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1 APRESENTACAO

Este manual foi estruturado com a finalidade de orientar os autores que pretendem publicar
suas obras originais pela Editora UFDPar.

Para tanto, foram incorporados conceitos e atualizagdes com base nas normas da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, principalmente aquelas destinadas aos livrose
folhetos, assim como nas normas de apresentacdo tabular da Fundacio InstitutoBrasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE). (ASSOCIAGCAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, NBR
6029, 2006; FUNDAGAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA,1993).

Toda produgdo apresentada para ser publicada por meio da editora deve apresentar
diagramacdo profissional (paga e financiada pelos autores-organizadores-editores),
sobretudo apresentado a editora diagramado conforme os padrdes da editora que se
apresentardo neste manual.



2 CONCEITOS BASICOS

Porlivro, entende-se um “documento formado pelareunido de folhas ou cadernos,geralmente
impressose constituindo uma unidade bibliografica.”
(CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p.231).

Segundo a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, NBR 6029 (2006, p.3), livroé “toda
publica¢do ndo periddica, que contém acima de 49 paginas, excluidas ascapas, sendo objeto de
Ntmero Internacional Normalizado para Livro (ISBN).”

Na Editora UFDPar, consideram-se como produtos editoriais na forma de livros, os
materiais de cunho técnico-cientifico, recursos didatico-pedagégicos, artistico- culturais,
literarios, obras classicas e histérico-comemorativas.

Os livros a serem publicados pela Editora UFDPar, impressos ou eletronicos, podemser
dosseguintestipos:

a) livro de divulgaciocientifica

Apresenta ou estuda temas que abarquem as areasdo conhecimento, segundo CNPg;

b) livro de divulgaciotécnica

Destinados ao especialista técnico no exercicio da sua profissdo. (CUNHA; CAVALCANTI,
2008, p.234).

c) atlas

Colecdo de mapas, cartas ou laminas que retratam uma estrutura fisica. Podem ser
geograficos, de anatomiae astrondmicos. (SILBER- GER, 1990, p. 165).

d) anais de evento cientifico

Documento decorrente de um evento cientifico, queretine todos os trabalhos
apresentados,alémdas
palestras e conferéncias queocorreram durante aquele. (EVEN3,2019).

e) bibliografia avulsa

Lista de referéncias bibliograficas independente de qualquer texto. Visa indicar a produgdo
intelectual que ha dentro do alcance drea/ tema especifico. (SILBER- GER, 1990, p.57).

f) biografia
Relata a vida e a atividade de uma pessoa. (CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 56).

g) catalogo

Relagdo ordenada de coisasou pessoas com descrigdes curtas a respeito de cada uma.



(YAH00,2019).

h) compéndio

Sumula (sintese ouresumo)dos conhecimentos relativos auma dada areado saber.

Englobam os conhecimen

tos considerados mais importantes de determinadaciéncia. (DICIONARIO INFORMAL,
2019).

i) dicionario especializado

Listagem de palavras (emforma de verbetes) que servem para estabelecer

e padronizar a ortografia. Apresenta informagdes quanto ao significado/defini¢do e uso
das palavras. Voltado a um campo de conhecimento especifico oude uso social especializado.
(SILBERGER, 1990).

j) enciclopédia especializada

Obra onde se trata metodicamente de assunto especializado. Apresenta topicos
relacionados a um assunto especifico. Tem porfuncdo expor uma informagdo imediata ou
oferecer orientagdo geral sobre o tema. Fonte orientadora inicial. (SILBERGER, 1990, p.111).

k) obras historico-comemorativas

Vinculadas diretamente a preservagdo do patriménioe memoria institucional da UFDPar.
Podem

estar relacionadas a um individuo ou a prépria instituicdo. Celebra aniversario de fato
significativo.

[) manual (ou handbook)

Fornece orientagdes gerais, dados factuais, instrugdes e procedimentos praticos a
respeito de alguma drea de conhecimento especifico ouassunto.

Apresenta a informagdo por capitulos especializados. (SILBERGER, 1990,p.135-
136).
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m) livro de cunho artistico-
cultural

Reproduz obras de arte visual ou fotografias acompanhadas de texto (CUNHA;
CAVALCANTI, 2008). Retrata elementos da cultura.

n)obras classicas

Considerada a mais importante de um autor. Conhecida como indispenséavel no acervo de
determinada area.(CUNHA; CAVALCANTI, 2008).

o)livro paradidatico

Aprofunda um determinado tema do conteldo deuma ou mais disciplinas.

Auxilia o ensino-aprendizagem e enriquece a sequéncia didatica e planosde aula
elaborados pelo professor. (SLIDESHARE, 2014).

p)livro de literatura

Destinado ao lazer e entretenimento por meio da fic¢do.

q)livro didatico

Contém proposta pedagdgica de um contetido determinado. Organizado de tal forma que o
contetidoapresente uma progressao clara e didatica. Serve de suporte ao ensino, é instrumento
de trabalho doprofessor e de aprendizadodo aluno. Livro de carater pedagdgico utilizado na
es-cola. (SLIDESHARE, 2014).

r) guia

D4 informacdes basicaspara orientar o usudrio (leitor) sobre assuntos especificos de uma
area geografica, uma classe deprodutos ou de institui¢des. (CUNHA; CAVALCANTI, 2008).

Serdoaceitas,também, obrasadaptadase coletaneas.

Obras adaptadas:

Livros adaptados de trabalhos académicos, ou seja, oriundos de Trabalhos de Conclusdo de
Curso (TCC); dissertacgdes e teses deverdo ser reestruturadas e adaptadas a forma de livro para
eventual publicacdo, adequando-se o texto e sua forma ao novo publico-alvo, conforme
orientagdes fornecidas neste manual. A linguagem dotexto deve ser readequada. Sugere-se, na
“Apresentacdo” da obra, mencionar que o livro é oriundo de um trabalho de conclusdo de
curso/dissertagdo/tese.

Coletaneas:

Livro sob coordenagédo definida, com capitulos escritos por distintos autores.

% Observagio:

A obra oriunda de coletdneas de capitulos de diversos autores devera ser padronizada pelo
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organizador, conforme as normas deste manual antes de ser submetidaa Editora UFDPar. A
uniformizacdo dos capitulos é necessaria, uma vez que pertencem a mesma obra e, sendo assim,
devem possuir padronizagdo nos titulos e subtitulos, cita¢des, sistema de notas e referéncias,
além de numeracio sequencial de elementosilustrativose tabelas.

Deve proceder-se da mesma forma, quando a obra for resultado de coletanea deartigos de
épocas diferentes e/ou publicados em periddicos com normas editoriais distintas. Neste caso, é
necessdaria a autorizagdo expressa do periddico para a reproducdo do artigo ja publicado, o qual
sera transformado em capitulo do livro.
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30RIENTAC6ES PARA PUBLICACAO

3.1 ADEQUACAO AS NORMAS TECNICAS

E indispensavel que as normas da ABNT sejam rigorosamente seguidas na elaboracio das
referéncias e citagdes utilizadas no texto original das obras. As referéncias devem ser elaboradas
de forma completa e correta. Todos os trechos, ilustragdes e tabelas citadas na obra devem ser
referenciadas.

Recomenda-se especial atengdo as transcri¢des de texto, principalmente as feitasem forma
de cita¢do direta, lembrando que é de responsabilidade dos autores assegurar a fidelidade das
citagBes e respectivas referéncias utilizadas em seu original.

3.2 ENVIO DE ORIGINAIS, AVALIACAO, APROVAGAO E EDITORAGAO

Toda produgdo deve ter um servidor da Universidade Federal do Delta do Parnaiba como
autor, organizador ou editor, ndo serdo aceitos trabalhos de fora, sem essa participacao.

0O texto finalizado e completo da obra deve ser apresentado em lingua portuguesa e digitado
em editor Word ou LaTeX, com espaco interlinear 1,5 e corpo 12. O original da obra devera ter
marcagdo de pagina.

Junto com o texto original em PDF do texto original, o autor devera entregar uma pasta digital
com a versdo editdvel .doc (Word) ou .tex (LaTeX) do texto e os arquivos de imagens existentes
no livro, o autor deverd entregar uma pastadigital com osarquivos de imagens existentes no livro.
As imagens devem estar em alta resolucdo; ascoloridas com 300 dpi e as em preto e branco com
100 dpi. Todas as imagens devem conter LGPD ou confirmacio de produgio prépria de autoria.

E de responsabilidade do autor a elaboracio ou ajustamento de sua obra aos parametros
recomendados. Caso os originais ndo estejam de acordo com os padrdes da ABNT e com as
orientagdes estabelecidas neste Manual de Publicagdo, o texto sera recusado e devolvido para os
ajustesnecessarios.

Lembra-se que, apesar de as analises do Conselho Editorial e consultores “ad-hoc” estarem
prioritariamente vinculadas a qualidade da obra no tocante ao contetido emérito, a avaliacdo da
obra pode ser prejudicada quando estiver fora dos padrdes normativos exigidos pela Editora
UFDPar.

O original deve ser entregue a Editora UFDPar para apreciacdo do Conselho Editorial. A
avaliagdo do mérito e contetido dos originais é de competéncia do Conselho Editorial da UFDPar,
ouvidos os pareceres dos consultores “ad-hoc” (conformeo caso - consultar a Politica Editorial
da Editora UFDPar - Resolugdo n? 65/2024 - CONSUNI).

Para as obras que necessitarem de parecer de consultor “ad-hoc”, a editora se encarrega de
enviar o original para andlise de pelo menos dois consultores.

As avaliag¢des elaboradas por consultores ad hoc serdo categorizadas da seguinteforma:
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a)Aprovado

0 autor serd imediatamente comunicado da aprovacgio e informado sobre os tramites para
a obtencdo do ISBN, ficha catalografica, bem como do cronograma de publicagdo. Os autores
serdo consultados sobre questdes especificas como a capa daobraefiguras.

b)Aprovado com alteragdes

Os originais acompanhados de parecer circunstanciado, detalhado e objetivo dosconsultores
“ad-hoc” serdo devolvidos aos respectivos autores, a fim de que sejam cumpridas as exigéncias
dos consultores “ad-hoc”. Sendo as exigéncias aceitase cumpridas por parte do autor, a obra
retornard ao setor da Editora que encaminhara, novamente, ao consultor para verificacdo e
parecer final. Se o parecernovo for favoravel, o original seguird o mesmo tramite das obras
aprovadas.

c)Reprovado

Os originais serdo devolvidos ao autor, juntamente, com um comunicado oficial de ndo
aprovagao.

k%%

Apds o parecer favoravel a publicagdo, o autor sera convidado a comparecer a Editora da
UFDPar para firmar o contrato de edigdo, onde constardo direitos e obrigacdes de ambas as
partes.

A critério do autor, a Editora UFDPar responsabilizar-se-4 pela editoracdo, revisdo
ortogramatical,diagramacdo e impressao dasobrasaprovadas.

A obra cujo autor assumir a responsabilidade pela editoracdo, revisdo ortograma tical,
diagramagdo e impressdo estard sujeita, a critério do Conselho Editorial, a serrevisada e
reformuladapela Editora UFDPar.

Durante o processo de editoracdo, os autores poderdo ser consultados para auxiliar no
esclarecimento de eventuais duvidas. Nesta etapa, serdo solicitadas ao autor informagdes
necessdrias a confecc¢do de capa e orelhasdolivro.

Ficard ao encargo da Editora UFDPar os tramites de solicitacdo do ISBN (porém pagos pelos
autores), com seuprefixo editorial, assim como a elaboragéo da ficha catalografica para as obras
publicadassobsuaresponsabilidade.

3.3 ESTRUTURA E APRESENTAGAQ DO LIVRO

A Editora utiliza as normas de informacgdo e documenta¢do da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) na formalizagdo dos livros. Para a elaboragdo criteriosa do original,
sugere-se que o autor consulte, além deste Manual de Publica¢do, asseguintesnormasdaABNT
(porém é importente se atentar a vigéncia mais atual das normas da ABNT, independente
das normas ABNT abaixo mencionadas):
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NBR 6023- Referéncias
NBR 6024 - Numeragdo progressiva das se¢des de um documento escrito: apresentagao.
NBR 6027- Sumario

NBR 10520 - Citagdes em documentos Normas de Apresentagdo Tabular do IBGE.

Com base na ABNT/NBR 6029 - livros e folhetos (2006), apresentam-se a seguir os aspectos
da estrutura da obra paraaadequacdo do original a ser entregue a Editora UFDPar.

Aestrutura de um livro é constituida pelas partes externas e internas.

3.3.1 Parte externa

Aparte externa do livro é feita de acordo com o que é exposto no quadro 1 abaixo:

Quadro 1 - Parte externa do livro.

ESTRUTURA
Sobrecapa
Capa Primeira capa
Parte externa Segunda e terceira capas
Quarta capa ou contracapa
Folhas de guarda
Lombada
Orelhas

Fonte: (Adaptado de ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, NBR 6029,
2006).
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Sobrecapa

Elemento opcional. Cobertura solta, em geral de papel que protege a capa da publicagdo. No
caso de ser utilizado, deve ser constituido de primeira e quarta capase orelhas.

Capa

Elemento obrigatdrio. Revestimento externo, de material flexivel (brochura) ou rigido
(cartonado ouencadernado). Formado por primeira, segunda, terceira e quartacapas.

A primeira e a quarta capas sdo as faces externas da publicacdo. A segunda e aterceira
capas sdo as faces internas ou verso da primeira e quarta capas, respectivamente.

Primeira capa

Devem ser impressos o(s) nome(s) do(s) autor(es), titulo e subtitulo (se houver)da
publicagdo, por extenso, e o nome da editora e/ou logomarca. Opcionalmente, podem constara
indicacdo de edi¢do,local (cidade) e 0 ano de publicagao.

Segunda e terceira capas

Nio devem conter material de propaganda.

Quarta capa ou contracapa

Devem ser impressos o Numero Internacional Normalizado para Livro (ISBN),conforme
ABNT/NBR10521eocddigodebarras.
Opcionalmente, podem constar o resumo do contetdo e o enderego da editora.

Folhas de guarda

Elemento obrigatério nos livros encadernados com materiais rigidos e elemento opcional
para os livros encadernados com materiais flexiveis. Sdo folhas dobradas ao meio e coladas no
comeco e no fim do livro, com o objetivo de prender o miolo ascapas duras; também chamadas de
guardas.

As folhas de guarda ndo devem conter texto.

Lombada

Elemento obrigatério. Elaborada conforme a ABNT NBR 12225, quando o livro a
comportar.

Orelhas

Elemento opcional. Cada uma das extremidades da sobrecapa ou da capa do livro,dobrada
para dentro e, em geral, com texto sobre o autor ou o livro. No caso de serutilizado, deve conter os
dados biograficos do(s) autor(es) e comentario(s) sobre aobra. Pode constar a que publico se
destina e outrasinformagdes.

3.3.2 Parte interna
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A parte interna do livro é constituida de elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais,
conforme é exibido nos quadros 2, 3 e 4, respectivamente.

3.3.2.1 Elementos pré-textuais: descri¢ao

Elementos que antecedem o texto com informagdes que ajudam na sua identifica ¢do e
utilizacao.

Quadro 2 - Parte interna do livro - Elementos pré-textuais.

ESTRUTURA
Falsa folha de rosto
Folha de rosto Anverso
Verso
Errata
Parte interna,  Elementos Dedicatéria

BRI Agradecimento

Epigrafe

Lista de ilustragdes

Lista de tabelas

Lista de abreviaturas e siglas
Lista de simbolos

Sumario

Fonte: (Adaptado de ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, NBR 6029,
2006).

Falsa folha de rosto

Folhaopcional que antecede a folha derosto, tambémchamadadeolhoeante-rosto.

No caso de ser utilizado, deve conter: no anverso, o titulo principal por extenso dolivro ou
folheto e, no verso, informagoes relativas a série a que pertence o livro oufolheto.

Folha de rosto

Elemento obrigatdrio. Folha que contém os elementos essenciais a identificagdo do trabalho,
também chamada de folha de rosto. Constituida de anverso e verso.

Anverso

a)autor(es)

17



b)titulo e subtitulo - o titulo e subtitulo (se houver)
titulo: Palavra, expressdooufrase que designaoassuntoouoconteidode umitem.

subtitulo: Informagdes apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou
complementa-lo,deacordo como contetidodoitem.

c)indicacao(6es) de edicao e reimpressdo: Todos os exemplares produzidos a partir de um
original ou matriz. Pertencem a mesma edigdo de uma publicagdo todas as suas impressdes,
reimpressoes, tiragens, etc., produzidas diretamente ou por outros métodos, sem modificagdes,
independentemente do periodo decorrido desdeaprimeirapublicagio.

Primeira edicao: corresponde a primeira publicagdo de um original.

Reedicdo: se refere a uma edicdo diferente da anterior, seja por modificagdes feitas no
conteudo, na forma de apresentacdo do livro ou folheto (edigdo revista, ampliada, atualizada,
etc.) ou por mudanga de editor. Cada reedi¢do recebe um niimero deordem: 22 edicéo, 32 edigdo,
etc.

A nova impressdo de um livro, sem modificagdes no contetido ou na forma de apresentacdo
(exceto corregdes de erros de composi¢do ou impressio), ndo constituindonovaedigio.

Tiragem: Total de exemplares impressos a cada edigdo oureimpressao da publicagao.

d)numeragio do volume

volume: Unidade fisica da publicagdo. Geralmente, os livros possuem somente umvolume;
neste caso ndo é necessario apontar a quantidade. Obras em 2 volumes ou maisdevemapontara
quantidade.

e)local: Cidade onde esta estabelecida a editora.

f) editora: Casa publicadora, pessoa ou instituigdo responsavel pela producio editorial de
uma publicagdo,nocasoaeditora UFDPar.

g)ano de publicagiao

Verso

a)direito autoral: Protecdo legal que o autor ou responsavel (pessoa fisica ou juridica) tem
sobre a sua producio intelectual, cientifica, técnica, cultural ou artistica.

© 2005 Associacgdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).
NaUFDPar, o direitoautoral é solicitado junto a CBL por meio da EDUFDPar

b)direito de reproducao do livro ou parte dele

c) titulo original

18



d)outros suportes

e)dados internacionais de catalogac¢io na publicac¢do (CIP) - Ficha catalografica
f) créditos

Errata

Elemento opcional. Lista que indica as paginas e linhas em que ocorrem erros,seguidas
das devidas corre¢des. Apresenta-se, quase sempre, em papel avulso ou encartado,acrescidoao
trabalho depoisdeimpresso.

Se fizer parte do livro encadernado deve ser inserido logo apds a folha de rosto, constituido
pelareferéncia dapublicacdo e pelo texto da errata.

Dedicatéria

Elemento opcional. Texto em que o(s) autor(es) presta(m) homenagem e/ou dedica(m) seu
trabalho.Deveserapresentadaem paginaimpar.

Agradecimento

Elemento opcional. Texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que
contribuiram de maneira relevante a elaboragdo da publicacio. Deve ser apresentado em pagina
impar, podendo constar também na apresentagdo ouno prefécio.

Epigrafe

Elemento opcional. Texto em que o autor apresenta uma citacdo, seguida de indicagdo de
autoria, relacionada a matéria tratada no corpo do trabalho. Deve ser colocado em paginaimpar,
podendo constar também nas paginas capitulares.

Lista de ilustragdes

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada na obra, tendocada item
designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimeroda pagina.

Lista de tabelas

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada na obra, tendocada item
designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimeroda pagina.

Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas na
obra, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.

Lista de simbolos

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, tendoodevido
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significado.

Sumario

Enumeracio das divisdes, segdes e outras partes de um documento, na mesma ordem e
grafia em que a matéria nele se sucede. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DENORMAS TECNICAS,
NBR6027,2003).

Elemento obrigatério. Elaborado conformea ABNT NBR6027.

3.3.2.2. Elementos textuais: descri¢io

Parte do trabalho em que é exposta a matéria, ou seja, onde é desenvolvido o conteido da
obra.

Prefacio é um texto de esclarecimento, justificagdo ou comentario, escrito por outra pessoa,
também chamado de apresentacdo quando escrito pelo préprio autor, que pode anteceder ao
texto propriamente dito.

Quadro 3 - Parte interna do livro - Elementos textuais.

ESTRUTURA

Parte interna Elementos Prefacio e/ou apresentagao.
textuais
Texto

Fonte: (Adaptado de ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, NBR 6029,
2006).

3.3.2.2.1 Estrutura textual: divisoes do texto

As divisdes e subdivisdes das partes do texto devem atender ao que é disposto na NBR6024.
A ABNT NBR 6024 (2003) fixa as condi¢des para um sistema de numeragdo progressiva das
divisdes e subdivisdes do texto de um documento, auxiliandona elabora¢do do sumario. A
subordinacdo dos itens do trabalho deve ser destacadatipograficamente, tanto no corpo da obra,
quantono sumario.

Segundo a norma, os documentos se dividem em se¢des primdrias, secundarias, terciarias,
quaternarias, quinarias.

Cada capitulo ou segdo é representado por um niimero ou grupo de nimeros alinhado(s) na
margem esquerda, permitindo sua localizacio e antecedendo o titulo,separado porum espaco.

Anumeragdo deve ser em algarismos ardbicos. O texto deve iniciar em outra
linha.
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4 MATERIALEMETODOS (sessdo primaria)
4.1 INSTITUICOES PESQUISADAS (secdosecundaria)
4.1.1 Universidade Federal do Dealta do Parnaiba (secdo terciaria)
Grafia das se¢des do texto:

Secdo primaria

Geralmente é a representante dos titulos dos capitulos. Nestas sec¢des, os titulos devem
figurar em letra maitiscula e com um tipo de destaque (negrito, por exemplo).A se¢do primaria
segue asequéncia dos nimeros inteiros apartirde 1.

4 MATERIALEMETODOS

Secio secundaria

Representa a primeira subdivisdo da se¢do primaria. O titulo deve figurar em letramaiuscula
e sem destaque. Ndo deve haver um ponto ap6s o ultimo indicativo numérico, somente entre os
numeros. 0 ponto representa subdivisao.

4.1 INSTITUICOES PESQUISADAS
Secio terciaria

Representa a subdivisdo da se¢do secundaria. Titulo em letra mintscula com destaque
tipografico.

4.1.1 Universidade Federal do Dealta do Parnaiba

Secdo quaternaria

Representa a subdivisdo da seg¢do terciaria. Titulo em letra mintscula com destaque
tipografico.

4.1.1.1 Centro de Desportos

A partir da secdo tercidria a representacdo tipografica é a mesma. Recomenda-se ndo
utilizar mais de cinco divisdes, ou seja, ndoiralém da se¢io quinaria.

* Exemplo de numeragdo progressiva das divisdes e subdivisdes do texto:

4 MATERIALEMETODOS (secdo primaria)
4.1 INSTITUIGCOES PESQUISADAS (secdo secundaria)
4.1.1 Universidade do Estado de Piaui (segdo terciaria)
4.1.1.1 Centro de Desportos (sec¢do quaternaria)
4.1.1.2 Centro de Educacao (se¢do quaterndria)
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4.1.2 Universidade do Estado de Piaui

4.1.2.1 Centro de Educagio Fisica e Desportos

3.3.2.2.2 Componentes auxiliares para elaboracdo do texto

(secdo terciaria)

(secdo quaternaria)

Alguns elementos ilustrativos, assim como as tabelas, podem ser usados no texto para

sintetizar dados e facilitar sualeitura e compreensao.

a)llustracoes

[lustragdes sdo esquemas, fluxogramas, graficos, quadros, figuras, organogramas,fotografias,

plantas, mapas, dentre outros.

Devem ser citadas no texto e inseridas o mais préximo possivel ao trecho a que sereferem;
casoissondo sejapossivel devido as dimensdes, recomenda-se que sejamcolocadosemapéndice/
anexo. No texto, deve haver umaremissiva para que o leitorconsulte asilustracdes e tabelas.

Sua identificagdo (legenda) aparece na parte superior, precedida da palavra designativa
(Desenho, Esquema, Fluxograma, Fotografia, Gréafico, Mapa, Organograma,Planta, Quadro,
Retrato, Figura, Imagem, entre outros), seguida de seu nimero deordem de ocorréncia no texto
(sequencial em todo o livro), em algarismos arabicos,travessao e respectivo titulo.

% Exemplo:

Figura 2 - Macroprocesso indexagdo do Portal de Periddicos da UFSC.

Analisam as
caracteristicas
do Periodico

] PRe
Editor

Apos mudancas

Process 1

“do Indexador, ou Qualis Capes?

Identificam os
problemas

Estabelecem
prioridades

Desenvolvem
Plano de acdes

Estdo de acordo com os critérios

Submetem ao
Indexador, ou
aguarda a
avaliagio
QUALIS

PP mantém junto

com o Editor um

acompanhamento
sistematico
permanente,

Fonte: (SILVEIRA, 2018, p. 81).
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Em todos os tipos de ilustragdes, a fonte (de onde a figura foi retirada) deve ser indicada na
parte inferior, de forma abreviada, caso conste na lista de referéncias ou de forma completa ou
serefira exclusivamente ailustragéo.

a.l) Quadro

Quadro é uma forma discursiva de apresentar informacdes, das quais o dado verbal se
destaca comoinformacio central.

+Exemplo:

Quadro 4 - Ordens de mamiferos brasileiros e suas principais caracteristicas.

Ordem Caracteristicas Exemplos
Primates Aumento do tamanho do encéfalo. | Macaco-prego, bugio,
Boa visio e olfato reduzido. Mios com sagui, etc.

capacidade de agarrar.
Arboricolas, podem comer frutos,
folhas, sementes, insetos, etc.

Lagomorpha Quatro dentes incisivos em cima e dois Cocelho, lebre, tapiti.
embaixo. Os dentes tém crescimento
continuo como nos roedores. Habitam
matas e campos. Comem sementes,
raizes, folhas, talos e frutos.

Chiroptera Mamiferos voadores. Membrana de Morcegos.
pele entre os dedos, formando as asas.
Comem folhas, frutos, néctar, insetos,
sangue. Dispersores de sementes.

Controlam pragas agricolas.
Carnivora Predadores carnivoros com dentes Gato, puma, onga,
caninos bem desenvolvidos. Além de quati,

carne, podem comer também frutos,
insetos, etc.

Perissodactyla Com um, trés ou cinco dedos Anta, cavalo.
modificados em cascos (ungulados).
Mamiferos ruminantes ¢ de grande
porte,

Fonte: (MIRANDA etal, 2009; REIS etal,, 2011 apud HENDGES 2018, p.119).

a.2) Grafico

Grafico é a representacdo visual de dados ou valores numéricos por meio de formas
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geomeétricas para facilitaraleitura e compreensdo dos dados.
s Exemplo:

Grafico 1 - Publicagdes por ano.
25
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Fonte: (KROEFF, M.S.etal. 2015, p.55)

A enumeracao das ilustra¢des deve constar na Lista de Ilustracdes (pré-texto).Elabora-se

uma lista prépria para cada tipo de ilustracdo, desde que ela apresenteno minimo doisitens. Caso
contrario, elabora-se uma tinica lista, denominada LISTADE ILUSTRACOES.

s Exemplos:

LISTA DE ILUSTRAGOES

Figural-Viradadecambalhota 10
Quadro 1-Métodosdeensinodenatagao. 12
LISTADE FIGURAS

Figura1l-Viradadecambalhota 10
Figura 2 - Aparelho paramedir flexibilidade (sentar e alcancar). 19
b)Tabelas

Tabela é uma forma ndo discursiva de apresentar informacdes, das quais o dadonumérico
se destaca como informagdo central. Para a formatagdo das tabelas consultar: Normas de
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Apresentacdo Tabular do IBGE.

Assim como as ilustragdes, as tabelas devem ser citadas no texto e inseridas o mais
proximamente possivel do trecho a que se referem; caso isso ndo seja possivel devido as
dimensdes, recomenda-se que sejam colocados em apéndice/ anexo. No texto, deve haver uma
remissiva para que o leitor consulte as ilustra¢des e tabelas.

Suaidentificagdo (legenda) aparece na parte superior, precedidada palavra Tabela,seguida de
seu numero de ordem de ocorréncia no texto (sequencial em todo o livro), em algarismos
arabicos, travessdo e respectivo titulo. A fonte (de onde a figurafoi retirada) deve ser indicada na
parteinferior, tal qual asilustragoes.

% Exemplo:

Tabela 3 - Numero de espécies registradas, endémicas e ameagadas nos biomas brasileiros.

Amazonia 1300 263 20
Mata Atlantica 1020 188 112
Cerrado 837 36 48
Caatinga 510 15 45
Campos Sulinos 476 2 20
Pantanal 463 0 13
Costeiro e Marinho >130 0 23
Total no Brasil 1.696-1.731 504 193

Fonte: (GARCIA; MARINI, 2005 apud LAZZARETTI; RODIGHERO, 2016, p. 85).

As tabelas tém numeragdo independente e consecutiva. Devem ser apresentadas
preferencialmente numa tinica pagina; caso isso ndo seja possivel,e atabela ocuparmais de uma
pagina, cada pagina deve ter: Nimero da tabela; Titulo; Cabecalho; Continua (na primeira
pagina); Continuacdo (para as seguintes); Conclusio (na dltimapagina).

A enumeracdo das tabelas deve constar na Lista de Tabelas (pré-texto), que é elaborada de
acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado epor seunome especifico,
acompanhado dorespectivo niumero da pagina.

LISTA DE TABELAS

Tabela 1- Composi¢do da populacdo de 869 pré-escolares de Itapira-SP......eeeeeeeeeeeeens 25

Tabela 2- Correlagdes referentes ao teste e pré-teste de 149 pré-escolares de todasas
variaveis. 27
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Tabela 3 - Valoresrelativosaidade da populagdo de 869 pré-escolares de Itapira, referentes
a0 sexo e a cor 29

Tabela 4- Valores obtidos da populacido do estudo, em relagdo as medidas antropomeétricas
de pré-escolares do sexo masculino. 30

Tabela 5 - Valores obtidos da populacdo do estudo, emrelagdo as medidas antropométricas
de pré-escolares do sexo feminino. 33

Tabela 6 - Comparagio entre as médias das medidas antropométricas de meninos e
meninas pré-escolares. 35

c)Citagoes
Segundo Amadeu (2017,p.79),

citacdo é a mengdo no texto de uma informagao ou de trechosextraidos de outra fonte com a
finalidade de esclarecer, ilustrar ou sustentar o assunto apresentado. A fonte de onde foi
extraida a informagdo deve ser citada obrigatoriamente notexto ou em nota de rodapé,
respeitando-se desta forma osdireitos autorais. Os dados completos da fonte de onde foram
extraidas as citagdes devem constar na lista de referéncias aofinal do documento.

Para as obras publicadas pela Editora UFDPar sera adotado o sistema de chamada
AUTOR,DATA.

Neste sistema, a indicagdo da fonte é feita pelo sobrenome de cada autor ou pelonome de
cada entidade responsavel (até o primeiro sinal de pontuacio), seguido(s)da data de publicagdo
dodocumento e da(s) pagina(s) dacitagdo (nocasode citagdodireta). Os elementos sdo separados
por virgula e sdo apresentados entre parénteses.

Para citacdo indireta ndo ha necessidade das aspas e nem da indicag¢do das paginas.Citagdo
diretaeindireta serdo detalhadas nasequéncia.

Observa-se que, quando a citagdo estd inserida no texto, somente a letra inicial do
sobrenome do autor(es) é em letra maituscula, mas, quando a citagio vai apés otrecho citado, todo
o sobrenome ¢ grafado em letras maitisculas. A mesma regra seaplica quando o autor for uma
entidade.

s Exemplo de citagdo com um autor no sistema autor, data:

“0 movimento nio somente reflete os processos regulares da problematica humana do viver
cotidiano: ele também é um indicador sofisticado da satide e da enfermidade do corpo e da
mente.” (FEIJ0,1998,p.59).

ou

Segundo Feijé (1998, p. 59), “o movimento ndo somente reflete os processos regulares da
problematica humana do viver cotidiano: ele também é um indicador sofisticado da saide e da
enfermidade do corpo e damente”.
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s Exemplo de citacdo com dois autores no sistema autor, data:
Para Gallahue e Ozmun (2001, p. 336), “nos ultimos anos, nossa base de conhecimento
expandiu-se dramaticamente na area de treinamento de aptiddo de criangas.”

ou

“Nos dltimos anos, nossa base de conhecimento expandiu-se dramaticamente naarea de
treinamento de aptiddo de criangas.” (GALLAHUE; 0ZMUN, 2001, p.336).

s Exemplo de citagdo com autor pessoa juridica no sistema autor, data:

“Em 1984, a antiga Esef passou a se chamar Centro de Educacao Fisica e Desportos (CEFID).
Mais tarde, com a inclusdo de mais um curso de graduagdo, mudou onome para Centro de
Educacao Fisica, Fisioterapia e Desportos e, finalmente, paraCentro de Ciéncias da Satde e do
Esporte, mantendo a sigla CEFID.”. (UNIVERSIDADE DO ESTADO DE PIAUI,2016).

No texto, citagdes de obras com até trés autores, todos devem ser citados.

No texto, citagdes de obras com mais de trés autores, indica-se o primeiro seguidode et al. A
NBR 6023 de 2018 recomenda que, quando houver quatro ou mais autores, todos sejam
indicados na referéncia. Se a recomendagéo for aceita, todos os autores incluidos na referéncia
devemser citados.

Entidades (pessoas juridicas) podem ser referenciadas pela forma que sdo conhecidas ou
como se destacam no documento, mas se recomenda que sejam referenciadas por extenso. A
citagdo acompanha a forma como a entrada da referéncia foi elaborada.

As citacdes podem ser diretas ou indiretas.

Citagdo direta
Transcrigdo literal de um texto ou parte dele.

Até trés linhas: entre aspas duplas inseridas no paragrafo, com o mesmo tipo e
tamanho deletra.

» Exemplo de citagdo direta, até tréslinhas:
“0 planejamento de cada sessdo de atividade fisica deve incluir periodosde ‘aquecimento’e
‘resfriamento’.” (NAHAS,2001,p.103).

Maisde tréslinhas: semaspas, em paragrafodistinto,a quatro espagos da margemesquerda do
paragrafo do texto, com letras menores do que as do texto e entrelinhamento simples, deixando
uma linha em branco entre a citagdo e os paradgrafosanteriorese posteriores.

% Exemplode citacdo direta, com mais de tréslinhas:
Nahas (2001, p.23) afirma que,

durante séculos acreditou-se que certas caracteristicas fisicas, como a forca muscular ou
resisténcia fisica, estivessem associadas a boa satide e a longevidade. Sempre se observou queas
pessoas que se mantinham em atividade ao longo da vida eram maisindependentes e viviam por
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mais tempo.

Citagdo indireta
E redigida pelo autor baseada nas ideias de outro autor, sem alterar as ideias do segundo.

Se a citacdo for indireta, ou seja, utilizando somente as ideias do autor e nio seutexto
integral, menciona-se apenas o ano da obra consultada apés o sobrenome do autor, ndo sendo
necessario citara pagina.

»Exemplo de citagdo indireta:

Valls e Vergueiro (2006) contam que, no Brasil, os primeiros relatos sobre a aplicacdo da
qualidade em servicos de informacdo datam do inicio da década de 1990,um periodo em que a
qualidade se colocou como tema de alto impacto em todo o0 mundo. Tais demandas alcangam o
setor bibliotecério, solidificadas em pesquisas que tangenciam sua gestdo e moderniza¢do com
vistas a sua ampliagdo qualitativa.

ou

No Brasil, os primeiros relatos sobre a aplicacdo da qualidade em servigos de informacao
datam do inicio da década de 1990, um periodo em que a qualidade se colocou como tema de
alto impacto em todo o mundo. Tais demandas alcangam osetor bibliotecario, solidificadas em
pesquisas que tangenciam sua gestdo e moderniza¢do com vistas a suaampliacdo qualitativa.
(VALLS; VERGUEIRO, 2006).

Citagdo de citacdo

Mengdo a um documento ao qual ndo se teve acesso direto, mas que se tomou conhecimento
pormeiodacitagdode outroautor.

Neste caso aindicagdo é feita da seguinte forma:

Inserido na frase:
Milles (1978) apud Ferretti, 1980, p.56)
l 1 l
autor ao qual citado por: autor ao qual se
NAO se teve ACESSO direto A OBRA TEVE ACESSO A OBRA
Apos o trecho citado:
(MILLES, 1978, p. 179 apud FERRETTI, 1980, p.56)

Fonte: (Adaptado de ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, NBR 6029,
2006)
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%> Atencao - Neste caso a referéncia bibliografica que é feita é do Ferretti(1980), isto é,
do documento ao qual se teve acesso. Referencia-se ao final do trabalho a obra deste mesmo
autor.

d)Notas de rodapé
Amadeu (2017, p. 114) esclarece que

notas de rodapé sdo indicagdes, esclarecimentos, observagdes ou aditamentos ao texto
feitos pelo autor, tradutor ou editor para ndo quebrar a sequéncia légica do texto. Sdo colocadas
ao pé dapagina em que ocorre a citagdo oua mengdo ao que se pretende esclarecer.

As notas de rodapé podem ser de referéncia ou explicativas. Nos livros publicados pela
Editora UFDPar, dar-se-a preferéncia ao uso de notas explicativas.

Notas explicativas

Sdo notas usadas para comentdrios, esclarecimentos ou explanagdes que nio possam ser
incluidos no texto, para ndo interromper a linha de pensamento ou o que se escreve. Devem ser
breves,sucintas e claras.

A numeracgdo das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, devendo ter numeracgio
{inica e consecutiva para cada capitulo ou parte. A numeracio NAO reinicia a cada parte ou
pagina.

s Exemplo de notas explicativas

No texto:

Collins e Restivo (1983) relatam que a partir da década de 60, gracas a contribui¢do de trés
ndo socidlogos, a sociologia da ciéncia evoluiu significativamente: Price,em 1961 e 1963, estudou
as tendéncias e as variacdes da ciéncia e enfatizou a importancia dos colégios invisiveis no

processo de comunicagdo cientifica; Kuhn, em1962, elaborou um modelo de mudanga cientifica,
no qual sugeria que o conservadorismo na ciéncia pode ocasionalmente ser quebrado pelas

revolugdes cientificas,e Garfield colaborou coma criagdo do Science Citation Index- scI.

Como nota:

2 0 Science Citation Index é elaborado pelo Institute for Scientific Information - ISI, que esta
localizado

na Filadélfia e tem como um de seus objetivos analisar periédicos de varias disciplinas e,
a partir dessaanalise, produzir obras de referéncia importantes. Além do Science Citation Index,
o ISI produz também o Social Science Citation Index e o Current Contents.
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Apresentacdo de notas de rodapé:

e asnotas de rodapé devem ser separadas do texto por uma linha continua de
aproximadamente 4 cm;

® iniciar na margem esquerda;
e com letras tamanho 10 e espacamento simples;
e com o indicativo numérico de cada nota de rodapé separado do seu texto porum espaco;

® apartir da segunda linha de cada nota, alinhar abaixo da primeira letra daprimeira
palavra;

® o textoemroda pé deve comecar e terminar na pagina em que a nota foi inserida.

Maiores detalhes sobre citacdo e notas de rodapé podem ser esclarecidos emconsultaa
NBR 10520, citagdes em documentos.

3.3.2.3 Elementos pds-textuais: descricio

Elementos que complementam o trabalho.

Quadro 4 - Parte interna do livro - Elementos pos-textuais.

ESTRUTURA
Pésfacio
Referéncias
Parte interna Elementos pos- Glossario
textuais Apéndice
Anexo
indice
Colofdo

Fonte: (Adaptado de ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, NBR 6029,
2006).

Pésfacio

Elemento opcional. Matéria informativa ou explicativa posterior a conclusdo do texto que,
de alguma forma, altere ou confirme seu contetido. Deve comecar em pagina impar apés os
elementos textuais.

Referéncias

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento quepermite
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sua identificacdo individual. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,NBR 6023,
2018).

Asreferénciasdevemserelaboradas conformea ABNTNBR6023.

Glossario

Elemento opcional. Lista em ordem alfabética de palavras ou expressdes técnicasde uso
restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas defini¢oes.
Deve comegar em paginaimpar.

Apéndice

Elemento opcional. Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua
argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. O(s) apéndice(s) é(sdo)
identificado(s) por letras maitsculas consecutivas, travessdo e pelo(s) respectivo(s) titulo(s).
Excepcionalmente, utilizam-se letras maitsculas dobradas na identificacdo dos apéndices,
quando esgotadasasletras doalfabeto.

Anexo

Elemento opcional. Texto ou documento ndo elaborado pelo autor que serve de
fundamentagdo, comprovacdo e ilustracdo. O(s) anexo(s) é(sdo) identificado(s) por letras
maiudsculas consecutivas, travessao e pelo(s) respectivo(s) titulo(s).

indice
Elemento opcional. Elaborado conformea ABNTNBR 6034.

Colofio

Elemento obrigatdrio. Indicagdo, no final do livro, do nome do impressor, local e data da
impressdo e, eventualmente, outras caracteristicas tipograficas da obra. Localizado de
preferéncia na dltima folha do miolo do livro. No caso de a composi¢do e aimpressio serem
executadas em mais de um estabelecimento, indicam-se os dadosde todoseles.
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