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APRESENTACAO

O presente documento tem como objetivo instruir os autores/organizadores inte-
ressados em submeter seu manuscrito para a avaliagao da Editora PUCPRESS com rela-
G¢ao a estruturagao e padronizagao do arquivo em Word. A versao final do original deve
conter e atender, integralmente, as orientagdes vislumbradas neste guia.

NORMAS GERAIS PARA PADRONIZAGAO
DE ORIGINAIS

FORMATACAO DO ARQUIVO DO LIVRO (Word)

Formatagao de margens

= Tamanho A4 (210 X 297mm);
= Cor preta, aplicar outras cores somente em ilustracoes;
= Margens (superior e esquerda: 3 cm / inferior e direita: 2cm).

FORMATACAO DE FONTE, ESPACAMENTO ENTRELINHAS E PARAGRAFO

Fonte

= Times New Roman ou Arial;
= Corpo do texto =tamanho 12;

= Corpo menor (citagdes com mais de trés linhas, notas de rodapé, indicativos das
ilustracoes e tabelas) =tamanho 10.

Espacamento entrelinhas

= Corpodo texto =espago 1,5;
= Citagoescom mais detréslinhas, notas derodapée, referéncias e emindicativos de
ilustragoes e tabelas = espago 1,0.

Paragrafo

= 1,25 cm (padrao do Windows).
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FORMATACAO DE TITULOS

Exemplo de grafia Titulo da segao Indicativo numérico
2 METODOLOGIA Primaria 2

2.1 PESQUISA Secundaria 2.1

2.1.1 Pesquisa de campo Terciaria 2.1.1

2.1.1.1 Abordagem Quaternaria 2.1.1.1

2.1.1.1.1 Formularios Quinaria 2.1.1.1.1

ORIENTACOES PARA A SUBMISSAO DO ORIGINAL

a) Oenvio do manuscrito deve ser feito via site da editora: <https://app.pipefy.
com/public/form/ZrLJ6hqE>.

b) O autor podera enviar o original finalizado com as seguintes partes:

PARTE EXTERNA

Para que a equipe da editora possa elaborar a parte externa do livro (capa), os au-
tores/organizadores deverao apresentar os seguintes textos:

= Quartacapaoucontracapa (entre700e 1000 caracteres): deve conter umasinopse
ou parte do livro (que dé para entender o onde, quando e quem do livro).

= Orelhas (entre 500 e 800 caracteres): sao constituidas por dois textos, situados
nas extremidades da capa ou da contracapa do livro, dobrada para dentro. O
primeiro ficara localizado a esquerda e o segundo, a direita. Usualmente, a orelha
esquerda (ou orelha da capa) pode apresentar informagdes sobre a obra, tais
como: publico a que se destina, comentarios de especialistas da area e/ou outros
dadosintrodutorios. Ja aorelhadireita (ou orelhada contracapa) contém os dados
biograficos dos autores, tal como um minicurriculo.

PARTE INTERNA

A parteinterna do livro (também conhecida como miolo) ird constituir-se dos ele-
mentos pré-textuais, textuais e pos-textuais.
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obra. Parte dos componentes dessa segao sao obrigatoérios (folha de rosto e sumario),
enquanto os demais sao opcionais. Abaixo, listam-se todos, bem como a ordem reco-
mendada para apresentagao.

Pré-textuais

Os elementos pré-textuais sao aqueles que antecedem o conteudo principal da

Folha de Rosto: Titulo, Nome de Autores e/ou Organizadores, Ano;

Dedicatéria;

Agradecimentos;

Epigrafe;

Lista de ilustracdes (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,

AN

mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros);
Lista de tabelas;

Lista de abreviaturas e siglas;

Lista de simbolos;

Sumario.

Textuais

Refere-se aos elementos que constituem a esséncia da obra. Tais elementos po-

dem ser redigidos em capitulos, cabendo aos autores encontrar a melhor forma de apre-

sentagao. Costumeiramente, aplica-se a sequéncia légica: apresentagao e/ou prefacio,

introducao, desenvolvimento (capitulos) e consideragoes finais/conclusao.

Pés-textuais

Assim como os elementos pré-textuais, a maioria dos elementos pos-textuais sao

opcionais. Apenas a lista de referéncias e a secdao “Sobre os autores” configuram-se

como componentes obrigatorios.

Posfacio;

Referéncias;

Glossario;

Apéndice(s): é(sao) identificado(s) por letras mailusculas consecutivas, travessao
e pelo(s) respectivo(s) titulo(s);

Anexo(s): é(sao) identificado(s) por letras maiusculas consecutivas, travessao e
pelo(s) respectivo(s) titulo(s);

indice (analitico, cronolégico, onomastico);

Sobre os autores.
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OUTRAS RECOMENDAGCOES IMPORTANTES

a) Em toda a construcao da obra, deve-se seguir as normas da ABNT, especialmente
as citagoes e a lista de referéncias bibliograficas. Apenas por exigéncia/espe-
cificidade da area de estudo da obra ou por solicitagao explicita dos autores, a
norma pode sofrer alteracao.

b) O titulo do manuscrito nao deve ser extenso (até no maximo 40 caracteres com

AN

espaco). Os titulos das segoes contidas no miolo devem ser claros e objetivos.
Além disso, pedimos aos autores que, ao elaborarem tais elementos, pensem no
apelo comercial da obra.

c¢) O texto deve apresentar a percepgao dos autores, com uma escrita uniforme e
discussao tedrica reduzida, valorizando os resultados e as analises da pesquisa,
além de passar por revisao linguistica, metodoldgica e ortografica. Quando se
tratar de obra coletiva, os organizadores ficam responsaveis por garantir a uni-
formidade e qualidade dos textos dos demais autores.

d) Quando no corpo do texto figurarem trechos de entrevistas na integra e o nome
do entrevistado, o autor devera coletar autorizacao (no formato da Editora) do
entrevistado concordando com a publicagao; caso nao tenha autorizagao, o au-
tor devera usar uma forma alternativa para preservar o nome do entrevistado.

e) Casoo(a) autor(a) queira utilizar alguma imagem de marca registrada, ele(a)
devera entrar em contato com o detentor dos direitos autorais e solicitar auto-
rizagao por escrito para uso na publicacao. O mesmo se aplica para a utilizagao
de ilustragoes ou fotos no livro. Serad necessario apresentar a cessao de direitos
sobre ilustragoes (cessao do ilustrador) e fotos (cessao do fotografo e cessao da
pessoa fotografada), autorizando o uso das imagens.

f) As notas de rodapé devem figurar quando existir a necessidade de se efetuar
uma explicagao que nao cabe no corpo do texto. Notas de rodapé para uso de
referéncias deverao ser substituidas pelo sistema autor-data, com remissao a lis-
ta de referéncias. Veja alguns exemplos:
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Dois autores
Dentro dos parénteses: (SOUZA; MORAES, 2000, p. 25)

Fora dos parénteses: Souza e Moraes (2000, p. 25)

Até trés autores
Dentro dos parénteses: (AMADO; CASTRO; SILVA, 1998)

Fora dos parénteses: Amado, Castro e Silva (1998)

AN

Mais de trés autores
Dentro dos parénteses: (SANTOS et al., 1999, p. 12)
Fora dos parénteses: Santos et al. (1999, p. 12)

g) Asreferéncias devem seguir a ABNT 6023:2002, conforme exemplos:

Livros
ETZIONI, A. The moral dimension. New York: Free Press, 1988.
TOFFLER, A. A terceira onda. 21. ed. Rio de Janeiro: Record, 1995.

Capitulo de livros

DOURADO, L. F. A. Escolha de dirigentes escolares: politicas e gestao da educacgao. In:
FERREIRA, N. S. C. (Org.). Gestao democréatica da educa¢do: atuais tendéncias, novos
desafios. 5. ed. Sao Paulo: Cortez, 2006. p. 78-96.

FERREIRA, N. S. C. Oindividualismo na contemporaneidade e o compromisso da adminis-
tragdo da educagao. In: SERRA, C. (Org.). Conflito e mesticagem. Maputo/Mogambique:
Universidade Eduardo Mondlane: Livraria Universitaria, 2000. p. 211- 238.

Revistas

MEYER Jr,, V.; MUGNOL, G. Competicao e estratégias no contexto das instituigdes de
ensino superior privadas. Revista Didlogo Educacional, Curitiba, v. 4, n. 11, p. 153-165,
jan./abr. 2004.

CASTOR, B. V. J.; SUGA, N. Planejamento e acao planejada: o dificil bindmio. Revista de
Administragao Publica, Rio de Janeiro, v. 22, n. 1, p. 102-122, jan./mar. 1988.

Teses

HADDAD, L. A ecologia da educacao infantil: construindo um modelo de sistema unifi-
cado de cuidado e educacao. Orientadora: Tizuko Morchida Kishimoto. 1997. 336 f. Tese
(Doutorado em Educacao) — Faculdade de Educacao, Universidade de Sao Paulo, Sao
Paulo, 1997.
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PACHECO, A. A representacao social de académicas do curso de pedagogia sobre o
brincar e o aprender. Orientadora: Maria Helena Vilares Cordeiro. 2005. 121 f. Disserta-
¢ao (Mestrado em Educagao) — Universidade do Vale do Itajai, Itajai, 2006.

Trabalho apresentado em evento

BRAYNER, A. R A.; MEDEIROS, C. B. Incorporagao do tempo em SGBD orientado a ob-
jetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Sao Paulo. Anais... Sao
Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

SIRQIS, D. L.; STOKES, B. J.; ASHMORE, C. Primary transport of wood on sensitive sites
in the Southeast. In: ANNUAL COFE MEETING, 8th, 1985. Proceedings... Corvallis, OR:
Council Forest Engineers, 1985. p. 122-127.
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h) Todas as fontes de pesquisa utilizadas no texto, inclusive imagens, devem ser re-
ferenciadas e constar na lista de referéncias. Exemplo:

Fonte: Freitas (2004, p. 15).
ou

Fonte: Adaptado de Freitas (2004, p. 15).

Na lista de referéncias

FREITAS, M. Introdugéo a sociologia. Sao Paulo: Outrem, 2004.

i) Cada area do conhecimento requer cuidados especiais no que se refere a grafia.
E necessario padronizar maitsculas e mindsculas para nomes de autores, espé-
cies, cidades, rios, localidades, épocas histoéricas etc.

j) Todos os graficos devem ser construidos em preto e branco, com diferenciagao
no preenchimento das colunas.

k) Os titulos dos quadros e tabelas sao apresentados na parte superior; os de
figuras e graficos sao apresentados na parte inferior. Observar que a numeragao
deve ser arabica e continua para cada tipo de ilustracdo. E importante informar a
legenda e a fonte corretamente.

I) No casode obra coletiva, a numeragao de notas de rodapé, ilustragdes e tabelas
deve reiniciar a cada capitulo.
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m) Usar italico preferencialmente para palavras estrangeiras, titulos de livros e artigos
que figuram no corpo do texto, bem como no grifo na lista de referéncias.

n) Padronizar a sigla dos estados entre parénteses, por exemplo: Curitiba (PR).

o) Ao final do manuscrito, sugere-se a inser¢cao de uma segao com o curriculo de
todos os autores, em ordem alfabética. As informacdes devem estar atualizadas
e dispostas da seguinte maneira: formagao académica (em ordem crescente),
afiliacao institucional completa e por extenso e-mail.

OO

A EDITORA RESERVA-SE AO DIREITO DE AVALIAR APENAS AS OBRAS QUE
ATENDEREM A ESSAS RECOMENDAGOES.
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