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Apresentacao

Este manual foi elaborado com o objetivo de oferecer
suporte a autores, revisores e demais profissionais envol-
vidos no processo editorial, reunindo orientagdes sobre
técnicas de redagéo e critérios de padronizagao adotados
pela Editora da Universidade de Caxias do Sul (Educs),como
parte das agdes para a comemoragéo dos 50 anos desta.
Seu propodsito é contribuir para a qualidade, a coeréncia e a
unidade dos textos publicados, respeitando as normas da
lingua portuguesa e as diretrizes editoriais da instituicéo.

A publicagdo de uma obra envolve um percurso edi-
torial amplo e criterioso. Ao longo desse processo, o texto
passa por diferentes etapas - leitura critica, revisao, pre-
paragéo, normalizagéo e definigdo do projeto grafico -, nas
quais profissionais especializados analisam nao apenas
aspectos linguisticos, mas também questdes formais e
visuais. O projeto grafico, em especial, busca dialogar com
o conteldo da obra, com a intengéo do autor e com as ex-
pectativas do leitor, estabelecendo uma relagcao coerente
entre forma e conteudo.

A Educs reconhece e valoriza a singularidade de cada
autor e de cada texto. O trabalho editorial nao tem por
finalidade descaracterizar a escrita autoral, mas aprimora-
-la, assegurando clareza, precisdo e adequagao ao padrao
da editora. Ainda assim, mesmo apos multiplas leituras, é
possivel que ocorram lapsos pontuais de digitagdo ou de
sentido. Por essa razao, a revisdo deve ser compreendida
como um processo colaborativo, pautado pelo didlogo
profissional, e ndo como uma critica pessoal ao autor ou
a sua obra.



O caminho entre o texto original e o livro publicado é,
por natureza, longo e marcado por ajustes e reformulagoes.
Os autores frequentemente chegam a editora motivados
por sua producgao intelectual e pelo projeto que idealiza-
ram; cabe a equipe editorial acolher esse entusiasmo com
responsabilidade, cuidado e atengao, tratando cada obra
de forma individual e considerando suas especificidades
tematicas, formais e discursivas.

Ressalta-se, ainda, a diferenca fundamental entre
editora e grafica: enquanto a grafica se ocupa da reprodu-
¢&o material do livro, a editora é responsavel pelo trabalho
intelectual, técnico e editorial que antecede a impresséo,
assegurando a qualidade do conteldo e da apresentacao
da obra.

Mesmo com o uso crescente de ferramentas de apoio
baseadas em inteligéncia artificial - como tradutores
automaticos e corretores ortograficos -, o olhar humano
permanece indispensavel em todas as etapas do proces-
so editorial. A leitura critica, a sensibilidade linguistica e
a interpretagdo contextual ndo podem ser plenamente
substituidas por recursos automatizados, sendo essen-
ciais para garantir rigor, coeréncia e adequagao textual.

Por fim, as situagcdes néo previstas neste manual seréao
avaliadas e resolvidas sob responsabilidade da Editora da
Universidade de Caxias do Sul (Educs), em consonancia
com seus principios editoriais e institucionais.



Carta aos(as) autores(as)

Caro(Q) QUEOI(Q): ..o

Ciente da dedicagao implicada na criagdo de sua
producéo intelectual e da relevancia de sua publicagéo, a
Editora da Universidade de Caxias do Sul (Educs) salienta
seu compromisso com a execugao de um processo edito-
rial zeloso e atento, objetivo para o qual o presente manual
vem a contribuir.

De modo a possibilitar a realizagdo desse trabalho
com a exceléncia preconizada pela Universidade de Caxias
do Sul (UCS), algumas ag¢des tomadas antes do envio dos
originais podem colaborar para a celeridade e diligén-
cia da publicagao. Por isso, apresentamos as seguintes
orientagdes:

* priorizar, se possivel, o uso do software da Microsoft
Word ao escrever e editar o arquivo da obra, visto que
€ compativel com o utilizado pela editora;

* evitar o uso de plataformas de compartilhamento de
arquivos para a edigdo dos textos, em razao do risco
de desconfiguragdo do documento, tendo em vista o
software utilizado pela editora;

* atentar para a padronizacgéo das referéncias conforme
a Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) ou
o Guia para elaboracéo de trabalhos académicos da
Universidade de Caxias do Sul (disponivel em: https://
www.ucs.br/site/biblioteca/normalizacao/);
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*

verificar a ordem da estrutura textual (Os capitulos
sdo numerados? Se sim, estdo em ordem? As alineas
seguem o mesmo padrao?);

evitar a utilizagdo de caixas de texto, uma vez que
elas podem desconfigurar e dificultam a preparagéo
textual e a diagramacéo;

revisar os nomes proprios que constam na obra;
verificar o sumario e a numeragéo de paginas;

apresentar os arquivos originais de todas as imagens,
se houver (salvas em .jpg, .png ou similar, com no
minimo 300 dpi de resolugao), de forma separada do
arquivo da obra;

priorizar o emprego de imagens de autoria prépria e,
se feitas por terceiros, obter assinatura no termo de
cessao e autorizagao de uso;

em caso de imagens retiradas da internet, antes de
inseri-las na obra, verificar a fonte e a politica de uso e,
se ndo houver comprovacgéo de fonte ou autorizagédo
para utiliza-las, remover da publicagao;

apresentar créditos e fonte (no formato autor e data)
em elementos graficos (tabelas, quadros, graficos,
figuras e fotografias);

anexar os arquivos originais de todas as tabelas e gra-
ficos, se houver (arquivo do Excel), de forma separada
do arquivo da obra;

fornecer logotipos institucionais e de parceiros que
devem constar na publicacgéo, se houver;

disponibilizar o termo de cessao e autorizagao de uso
de imagem assinado, no caso de pessoas retratadas
e/ou de imagens produzidas por terceiros.

11



Carta aos(as) organizadores(as)

Caro(a) organizador(@):. ...

Embora nao sejam os(as) autores(as) de todos os ar-
tigos ou capitulos da publicagdo, os(as) organizadores(as)
tém um papel essencial na qualidade da obra. Além do zelo
na selegéo dos textos que compdem o livro, cabe a eles(as):

* definir o titulo do livro previamente e inseri-lo na folha
de rosto;

* indicar os nomes dos responsaveis pela organizagéo
na folha de rosto;

* enviar os capitulos em ordem para a Educs e conferir
se todos eles foram devidamente encaminhados;

* orientar os autores quanto a padronizacédo dos textos
(tema, formatagéo e informagdes necessarias, como
titulagdo e meio de contato);

* definir como as informagdes dos autores (biodatas)
aparecerao na obra (em notas de rodapé ou no final
de cada texto ou, ainda, em capitulo préprio);

* conferir a grafia correta dos nomes de todos os
autores;

* verificar se as figuras inseridas tém autorizacio para
serem utilizadas (ndo séo de fontes com direitos
autorais ou, especificamente, de bancos de imagens
pagos);

* fornecer todos os logos institucionais e/ou de em-
presas parceiras necessarios em formato .png com
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fundo transparente (se possivel, junto ao manual de
aplicagao);

* conferir o retorno dos autores apds a preparacgdo dos
textos (se as duvidas dos revisores foram respondidas
ou se ha informagdes ainda faltantes).

13
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*

Antes da submissao

Roteiro para autoras/es e
organizadoras/es

O Padronizar citagdes e referéncias (ABNT ou Guia do
Nelu).

O Em obras com multiplos autores, padronizar a estru-
tura dos textos

O uso de subtitulos

O filiag&o institucional e contato

O notas de rodapé e referéncias

O notas de rodapé com a numeracéo continua

O Inserir créditos/fonte em graficos, tabelas, quadros,
figuras e fotografias (autor e data).

O Evitar caixas de texto, Clipart e outros elementos que
possam se desconfigurar.

O Revisar a grafia dos nomes de todos os autores.
O Revisar sumario e numeracéo de paginas.

O Conferir o texto apds a preparagéo editorial (respos-
tas aos revisores e pendéncias).

(O Conferir se todos os capitulos foram enviados 4 Educs.
(O Conferir se a ordem dos capitulos ja esta correta.

O Conferir a indicagdo correta do nome do autor ou
organizador no arquivo.
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Apods a aprovacgao dos originais (antes da
producao)

(O Providenciar os arquivos originais das imagens
(jpg, -png ou similar, minimo 300 dpi), enviados
separadamente.

O Providenciar os arquivos originais das tabelas e grafi-
cos (Excel ou similar), enviados separadamente.

O Providenciar termos de cessido/autorizacio de uso de
imagem, quando aplicavel (pessoas retratadas ou ima-
gens de terceiros).
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*

Titulos e subtitulos

Algumas orientacdes quanto ao
texto

* Necessario estabelecer uma formatacao clara para a

hierarquia dos titulos. Exemplo:

1Titulo - primeiro nivel
1.1 Subtitulo - segundo nivel
117 Sub(sub)titulo - terceiro nivel

Manter em maildsculo somente a inicial do titulo, SI-
GLAS e Substantivos Préprios.

Garantir que palavras grifadas com italico no texto
também estejam em italico nos titulos.

N&o utilizar ponto apés nimero de sec¢éo. Exemplo:
1Titulo e nao 1. Titulo

Verificar se todos os autores (em casos de livros orga-
nizados, por exemplo) fazem uso dos mesmos niveis
de titulagdo (se todos usam subtitulos, se usam o
mesmo numero de niveis, etc.) em obras multiauto-
rais, atentando-se para casos em que autores citam
capitulos numerados (ex: como visto no item 2.7,
como observado no capitulo 10). Exemplo: se todos
usam 1.1 Subtitulo (dois niveis) ou se algum usa 1.1.1
Sub(sub)titulo (trés niveis);

Verificar formatagao de titulos e subtitulos (somente inicial
em mailscula, em negrito). Exemplo: 2.1 Representacao
de mulheres jornalistas e ndo 2.1 Representacao de
Mulheres Jornalistas ou 2.1 REPRESENTAGAO DE MU-
LHERES JORNALISTAS

16



* A numeracdo de capitulos, secdes e subsecdes deve
ser utilizada apenas quando houver mais de um item
no mesmo nivel hierarquico. Caso exista apenas um
item secundario ou terciario,a numeracao é desneces-
saria e deve ser evitada, a fim de preservar a clareza e
a logica estrutural do texto.

Exemplo inadequado (apenas um desdobramento):

2 Titulo
2.1 Subtitulo
3 Titulo

Exemplo adequado:

2 Titulo
Subtitulo (sem numerag&o)
3 Titulo

* Quando houver dois ou mais itens no mesmo nivel, a
numeragao deve serempregada de forma consistente:

Exemplo adequado:

2 Titulo
2.1 Subtitulo
2.2 Subtitulo

* Além disso, é imprescindivel verificar se a sequéncia
numeérica dos capitulos e subcapitulos foi respeitada,
sem saltos ou inversdes. Cada nivel hierarquico de-
pende da existéncia do nivel imediatamente superior.

Exemplos de erros a serem evitados: ...
* Iniciar uma subseg¢&o sem que a sec¢éo corresponden-
te exista:

4 Titulo
Texto
5.1 Subtitulo

17



* Saltar nUmeros na sequéncia dos capitulos:

Capitulo2 Capitulo 4

* Criar subsecgdes (ex.: 2.1, 2.2) quando existe apenas
uma.

* A correta organizagdo da numeragao contribui para
a legibilidade, a coeréncia estrutural do texto e a
adequada navegacao do leitor, sendo especialmente
relevante em obras académicas e técnicas.

Diferenca travessao, meia-risca e hifen..

Travessd@o (—), hifen (-) e meia-risca (<): ....................

* Travessao: utilizado somente para abertura de discur-
so direto em textos literarios;

* Hifen: utilizado para palavras hifenizadas e para indi-
car intervalos numéricos. Exemplos: p. 100-112; Oscar
Wilde (1854-1900);

* Meia-risca: a meia-risca, que é representado grafi-
camente por um hifen levemente prolongado (-). A
meia-risca:

* pode substituir parénteses, virgulas ou dois-pontos.
Exemplos: Sua vertente politica - ja manifestada na
sua jovem militancia no Partido Comunista Francés
e no seu livro autobiografico Passer a I'acte, de
2003 - levou-o a criar ferramentas para “ajudar a
construir o mundo” que desejava.

* pode ser usada nas referéncias. Exemplo: SALLES,
Fernando Ricardo. A relevancia da cibernética:
aspectos da contribuigao filos6fica de Norbert Wie-
ner. 2007. 77 f. Dissertag@o (Mestrado) - Curso de
Filosofia, Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias
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Humanas, Universidade de Sao Paulo, Sao Paulo,
2007.

* Quanto asregras de hifenizagdo de palavras,sugerimos
a consulta em manuais de comunicagao de o6rgéos
oficiais, como o Senado Federal (https://www12.sena-
do.leg.br/manualdecomunicacao/estilos/hifen).

llustragdes _

Identificar as ilustragdes, indicando o tipo de ilustra-
¢do e a humeragéo em algarismos arabicos. Inserir o titulo
da imagem, de forma breve e clara, na mesma linha. Usar
meia-risca (e néo hifen ou dois pontos), com ponto final.

Exemplos:

Figura 1 - Fotografia da primeira sala de aula da escola.
Quadro 3 - Principais fatores observados.
Tabela1- Lucros e gastos da empresa no periodo 2000-2007.

Indicar a fonte na parte inferior da imagem. Usar dois
pontos (e ndo hifen ou meia-risca) e ponto final.

Exemplos:

Fonte: Adaptado da Lei Federal n®12.651/2012.

Fonte: Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (2012).
Fonte: Silva, Souza e Pires (2010).

Fonte: Acervo pessoal das pesquisadoras.

Fonte: Elaborado pelo autor.

Fonte: Elaborado pela autora Maria da Silva.

Indicar a referéncia (autor, data) na parte inferior da
imagem. Incluir a referéncia completa na segéo especifica
(Referéncias).
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Exemplos:

[abaixo da imagem] Fonte: Laiti et al. (2014, p. 343).

[na secdo Referéncias] LAITI, Lavinia et al. Um atlas solar
para aregiao de Trentino nos Alpes: controle de qualidade
dos dados da radiagédo da superficie. Energy Procedia, v.
59, 2014, p. 336-343. Disponivel em: https://www.scien-
cedirect.com/science/article/pii/S18766102140175367?-
via%3Dihub. Acesso em: 20 set. 2023.

[abaixo da imagem] Fonte: Pinerolovaldese (2024).

[na se¢ao Referéncias] PINEROLOVALDESE. Stemma Val-
dese, 2024. Disponivel em: https://www.pinerolovaldese.
org/pinerolovaldese/convinzioni.php. Acesso em: 30 mar.
2024.

E preciso sempre indicar no texto a que imagem se
refere (Ex.. como visto na Figura 2; no Quadro 3 é apre-
sentado...), além de optar pelo termo “a seguir” em vez de
“abaixo” ao se referir a um elemento que vira logo em se-
guida, visto que nem sempre ele ficara abaixo do paragrafo.

Nao é aceitavel indicar como fonte de imagens
apenas plataformas genéricas, como Wikipedia, Pinterest,
Unsplash ou similares, sem a identificagdo completa da
origem do material. A mengéo exclusiva ao nome do site
nao garante a rastreabilidade da imagem, tampouco
atende as exigéncias editoriais e de direitos autorais.

Toda imagem utilizada em uma obra deve possuir re-
feréncia completa, incluindo, sempre que possivel:
* autor ou responsavel pela imagem;
titulo ou descrigao;
ano de producéo ou de publicacgao;
link exato da imagem (URL especifica);

nome da plataforma ou acervo de origem.

X X %X % %

A referéncia completa deve constar na lista de re-
feréncias da obra, seguindo o padrdao adotado pela
editora.

20



Néo é suficiente:

* inserir apenas o link da imagem em nota de rodapé;

* informar apenas o endereco eletrdnico na legenda ou
na indicagéo de Fonte;

* indicar somente o nome da plataforma sem detalha-
mento da autoria e da data.

Aindicagéo da fonte junto aimagem (legenda ou crédi-
to) deve ser complementar, e ndo substitutiva, a referéncia
bibliografica completa. A auséncia dessas informagdes
compromete a credibilidade académica da obra e pode
gerar problemas legais relacionados a direitos autorais.
Cabe ao autor garantir que todas as imagens utilizadas
estejam devidamente referenciadas e em conformidade
com as hormas editoriais e legais vigentes.

Exemplo com ilustracao:

Figura 28 - Espaco de realizacdo de sinais.

Fonte: Oliveira, Bataliotti e Benedetto (2015).
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Seguindo o mesmo exemplo, as figuras devem constar
nas referéncias conforme segue:

OLIVEIRA, Edson Trombeta de; BATALIOTTI, Soellyn; BENEDETTO, Lais.
Libras. Sao Paulo: Rede Internacional de Universidades Laureadas, 2015.

Observacgao: é importante sempre conferir se a sequ-
éncia numérica das ilustragdes foi respeitada, sem pular
nenhum ndmero.

Quadros e Tabelas

Quadros e tabelas sé@o recursos visuais utilizados para
organizar e apresentar informagdes de forma sistemati-
zada. Embora muitas vezes empregados como sinénimos,
nao sao equivalentes e devem ser utilizados conforme a
natureza dos dados apresentados, respeitando as normas
da ABNT. O uso adequado de cada um desses elementos
contribui para a clareza da exposicéo e para a correta in-
terpretagao das informacgdes pelo leitor.

QUOAAIOS ...

Utilizados para a organizagdo de informacoes pre-
dominantemente textuais, como conceitos, categorias,
definigoes, classificagbes ou sinteses teodricas. De acordo
com as orientagdes da ABNT, os quadros devem observar
os seguintes critérios:

* o titulo deve ser apresentado na parte superior, pre-
cedido da palavra Quadro, seguida de numeragéao em
algarismos arabicos, conforme a ordem de apareci-
mento no texto;

* o titulo deve ser claro e objetivo, permitindo a com-
preensdo do conteudo sem necessidade de leitura
prévia do texto;
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* as informacdes internas podem conter texto corrido,
listas ou categorias, organizadas em linhas e colunas;

* recomenda-se o uso de linhas horizontais e verticais
para delimitagdo do conteudo;

* aindicacdo da fonte deve constar logo abaixo do qua-
dro, mesmo quando for de autoria propria (ex.: Fonte:
Elaboragao propria).

Destinam-se a apresentagdo de dados numeéricos,
estatisticos ou quantitativos, permitindo comparacéo ob-
jetiva entre valores, seguem, prioritariamente, as normas
do IBGE, adotadas pela ABNT, e devem atender as seguin-
tes orientagdes:

* o titulo deve ser apresentado na parte superior, pre-
cedido da palavra Tabela, seguida de numeragédo em
algarismos arabicos;

* o titulo deve indicar o conteldo de forma precisa,
incluindo, quando necessario, local e periodo de
referéncia;

* as tabelas devem conter dados numéricos ou quanti-
tativos, organizados em linhas e colunas;
* nao se utilizam linhas verticais; apenas linhas hori-

zontais sé@o permitidas (no topo, abaixo do cabegalho
e no final da tabela);

* a fonte dos dados deve ser indicada logo abaixo da
tabela;

* notas explicativas, quando necessarias, devem ser
apresentadas abaixo da fonte.

Observacao: é importante sempre conferir se a se-
quéncia humérica e quadros e tabelas foi respeitada, sem
pular nenhum numero.
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Citacdes diretas

* Citagdes curtas (até trés linhas): cuidar pontuagéo e
aspas. O ponto final vai apos o paréntese. Exemplo: “A
importancia da leitura para o desempenho escolar, o
crescimento intelectual e a emancipagéo do aluno”
(Zacarias; Palma, 2016).

Observacao: a Educs opta por nao utilizar [...] no inicio
e final de citagdes curtas, s6 no meio, para casos de su-
pressdo. Também nao utilizamos (...), com parénteses, mas
sim [...], com colchetes.

* Citagdes longas/deslocadas (mais de trés linhas): sem
aspas, o tamanho da fonte (letra) da citagdo devera
ser dois pontos menor do que o tamanho utilizado no
texto. Por exemplo, se o tamanho da fonte no corpo
do texto for 12, na citagdo longa com mais de trés li-
nhas devera ser 10. O ponto final vai apés a referéncia.

Exemplo:

Trata-se de todo um pensamento aberto para o exterior,
e talvez seja por isso que olhamos ao longe quando er-
guemos os olhos de um livro. [...] Pensamos fora de nods,
em um “longe” para o qual a leitura nos transportou. Nao
fizemos mais do que passar pelo livro que nos langou em
uma outra cena (Petit, 2019, p. 66).

* Citagdes em lingua estrangeira devem ser traduzidas,
a citagdo original deve constar em nota de rodapé
acrescida da expressédo “traducao nossa” ou “tradu-
¢édo minha”.
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Uso de itdlico

* Algumas palavras e expressdes em lingua estrangeira
devem ser escritas em italico. Ver palavras estrangei-
ras neste manual.

* Os titulos de obras (livros, periddicos, filmes, escul-
turas, etc.), quando inseridos no texto, devem ser
escritos em italico e nao entre aspas - “O livro O olho
mais azul foi escrito por Toni Morrison”, ndo “O livro “O
olho mais azul” foi escrito por Toni Morrison”.

* Palavras de formagao hibrida (derivadas de estrangei-
rismos) sdo escritas sem italico; Mantém-se a forma
original do termo e acrescenta-se o prefixo ou o sufixo
da lingua portuguesa - showmicio, motoboy, darwinis-
mo (Darwin), neodarwinismo (Darwin), kantiano (Kant),
byronismo (Byron).

* Nomes de instituigdes, empresas, marcas e estabele-
cimentos Estrangeiros sédo escritos sem italico, com
iniciais mailsculas - Camera Nikon D60, software
Autodesk Recap Photo, International Society for Pho-
togrammetry and Remote Sensing (ISPRS), etc.

* AEducsindica o uso de italico, ndo de aspas, para des-
tacar termos ou expressdes que nao seriam citagoes
- A palavra cdncer estd no titulo da obra de Lorde,
destacando a principal tematica do livro.

Notas de rodapé/fim

* Verificar se a pontuagdo da frase esta apés o nimero
sobrescrito - “Como exemplos de autores com ven-
dagens expressivas, durante o final do século XX e o
inicio do XIX, poderiam ser citados Paulo Coelho e
Dan Brown ,[..]"

25



* O preparador/revisor deve verificar a padronizacdo de
uso de notas de rodapé e/ou notas de fim entre todos
os textos de obras multiautorais (se sdo usadas para
referéncias, deve haver alteragéo para sistema autor-
-data no texto).

* Na Educs, optamos por seguir a numeragéo das notas
de rodapé continuamente, sem reiniciar a contagem
a cada capitulo. Para manter a uniformidade da obra,
opta-se por seguir uma Unica sequéncia de notas.

* Também é necessério atentar-se para falsas notas de
rodapé, algo que pode ser facilmente visualizado com
a ferramenta “mostrar tudo” do Word. Na captura de
tela a seguir, a nota de rodapé real tem um “quadro”
pontilhado ao redor do nimero, enquanto a falsa néo.

MinUsculas e maiudsculas

Letra minuscula inicial

Usarem:

* todos os vocabulos da lingua em seus usos correntes,
quando nao se tratarem de nomes proéprios, inicios de
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*

periodo ou casos especificos previstos pelas normas
ortograficas.

nomes dos dias, meses, estacdes do ano;
fulano, sicrano, beltrano;

pontos cardeais (mas nao nas suas abreviaturas) -
norte, sul (mas: N para norte, SO para sudoeste, etc.) -,
com ressalva para casos empregados absolutamente
- Regiao Sul do Brasil;

cargos ou fungodes - o senador, o deputado, o verea-
dor, a prefeita de Porto Alegre, o governador de Santa
Catarina, o presidente da Republica, o presidente do
Senado, o ministro da Educagéo, a ministra da Saude,
a diretora da faculdade de Medicina, a juiza, o papa, o
frei, o cardeal, a pastora;

doengas — dengue, gripe, sarampo — a inicial maius-
cula s6 ocorre em nome préprio que a constitua — mal
de Alzheimer, doenca de Parkinson, sindrome de
Down — ou em casos de derivagdes de siglas — Covid-
19 e Aids;

apds dois pontos.

Letra maitscula inicial

Usar em:

nomes proprios, reais ou ficticios - Joao Cabral, Bran-
ca de Neve, D. Quixote.

no comecgo de periodo ou verso;

nomes geograficos, reais ou ficticios - Narnia, Lisboa,
Rio de Janeiro, Atlantida, Beco do Batman, Esplanada;
instituicdes - Instituto Brasileiro de Geografia e Es-
tatistica, Faculdade de Educacéo, Universidade de
Caxias do Sul, Sistema Unico de Saude, Presidéncia da
Republica;
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* festas e festividades - Natal, Pascoa, Carnaval, Feira
do Livro, Festa da Uva, Feira de Frankfurt;

* titulos de livros (apds o primeiro elemento, que é com
maiulscula, as demais palavras devem ser escritas
com minuscula, salvo os nomes proprios) - A voz da
nova geragéo: estudos em homenagem aos 65 anos
do Curso de Direito da UCS, Aves do Sul do Brasil, Jus-
tica: estudos e reflexdes.

* nostitulos de periédicos - Pioneiro, Revista Direito Am-
biental, Cadernos de Educacgao, National Geographic;

* pontos cardeais ou equivalentes, quando empregados
absolutamente - Nordeste, por nordeste do Brasil;
Norte, por norte de Portugal, Oriente, por oriente
asiatico;

* enderecos, nomes de edificios, nomes de templos -
Rua Francisco Getulio Vargas, Avenida Marielle Franco;
Templo de Salomao, Paréquia Sao Pelegrino, Socieda-
de Espirita Abrigo da Esperanga, Palacio da Cultura,
Edificio Estrela;

* nomes que designam dominios do saber, cursos e
disciplinas - Portugués, Matematica, Linguas e Li-
teraturas Modernas, Literatura Brasileira, Economia
Latino-Americana, Curso de Direito, Pds-Graduacao
em Histéria, Engenharia do Petrdleo.

* nomes préprios formados por palavras compos-
tas - Pré-Reitoria; Organizacdo Pan-Americana,
Pos-Graduagéo.

Usar todas as letras maitisculas:

* em siglas com até trés letras - ONU, SUS, CPI, USP, BC,
PF;
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* em siglas cujas letras sdo soletradas - INSS, CPMF,
DNER, BNDES, HTML, PDF.

Usar apenas a inicial maitscula:

* quando a sigla tiver mais de trés letras e for pronun-
ciada como palavra - Secom, Detran, Sanep, Corsan,
Embrapa, Unesco, Petrobras, Educs.

Observacgoes

* Algumas siglas fogem as regras. Deve-se respeitar a
forma consagrada em casos como UnB, ProJovem,
ICMBio, CNPqg, MoMA, DPVAT;

* Para formar o plural, deve-se acrescentar um “s” mi-
nusculo: CPls, EPIs, CPFs. Nao se usa apéstrofo: CPI’s;

* As extensdes dos arquivos digitais devem ser grafa-
das em letra minuscula e ponto final antes: .pdf,.doc,
Jjpeg,.png.

* Na Educs, buscamos padronizar o modo como indica-
mos as siglas e seus sighificados na maioria das obras.
Opta-se pelo seguinte uso: Termo completo (sigla).
Exemplo: Associac¢ao Brasileira das Editoras Universi-
tarias (ABEU).

Palavras estrangeiras

* Evitar estrangeirismos se ja existir uma forma aportu-
guesada - piquenique, péquer, poster, posteres.

* Se o termo estrangeiro ji foi incorporado a lingua
portuguesa na sua forma original, usa-lo sem italico
(inclusive as expressdes latinas). Em geral, esses
termos estéo registrados nos dicionarios e no Voca-
bulario Ortografico da Lingua Portuguesa (Volp), da
Academia Brasileira de Letras. Também é possivel abrir
mao do italico em termos de lingua estrangeira muito
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frequentes no texto, como quando sdo o assunto da
obra - marketing, office boy, blog, royalty, commodity,
design, download, free shop, iceberg, Futures Literacy,
Just-In-Time.

A expresséo “online”, originalmente grafada com hifen
em inglés, pelo uso passou a ser grafada sem hifen. As
duas formas séo aceitas pelo Volp.

Palavras estrangeiras que ndo estejam incorporadas
ao portugués na sua forma original e as que precisem
ser traduzidas ou explicadas devem ser grafadas em
italico - cluster, spread, subprime, trading.

Conforme exposto, palavras de formacao hibrida (de-
rivadas de estrangeirismos) s@o escritas sem italico.
Mantém-se a forma original do termo e acrescenta-se
o prefixo ou o sufixo da lingua portuguesa - showmi-
cio, motoboy, darwinismo (Darwin), neodarwinismo
(Darwin), kantiano (Kant), byronismo (Byron).

Citagdes em lingua estrangeira devem ser traduzidas,

mesmo que bastante conhecidas:

* Para expressdes curtas (até uma linha), é necessario
grafar a citacdo em italico, entre aspas, e escrever a
traducao entre parénteses, sem italico, entre aspas - “Li-
bertas quae sera tamen” (“Liberdade ainda que tardia”);

* Para citagdes mais longas (acima de duas linhas), é pre-
ciso escrever a tradugdo no corpo do texto, acrescida
da expressao “tradugéo nossa” ou “tradugdo minha” (na
sequéncia do trecho, entre parénteses), e indicar citagéo
original em nota de rodapé.

Nomes de instituicdes, empresas e estabelecimentos
estrangeiros sdo escritos sem italico, com iniciais
maiusculas. Quanto a tradugdo dos nomes, observar
dois aspectos:
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* Marcas comerciais ndo devem ser traduzidas - Apple e
Microsoft.

*k No que se refere a instituicdes e érgaos (museus, univer-
sidades, departamentos, zoolégicos, bibliotecas, 6rgéos
publicos, entidades financeiras), o importante é que
a informagéo fique clara, entdo é possivel traduzir ou
explicar o nome da instituicdo ou compara-la a 6rgaos
similares brasileiros - Universidade Oxford; Museu do
Louvre; Banco da Inglaterra.

* Para publicagbes estrangeiras, usar o nome original
seguido de uma verséo traduzida (entre colchetes) ou
de uma explicagao — O relato consta na obra de David
Rieff Swimming in a Sea of Death [Nadando em um
mar de morte], sem tradugéo ainda para o portugués.

Para cidades estrangeiras, usar a forma aportuguesa-
da mais comum.

Exemplos: Filadélfia, em vez de Philadelphia; Nova
York, e nao Nova lorque.

Este, esse, isto, isso, aquele

* Desigha pessoa ou coisa proxima de quem fala. Exem-
plos: Este livro é meu. Esta mesa, este jornal, esta
critica, esta pesquisa.

* Refere-se ao lugar onde quem fala esta. Exemplos:
esta casa, este pais, esta universidade.

* Indica um periodo de tempo presente, que ainda néo
terminou, um mandato, uma gestao. Exemplos: este
ano (o ano em que vivemos), este més (o més atual),
este século, este governo, esta administragao.

* |dentifica, numa oragéo, o termo mais proximo. Exem-
plos: Eram duas professoras de Literatura, Ana Luiza e
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Joana; esta [Joanal), especialista em Literatura Brasi-
leira, e aquela [Ana Luiza], em Literatura Inglesa.

* Indica pessoa ou coisa um pouco afastada de quem
fala ou préxima de um interlocutor. Exemplos: Traga-
-me esse livro. Cuidado com essa cadeira.

* Usa-se como segunda referéncia a pessoa ou coisa.
Exemplos: Leu Vidas Secas no Ensino Médio, mas foi
s6 na faculdade que compreendeu a relevancia dessa
obra para a Literatura Brasileira.

* Desigha alguma coisa que ja passou. Exemplos: Em
2024, houve uma grande tragédia no Rio Grande do
Sul. Esse ano ficou marcado como o da maior enchen-
te vivida pelo estado.

* Refere-se a pessoa ou coisa afastada de quem fala e
de quem ouve. Exemplos: A casa fica haquela esquina.

* Indica um tempo passado. Exemplos: Naquele ano,
Neil Armstrong pisou na Lua.

* |dentifica, huma oracdo, o termo mais distante.
Exemplo: Foi para o Rio de Janeiro e Niterdi; nesta,
participou de evento académico e, naquela, visitou o
Museu de Arte do Rio.

Isto (esta coisa), isso (essa coisa) e aquilo
(@QQuela COISQ) ...

* Seguem as mesmas normas de este, esse e aquele,
mas s6 podem ser usados para coisas.
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NUmeros

Numeros em geral ...

* Utilizar por extenso na indicacdo de um a dez; de 11
em diante utilizar nUmeros;

* Utilizar a forma mista para indicar mil, milhdo, bilhdo.
Exemplos: Ha mais de 6,7 milhdes de habitantes na
capital carioca;

* Utilizar por extenso, no inicio de uma frase. Exemplo:

Um milhdo e seiscentas mil pessoas assistiram ao
show da Madonna em 2024;

* Utilizar em nimeros quando na mesma frase houver
menores e maiores de dez. Exemplo: Encontrei 200
exemplares raros na biblioteca, mas 8 estavam em
restauro;

* A diferenciagéo para nimeros milhares e decimais é
feita com ponto final e virgula, respectivamente (ex-
ceto em anos). Exemplo: RS 1.500,65; Lei n® 9.610, de
19 de fevereiro de 1998.

Abreviacdo de nimero (Nf) ...

* Lein®, e ndo Lei n.? ou Lei n°

* Cuidar para que o °© esteja escrito como ordinal (° -
simbolo junto a tecla com chaves e colchetes), ndo
grau (° - simbolo junto a tecla com interrogacéo e
barra).

* Em minuscula: n® e ndo N°.
Porcentagem e quantias monetarias ...

* Porcentagem: sem espaco entre o nimero e o simbo-
lo. Exemplos: 10%; 50%; 7,3%.
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* Quantias monetarias: com espaco entre o simbolo e o
namero. Exemplos: R$ 50,00; US 30,00.

* Quantias monetarias acima de mil. Exemplos: 5 mil
reais; RS 2 mil.

* Numeros quebrados. Exemplos: RS 4,560 milhdes; RS
10,5 milhGes.

Observacao: com excegdes para livros literarios, em
que aceitamos que os simbolos fiquem junto aos nimeros.

Unidades de pesoemedida ...

* Os simbolos sdo expostos sem ponto e sem s indica-
tivo de plural, com espacgo entre o valor numérico e o
simbolo. Exemplos: 10 m?; 5 m?; 15,5 kg; 10 km.

Observacao: com excegdes para livros literarios, em
que aceitamos que os simbolos fiquem junto aos niimeros.

* Nao utilizar o zero antes dos nimeros quando o més
estiver por extenso.

Exemplo: 4 mar.2020

* Utilizar o zero antes dos nimeros quando o més esti-
ver apenas humeros: 05/02/1998 ou 05.02.1998

* Abreviar os meses corretamente, com exce¢do do
més de maio, que sempre deve ser escrito por exten-
so.Assim sendo:

Janeiro = jan.
Fevereiro = fev.
Margo = mar.
Abril = abr.
Maio

Junho =jun.
Julho = jul.
Agosto = ago.
Setembro = set.
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Outubro = out.
Novembro = nov.
Dezembro = dez.

* Nas referéncias, suprimir o artigo “de” ao se referir as
datas de acesso.
Errado:
Acesso em: 2 abr. de 2022

Acesso em: 15 de dez. 2023
Acesso em: 4 de fev.de 2020

Correto:
Acesso em: 2 abr. 2022

Acesso em: 15 dez. 2023
Acesso em: 4 fev. 2020

* paraindicar as horas, ndo usar espaco entre o nimero
e o simbolo; ndao usar ponto. Exemplos: 10h, 50min,
TTh30min.

Expressdes que devem ser evitadas

Palavras repetidas ...

Evitar a repeticdo de palavras no mesmo paragrafo.
Usar sindnimos, se for o caso. Sugestao de dicionario de
sinbnimos:  https://www.sinonimos.com.br/. Também
indicamos cuidado quanto a repeticdo de advérbios em
sequéncia, como em: ultimamente, as pessoas frequente-
mente optam por usar o celular demasiadamente.

Néo utilizar o mesmo, a mesma, os mesmos, as
mesmas para fazer referéncia a algo ja mencionado.

Exemplos:
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Em vez de: Antes de entrar no elevador, verifique se o
mesmo se encontra parado neste andar.

usar: [...] verifique se este [...].

Em vez de: Na entrevista, o empresario informou que
conhecia a legislagao e que o estabelecimento estava de
acordo com a mesma.

usar: [...] que o estabelecimento estava de acordo com
ela.

RedUNAANCIAS ..o

Deve-se evitar o uso de expressoes redundantes, con-
tribuindo para a clareza, a objetividade e a fluidez do texto.
Opta-se por evitar, por exemplo, e também, pois ambos
exercem funcgéo aditiva.

Outros casos frequentes de redundancia a serem
evitados:
* Planejar previamente planejar

* Resultado final resultado (quando n&o ha contraste
com resultados parciais)

Consenso geral consenso
Fato real fato

Unanimidade absoluta unanimidade

X % % ¥

Repetir novamente repetir

Em textos académicos e editoriais, recomenda-se es-
pecial atengéo a esse tipo de construgéo, de modo a evitar
excessos linguisticos e assegurar precisao semantica.

ENGO” @ O NITN: ...

Com o Novo Acordo Ortografico, o prefixo “ndo” nunca
mais leva hifen (como em “ndo governamental”, “ndo
agressdo” e “ndo fumante”, substituindo grafias antigas
como “ndo-governamental” e “ndo-fumante”).
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Atencado para alguns termos

“Na medida em que” x “A medida que”™................

* Na medida em que indica causa ou explicagéo (equi-

” «

vale a “porque”, “uma vez que”).

Ex.: Na medida em que nao houve resposta, o prazo foi
prorrogado.

* Amedida que indica proporcionalidade ou progressao
temporal.

Ex.: A medida que o tempo passava, o texto se tornava
mais complexo.

Uso de “através de” ...

* Através de deve ser empregado apenas no sentido
fisico, indicando atravessamento.
Ex.: Viu a cena através do vidro.
* Em sentidos abstratos ou instrumentais, recomen-

da-se substituir por por meio de, por intermédio de,
mediante, com base em, conforme o contexto.

Ex.: A pesquisa foi realizada por meio de entrevistas.

“Dele” x D @17 ...

* Dele/dela/deles/delas sdo formas contraidas e devem
ser preferidas quando nao houver énfase.

Ex.: O argumento dele foi convincente.

* De ele/de ela sdo usadas apenas quando ha necessi-
dade de destaque ou contraste.

Ex.: O fato de ele, e ndo dos demais autores, faltar a reu-
niao, indicava que algo estava errado.
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“Ofato de QU™ ...

* A forma correta é o fato de que, bem como dado o
fato de que, pelo fato de que.

Ex.. O fato de que o estudo foi interrompido altera os
resultados.

* “O fato que” s6 é aceitavel quando “que” atua
como pronome relativo, retcomando um substantivo
especifico.

Ex.: O fato que é abordado neste capitulo exige maior
atencéo.

* As expressdes a maioria de e a maior parte de devem
concordar, preferencialmente, no singular, por se tra-
tar de nlcleos singulares.

Ex.: A maioria dos autores concorda com a proposta.
* A concordéancia no plural pode ocorrer em contextos

especificos, mas nao é a forma recomendada no pa-
drao editorial.

Cuidado com o paralelismo ...

* Elementos coordenados devem manter a mesma
estrutura sintatica e semantica. Deve-se evitar mis-
turar verbos, substantivos, oragdes ou tempos verbais
distintos sem necessidade.

Exemplos inadequados

Minha rotina é simples: estudar, trabalhar e descanso.
As inscrigbes podem ser feitas no site e sede da loja.
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Exemplos adequados

Minha rotina é simples: estudar, trabalhar e descansar. |
Minha rotina é simples: estudo, trabalho e descanso.

As inscrigdes podem ser feitas no site e na sede da loja.

Cuidado com as regéncias verbais

* A regéncia correta dos verbos deve ser observada
rigorosamente.

Dedicar-se:
Verbo transitivo indireto (exige preposicéo a).
Ex.: Dedica-se a pesquisa académica.

Implicar:
No sentido de “acarretar”: verbo transitivo direto
(sem preposigao).

Ex.: A decisdo implica mudancas estruturais.

No sentido de “envolver-se”: verbo transitivo indireto.

Ex.: Implicou-se com o projeto.

* Atentar-se ao uso correto de maiGsculas e italicos em
termos da taxonomia
Reino: Animalia (n&o italico, maiuscula)
Filo: Chordata (n&o italico, maiuscula)
Classe: Mammalia (n&o italico, mailuscula)
Ordem: Primates (n&o italico, mailscula)
Familia: Hominidae (n&o italico, maiuscula)
Género: Homo (italico, maiuscula)

Espécie: Homo sapiens (italico, com “s” mindsculo no
sapiens)
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Referéncias -

*

*

Verificar se todos os autores citados constam nas
referéncias.

Verificar a padroniza¢ao da grafia dos nomes dos au-
tores ao longo do texto.

Utilizar somente “Referéncias” na segdo especi-
fica (ndo utilizar “Referéncias bibliograficas” ou
“Bibliografia”).

N&o utilizar numeragéo no titulo “Referéncias” (Refe-
réncias e ndo 7 Referéncias).

Nao utilizar o trago continuo para substituir o sobre-
nome e o nome do autor.

O ideal é padronizar o modo como a autoria das re-
feréncias é indicada em relagdo aos homes: ou todos
completos, ou todos apenas com iniciais (SOUSA, Ana
Beatriz ou SOUSA, A.B.).

Para formatar as referéncias, indicamos a consulta
ao Guia para elaboragdo de trabalhos académicos
da UCS, disponivel no link: https://www.ucs.br/site/
biblioteca/normalizacao/.
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Orientacdes ao autor/
organizador: preparando a obra
para publicacao

Guia para capas

A obra é submetida a mais duas etapas cruciais antes
da impresséo: a diagramagao do miolo e o design da capa.
E nesse momento que o livro toma forma, sendo conside-
radas com seriedade as orientagdes do autor quanto ao
que se deseja comunicar com o texto.

Quando um livro esta prestes a passar para a etapa de
diagramacéo e design de capa, enviam-se algumas orien-
tacdes aos responsaveis pela obra. Sdo elas:

* solicitagdo de algumas imagens de referéncia que os
agradam e que se relacionam com o tema da obra.
E possivel retira-las da internet e enviar anexadas a
mensagem de resposta ao e-mail de orientagéo junto
aos seus links de origem;

* possibilidade de encaminhar exemplos de capas de
livros que os agradem, para usarmos como referéncia;

* informacdes sobre exigéncias e recomendacdes
quanto a composicao da capa, como cores e tipogra-
fias desejadas ou indesejadas, por exemplo;

* fornecimento de logos (se houver) de qualquer apoio
ou patrocinio da obra e do local onde devem ser inse-
ridos (capa ou contracapa).

Tomando partida do Ultimo item da lista anterior, ha
certos elementos que o autor deve fornecer a equipe de
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diagramacéo para a montagem da obra. Estao incluidos
nos materiais que devem ser fornecidos pelos autores:

*

*
*

minibiografias dos autores/organizadores (maximo
de 50 palavras; recomenda-se 30 palavras para obras
com mais de um responsavel), textos ficardo na se-
gunda orelha;

texto para a contracapa (maximo de 150 palavras);
texto-premissa dando detalhes breves da obra (maxi-
mo 70 palavras), que ficara na primeira orelha.

Caso o autor opte por contratar um capista particular,

existem parametros que devem ser atendidos para que a
obra siga a nossa linha editorial. As seguintes recomenda-
¢Oes devem ser repassadas ao designer contratado:

*

*
*

atentar-se para a licenga da familia tipografica esco-
lhida (a fonte deve possuirlicenga para uso comercial);

nao utilizar imagens sem licenga para uso comercial;

sempre informar a origem das imagens (ver segéo
llustragdes) utilizadas para atribuigdo dos devidos
créditos;

sempre indicar a tipografia utilizada;

nao utilizar nenhum elemento oriundo de Inteligéncia
Artificial Generativa na composicéo final da arte;

atentar-se aos espagos da sangria (5mm) e da mar-
gem de seguranga (5mm) no posicionamento dos
elementos;

enviar artes no tamanho correspondente ao contra-
tado para a obra, sendo os mais comuns 16x23 e 14x21
cm (arquivos com outras dimensdes podem resultar
em distor¢des ou cortes indesejados de elementos
visuais);
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* sempre fornecer o arquivo aberto para o caso de edi-
¢Oes pontuais e aplicagao dos logos, com as imagens
devidamente incorporadas.

Quando o responsavel pela obra ndo oferece material
para a composigcéo da capa, o proprio texto se torna a refe-
réncia. E feita uma leitura da “Introduc@o” ou do “Prefacio”,
a fim de entender o conteudo e, a partir disso, fazer uma
arte que represente o livro.

Ha certas caracteristicas do material fornecido pelo
responsavel da obra que podem estar sujeitas a veto por
ndo se alinharem as politicas da editora. E importante
considerar os seguintes itens antes de enviar qualquer
material para a producao da capa e diagramagao do livro:

* capas prontas no tamanho errado, sem sangria e sem
margem de segurancga ficardo com um acabamento
indesejado e devem ser providenciadas de acordo
com os parametros editoriais estabelecidos nos itens
anteriores;

* solicitacdes do uso de fontes pirateadas serdorejeitadas;

* solicitagdes do uso de imagens sem licenca para uso
comercial serio rejeitadas;

* uso de fotografias histéricas sem autorizagdo do
acervo ou dono da foto em questéo sera vetado;

* envio de imagens em ma qualidade degradam a inte-
gridade da obra final, estando o seu fornecimento sob
responsabilidade do autor/organizador;

* envio de fotos de fotografias/digitalizacdes mal feitas
prejudica a impressao, por causa das reticulas que ja
constam na imagem impressa, afetando a qualidade
da obra final;
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* tracing (pratica antiética de intervir com tragcados em
um desenho ou fotografia ja existente e reclamar sua
autoria como uma obra original) sera vetado.

Imagens geradas por inteligéncia artificial ndo séo ad-
mitidas para a composi¢cao de capas e elementos visuais
da editora, sendo rejeitada qualquer solicitacao de uso.
Imagens de IA podem ser usadas como material de refe-
réncia, mas nunca como componentes do produto final da
obra.

Mesmo que as imagens estejam em dominio publico,
a versao digitalizada de fotografias antigas ou pinturas fa-
mosas pertencem a acervos (sejam eles pessoais - como
no caso das fotografias -, publicos ou privados). E necessa-
ria a autorizagdo para uso comercial dessas digitalizagdes.

Guia para diagramacao

Durante a etapa de diagramagao, pede-se que alguns
elementos estejam corretamente dispostos e informados
no documento de texto. Séo eles:

* titulo do livro escrito corretamente na folha de rosto;

* nome dos autores/organizadores escrito corretamen-
te nos capitulos e/ou na folha de rosto;

* capitulos organizados na ordem correta;

* graficos salvos como documentos de imagem, néo
como elementos vetoriais do Word;

* titulos de imagens e fontes atualizadas de acordo
com os estilos estabelecidos previamente;

* texto todo contido em uma caixa de texto continua,
sem outras caixas de texto interdependentes soltas
para compor graficos ou ilustragdes.
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Ao incluir graficos ou ilustragdes compostos por
elementos presentes no Word (quadrados, triangulos,
retangulos, eixos etc.), recomenda-se salva-los como
imagem a partir de um documento separado do livro e
inclui-lo no documento do livro posteriormente como um
elemento Unico. A fim de evitar problemas de compatibili-
dade e rejeicdo da composi¢cao durante a importagédo do
documento de texto para o InDesign, sugere-se que nao
haja esse volume de elementos para composicao e caixas
de texto soltas que ndo fagam parte do corpo do texto.

Para salvar um grafico como imagem, basta abrir um
documento novo, fazer o grafico, copia-lo (Ctrl+C) e cola-lo
(Ctrl+V) no aplicativo Microsoft Paint. Selecionar, entéo,
“Arquivo” e “Salvar como imagem”. A imagem precisa ser
salva nos formatos .png ou .jpg. Por fim, basta inclui-lo em
seu devido lugar no documento do livro e fornecé-lo junto
as demais imagens separadamente quando enviar o docu-
mento para a diagramagéo.

A partir das informagdes referenciais enviadas para a
realizagdo da capa é que sera planejado um projeto gra-
fico para a obra. O projeto grafico compreende a paleta
de cores, elementos graficos que vao compor paginas em
branco e ornamentar as demais paginas, unindo o conte-
udo visual com o textual. Este sera baseado na arte criada
para a capa do livro ou vice-versa, a depender da obra, do
processo editorial em que ela se encontra e prazo.

Apods a primeira versao da diagramacao ficar pronta,
o autor pode solicitar alteragdes pontuais e sugestdes de
melhoria de acordo com seu gosto e conceito visualizado
para sua obra. Dentre as altera¢gdes e materiais posteriores
que o autor deve fornecer para a conclusédo da diagrama-
¢ao, estao:
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* precisido na solicitacido de alteracdes estéticas, tendo
em vista que qualquer alteragdo de tipografia ou
espagcamento pode ocasionar a necessidade de redia-
gramar o livro inteiro, com alteragdes no numero de
paginas previamente orgcado com a grafica;

* indice remissivo providenciado pelo autor/organizador
apds a diagramacao final. Devido ao volume de obras
que passam pela editora e prazos a serem cumpridos,
nao é possivel deslocar membros da diagramacéo e
estagnar a produgéo para a realizagdo do indice de
cada obra;

* se em algum momento foi feita uma diagramacéo ou
um projeto grafico para o livro antes de ele ser enviado
a editora, recomenda-se o envio do arquivo original,
para que se possibilite a adaptacgéo aos padrées da
editora, mantendo-se o mais préoximo da estética
inicial.

Uso de Inteligéncia Artificial nas obras da Educs

E proibido o uso de textos e imagens concebidos a
partir de Inteligéncia Artificial Generativa no material final
da obra, devido a dificuldade de atribuir tanto fonte quanto
autoria do conteldo em questéo, ndo havendo consenso
entre o mercado editorial sobre qual a melhor forma de
proceder nesses casos. No entanto, a |A pode ser utilizada
como ferramenta para organizar e visualizar ideias, seja
ordenando uma lista em ordem alfabética ou gerando uma
ilustragdo para servir de inspiragao para a arte de capa.

Abrem-se excegdes quanto ao uso de imagens ge-
radas por IA no corpo do texto quando o foco da obra se
propde a tratar de tal assunto.
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Cuidados com a marcacgao de PDF

Apds a primeira diagramacao, é enviado um PDF da

obra para que o autor leia, verifique e aprove alteragdes
necessarias. Para isso, seguem algumas recomendagdes
sobre como proceder:

*

*

a ferramenta que recomendamos para a leitura e mar-
cagdes do PDF é o Adobe Acrobat Reader;

para adicionar um comentario, evite a ferramenta de
Adicionar Comentario (aquele baldozinho), pois ele
nao fica vinculado a pagina ou ao texto que vocé se
refere e se perde com facilidade. Em vez disso, utilize
a ferramenta de destaque e comente clicando na area
destacada duas vezes;

ao utilizar as ferramentas de substitui¢ao ou insergdo
de texto, muito cuidado com os glifos (ver se¢ao ante-
rior) e com a forma que escrever. O InDesign vai inserir
exatamente o que for escrito com a ferramenta;

lembre-se de que italicos e negritos ndao sao importa-
dos para o PDF;

néo selecione o nimero de pagina caso va se referir a
algo especifico daquela pagina, pois seu comentario
sera vinculado a Pagina Mestra em vez de, digamos, a
pagina 12;

a fonte parece estranha? Dé zoom e compare, mui-
tas vezes é um problema de visualizagdo do PDF. Se
a duvida persistir, use a ferramenta de destaque e
comente para o diagramador conferir se esta tudo de
acordo.
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Orientacdes ao diagramador:
preparando a obra para
diagramacao

Glifos

* Cuidar se duas aspas simples () ndo est&o juntas, em
vez de serem uma dupla (%)

* Utilizag&o de aspas inglesas (“”) e cuidado com a utili-
zagdo de aspas simples duplicadas (V).

Estas sao suas teclas de atalho:

¢ | ALT + 0145
’ | ALT + 0146
“ | ALT + 0147
” | ALT + 0148

* Nao selecionar os sinais de pontuacéo ao grifar itali-
cos e negritos em palavras/expressdes Unicas no meio
do texto;
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* Tomar cuidado com glifos que ndo foram propriamen-
te reconhecidos pela fonte escolhida ao importar o
documento no InDesign;

* Nao fazemos distincdo entre o uso de 3 pontos se-
guidos (...) ou reticéncias (..). Costumamos manter o
que foi deixado no texto pelo autor (que costuma ser
a primeira op¢ao);

* Necessario atentar-se para a padronizagéo dos glifos
ao longo do texto, optando sempre pela opgao mais
adequada:

Cuidados com o texto

Ao importar o documento para o InDesign, sempre:

* limpar o arquivo: remover estilos de paragrafo e de
caractere desnecessarios com a opgao “Preservar
formatacao” selecionada;

* prestar atengéo ao idioma em que o texto esta con-
figurado: isso pode ocasionar erros de hifenizagdo
(optar por “Portugués: Acordo ortografico”);
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* ainda em relagdo a isso, é necessario atentar-se aos
alfabetos/idiomas suportados pela tipografia escolhida.
* remover todas as linhas em branco, os espacos du-
plos, as tabulagdes utilizadas como recuo de inicio de
paragrafo e as quebras forgadas de linha. Atentar-se
somente a possibilidade de elas talvez servirem a um
proposito de formatagdo amadora no manuscrito
original;
* configurar o texto em um Unico tom de preto (re-
comenda-se utilizar o mesmo tom para os demais
elementos pretos).
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WUCS  gucs EDUCS

DE CAXIAS DO SUL E D | TO

A Editora

A Editora da Universidade de Caxias do Sul, desde sua fundacao em
1976, tem procurado valorizar o trabalho dos professores, as
atividades de pesquisa e a producao literaria dos autores da regiao.
O nosso acervo tem por volta de 1.600 titulos publicados em forma-
to de livros impressos e 600 titulos publicados em formato digital.
Editamos aproximadamente 1.000 paginas por semana, consolidan-
do nossa posicao entre as maiores editoras académicas do estado no
que se refere ao volume de publicacées.

Nossos principais canais de venda sao a loja da Educs na Amazon e o
nosso site para obras fisicas e digitais. Para adifusdo do nosso conte-
udo, temos a publicacio das obras em formato digital pelas platafor-
mas Pearson e elivro, bem como a distribuicdo por assinatura no
formato streaming pela plataforma internacional Perlego. Além
disso, publicamos as revistas cientificas da Universidade no portal
dos periédicos hospedado em nosso site, contribuindo para a popu-
larizacdo da ciéncia.

Nossos Selos

91 EDUCS/Ensino, relativo aos materiais didatico-pedagogicos;

Q EDUCS/Origens, para obras com tematicas referentes a memorias das
familias e das instituicoes regionais;

EDUCS/Pockets, para obras de menor extensdo que possam difundir

~?  conhecimentos pontuais, com rapidez e informacao assertiva;

O\ EDUCS/Pesquisa, referente as publicacdes oriundas de pesquisas de
graduacéo e pos-graduacao;

) EDUCS/Literario, para qualificar a producdo literdria em suas diversas
formas e valorizar os autores regionais;

YA EDUCS/Traducbes, que atendem a publicagao de obras diferenciadas cuja
traducao e a oferta contribuem para a difusdo do conhecimento especifico;

e2s EDUCS/Comunidade, cujo escopo sdo as publicacbes que possam reforcar
os lacos comunitarios;

@ EDUCS/Internacional, para obras bilingues ou publicadas em idiomas
estrangeiros;

El EDUCS/Infantojuvenil, para a disseminacdo do saber qualificado a esses
publicos;

tE' EDUCS/Teses & Dissertacoes, para publicacdo dos resultados das pesqui-

sas em programas de pods-graduacao.

Conheca as possibilidades de formacao e aperfeicoamento
vinculadas as 4reas de conhecimento desta publicacdo
acessando o QR Code.
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