nameros das paginas ndo precisam estar indicados, pois, no processo de diagramagéo, as paginas se

alteram).

A secdo com a indicacdo das obras mencionadas no texto deve trazer o titulo
Referéncias apenas (e ndo “Bibliografia”, “Referéncias bibliograficas” ou “Obras
citadas”).

A Apresentacao e/ou o Prefacio devem situar-se apés o Sumario e constar(em)
nele.

A Edufes escreve, no corpo do texto, os numeros por extenso quando sao
compostos por uma s6 palavra (excetuando-se a indica¢io de idades) e em algarismos
quando se compdem de duas ou mais palavras. De acordo com particularidades do
texto, pode-se adotar algarismos para transcrever todos os numeros (quando se esta

enumerando itens ou medidas). Exemplos:

A maioria dos inventariados de Vitdria possuia entre 1 e 9
cativos (74 %), seguidos por uma pequena camada média, com
posse entre 10 e 19 escravos (18 %); ja as poucas escravarias
superiores a 20 cativos respondiam por apenas 8 %, enquanto 0s
ndo proprietarios representavam 18 % dos inventarios referentes

ao periodo.
O diminuto numero de infectados nesses dois grupos
representou, para as autoridades, a demonstracdo de trés fatos,

nem todos de inferéncia tao evidente.

As datas nao devem ser abreviadas no corpo do texto. Exemplo:

1° de janeiro de 2001




O nome do autor de um texto referenciado pode aparecer por extenso ou
abreviado na secao Referéncias, contudo todas as entradas devem seguir um mesmo

padrao de apresentac¢do dos nomes:

Referéncias

BRAIT, Beth. Bakhtin, dialogismo e polifonia. S&o Paulo:
Contexto, 2009.

DELEUZE, Gilles; GUATTARI, Félix. Mil plat6s: capitalismo
e esquizofrenia. Sdo Paulo: Editora 34, 1995. v. 2.

TEZZA, Cristovdo. Discurso poético e discurso romanesco na
teoria de Bakhtin. In: FARACO, Carlos Alberto et al. Uma
introducdo a Bakhtin. Curitiba: Hatier, 1988. p. 55-93.

TRIPP, David. Pesquisa-acdo: uma introducdo metodoldgica.
Educacéo e Pesquisa, S&o Paulo, v. 31, n. 3, p. 443-466, set./dez.
2005.

Referéncias

BRAIT, B. Bakhtin, dialogismo e polifonia. S&o Paulo:
Contexto, 2009.

DELEUZE, G.; GUATTARI, F. Mil plat6s: capitalismo e
esquizofrenia. S&o Paulo: Editora 34, 1995. v. 2.

TEZZA, C. Discurso poético e discurso romanesco na teoria de
Bakhtin. In: FARACO, C. A. et al. Uma introducdo a Bakhtin.
Curitiba: Hatier, 1988. p. 55-93.

TRIPP, D. Pesquisa-acdo: uma introducdo metodoldgica.
Educacéo e Pesquisa, S&o Paulo, v. 31, n. 3, p. 443-466, set./dez.
2005.



Dicas gerais!

v" Naio se limite a correcdes ortograficas e gramaticais. Verifique se no texto ha
problemas de coesdo e coeréncia, preconceitos ou repeticio de trechos ou
palavras.

v" Confira a uniformidade do texto quanto ao uso de maitisculas e minisculas,
aspas, italicos, algarismos, siglas, abreviagdes, citagoes, etc. Por exemplo: grafe
palavras estrangeiras em itdlico; escreva nomes proprios com letra maiuscula;
grafe dialogos com travessao.

v" Elimine previamente espacos duplos, espacos entre as palavras e os sinais de
pontuacao, dupla pontuacao.

v Lembre-se de verificar a grafia dos nomes mencionados e das palavras
estrangeiras.

v" Caracterize o peso de cada titulo — e, consequentemente, das informacgoes — a
partir de um critério claro, por exemplo: negrito para titulos de primeiro nivel,
itdlico para titulos de segundo nivel e sublinhado para titulos de terceiro nivel,
coincidindo a formatac¢ao dos titulos do Sumario com a do texto.

v" Elimine a numeracio progressiva, se houver, pois é um recurso mais adequado
em teses e dissertagoes que em livros.

v' Atente-se para o titulo do livro e o nome do autor em todas as ocorréncias (falso
rosto, rosto, pagina de créditos).

v' Verifique se os dados em tabelas e graficos estio coerentes.

I Adaptado de material disponibilizado pela Universidade do Livro (Funda¢ao Editora Unesp) no curso
Preparacao e Revisdo: o Trabalho com o Texto.



Procedimentos adotados depois do recebimento dos originais

Lembre-se de verificar se recebeu, juntamente com o original, os paratextos
exigidos pela editora: a) quarta capa, com entre 800 e 1.000 caracteres; b)
minibiografia, com até 500 caracteres; e c) orelha de apresentagdo, com até 1.000
caracteres com espaco. Esses textos também precisam ser revisados. Se os textos
ultrapassarem os limites estabelecidos, solicite o ajuste do tamanho ao autor ou sugira
0s cortes necessarios para que condigam com o padrao de editoragao da Edufes.

Antes de comecar o trabalho, ative o comando de controlar as altera¢des para
que todas as correcdes feitas no texto sejam visiveis ao autor/organizador do original.

Depois de realizada a preparagao/revisao do texto, ela deve passar pela
aprovacgdo do autor/organizador que submeteu o original a Edufes. O revisor envia-
lhe o texto com as alteragdes indicadas/necessarias para que sejam feitos ajustes e seja
verificada a qualidade do trabalho. Nesse momento, o revisor deve estabelecer um
dialogo com o responsavel pela obra para recomendar alteracdes, pedir
esclarecimentos, solicitar ajuste de informacgoes, apontar a falta de alguma referéncia,
indicar equivocos de datas e nomes, etc.

Comentarios devem ser feitos exclusivamente em baloes de comentario, e nao
no corpo do texto. Solicite ao responsavel pelo texto que responda a todos os
comentarios, aprovando as mudancas, esclarecendo as eventuais duvidas surgidas
durante a revisao (ambiguidades, incoeréncias) ou corrigindo diretamente o texto.

Dé um prazo de um més para que o autor aprove a revisao e devolva o arquivo
com suas respostas e eventuais comentarios sobre a revisao.

Quando receber o arquivo verificado pelo autor, ajuste as informacgdes que
dependiam da resposta dele, verifique se todos os problemas identificados foram
sanados e, se nenhuma pendéncia for identificada, encaminhe o original para a

préoxima etapa de editoracao.

Secao de Revisao da Editora da Ufes

Fernanda Scopel Falcao
George Vianna Silva Souza
Jussara da Silva Rodrigues

Roberta Estefania Soares



