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Orientacoes gerais para publicacoes

Honrados com sua escolha pela UPF Editora, nos lhe convidamos a observar as
informagdes a seguir, a fim de preparar para envio o material a ser editado por nossa equipe.
Essas orientagdes objetivam, sobretudo, facilitar os tramites internos do processo de editoragao.

Os originais, em conformidade com nossas Diretrizes para autores, devem ser enviados
para a UPF Editora em versao eletronica (via editora@upf.br), juntamente com a proposta
editorial preenchida, que estd disponivel para download no nosso site, no menu Como

publicar: https://www.upf.br/upfeditora/como-publicar

Em termos gerais, o processo de editoragcdo tem o seguinte andamento: o original é
recebido e enviado para a analise de um parecerista da area de conhecimento da obra, cujo
parecer ¢ emitido em aproximadamente 30 dias. De posse desse parecer, o Conselho Editorial
delibera sobre o aceite ou a recusa para publicacdo. Apds esses tramites, o proponente €
informado sobre o resultado da andlise via e-mail. Com isso, podem ser iniciadas as tratativas

para a publicacao, entdo, apos a assinatura do contrato, o original entra no fluxo de editoracao.
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Diretrizes para autores

Apresentacio do texto

Para efeito de padronizacao grafica, os trabalhos apresentados para publicacdo pela UPF
Editora deverdo seguir, rigorosamente, as normas especificadas a seguir, sob o risco de ndo
serem aceitos, independentemente da adequacgdo do conteudo.

1. Os textos deverdo ser originais e ter a seguinte estrutura: a) titulo do trabalho; b) autoria:
nome completo e e-mail; ¢) elementos textuais: Introducdao, Desenvolvimento (subdivisoes
do texto), Consideragdes finais, Referéncias, Notas de fim, quando for o caso.

2. Os trabalhos deverdo ser enviados em um editor de texto Word, com texto em fonte Times
New Roman, tamanho 12, espacamento 1,5; em uma unica face de folha tamanho A4, com
margens superior e esquerda de 3 cm e inferior e direita de 2 cm.

3. Tlustragdes e outros recursos visuais: deverdo ter identificagcdo completa e ser numerados
consecutivamente, inseridos o mais proéximo possivel da meng¢ao no texto. Quando se tratar
de publicacdo em preto e branco, recomenda-se, na elaboragao de graficos, uso de texturas
no lugar de cores. Em caso de fotografias ou ilustragdes mais elaboradas, deverad ser
enviado arquivo anexo com os originais. Tabelas e quadros deverdo estar no formato de
texto, ndo como figura. Imagens e/ou ilustragdes deverdo ser enviadas como documentos
suplementares, em arquivo a parte, no formato JPG ou TIF, em alta resolu¢do (no minimo
300dpi). O autor € responsavel pela autorizagdo de publicacdo da imagem bem como pelas
referéncias correspondentes.

4. Tabelas: devem ser feitas pelo recurso proprio do Word e inseridas ao longo do texto.
Simbolos: todos os simbolos deverdo ser definidos no texto. Cada simbolo de medida
devera mencionar o nome por extenso da unidade dentro dos parénteses na primeira vez
em que aparecer no texto. Os grupos sem dimensdo e os coeficientes deverdo ser assim
definidos e indicados.

6. As expressdes matematicas devem ser evitadas ao longo do texto como parte de uma
sentenca, orientando-se digitd-las em linhas separadas, devendo ser inseridas pela
ferramenta correspondente do Word. As expressdes matematicas deverao ser identificadas

em sequéncia e referidas no texto como Equagao (1), Equacao (2), etc.
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7. Siglas: na primeira vez em que forem mencionadas, devem ser escritas por extenso e
seguidas da abreviagdo entre parénteses, conforme exemplo: Universidade de Passo Fundo
(UPF).

8. Citagdes: as citagdes com mais de trés linhas devem constar sempre em novo paragrafo,
em corpo 10, sem aspas, com espagamento entrelinhas simples e recuo de 4 cm da margem
esquerda. Deverd ser adotado uso de aspas duplas para citagdes diretas no corpo de texto,
em trechos com até trés linhas. As chamadas de autor no meio do texto deverdo obedecer
as regras da apresentacdo das citagdes nos trabalhos académicos da Associacao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT), de acordo com um dos seguintes sistemas:

a. Chamada autor-data: (sobrenome do autor, ano) ou (sobrenome do autor, ano, p. ??).
Diferentes titulos do mesmo autor, publicados no mesmo ano, deverao ser diferenciados
adicionando-se uma letra depois da data (Sobrenome do autor, ano a) e (Sobrenome do
autor, ano b). A referéncia reduzida devera ser incluida ao lado do nome do autor, e nao
apos a citacao, conforme exemplo: De acordo com Freire (1987, p. 69), “[...] o educador
problematizador (re)faz, constantemente, seu ato cognoscente, na cognoscitividade dos
educandos” H98%p—69). As chamadas ao longo do texto deverdo seguir o padrao de
letras apenas com iniciais maiusculas, conforme exemplo: (Silva, 2010; Moura Neto,

1999).

b. Notas de referéncia:

Citacao direta: referéncia completa + pagina da citagao.

Na primeira citagao:
SOBRENOME, Prenome. Titulo. Local (cidade): Editora, data de publicagdo. p. ??.
(péagina da citagdo).

Na segunda cita¢ao e demais:

SOBRENOME, ano de publicacao, p. ?? (pagina).
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Citacao indireta: referéncia apenas, sem nimero de pagina.

Na primeira citagao:

SOBRENOME, Prenome. Titulo. Local (cidade): Editora, data de publicacao.

Na segunda citacao e demais:
SOBRENOME, ano de publicagao.
E necessario apresentar a lista de todas as referéncias citadas no texto ao final do

trabalho, em ordem alfabética, independente do sistema de chamada escolhido.

9. Referéncias: deverdo constar exclusivamente os textos citados, em ordem alfabética pelo
nome do autor, seguindo as normas pertinentes da ABNT. Devera ser adotado o mesmo
padrdo em todas as referéncias: logo apds o sobrenome, que ¢ grafado em caixa alta,
apresentar o nome completo ou apenas as iniciais, sem misturar os dois tipos de registro

(FREIRE, Paulo ou FREIRE, P.).
Exemplos de referéncias mais recorrentes:

Livro:

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. N. de edi¢dao. Cidade: Editora, ano.

Capitulo de livros:
SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo. /n: SOBRENOME, Nome (org.). Titulo do
livro: subtitulo. N. de edi¢do. Cidade: Editora, ano. p. ??-??. (paginas inicial e final do

capitulo).

Artigo em periodico:
SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Nome do Periodico, Cidade, v. 7?7, n. 72, p. 77?-

??, més abreviado. ano.
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Texto de publica¢cio em evento:
SOBRENOME, Nome. Titulo. In: NOME DO EVENTO, n. do evento em arabico, ano e
cidade do evento. Tipo de publica¢do (anais, resumos, relatorios) [...]. Cidade: Editora,

ano. p. 7?-7? (paginagao do trabalho).

Dissertacao/tese:
SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Ano. Numero de folhas. Dissertagdo/Tese
(Mestrado em.../Doutorado em...) — Nome do programa de pés-graduacdo ou faculdade,

Nome da institui¢ao de ensino, Cidade, ano.

Paginas na internet:
AUTOR(ES). Titulo (da péagina, do programa, do servigo, etc.). Versdo (se houver).
Descrigao fisica do meio. Data de publicagdo. . Disponivel em: http://.... Acesso em: dia,

meés e ano.

10. Se o texto for uma dissertagdo ou tese, ¢ necessario atentar para os seguintes tramites e/ou ajustes:

a. O padrao grafico da UPF Editora segue a determinagdo da ABNT, de modo que os
sobrenomes dos autores devem ser referenciados apenas com iniciais maiusculas no texto,
tanto entre parénteses quanto fora deles.

b. Asnotas devem ser inseridas em sequéncia unica de 1 a “n”, sem reiniciar a cada capitulo.

c. No caso de utilizagdo de nomes ficticios, o(s) autor(es) devera(ao) entregar declaragdo,
assegurando a UPF Editora que os nomes ou mesmo as iniciais constantes na obra sao
ficticias.

d. No caso de citacdo de nomes de pessoas (fisicas ou juridicas) entrevistadas ou
mencionadas em relatos constantes no texto, o(s) autor(es) deve(m) entregar autorizagao
escrita desses envolvidos para o uso da informagao, evitando assim que o(s) autor(es) €
a editora fiquem suscetiveis a processos judiciais.

e. Retirar resumo, abstract, agradecimentos e referéncias a banca.
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f. Alterar a introdugdo, com o fim de torna-la menos académica e mais voltada para o leitor

em geral.
g. Rever o titulo, apresentando uma proposta concisa e atrativa para o formato livro.

h. Eliminar qualquer meng¢ao no texto a trabalho, monografia, dissertacao ou tese.

Dos procedimentos de revisao

11. Depois de concluida a revisao linguistica dos textos e o projeto grafico inicial do livro,
serdo enviadas provas para o autor ou organizador proponente da publicacao, ficando este
responsavel por encaminha-las aos demais autores, se houver.

12. A resolucdo de duvidas e ou ajustes nos arquivos deve ser feita em arquivo PDF, com uso
do recurso Nota adesiva, ou por meio de lista de ajustes em Word, seguindo a ordem do
arquivo PDF enviado como prova. Nao serao aceitas alteracoes feitas em arquivos diversos
do enviado, como no arquivo original, em Word, por exemplo. Toda e qualquer alteracao
devera tomar por base o arquivo revisado enviado em formato PDF.

13. Em obras organizadas, ndo serdo aceitas substitui¢cdes de artigos apds encerrada a revisao.
Caso ocorra a necessidade de troca, o prazo para publicagdo ¢ reiniciado, mediante revisao
inicial, conforme fluxo de trabalho.

14. A revisao indica todos os problemas de fontes de informagao e bibliografia, mas se isenta
de exigéncia, sendo, por isso, necessario que o autor/organizador, ao verificar comentarios
de revisao nao resolvidos nesse item autorize a publicagdo sem ajustes, se julgar necessario,

conforme termo de autorizacdo disponibilizado pela Editora.
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