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1 APRESENTACAO

Este manual foi estruturado com a finalidade de orientar os autores que preten-
dem publicar suas obras originais pela Editora UDESC.

Para tanto, revisou-se o entdo existente Guia de publicacdo Editora UDESC, no
qual foram incorporados conceitos e atualizagdes com base nas normas da Asso-
ciacdo Brasileira de Normas Técnicas, principalmente aquelas destinadas aos livros
e folhetos, assim como nas normas de apresentacdo tabular da Fundacéo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE). (UNIVERSIDADE DO ESTADO DE
SANTA CATARINA, 2104; ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
NBR 6029, 2006; FUNDACAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ES-
TATISTICA, 1993).

A primeira edicdo do Manual de publicacdo da Editora UDESC: instrucdes e
procedimentos, foi elaboradaem 2019.

Em 2022, por decisdo do Conselho Editorial da UDESC, foi revisto, gerando
entdo a 2% edicdo, ora apresentada.
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2 CONCEITOS BASICOS

Por livro, entende-se um “documento formado pela reunido de folhas ou cadernos,
geralmente impressos e constituindo uma unidade bibliografica”
(CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 231).

Segundo a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, NBR 6029 (2006, p.3), livro
¢ “toda publicacdo ndo periddica, que contém acima de 49 péginas, excluidas as
capas, sendo objeto de NUmero Internacional Normalizado para Livro (ISBN)”

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

Os livros a serem publicados pela Editora UDESC, impressos ou eletrénicos,
podem ser dos seguintes tipos:

a) livro de divulgacao
cientifica
Apresenta ou estuda
temas que abarquem as
areas do conhecimento,
segundo CNPg;

d) anais de evento
cientifico
Documento decorrente de

um evento cientifico, que
retine todos os trabalhos
apresentados, além das
palestras e conferéncias
que ocorreram durante
aquele. (EVEN3, 2019).

g) catalogo

Relacdo ordenada de
coisas ou pessoas com
descricoes curtas a
respeito de cada uma.
(YAHOO, 2019).

b) livro de divulgacdo
técnica
Destinados ao
especialista técnico no
exercicio da sua profissdo.
(CUNHA; CAVALCANTI,
2008, p. 234).

e) bibliografia avulsa

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

h) compéndio

Sumula (sintese ou resumo)
dos conhecimentos relativos
auma dada dreado saber.
Englobam os conhecimentos
considerados mais
importantes de determinada
ciéncia. (DICIONARIO
INFORMAL, 2019).

) atlas

Colecao de mapas, cartas
ou laminas que retratam
uma estrutura fisica.
Podem ser geograficos, de
anatomia e astrondémicos.
(SILBERGER, 1990, p. 165).

f) biografia

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

i)dicionarioespecializado

Listagem de palavras (em
forma de verbetes) que
servem para estabelecer
e padronizar a ortografia.
Apresenta informacoes
quanto ao significado/
definicdo e uso das palavras.
Voltado aum campo de
conhecimento especifico ou
de uso social especializado.
(SILBERGER, 1990).

EDITORAUDESC 7



j) enciclopédia
especializada

Obraonde se trata
metodicamente de assunto
especializado. Apresenta
tépicos relacionados a
um assunto especifico.
Tem por fungdo expor
umainformacao imediata
ou oferecer orientacdo
geral sobre o tema.

Fonte orientadora inicial.

(SILBERGER, 1990, p.111).

m) livro de cunho
artistico-cultural

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

p) livro de literatura

Destinado ao lazer
e entretenimento por
meio da ficcdo.

s) livro de quadrinhos

Historiaem
quadrinhos. (CUNHA;
CAVALCANTI, 2008).
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k) obras histérico-
comemorativas
Vinculadas diretamente a
preservacao do patriménio
e memoriainstitucional da
Udesc. (UNIVERSIDADE
DO ESTADO DE SANTA
CATARINA, 2018).
Podem estar relacionadas
aum individuo ou a
prépriainstituicao.
Celebraaniversario de
fato significativo.

n) obras classicas

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

q) livro didatico

Contém proposta
pedagdgicade um
conteudo determinado.
Organizado de tal forma
que o contetido apresente
uma progressao clarae
didatica. Serve de suporte
a0 ensino, é instrumento
de trabalho do professor
e de aprendizado do
aluno. Livro de caréater
pedagdgico utilizado na
escola. (SLIDESHARE,
2014; WIKIPEDIA, 2019).

lYmanual(ouhandbook)

Fornece orientacdes
gerais, dados factuais,
instrucoes e procedimentos
praticos a respeito
de alguma dreade
conhecimento especifico
ou assunto. Apresenta
ainformacao por
capitulos especializados.
(SILBERGER, 1990,

p. 135-136).

0) livro paradidatico

Aprofundaum
determinado tema do
contetido de uma ou
mais disciplinas. Auxilia
o ensino-aprendizagem
e enriquece a sequéncia
didaticae planos de aula
elaborados pelo professor.
(SLIDESHARE, 2014).

r) guia

Da informacoes basicas
para orientar o usuario
(leitor) sobre assuntos
especificos de uma area
geografica, uma classe
de produtos ou de
instituicoes. (CUNHA;
CAVALCANTI, 2008).



Serdo aceitas, também, obras adaptadas e coletaneas.

Obras adaptadas:

Obras adaptadas: livros adaptados de trabalhos académicos, ou seja, oriundos
de trabalhos de concluséo de curso (TCC); dissertacoes e teses deverdo ser rees-
truturadas e ajustadas a forma de livro para eventual publicacdo, adequando-se o
texto e sua forma ao novo publico-alvo, conforme orientacées fornecidas neste
manual. A linguagem do texto deve ser readequada. Sugere-se, na “Apresentacao”
da obra, mencionar que o livro é oriundo de um trabalho de conclusdo de curso/
dissertacdo/tese. Neste caso € necessario encaminhar também o arquivo em PDF
do TCC ou dissertacdo ou tese e o link da publicacdo (se houver).

Coletaneas:

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

%> Observacdo:

A obra oriunda de coletaneas de capitulos de diversos autores devera ser padro-
nizada pelo organizador, conforme as normas deste manual antes de ser submetida
a Editora UDESC. A uniformizacdo dos capitulos é necesséaria, uma vez que perten-
cem a mesma obra e, sendo assim, devem possuir padronizacdo nos titulos e subti-
tulos, citacbes, sistema de notas e referéncias, além de numeracao sequencial de
elementos ilustrativos e tabelas.

Deve proceder-se da mesma forma, quando a obra for resultado de coletanea de
artigos de épocas diferentes e/ou publicados em periddicos com normas editoriais
distintas. Neste caso, é necessaria a autorizacdo expressa do periédico para a re-
producado do artigo ja publicado, o qual sera transformado em capitulo do livro.

3 ORIENTACOES PARA PUBLICAGCAO

3.1 ADEQUACAO AS NORMAS TECNICAS

E indispensavel que as normas da ABNT sejam rigorosamente seguidas na elaboracdo das
referéncias e citacdes utilizadas no texto original das obras. As referéncias devem ser ela-
boradas de forma completa e correta. Todos os trechos, ilustracdes e tabelas citadas na
obra devem ser referenciadas.
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Recomenda-se especial atencéo as transcricdes de texto, principalmente as feitas
em forma de citacdo direta, lembrando que é de responsabilidade dos autores asse-
gurar a fidelidade das citacoes e respectivas referéncias utilizadas em seu original.

3.2 ENVIO DE ORIGINAIS, AVALIACAO, APROVACAO E EDITORACAO

O texto finalizado e completo da obra deve ser apresentado em lingua portugue-
sal e digitado em editor de texto Word, com espaco interlinear 1,5 e corpo 12. O
original da obra devera ter marcacdo de pagina.

Junto com o textooriginal, o autor devera entregar uma pasta digital com os arqui-
vos de imagens existentes no livro. As imagens devem estar em alta resolucéo; as
coloridas com 300 dpi e as em preto e branco com 100 dpi.

E de responsabilidade do autor a elaboracdo ou ajustamento de sua obra aos
parametros recomendados. Caso os originais ndo estejam de acordo com os pa-
droes da ABNT? e com as orientacdes estabelecidas neste Manual de Publicacéo,
o texto serd recusado e devolvido para os ajustes necessarios.

Lembra-se que, apesar de as andlises do Conselho Editorial e consultores ad-hoc
estarem prioritariamente vinculadas a qualidade da obra no tocante ao contetido
e mérito, a avaliacdo da obra pode ser prejudicada quando estiver fora dos pa-
drdes normativos exigidos pela Editora UDESC.

O original deve ser entregue a Editora UDESC para apreciacdo do Conselho Edi-
torial. A avaliacdo do mérito e contetlido dos originais é de competéncia do Con-
selho Editorial da UDESC, ouvidos os pareceres dos consultores ad-hoc (conforme
0 caso - consultar a Politica Editorial da Editora Udesc - Resolucdo n° 051/2018
- CONSUNI).

Para as obras que necessitarem de parecer de consultor ad-hoc, a editora se en-
carrega de enviar o original para anélise de pelo menos dois consultores.

As avaliacoes elaboradas por consultores ad hoc serdo categorizadas da seguinte
forma:
a) Aprovado

O autor serd imediatamente comunicado da aprovacédo e informado sobre os
tramites para a obtencdo do ISBN, ficha catalografica, bem como do cronograma

1 Textos no idioma inglés poderdo ser aceitos, contanto que o texto seja bilingue (inglés e
portugués) e que a tradugao e revisao fiquem a cargo do interessado

2 No caso de obras em inglés, as normas técnicas a serem seguidas deverdo ser elaboradas
segundo o estilo de Vancouver. Recemenda-se o uso do tutorial Traduzido e adaptado por Maria Gorete
Montegui Savi (Coordenadora) e Helena Schmidt Burg (Estagiaria do Curso de Biblioteconomia da UFSC)
-BSCCSM/ UFSC, em 22/10/2013, disponivel em: https://bu.ufsc.br/ccsm/vancouver.html.
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de publicacdo. Os autores serdo consultados sobre questoes especificas como a
capadaobraefiguras.

b) Aprovado com alteracoes

Os originais —acompanhados de parecer circunstanciado, detalhado e objetivo
dos consultores ad-hoc - serao devolvidos aos respectivos autores, a fim de que
sejam cumpridas as exigéncias dos consultores ad-hoc. Sendo as exigéncias acei-
tas e cumpridas por parte do autor, a obra retornara ao Coordenador da Editora
que encaminhard, novamente, ao consultor para verificacdo e parecer final. Se o
parecer novo for favoravel, o original seguird o mesmo tramite das obras aprova-
das.

c) Reprovado

Os originais serdo devolvidos ao autor, juntamente, com um comunicado oficial
de ndo apro-vacao.

Apos o parecer favoravel a publicacao, o autor sera convidado a comparecer a
Editora da UDESC para firmar o contrato de edicdo, onde constardo direitos e
obrigacdes de ambas as partes.

No caso de autoria multipla, todos os autores deverdo assinar o Termo de cessao
de direitos autorais e assuncéo de responsabilidade, ou encaminhar procuracio ao
autor principal ou ao organizador ou coordenador para representa-los.

A critério do autor, a Editora UDESC responsabilizar-se-a pela editoracdo, revi-
sdo linguistica e ortografica, diagramacao e impressao das obras aprovadas.

A obra cujo autor assumir a responsabilidade pela editoracao, revisado orto-gra-
matical, diagramacdo e impressado estard sujeita, a critério do Conselho Editorial, a
ser revisada e reformulada pela Editora UDESC.

Durante o processo de editoracao, os autores poderado ser consultados para au-
xiliar no esclarecimento de eventuais dlvidas, antes do envio da obra a grafica.
Nesta etapa, serdo solicitadas ao autor informacoes necesséarias a confeccao de
capaeorelhas do livro.

Ficara ao encargo da Editora UDESC os tramites de solicitacdo do ISBN, com
seu prefixo editorial, assim como a elaboracao da ficha catalografica para as obras
publicadas sob sua responsabilidade
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3.3 ESTRUTURA E APRESENTACAO DO LIVRO

A Editora utiliza as normas de informacdo e documentacdo da Associacdo Bra--
sileira de Normas Técnicas (ABNT) na formalizacdo dos li-vros. Para a elaboracdo
criteriosa do original, sugere-se que o autor consulte, além deste Manual de Pu-
blicacdo, as seguintes normas da ABNT:

NBR 6023- Referéncias

NBR 6024 - Numeracao progressiva das secoes de um documento escrito: apresen-
tacao.

NBR 6027~ Sumario

NBR 10520 - Citacées em documentos

Normas de Apresentacéo Tabular do IBGE.

Com base na ABNT/NBR 6029 - livros e folhetos (2006), apresentam-se a seguir
0s aspectos da estrutura da obra para a adequacdo do original a ser entregue a
Editora UDESC.

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

3.3.1 Parte externa

A parte 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
Segunda e terceira capas
Parte externa
Quarta capa ou contracapa
Folhas de guarda
Lombada

Orelhas
Fonte: (Adaptado de ASSOCIACAO 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 pu-
blicacdo. No caso de ser utilizado, deve ser constituido de primeira e quarta capas
e orelhas.

Capa

Elemento obrigatodrio. Revestimento externo, de material flexivel (brochura) ou ri-
gido (cartonado ou encadernado). Formado por primeira, segunda, terceirae quarta
capas.

A primeira e a quarta capas sdo as faces externas da publicacdo. A segunda e a
terceira capas sdo as faces internas ou verso da primeira e quarta capas, respecti-
vamente.

Primeira capa

Devem ser impressos o(s) nome(s) do(s) autor(es), titulo e subtitulo (se houver)
da publicacao, por extenso, e o nome da editora e/ou logomarca. Opcionalmente,
podem constar aindicacdo de edicao, local (cidade) e o ano de publicacéo.

Segunda e terceira capas

Nao devem conter material de propaganda.

Quarta capa ou contracapa

Devem ser impressos o Numero Internacional Normalizado para Livro (ISBN),
conforme ABNT/NBR 10521 e o cédigo de barras.
Opcionalmente, podem constar o resumo do contetido e o endereco 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 as
capas duras; também chamadas de guardas.

As folhas de guarda nao devem conter texto.

Lombada

Elemento obrigatério. Elaborada conforme a ABNT NBR 12225, quando o livro a
comportar.
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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 ser
utilizado, deve conter os dados biograficos do(s) autor(es) e comentario(s) sobre a
obra. Pode constar a que publico se destina e outras informagdes.

3.3.2 Parte interna

A parte interna do livro é constituida de elementos pré-textuais, textuais e pos-
-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 informacdes que ajudam na sua identifica-
cdo e utilizacdo.
Quadro 2 - Parte interna do livro - Elementos pré-textuais.

ESTRUTURA

Falsa folha de rosto

Folha de rosto Anverso
Verso

Errata

Dedicatéria

Agradecimento
Elementos

pré-textuais | Epigrafe
Parteinterna . . ~
Lista de ilustracbes
Lista de tabelas

Lista de abreviaturas e
siglas

Lista de simbolos

Sumario
Fonte: (Adaptado de ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, NBR 6029, 2006).
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Falsa folha de rosto
Folha opcional que antecede afolha de rosto, também chamada de olho e ante-rosto.

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

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)
b) titulo e subtitulo - 0 titulo e subtitulo (se houver)

titulo: Palavra, expressao ou frase que designa o assunto ou o contetido de um item.

subtitulo: Informacdes apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou
complementé-lo, de acordo com o contetido do item.

c) indicacao(ées) de edicio e reimpressao: Todos 0s exemplares produzidos a partir
de um original ou matriz. Pertencem & mesma edicdo de uma publicacdo todas as
suas impressoes, reimpressoes, tiragens, etc., produzidas diretamente ou por ou-
tros métodos, sem modificacdes, independentemente do periodo decorrido desde
a primeira publicacao.

Primeira edicdo: corresponde a primeira publicacdo de um original.

Reedicio: se refere a uma edicado diferente da anterior, seja por modificacdes feitas
no contetido, na forma de apresentacéo do livro ou folheto (edicéo revista, amplia-
da, atualizada, etc.) ou por mudanca de editor. Cada reedicdo recebe um nimero de
ordem: 2% edicao, 3% edicao, etc.

Anovaimpressao de um livro, sem modificagdes no contetido ou naforma de apre-
sentacdo (exceto correcdes de erros de composicao ou impressao), nao constituin-
do nova edicao.

Tiragem: Total de exemplares impressos a cada edicdo ou reimpressao da publicacdo.
d) numeracio do volume

volume: Unidade fisica da publicacdo. Geralmente, os livros possuem somente um
volume; neste caso ndo é necessario apontar a quantidade. Obras em 2 volumes ou
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mais devem apontar a quantidade.
e) local: Cidade onde estd estabelecida a editora.

f) editora: Casa publicadora, pessoa ou instituicdo responsavel pela producio edi-
torial de uma publicacédo, no caso a editora UDESC.

g) ano de publicacio

Verso

a) direito autoral: Protecéo legal que o autor ou responsavel (pessoa fisica ou juri-
dica) tem sobre a sua producdo intelectual, cientifica, técnica, cultural ou artistica.

> Exemplo:
© 2005 Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Na UDESC, o direito autoral é solicitado junto ao Escritorio de Direitos Autorais (EDA)

https://www.udesc.br/eda

b) direito de reproducio do livro ou parte dele

c) titulo original

d) outros suportes

e) dados internacionais de catalogacdo-na-publica¢io (CIP) - Ficha catalografica

f) créditos

Errata

Elemento opcional. Lista que indica as paginas e linhas em que ocorrem erros,
seguidas das devidas correcoes. Apresenta-se, quase sempre, em papel avulso ou
encartado, acrescido ao trabalho depois de impresso.

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

Dedicatéria

Elemento opcional. Texto em que o(s) autor(es) presta(m) homenagem e/ou dedi-
ca(m) seu trabalho. Deve ser apresentada em pagina impar.

Agradecimento

Elemento opcional. Texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que
contribuiram de maneira relevante a elaboracao da publicacdo. Deve ser apresen-
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tado em pagina impar, podendo constar também na apresentacao ou no prefacio.

Epigrafe

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

Lista de ilustracdes

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada na obra, tendo
cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero
da pagina.

Lista de tabelas

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada na obra, tendo
cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero
da pagina.

Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Consiste na relacéo alfabética das abreviaturas e siglas utili-
zadas 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, ten-
do o devido significado.

Sumario

Enumeracao das divisoes, secdes e outras partes de um documento, na mesma
ordem e grafia em que a matéria nele se sucede. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, NBR 6027, 2003).

Elemento obrigatdrio. Elaborado conforme a ABNT NBR 6027.

3.3.2.2. Elementos textuais: descricdo

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

Prefacio é um texto de esclarecimento, justificacdo ou comentdrio, escrito por ou-
tra pessoa, também chamado de apresentacdo quando escrito pelo proprio autor,
que pode anteceder ao texto propriamente dito.

EDITORAUDESC 17



Quadro 3 - Parte interna do livro - Elementos textuais.
ESTRUTURA

Parte interna Elemeptos Prefacio e/ou apresentacao.
textuais

Texto

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

3.3.2.2.1 Estrutura textual: divisGes do texto

As divisdes e subdivisdes das partes do texto devem atender ao que é disposto na
NBR 6024. AABNT NBR 6024 (2003) fixa as condicdes para um sistema de nume-
racdo progressiva das divisées e subdivisdes do texto de um documento, auxiliando
naelaboracdo do sumdrio. A subordinacao dos itens do trabalho deve ser destacada
tipograficamente, tanto no corpo da obra, quanto no sumadrio.

Segundo a norma, os documentos se dividem em secdes primarias, secundérias,
tercidrias, quaternarias, quinarias.

Cada capitulo ou secdo é representado por um nlimero ou grupo de nimeros ali-
nhado(s) na margem esquerda, permitindo sua localizacdo e antecedendo o titulo,
separado por um espaco.

A numeracao deve ser em algarismos arabicos. O texto deve iniciar em outra
linha.

4> Exemplo:

4 MATERIAL E METODOS (sessdo primdria)
4.1 INSTITUICOES PESQUISADAS (secdo secundaria)
4.1.1 Universidade Federal de Santa Catarina (secdo terciaria)

Grafia das secdes do texto:

Secdo primaria

Geralmente é a representante dos titulos dos capitulos. Nestas secées, os titulos
devem figurar em letra maitiscula e com um tipo de destaque (negrito, por exemplo).
A secdo primaria segue a sequéncia dos nimeros inteiros a partir de 1.

= Exemplo:
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4 MATERIAL E METODOS

Secdo secundaria

Representa a primeira subdivisdo da secdo primdria. O titulo deve figurar em letra
maiuscula e sem destaque. Ndo deve haver um ponto apés o Ultimo indicativo nu-
mérico, somente entre os nimeros. O ponto representa subdivisao.

= Exemplo:

4.1 INSTITUICOES PESQUISADAS

Secdo tercidria

Representa a subdivisao da secdo secundaria. Titulo em letra mindscula com des-
taque tipografico.

4> Exemplo:

4.1.1 Universidade Federal de Santa Catarina

Secdo quaternaria
Representa a subdivisao da secao tercidria. Titulo em letra mindscula com desta-
que tipografico.

> Exemplo:

4.1.1.1 Centro de Desportos

A partir da secdo terciaria a representacao tipografica ¢ a mesma. Recomenda-se
nao utilizar mais de cinco divisdes, ou seja, ndo ir além da secdo quinaria.

4> Exemplo de numeracéo progressiva das divisdes e subdivisdes do texto:

4 MATERIAL E METODOS (secdo primaria)
4.1 INSTITUICOES PESQUISADAS (secdo secundaria)
4.1.1 Universidade do Estado de Santa Catarina (secao terciaria)
4.1.1.1 Centro de Desportos (secdo quaternaria)
4.1.1.2 Centro de Educacio (secdo quaternaria)

4.1.2 Universidade do Estado de Santa Catarina (secdo terciaria)
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4.1.2.1 Centro de Educacao Fisica e Desportos (secdo quaterndria)

3.3.2.2.2 Componentes auxiliares para elaboracao do texto

Alguns elementos ilustrativos, assim como as tabelas, podem ser usados no texto
para sintetizar dados e facilitar sua leitura e compreenséo.

a) llustracées

llustracoes sdo esquemas, fluxogramas, graficos, quadros, figuras, organogramas,
fotografias, plantas, mapas, dentre outros.

Devem ser citadas no texto e inseridas o mais proximo possivel ao trecho a que se
referem; caso isso ndo seja possivel devido as dimensodes, recomenda-se que sejam
colocados em apéndice/ anexo. No texto, deve haver uma remissiva para que o leitor
consulte as ilustracdes e tabelas.

Suaidentificacdo (legenda) aparece na parte superior, precedida da palavra desig-
nativa (Desenho, Esquema, Fluxograma, Fotografia, Grafico, Mapa, Organograma,
Planta, Quadro, Retrato, Figura, Imagem, entre outros), seguida de seu nimero de
ordem de ocorréncia no texto (sequencial em todo o livro), em algarismos arabicos,
travessdo e respectivo titulo.

= Exemplo:

Figura 2 - Macroprocesso indexac¢do do Portal de Periddicos da UFSC.

PPe
Editar

Estdo deacordo com os critérios
/N do Indexador, ouQualis Capes?

Analisam as
caracteristicas
do Periddico

Submetem ao
Indexador, ou
aguarda a
avaliagdo
QUALIS

————= 1 Identificam os
problemas

Apos mudangas

Process 1

Estabelecem
prioridades

PP mantém junto
com o Editor um
Desenvalvem acompanhamento

Plano de acdes sistematica
permanente.

Fonte: (SILVEIRA, 2018, p. 81).
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Em todos os tipos de ilustracoes, 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 se refira exclusivamente a ilustracao.

a.1) Quadro

Quadro é uma forma discursiva de apresentar informacoes, das quais o dado ver-
bal se destaca como informacao 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 Coelho, 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 et al,2009; REISet al., 2011 apud HENDGES 2018, p.119).
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a.2) Grafico

Grafico é a representacdo visual de dados ou valores numéricos por meio de for-

mas geométricas para facilitar a leitura e compreensao dos dados.

> Exemplo:

Grafico 1 - Publicacdes por ano.
35
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Fonte: (KROEFF, M. S. et al. 2015, p. 55)
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A enumeracdo das ilustracoes deve constar na Lista de llustracdes (pré-texto).
Elabora-se uma lista prépria para cada tipo de ilustracdo, desde que ela apresente
no minimo dois itens. Caso contrario, elabora-se uma Unica lista, denominada LISTA

DE ILUSTRACOES.

4> Exemplos:

LISTA DE ILUSTRAGOES

10

Figura1-Viradade cambalhota

Quadro 1 - Métodos de ensino de nata-
cao

LISTA DE FIGURAS

Figura1-Viradade cambalhota

12

10

Figura 2 - Aparelho para medir flexibilidade (sentar e alcancar)
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b) Tabelas

Tabela é uma forma ndo discursiva de apresentar informacdées, das quais o dado
numérico se destaca como informacao central. Para a formatacdo das tabelas con-
sultar: Normas de Apresentacéo Tabular do IBGE.

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

Suaidentificacdo (legenda) aparece na parte superior, precedida da palavra Tabela,
seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto (sequencial em todo o li-
vro), em algarismos arabicos, travessao e respectivo titulo. A fonte (de onde a figura
foi retirada) deve ser indicada na parte inferior, tal qual as ilustracdes.

4> Exemplo:

Tabela 3 - NUmero de espécies registradas, endémicas e ameacadas nos

biomas brasileiros.

Bioma

Amazbnia
Mata Atlantica
Cerrado
Caatinga
Campos Sulinos
Pantanal

Costeiro e Ma-
rinho

Total no Brasil

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

N° de Espécies

1300
1020
837
510
476
463
>130

1.696 - 1.731

N° de Espécies
Endémicas

263
188
36
15
2
0
0

504

N° de Espécies
Ameacadas

20
112
48
45
20
13
23

193
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As tabelas tém numeracdo independente e consecutiva. Devem ser apresentadas
preferencialmente numa Unica pagina; caso isso ndo seja possivel,e atabela ocupar
mais de uma pagina, cada pagina deve ter: Nimero da tabela; Titulo; Cabecalho;
Continua (na primeira pagina); Continuacéo (para as seguintes); Conclusao (na ul-
tima pagina).

A enumeracio das tabelas deve constar na Lista de Tabelas (pré-texto), que é ela-
borada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado e
por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da pagina.

LISTA DE TABELAS
Tabela 1- Composicdo da populacido de 869 pré-escolares de Itapira-SP................. 25

Tabela 2- Correlacoes referentes ao teste e pré-teste de 149 pré-escolares de
todas as variaveis 27

Tabela 3 - Valores relativos a idade da populacdo de 869 pré-escolares de Itapira,
referentes ao sexo e a cor 29

Tabela 4- Valores obtidos da populacdo do estudo, em relacdo as medidas antropo-
métricas de pré-escolares do sexo masculino 30

Tabela 5 - Valores obtidos da populacdo do estudo, em relacdo as medidas antro-
pométricas de pré-escolares do sexo feminino 33

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

c) Citacées

Segundo Amadeu (2017, p. 79),

citacdo é a mencao no texto de uma informacao ou de trechos
extraidos de outra fonte com a finalidade de esclarecer, ilus-
trar ou sustentar o assunto apresentado. A fonte de onde foi
extraida a informacao deve ser citada obrigatoriamente no
texto ou em nota de rodapé, respeitando-se desta forma os
direitos autorais. Os dados completos da fonte de onde foram
extraidas as citacdes devem constar na lista de referéncias ao
final do documento.

Para as obras publicadas pela Editora UDESC serd adotado o sistema de chamada
AUTOR, DATA.

Neste sistema, a indicacdo da fonte é feita pelo sobrenome de cada autor ou
pelo nome de cada entidade responsavel (até o primeiro sinal de pontuacio),
seguido(s) da data de publicacdo do documento e da(s) pagina(s) da citacio (no caso
de citacdo direta). Os elementos sdo separados por virgula e sdo apresentados en-
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tre parénteses.
Para citacdo indireta ndo ha necessidade das aspas e nem daindicacdo das paginas.
Citacdo direta e indireta serdo detalhadas na sequéncia.

Observa-se que, quando a citacdo estd inserida no texto, somente a letra inicial
do sobrenome do autor(es) é em letra mailiscula, mas, quando a citacao vai apds o
trecho citado, todo o sobrenome é grafado em letras mailisculas. A mesma regra se
aplica quando o autor for uma entidade.

4> Exemplo de citacdo com um autor no sistema autor, data:

‘O movimento ndo somente reflete os processos regulares da problemética hu-
mana do viver cotidiano: ele também é um indicador sofisticado da salde e da en-
fermidade do corpo e da mente”” (FEIJO, 1998, p. 59).

ou

Segundo Feijo (1998, p. 59), “0 movimento ndo somente reflete os processos re-
gulares da problematica humana do viver cotidiano: ele também é um indicador so-
fisticado da satuide e da enfermidade do corpo e da mente”.

%> Exemplo de citacdo com dois autores no sistema autor, data:

Para Gallahue e Ozmun (2001, p. 336), “nos ultimos anos, nossa base de conheci-
mento expandiu-se dramaticamente na drea de treinamento de aptidao de criancas”

ou

“Nos ultimos anos, nossa base de conhecimento expandiu-se dramaticamente na
area de treinamento de aptiddo de criancas.” (GALLAHUE; OZMUN, 2001, p. 336).

4> Exemplo de citacdo com autor pessoa juridica no sistema autor, data:

“Em 1984, a antiga Esef passou a se chamar Centro de Educacéo Fisica e Despor-
tos (CEFID). Mais tarde, com a inclusao de mais um curso de graduacao, mudou o
nome para Centro de Educacéo Fisica, Fisioterapia e Desportos e, finalmente, para
Centro de Ciéncias da Satde e do Esporte, mantendo a sigla CEFID.. (UNIVERSI-
DADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA, 2016).

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

No texto, citacdes de obras com mais de trés autores, indica-se o primeiro seguido
de et al. ANBR 6023 de 2018 recomenda que, quando houver quatro ou mais au-
tores, todos sejam indicados na referéncia. Se a recomendacao for aceita, todos os
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autores incluidos na referéncia devem ser citados.

Entidades (pessoas juridicas) podem ser referenciadas pela forma que sdo co-
nhecidas ou como se destacam no documento, mas se recomenda que sejam refe-
renciadas por extenso. A citacdo acompanha a forma como a entrada da referén-
cia foi elaborada.

As citacdes podem ser diretas ou indiretas.

Citacdo direta
Transcricdo literal de um texto ou parte dele.

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

%> Exemplo de citacio direta, até trés linhas:

‘O planejamento de cada sesséo de atividade fisica deve incluir periodos
de ‘aguecimento’ e ‘resfriamento’” (NAHAS, 2001, p. 103).

Mais de trés linhas: sem aspas, em paragrafo distinto, a quatro espacos da margem
esquerda do paragrafo do texto, com letras menores do que as do texto e entreli-
nhamento simples, deixando uma linha em branco entre a citacdo e os paragrafos
anteriores e posteriores.

4> Exemplo de citacdo direta, com mais de trés linhas:

Nahas (2001, p.23) afirma que,

durante séculos acreditou-se que certas caracteristicas fisi-
cas, como aforca muscular ou resisténciafisica, estivessem as-
sociadas a boa salde e & longevidade. Sempre se observou que
as pessoas que se mantinham em atividade ao longo da vida
eram mais independentes e viviam por 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 nao seu
texto integral, menciona-se apenas o ano da obra consultada apds o sobrenome do
autor, ndo sendo necessario citar a pagina.

%> Exemplo de citacdo indireta:
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Valls e Vergueiro (2006) contam que, no Brasil, os primeiros relatos sobre a apli-
cacdo da qualidade em servicos 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 alcancam o setor bibliotecario, solidificadas em pesquisas
que tangenciam sua gestdo e modernizagdo com vistas a sua ampliacdo qualitativa.

ou

No Brasil, os primeiros relatos sobre a aplicacdo da qualidade em servicos de in-
formacdo 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 alcancam o
setor bibliotecério, solidificadas em pesquisas que tangenciam sua gestdo e moder-
nizacdo com vistas a sua ampliacdo qualitativa. (VALLS; VERGUEIRO, 2006).

Citacdo de citacao

Mencdo a um documento ao qual ndo se teve acesso direto, mas que se tomou
conhecimento por meio da citacdo de outro autor.

Neste caso a indicacdo é feita da seguinte forma:

Inserido na frase:

Milles (1978) Ferretti, 1980, p.56)
! apud !
autor ao qual | autor ao qual se
NAO se teve citado por: TEVE
ACESSO direto A OBRA ACESSO A OBRA

Ap0s o trecho citado:

(MILLES, 1978, p. 179 apud FERRETTI, 1980, p.56)

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

4> Atencio - Neste caso a referéncia bibliografica que € feita é do Ferretti
(1980), isto é, do documento ao qual se teve acesso. Referencia-se ao final do tra-
balho a obra deste mesmo autor.

d) Notas de rodapé

Amadeu (2017, p. 114) esclarece que
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notas de rodapé sédo indicagbes, esclarecimentos, observa-
¢cHes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou
editor para nao quebrar a sequéncia légica do texto. S&o colo-
cadas ao pé da pagina em que ocorre a citagdo ou a mencao ao
que se pretende esclarecer.

As notas de rodapé podem ser de referéncia ou explicativas. Nos livros publicados
pela Editora UDESC, dar-se-4 preferéncia ao uso de notas explicativas.

Notas explicativas

Sao notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacoes que nao pos-
sam ser incluidos no texto, parando interromper a linha de pensamento ou o que se
escreve. Devem ser breves, sucintas e claras.

A numeracado das notas explicativas € feita em algarismos arabicos, devendo ter
numerac&o Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. A numeracdo NAO rei-
nicia a cada parte ou pagina.

%> Exemplo de notas explicativas
No texto:

Collins e Restivo (1983) relatam que a partir da década de 60, gracas a contribui-
cdodetrés ndo-socidlogos, a sociologia da ciéncia evoluiu significativamente: Price,
em 1961 e 1963, estudou as tendéncias e as variacdes da ciéncia e enfatizou a im-
portancia dos colégios invisiveis no processo de comunicacao cientifica; Kuhn, em
1962, elaborou um modelo de mudanca cientifica, no qual sugeria que o conserva-
dorismo na ciéncia pode ocasionalmente ser quebrado pelas revolucdes cientificas,
e Garfield colaborou com a criacio do Science Citation Index- SCI2.

Como nota:

2 O Science Citation Index é elaborado pelo Institute for Scientific Information - ISI, que est4 localizado
na Filadélfia e tem como um de seus objetivos analisar periddicos de varias disciplinas e, a partir dessa
analise, produzir obras de referéncia importantes. Além do Science Citation Index, o ISI produz também o
Social Science Citation Index e o Current Contents.

Apresentacdo de notas de rodapé:

. as notas de rodapé devem ser separadas do texto por uma linha continua de
aproximadamente 4 cm;

iniciar na margem esquerda;
. com letras tamanho 10 e espacamento simples;

. com o indicativo numérico de cada nota de rodapé separado do seu texto por
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um espaco;

. a partir da segunda linha de cada nota, alinhar abaixo da primeira letra da
primeira palavra;

. otextoem rodapé deve comecar e terminar na pagina em que a nota foi inserida.

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

3.3.2.3 Elementos pdés-textuais: descrigdo

Elementos que complementam o trabalho.

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

Referéncias

Glossério
Parte interna Elfementos. Apéndice
pos-textuais
Anexo
indice
Colofao

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

Pés-facio

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

Referéncias

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

As referéncias devem ser elaboradas conforme a ABNT NBR 6023.

Glossaério

Elemento opcional. Lista em ordem alfabética de palavras ou expressées técnicas
de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das res-
pectivas definicdes. Deve comecar em pagina impar.
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Apéndice

Elemento opcional. Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de comple-
mentar sua argumentacao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. O(s) apén-
dice(s) é(sdo) identificado(s) por letras maitisculas consecutivas, travessao e pelo(s)
respectivo(s) titulo(s). Excepcionalmente, utilizam-se letras maitisculas dobradas na
identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.

Anexo

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

indice
Elemento opcional. Elaborado conforme a ABNT NBR 6034.

Coloféo

Elemento obrigatdrio. Indicacdo, no final do livro, do nome do impressor, local e
datadaimpressdo e, eventualmente, outras caracteristicas tipograficas da obra. Lo-
calizado de preferéncia na Ultima folha do miolo do livro. No caso de a composicdo
e aimpressao serem executadas em mais de um estabelecimento, indicam-se os da-
dos de todos eles.
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