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Apresentagio

Este manual pretende instruir os autores e organizadores, de
modo sintético e organizado, sobre as normas para submissio, as
normas editoriais e o fluxo de produc¢io das obras da Editora da
UFCSPA. Pretende-se com esta iniciativa aproximar a Editora da

comunidade, simplificando para os autores a experiéncia editorial.

Sdo expostas aqui as principais informagdes sobre as exigéncias
minimas para submissio de um original, podendo assim orientar o
trabalho de autores ainda em seus estdgios iniciais, conferindo-lhes

uniformidade em sua padronizagio.

O leitor deste manual também terd a oportunidade de se
aproximar de alguns aspectos da drea de revisio e diagramagio do
texto, compreendendo algumas de suas fases e de suas

especificidades.

Sobre a Editora da UFCSPA

A editora da UFCSPA € um 6rgdo da Universidade de

Ciéncias da Saude de Porto Alegre, sem fins lucrativos e sem receita

prépria, que publica livros gratuitamente em formatos digitais. A



Editora foi criada no fim de 2015 e desde entio tem oferecido a

comunidade obras de diversas areas do conhecimento.

O que a Editora da UFCSPA publica?

A Editora da UFCSPA publica livros gratuitamente em
formatos digitais, para franca difusio na Internet. Versoes
impressas dos livros poderdo ocorrer desde que a impressio seja

custeada pelos autores ou por agéncias de fomento.

A Editora da UFCSPA ainda pode publicar livros em coedigdo

com outras Editoras.

Favorece-se a publica¢do de textos originais que contribuam
para a difusio do conhecimento em varias dreas do conhecimento,
objetivando um enriquecimento do ensino universitirio e da
difusdo cultural. Originais dos géneros de ficgdo ou poesia apenas
sio publicados se contiverem um suporte critico que validem e

justifiquem sua publicagio por uma editora universitaria.

A Editora da UFCSPA nfo publica textos nos formatos de
tese, dissertacio ou demais trabalhos de conclusio de curso. Para
que um trabalho desta natureza seja publicado, faz-se necessario

adequd-lo, tanto em sua redacdo quanto em sua estrutura, para o

formato de livro. (Obs.: cf. NOGUEIRA, Sylvia; WARLEY,



Jorge. Da tese ao livro: guia para autores e editores. Brasilia: Editora

Universidade de Brasilia, 2016.)

Um autor, ao submeter um livro 2 Editora, aceita e concorda
que o mesmo tenha distribui¢do gratuita na Internet. Caso o autor
opte por imprimir a obra, arcando com os custos, 10 (dez)

exemplares deverio ser doados a Editora.

Obs.: A Editora nio publica periédicos e, portanto, nio edita

artigos, revistas, anais e similares.

Como submeter um livro?

1. Dois arquivos em formato editivel, *doc ou *docx, do orginal
do livro proposto deverdo ser entregues a Editora da
UFCSPA (por e-mail ou pessoalmente), sendo que em um
deles conste a identifica¢do dos autores, e no outro nio tenha
qualquer nome ou informacio que identifique os autores da
obra. Nio sio aceitos arquivos nio editdveis, copias impressas

ou arquivos no formato *pdf.



2. As cépias do original deverdo ser entregues acompanhadas de
um formulirio de encaminhamento assinado pelo(s)
autor(es) ou organizador(es), contendo dados pessoais,
endereco, telefone, e endereco eletrénico e uma cépia do
curriculo resumido, modelo Lattes e de uma declaragio de

comprometimento de submissio exclusiva a Editora da
UFCSPA e da posse dos direitos autorais da obra.

(Formulirios em anexo).

3. A obra deverd estar organizada de maneira uniforme e com
redagdo precisa e inteligivel, com o texto adequado a lingua
portuguesa. Assim, antes mesmo da submissio, compete ao(s)
autor(es)/organizador(es)  providenciar uma  revisdo
ortografica e textual, preferencialmente feita por profissional
especializado formado em Letras ou Jornalismo, o qual devera
ter seu nome devidamente registrado nos créditos da obra.
Compete a Editora da UFCSPA validar e conferir a revisio
textual externa. Caso encontre problemas, a Editora poderd
devolver o original para que o texto seja readequado. Também

é de responsabilidade da Editora da UFCSPA realizar a

revisio editorial da obra.

4. O texto submetido deverd seguir as “Diretrizes para

publicacdo” e as “Politicas Editorais” da Editora, presentes na



pigina da Editora da UFCSPA na Internet

(www.ufcspa.edu.br/editora).

5. O original submetido deve apresentar o texto com conteido
definitivo. A Editora da UFCSPA nio aceita projetos, obras
incompletas ou com partes a serem acrescidas/reformuladas
posteriormente, ou texto com marcas de revisio e/ou com

comentarios.

6. A Editora da UFCSPA publica coletineas de virios autores
desde que o original apresente todos os textos que o compde
completos, bem como todas as referéncias dos autores
colaboradores. E imprescindivel que a obra coletiva apresente
padronizac¢io no que diz respeito a redagdo e a corre¢io dos
textos, ao uso de notas bibliograficas e de rodapé (seguindo as
“Diretrizes para publicac¢io”), 4 apresentagdo dos autores,
além de uma disposi¢do equilibrada das contribui¢oes,
evitando-se a simples constituicio de um aglomerado de
temdticas afins. No texto deverd constar informacoes e
argumentos que justifiquem a edi¢do da coletinea em forma
de livro e a pertinéncia de cada um dos textos ao conjunto,
explicitando a unidade da publicagio. Compete ao(s)
organizador(es) apresentar autorizagdes por escrito de todos
os colaboradores (Termo de compromisso e aceite de

organizador, em anexo) e responsabilizar-se pelo



acompanhamento da produgio editorial do livro em todas as

suas etapas.

. As ilustracoes (figuras, quadros, tabelas, gréficos, etc.) devem
estar inseridas na obra com os titulos completos, com
indicagio da(s) fonte(s) e notas adicionais, quando
necessirias. O(s) autor(es)/organizador(es) deve(m) citar
todas as fontes de citacdes e imagens, além de ter
autorizac¢io legal de uso para qualquer ilustra¢io presente
na obra. Assim, nio serdo aceitas para publicacio obras que
contenham imagens que ndo sejam de autoria ou de direito

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

. Caso seja de interesse do autor que o original tenha orelha e
texto de contracapa, os mesmos poderdo ser encaminhados
em arquivos separados. A fotografia do autor, que é opcional,
deverd ser proveniente de cidmera profissional e ter: alta
resolucio, foco no rosto e dorso do autor, fundo claro ou

discreto.

. Como ja mencionado na se¢do anterior, ndo sio aceitas para
andlise obras em formato e linguagem de tese ou dissertacao.
O autor deve ajustar o texto ao formato de livro antes de

submeté-lo.



10. A composi¢io da obra, incluindo o projeto grifico e a
criagdo/escolha da capa, é de responsabilidade da Editora da
UFCSPA, reservando-se o direito de desenvolver e definir o

projeto grafico que julgue pertinente.

11. A Editora da UFCSPA nio se obriga a devolver os

originais recebidos.

Obs.: As obras e os formuldrios enviados por e-mail devem ser

encaminhadas a editora@ufcspa.edu.br.

O que é um original? De acordo com Plinio Martins
Filho, o original “é¢ o termo quer define qualquer texto
manuscrito ou produzido mecanicamente (..) destinado a
composigio tipografica. E o texto definitivo entregue a editora
pelo autor para ser editado” (2016, p. 24).

Fases do processo de avalia¢do do original

PRIMEIRA ETAPA: entrega de originais

Nesta primeira etapa ocorre O envio dos originais € a analise
preliminar. O envio de originais deve seguir as orientagdes e normas

gerais deste Manual, das “Diretrizes para publicacio” e das
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“Politicas  Editoriais”.  Os  arquivos  serdo  analisados
preliminarmente e poderdo ser devolvidos para adequagio caso nio
atendam a essas exigéncias (inadequa¢io estrutural a lingua
portuguesa, auséncia de padronizacdo, trechos ininteligiveis,

problemas de cita¢io ou referéncia, etc.).

SEGUNDA ETAPA: Anilise por parecerista

A obra serd submetida a anilise de um especialista — em cariter
duplo-cego —, cujo parecer subsidiard a decisdo final do Conselho
Editorial. O examinador avalia os seguintes aspectos: qualidade do
conteddo; ineditismo; relevincia da obra; atualidade do tema;

abrangénciaj; tipo de publico; e outros itens que julgar convenientes.

TERCEIRA ETAPA: Anilise pelo Conselho Editorial

O Conselho Editorial da Editora, tendo como subsidio o
parecer emitido por especialista, avaliar a viabilidade de publica¢io

da obra, o que resultard em:
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a) Parecer desfavoravel, rejeicdo do original.

b)  Parecer favorivel, com necessidade de alteracdes. Nesse
caso, poderi haver devolugio da obra ao(s)
autor(es)/organizador(es) para aprimoramento ou adequag¢io de
formato e/ou contetdo antes do inicio do processo de editoracio,
com base em sugestdes contidas no parecer do especialista ou em

considera¢des do préprio Conselho.

c) Parecer favordvel, sem necessidade de alteragoes.

Apés a aprovagio do original, o livro serd conferido,
diagramado, revisado. Compete a Editora providenciar a ficha
catalografica, registro junto a Biblioteca Nacional e nimero de
ISBN. A capa da obra obedecerd a capa padrio estipulada. Quando
pronto, os autores receberao um “boneco” do formato final do livro

para apreciagao.

Obs.: Excepcionalmente, o autor poderd sugerir capa e projeto
grifico préprios, desde que tais servicos sejam realizados por
profissional habilitado da drea de diagramagio ou design grifico,
seguindo o padrio UFCSPA de identidade visual. Nesse caso,
deve-se apresentar justificativa para o Conselho Editorial, que
decidird pelo uso ou nio do projeto e capa. Salienta-se que a

Editora nio arca com os custos ou mobiliza profissionais para tal

finalidade.
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Os originais aprovados serio publicados de acordo com o
cronograma interno de produc¢io da Editora. Portanto, nio se

assegura prazos.

O(s) autor(es)/organizador(es) devem se prontificar, a
qualquer momento, a esclarecer duvidas e/ou realizar reformulagoes
no original conforme demanda da Comissio Editorial ou da

Dire¢ido da Editora.

Obs.:

a) O simples recebimento de originais ndo implica qualquer

compromisso de publicagio.

b) A Editora comunicara ao(s) autor(es)/organizador(es) sobre

a decisao do Conselho Editorial.

Principais fases do processo de producio editorial da obra

Os livros, dada a sua ampla diversidade tematica e estrutural,
por sua natureza, tém organizac¢io especifica e, portanto, também
tém necessidades editoriais diversas. Assim, podemos dizer que a
producio de um livro, ainda que em formato digital, exige

flexibilidade. Um original ¢ lido, conferido e trabalhado por varios
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profissionais até chegar em seu formato definitivo e estar disponivel

ao publico.

De modo sintético, na Editora da UFCSPA o original
aprovado pelo Conselho Editorial, até se tornar livro, passa pelas

seguintes fases:

1. Preparagio. Consiste na conferéncia que busca falhas na
Preparagio/Revisio feita pelo autor (ortografico-gramaticais,
coesdo, fluidez textual, etc.). Nesta fase também sio feitas
conferéncias das alteragdes solicitadas nos pareceres, caso
tenham sido feitas. Em caso de muitos problemas linguisticos
ou auséncia das corre¢des solicitadas pelo parecerista, o texto
retorna para que o autor as providencie.

2. Diagramagdo. Nesta fase ocorre a elaboragio de leiaute ou
esquema (de dimensdes e formato iguais aos da publicagio)
em que aparecem devidamente calculados e representados
todos os elementos (textos, legendas, fotos, ilustracoes etc.)
que compdem o livro. Sao ajustadas as imagens e a disposi¢io
do texto.

3. Rewvisdo de prova. Ocorre a conferéncia e readequagio de
aspectos graficos da obra: negritos, itdlicos, caixa-alta e baixa,
numera¢io de sumdrio, translinea¢io, cabec¢alhos, rodapés,

numeragdes e peso de titulos. Na revisdo de prova também ha
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a verificacio, de forma global, de eventuais falhas de
ortografia, concordincia, coesio, etc. que tenham escapado.
Assim que feitas as adequagdes necessdrias, o arquivo final
(também chamado de “boneco”) ¢é enviado ao(s)
autor(es)/organizador(es) para conferéncia final e aprovagio.

4. Emendas. Inclui-se a ficha catalografica com o ndmero de

ISBN no livro.

Contrato

A Editora da UFCSPA firma um contrato de cessio de
direitos autorais com os autor(es)/organizador(es). De modo geral,
o autor cede a Editora da UFCSPA o direito de publicar e divulgar
a obra gratuitamente pela Internet, reservado o direito, do(s)

autor(es)/organizador(es), de realizar a impressdo do livro sem 6nus

a Editora da UFCSPA.

Para firmar tal parceria, a Editora poderd solicitar cépias de

documentos pessoais do (s) autor(es)/organizador(es), tais como

RG e CPF.
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Publicagdo e lancamento

Apé6s aprovagio do arquivo final (“boneco”) pelo(s)
autor(es)/organizador(es) e pela Diregio, a obra serd encaminhada
para publicac¢io. Poderd ocorrer, se de interesse dos

autor(es)/organizador(es), evento de lancamento do livro.

Referéncias Bibliogrificas

ARAUJO, Emanuel. 4 construgio do livro. Rio de Janeiro: Lexikon,
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* Manual aprovado pelo Conselho Editorial da Editora da UFCSPA na sessio ordindria de 17 de
abril de 2019.
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FORMULARIO DE ENCAMINHAMENTO DE
PROPOSTA DE PUBLICACAO

1. IDENTIFICAQAO DA OBRA:
1.1.Titulo e subtitulo:

1.2. Resumo (de até 500 caracteres):

1.3. Justificativa para a publicacéo pela Editora da UFCSPA (de até 500 caracteres):

1.4. Classificacdo da area do conhecimento em que se insere a proposta (CNPQ):
1.4.1. Grande érea:
1.4.2. Area:
1.4.3. Subérea:
1.4.4. Especialidade:
1.5. Pablico a que se destina:
1.6 Norma de adequacéo de citacGes e referéncias utilizada no livro (ABNT, Vancouver, APA,
etc.):

Rua Sarmento Leite, 245, sala 518 ¢ Porto Alegre, RS ¢ Brasil ¢ CEP 90050-170
editora@ufcspa.edu.br ¢ fone: (0xx51) 3303 8811
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2. IDENTIFICACAO DO(S) AUTOR(ES) (preencher para todos os autores indicando o autor

principal; no caso de coletanea, inserir dados do(s) organizador(ES) e ndo dos autores de

artigos ou partes):
2.1 Nome completo:
2.2 Instituicdo a que é vinculado (centro/departamento/outro), se for o caso:
2.3. Especificar qual a relagdo de autoria (para fins de publicacdo, esta Editora segue as defini¢fes
presentes no Titulo I, Capitulo 1l e do Titulo IV, Capitulo | da Lei n° 9.610 de 19/02/1998, ou
seja, deve-se especificar se é autor, coautor, organizador, tradutor, ilustrador, compositor, entre
outros):
2.4 Endereco completo para correspondéncia:
2.5. Telefones para contato (fixo e movel):

2.6. Endereco eletronico (e-mail):

3. CO-EDICAO E/OU PATROCINIO
Indicar se a obra recebeu fomento e informar a fonte/ instituicdo. Indicar se a obra podera ser co-

editada/ patrocinada.

4. DERCLARACAO

O(s) autor(es)/organizador(es) da obra declara(m) ter conhecimento das politicas editoriais da
Editora da UFCSPA e de suas demais normas (Politica Editorial sobre Conflito de Interesses,
Politica Editorial sobre Registro de Direitos Autorais, Diretrizes para Publicacdo e Manual do
Autor) e compromete(m)-se a ndo submeté-la a outra editora concomitantemente. Declara(m)
ainda que o original ndo dispde de cedéncia de direitos autorais a terceiros (outras editoras, revistas
cientificas, entidades ou organizagdes). Assim, solicito(amos) ao Conselho Editorial da Editora
da UFCSPA anélise e apreciagdo do original.

Local, data.

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

Rua Sarmento Leite, 245, sala 518 ¢ Porto Alegre, RS ¢ Brasil ¢ CEP 90050-170
editora@ufcspa.edu.br ¢ fone: (0xx51) 3303 8811
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TERMO DE COMPROMISSO E ACEITE DE ORGANIZADOR

(utilizado apenas em caso de livros com caracteristica de coletdnea; devera ser preenchido pelos autores dos capitulos ou partes)

Eu (nome completo do autor do
capitulo texto, imagem, etc.), (nacionalidade),

(profissao /ocupacio), (estado civil), inscrito(a) no CPF n°

, residente e domiciliado(a) na

, na cidade de

, cedo e dou meu consentimento para que o CAPITULO

original (nome do

capitulo, texto, imagem, etc.), escrito em parceria com (nome

dos demais autores, caso existam), seja editado e compilado pelos organizadores
(nome dos organizadores do livro), compondo parte da

obra
(nome do livro) a ser publicada pela Editora da UFCSPA, em contrato préprio firmado entre a
UFCSPA e os organizadores supracitados.

Cedo, em carater gratuito, parcial, e ndo exclusivo, os direitos autorais patrimoniais referentes ao
Capitulo, autorizando os organizadores e a Editora da UFCSPA a editar e publicar o texto em midia
digital e/ou impressa.

Declaro ser o titular dos direitos autorais referentes ao CAPITULO, cedendo, neste ato, aos
organizadores e a Editora da UFCSPA, em carater gratuito, parcial, irrevogavel, irretratavel e nao
exclusivo, os direitos autorais patrimoniais que sobre o capitulo recaem.

Comprometo-me a responder por todos e quaisquer danos causados aos Organizadores, a Editora
da UFCSPA, a UFCSPA e a terceiros em decorréncia da violagao de quaisquer direitos, inclusive
de propriedade intelectual, assumindo ampla e total responsabilidade civil e penal, quanto a
conteudo, citagoes, referéncias e outros elementos que fazem parte do CAPITULO.

Autorizo a divulgacio de meu nome para fins de publicacao e aceito as clausulas estipuladas entre
as partes contratantes

Local e data

Assinatura

Rua Sarmento Leite, 245, sala 518 ¢ Porto Alegre, RS ¢ Brasil ¢ CEP 90050-170
editora@ufcspa.edu.br e fone: (0xx51) 3303 8811
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