+

+

ORIENTACOES SOBRE A SUBMISSAO
DE OBRAS E 0 PROCESSO EDITORIAL
DA EDITORA IFB




REITORA
Veruska Ribeiro Machado

PRO-REITORA DE ENSINO
Rosa Amélia Pereira da Silva

PRO-REITORA DE EXTENSAO E CULTURA
Diene Ellen Tavares Silva

PRO-REITORA DE PESQUISA E INOVACAO
Simone Braz Ferreira Gontijo

PRO-REITORA DE ADMINISTRAgI\O
Cldudia Sabino Fernandes

PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS
José Anderson de Freitas Silva

COORDENACAO DE PUBLICACOES
Daniele dos Santos Rosa

CONSELHO EDITORIAL
Bruno Oliveira Tardin
Daniel Cerqueira Costa

&

EDITORA

Debora Kono Taketa Moreira

Demétrius Alves de Franca

Eduardo Camargo de Siqueira

Erika Barretto Fernandes Cruvinel
Gervasio Barbosa Soares Neto

Iva Fernandes da Silva Medeiros de Jesus
Jocénio Marquios Epaminondas

Lara Batista Botelho

Leonardo Moreira Leddido

Lucilene Alves Vitéria dos Santos

Luiz Guilherme Burlamaqui Soares Porto Rocha
Mariela do Nascimento Carvalho
Maurilio Tiradentes Dutra

Nicolau de Oliveira Araujo

Ricardo Faustino Teles

Rute Nogueira de Morais Bicalho

Sénia Carvalho Leme Moura Veras
Sylvana Karla da Silva de Lemos Santos
Vendncio Francisco de Souza Junior

PROJETO GRAFlCO, DlAGRAMAgAO E
CAPA

Luiza Cruz Ishigame

Maria Eduarda Krewer

REITORIA - Setor de Autarquias Sul
Q. 2, Bloco E - Edificio Siderbrds

CEP: 70.070-20 | Asa Sul, Brasilia - DF.
www.ifb.edu.br

o +55(61) 2103-2108

% editora@ifb.edu.br

@0Cle

A exatiddo das informacdes, as opinides e os conceitos emitidos

na obra sdo de exclusiva responsabilidade dos autores.

Todos os direitos desta publicacéo sdo reservados & Editora IFB.

E permitida a publicacdo parcial ou total desta obra, desde que

citada a fonte. E proibida a venda desta publicacéo.



SUMARIO

L Apresentacao
5 Etapas do Fluxo Editorial por Demanda Espontanea
« ETAPA 1- Solicitacao de apoio editorial a Coordenacao de Publicagoes
« ETAPA 2 - Parecer técnico e parecer de mérito
« ETAPA 3 - Revisao Gramatical
« ETAPA 4 - Diagramacao (etapa 1)
« ETAPA 5 - Revisao de Prova
« ETAPA 6 - Diagramacao (etapa 2)
« ETAPA 7 - Impressao/finalizac¢ao do arquivo digital
« ETAPA 8 - Revisao Final
« ETAPA FINAL - Publicacao da obra
8 Etapas do Fluxo Editorial na Submissao por Edital
« ETAPA 1 - Revisao Gramatical
« ETAPA 2 - Diagramacao (etapa 1)
« ETAPA 3 - Revisao de Prova
« ETAPA 4 - Diagramacao (etapa 2)
« ETAPA 5 - Impressao/finalizagao do arquivo digital
« ETAPA 6 - Revisao Final
« ETAPA FINAL - Publicagao da obra
10 Perguntas e respostas
12 Normas de Apresentac¢ao da Obra
14 oficio de Apresentac¢ao da Obra

15 Modelos de Termos de Autorizacao



APRESENTACAO

Vinculada a Pré-reitoria de Pesquisa e Inovacdo (PRPI), a Editora IFB iniciou os trabalhos de edi-
toracdao em 2011. Nossas publicacdes incluem prioritariamente producdes que tenham relacao
com as areas de atuacado do Instituto Federal de Brasilia, sendo elas as de educacao profissional,
técnica e tecnoldgica, nas mais diversas areas de desenvolvimento. Nossas obras tem por intuito
a difusdo democratica do saber. Assim, todas nossas publicacdes - de autoria de nossos servidores
(em parceria ou ndo com autores externos e/ou estudantes) - sao realizadas sem fins lucrativos,
sendo disponibilizadas gratuitamente em nosso site institucional. Soma-se ainda ao nosso acervo
as publicacdes institucionais, voltadas a exposicao e explicacdo de varios fluxos internos de tra-
balho da Instituicao.

A submissdo de originais para a Editora IFB ocorre de duas formas: a) por Edital e b) por de-
manda espontanea. Os Editais, publicados anualmente, sao divulgados no site institucional e sao
especificos quanto ao tipo de obra submetida, sendo inicialmente propostos e divulgados pela
Pro-reitoria de Pesquisa e Inovacdao/PRPI. Os editais trazem seu percurso de submissao e avaliacao,
0 que deve ser acompanhado e seguido pelo proponente. Neste caso, ndo sera neste guia descrito
esse processo por ser especifico de cada Edital. Contudo, serdo indicadas no tépico especifico as
etapas do fluxo editorial comum as ambas possibilidades de submissao por Edital, que organizam
a producdo da obra em si.

Por sua vez, a submissao por demanda espontanea se caracteriza pela atemporalidade de
abertura de solicitacdo, cuja origem é de interesse do proponente ou setor. Estdo incluidas neste
tipo de submissao obras gerais e obras institucionais. Para a submissao por demanda espontanea
de obras gerais, exige-se que o proponente pertenca ao quadro de servidores efetivos do IFB e a
obra submetida deve estar com seu contetido totalmente completo. Além disso, salienta-se que,
neste caso, a Editora IFB nao dispde de recursos financeiros para revisao gramatical, diagramacao,
pagamento da taxa de registro do ISBN e impressao. Nesse sentido, nosso apoio consiste em: (1)
solicitacdo de registro do ISBN/ISSN e da ficha catalografica, (2) disponibilizacdo do material no
site institucional e (3) distribuicao de exemplares, no caso de livros impressos. A revisao gramatical,
diagramacao, pagamento da taxa do ISBN e a impressao ficam, portanto, a cargo do proponente.

A submissdo de publicacdes institucionais também ocorre a partir da demanda espontanea,
caracterizando-se pela atemporalidade de abertura de solicitacdo, a depender da necessidade dos
setores proponentes. Para a submissao de publicacdes institucionais, exige-se que o material esteja
com seu conteldo totalmente completo no ato da submissdo. Neste tipo de submissdo, a Editora
IFB dispde a diagramacao e confeccao da capa, sendo a revisao textual de responsabilidade do setor
proponente. Neste tipo de publicacdo, nao ha registro do ISBN ou confeccao de ficha catalografica.
O material institucional sera disponibilizado no site institucional em espaco especifico.

Por fim, este guia tem por objetivo apoiar o processo de submissao, em especial por demanda
espontanea, bem como auxiliar os proponentes - incluindo os selecionados em Edital - na producao
da obra a partir da descricao dos componentes das etapas de editoracao.



ETAPAS DO FLUXO EDITORIAL POR DEMANDA ESPONTANEA

Seguem as etapas:

* ETAPA 1 — Solicitacdo de apoio editorial a Coordenacdo de Publicacoes
» ETAPA 2 — Parecer técnico e parecer de mérito

* ETAPA 3 — Revisao Gramatical

* ETAPA 4 — Diagramacao (etapa 1)
* ETAPA 5 — Revisdo de Prova

* ETAPA 6 — Diagramacao (etapa 2)

* ETAPA 7 — Impressao/finalizacao do arquivo digital

* ETAPA 8 — Revisao Final
« ETAPA FINAL — Publicacao da obra

ETAPA1 - Solicitacao de apoio editorial a
Coordenacao de Publicacoes

Esta solicitacdao deve ser feita por meio de abertura de
processo no SUAP e enviado para a caixa CPCT (Coor-
denacdo de Publicacdes Cientificas e Tecnoldgicas).
O processo deve conter os seguintes itens:

« oficio, contendo o titulo da obra, sua tematica
principal, suas principais caracteristicas, objetivo
da publicacdo e vinculacdo da obra com as areas
desenvolvidas no IFB;

* apresentacdo do contetido completo da obra
a Editora IFB em dois formatos. Na abertura do
processo ndo é necessario que a obra esteja dia-
gramada. Contudo, exige-se envio integral da obra,
inclusive com imagens, graficos e tabelas. O envio
da obra completa deve ser feito em .pdf (sem a
identificacao de autoria) e em word, com a iden-
tificacao da autoria.

Cabe ao proponente zelar pelo cumprimento do que
determina a legislacao de direitos autorais. Se na pu-
blicacao houver inclusdes de outras obras ou trechos
de autoria de terceiros, bem como fotos ou imagens
que se enquadrem nesse caso, o proponente deve
providenciar e anexar ao processo de solicitacao a
cessao de direitos autorais do autor do texto ou da
imagem (fotografo, ilustrador, entre outros), por es-
crito, nos termos da Lei n. 9.610/1998, preenchendo
o0 modelo de Cessao de Direitos Autorais fornecido

pela Editora IFB. No caso das fotografias, caso seja
necessario, de acordo com a Lei n. 9.610/1998, de-
ve-se incluir no processo a Cessao de Direitos de Uso
da Imagem, também por escrito, conforme modelo
fornecido pela Editora IFB.

Apds recebimento do processo, ele sera previa-
mente analisado pela CPCT, a fim de verificar se os cri-
térios mencionados foram cumpridos. Caso contrario,
retorna-se o processo ao proponente, para adequacao.
Com o processo completo, sequndo os critérios men-
cionados, passa-se as etapas de avaliacao.

ETAPA 2 — Parecer técnico e parecer de mérito

Esta etapa consiste no encaminhamento do processo
a avaliadores externos, obedecendo a metodologia
revisdao por pares duplo-cega, e a avaliacao técni-
ca a ser realizada por um conselheiro do Conselho
Executivo da Editora IFB. Os avaliadores podem
sugerir alteracoes de contelido ou de forma, que
devem ser realizadas pelo proponente para que a
obra seja publicada. Havendo alteracdes, elas serao
encaminhadas ao proponente para adaptacao do
material. Apés essa modificacdo, o processo passa
para a etapa seguinte.

Esta etapa sequira critérios que subsidiam cada
um dos pareceres:



A. Parecer técnico — CONSEX

Trata-se de observar se a obra corresponde aos cri-
térios abaixo e a politica editorial. Nesse contexto,
analisa-se:
* se a tematica esta relacionada as areas de atu-
acao do IFB, vinculadas a seus diversos cursos e
modalidades de ensino;
* se a obra é inédita, preparada exclusivamente
para a publicacao pela Editora IFB;
* se esta redigida em Lingua Portuguesa. Obser-
va-se que apenas materiais de ensino de lingua
estrangeira podem estar em seus respectivos
idiomas;
* se, sendo de elaboracdo coletiva, contém todas
as autorizacdes de cessao de direitos de todos os
autores;
* se, caso contenha imagens ou fotografias, con-
tém todas as autorizacdes de cessdo de direitos
dos autores;
* se, caso contenha imagens ou fotografias, con-
tém todas as autorizacdes de cessao de uso de
imagem.

B. Parecer de mérito — avaliadores externos

Trata-se de andlise do conteldo da obra, realizada
por convidados externos, especialistas na drea da
obra, preferencialmente doutores. Nesse contexto,
0s pontos analisados sao:

* a vinculacdo e relevancia do contelido para a
area de conhecimento;

* 2 organizacao e a apresentacao dinamica dos
contetidos conforme o proposto pela obra em si;
* a adequacao da linguagem ao publico-alvo;

* se ndo estdo presentes contelidos que possam
constituir crime ou contravencao penal, ou que
possam ser entendidos como incitacdo a pratica
de crimes ou contravencao penal; ofensa a liber-
dade de crenca e as religides; ou que contenham
dados ou informacdes racistas ou discriminatorias;
que violem qualquer lei; que sejam antiéticos; que
tenham sido produzidas por terceiros ou que, de
alguma forma, possam caracterizar plagio;

* 0 respeito as regras gramaticais e a ABNT, quan-
do couber;

* 3 adequacdo e a atualizacdo do contelido e/ou
abordagem da obra.

Sendo favoraveis os pareceres, o proponente sera
comunicado por e-mail. Caso seja necessario, serao
solicitadas alteracdes de acordo com os comentarios
dos pareceristas.

Apos aprovacao, sera assinado o Contrato de Ces-
sao de Direitos Autorais e, entdo, inicia-se o processo
de preparacado e editoracdo da obra.

ETAPA 3 - Revisio Gramatical

Caso os pareceres sejam favoraveis, encaminha-se a
obra aos proponentes para revisao gramatical. Cabe
ao proponente realizar a revisao gramatical de toda
a obra. Sugere-se que essa revisao seja feita por um
profissional da area, a fim de se garantir a qualidade
em toda a obra.

Sugere-se que o revisor de texto atue no sen-
tido de:

* corrigir erros gramaticais, sintaticos, ortograficos
e de digitacao;

* corrigir problemas de coesao e de fluidez textual;
* padronizar siglas, uso de mailsculas e minuscu-
las, titulos, subtitulos, marcadores, numeracao e
destaque grafico, como negritos, italicos e subli-
nhados.

ETAPA 4 - Diagramacao (Parte 1)

Apos revisao gramatical, encaminha-se a obra para
diagramacdo. Sugere-se conhecer as obras ja publica-
das pela Editora IFB como exemplos de projeto grafico.



ETAPA 5 - Revisio de Prova 1- texto diagramado

Esta revisdo consiste na analise completa do ma-
terial realizada pelo proponente e, posteriormente,
pela CPCT.

Inicialmente, cabe ao proponente (ou alguém de
sua confianca):

« verificar se todo o conteldo foi diagramado;

* localizar inconsisténcias na padronizacao grafica,
por exemplo, na tipografia, em titulos, em rodapés,
na numeracao das paginas, entre outros elementos
da formatacao.

Ap0s essa conferéncia, o proponente deve encaminhar
a CPCT por e-mail o arquivo revisado. Cabe a CPCT,
nesta etapa:

« solicitar alteracdes de contelddo ou formatacao;
* encaminhar informacdes pré-textuais, como o
expediente, o ISBN, ficha catalografica e cédigo
de barras.

Ao receber os dados de ISBN, Ficha catalografica,
Codigo de Barras e Expediente, enviados pela CPCT,
o proponente devera encaminhar esse material para
ser incluido pelo Diagramador no arquivo.

ETAPA 6 - Diagramacao (Parte 2)

Apos a revisao de prova 1, o texto retorna ao diagrama-
dor para realizacdo das alteracdes indicadas. Também
cabe ao diagramador inserir a ficha catalografica, o
codigo de barras, o ISBN e o expediente. Dependendo
da quantidade e da natureza das alteracdes (como por
exemplo insercdo ou alteracdo de conteddo; mudan-
ca de layout), é preciso retornar o texto diagramado
novamente a CPCT.

ETAPA 7 - Impressao/finalizacao do arquivo
digital

Finalizada a Diagramacao (Parte 2), se houver im-
pressdo, o material vai para a grafica, que realiza a
confeccao de um exemplar, a ser encaminhado para a
revisao final. Caso o arquivo esteja no formato digital,
ele também devera ser encaminhado para o propo-
nente realizar a revisao final.

ETAPA 8 - Revisio Final

Esta revisao consiste na verificacao final de todo o ma-
terial, especialmente no que diz respeito a formatacdo,
para que sejam eliminados quaisquer problemas que
ainda restarem, a ser realizada pelo profissional esco-
Ihido ou pelo préprio proponente. Ndo havendo mais
necessidade de alteracdo, passa-se a Ultima etapa.

ETAPA FINAL - Publicacao da obra

O arquivo estara finalizado para impresséo e para
divulgacdo no site da Editora IFB. Apos a finalizacdo
da obra, a Editora IFB propora uma cerimoénia de lan-
camento em evento institucional.



ETAPAS DO FLUXO EDITORIAL NA SUBMISSAO POR EDITAL

Apds participacao e selecao em Edital, serd assinado o Termo de Referéncia e o Contrato de Cessdo de Direitos
Autorais. Apos isso, inicia-se o processo de preparacdo e editoracao da obra.
Sugere-se as sequintes etapas de producdo da Obra:

* ETAPA 1 — Revisao Gramatical

* ETAPA 2 — Diagramacao (etapa 1)
* ETAPA 3 — Revisao de Prova

* ETAPA 4 — Diagramacao (etapa 2)

* ETAPA 5 — Impressao/finalizacao do arquivo digital

* ETAPA 6 — Revisao Final
« ETAPA FINAL — Publicacao da obra

ETAPA 1 - Revisio Gramatical

Cabe ao proponente realizar a revisao gramatical de
toda a obra. Sugere-se que essa revisao seja feita
por um profissional da area, a fim de se garantir a
qualidade em toda a obra.

Sugere-se que o revisor de texto atue no sentido de:

* corrigir erros gramaticais, sintaticos, ortograficos
e de digitacao;

* corrigir problemas de coesao e de fluidez textual;
* padronizar siglas, uso de maitsculas e minus-
culas, titulos, subtitulos, marcadores, numeracao
e destaque grafico, como negritos, italicos e su-
blinhados.

ETAPA 2 - Diagramacao (Parte 1)

Apos revisdao gramatical, encaminha-se a obra para
diagramacao. Sugere-se conhecer as obras ja publi-
cadas pela Editora IFB como exemplos de projeto
grafico.

ETAPA 3 - Revisio de Prova 1- texto diagramado

Esta revisdo consiste na andlise completa do material
realizada pelo proponente e, posteriormente, pela CPCT.

Inicialmente, cabe ao proponente (ou alguém de sua
confianca):
« verificar se todo o contelido foi diagramado;
* localizar inconsisténcias na padronizacao grafica,
por exemplo, na tipografia, em titulos, em rodapés,
na numeracao das paginas, entre outros elementos
da formatacao.

Apos essa conferéncia, o proponente deve encaminhar
a CPCT por e-mail o arquivo revisado. Cabe a CPCT,
nesta etapa:

* solicitar alteracdes de contetdo ou formatacdo;
* encaminhar informacdes pré-textuais, como o expe-
diente, 0 ISBN, ficha catalografica e cédigo de barras.

Ao receber os dados de ISBN, Ficha catalografica,
Cdodigo de Barras e Expediente, enviados pela CPCT,
o proponente deverd encaminhar esse material para
ser incluido pelo Diagramador no arquivo.

ETAPA 4 - Diagramacao (Parte 2)

Ap6s a revisdo de prova 1, o texto retorna ao diagramador
para realizacdo das alteracdes indicadas. Também cabe
ao diagramador inserir a ficha catalografica, o cédigo de
barras, o ISBN e o expediente. Dependendo da quanti-
dade e da natureza das alteracoes (como por exemplo
insercdo ou alteracao de contetido; mudanca de layout), é
preciso retornar o texto diagramado novamente a CPCT.



ETAPAS - Impressao/finalizacao do arquivo digital

Finalizada a Diagramacao (Parte 2), se houver im-
pressdo, o material vai para a grafica, que realiza a
confeccdao de um exemplar, a ser encaminhado para a
revisao final. Caso o arquivo esteja no formato digital,
ele também devera ser encaminhado para o propo-
nente realizar a revisao final.

ETAPA 6 - Revisio Final

Esta revisao consiste na verificacao final de todo o ma-
terial, especialmente no que diz respeito a formatacao,
para que sejam eliminados quaisquer problemas que
ainda restarem, a ser realizada pelo profissional esco-
Ihido ou pelo préprio proponente. Ndo havendo mais
necessidade de alteracdo, passa-se a Ultima etapa.

ETAPA FINAL - Publicacao da obra

O arquivo estara finalizado para impressao e para
divulgacdo no site da Editora IFB. Apos a finalizacdo
da obra, a Editora IFB propora uma cerimdnia de lan-
camento em evento institucional.



PERGUNTAS E RESPOSTAS

* Quais sao as etapas do fluxo editorial na sub-
missao por demanda espontanea?
Solicitacdo de apoio editorial, parecer técnico e de
meérito, revisdo gramatical, diagramacao (etapa 1),
revisao de prova, diagramacao (etapa 2), impres-
sao/finalizacao do arquivo digital, revisao final e
publicacao da obra.

* Quais sao as etapas do fluxo editorial na sub-
missao por edital?
Apos a aprovacao no Edital, recomenda-se revisao
gramatical, diagramacao (etapa 1), revisao de pro-
va, diagramacao (etapa 2), impressao/finalizacao
do arquivo digital, revisao final e publicacdo da
obra.

* Qual a diferenca entre a submissao por edital

e por demanda espontanea?
As diferencas sao: o edital prevé um periodo ja
delimitado para a submissao da proposta; na sub-
missao por demanda espontanea a submissao
pode ser feita a qualquer momento. As submissoes
aprovadas na selecdo por edital recebem recurso
financeiro para sua producdo (revisdo gramatical,
diagramacao (etapa 1), revisao de prova, diagra-
macao (etapa 2), impressao/finalizacao do arquivo
digital, taxa ISBN), ja as obras aprovadas a partir
da submissao por demanda espontanea nao rece-
bem nenhum auxilio financeiro.

* As obras submetidas passam por avaliacao?
Sim. Tanto as obras submetidas no edital como
as encaminhadas para a demanda espontanea
passam por avaliacdo técnica, realizada pelo
Conselho Executivo da Editora, e pela avalia-
cdo de mérito, que é realizada por especialistas
externos.

* Quais sao as normas de apresentacao da obra
para a submissao?
As normas especificas estdo detalhadas a partir da
pagina 12 deste documento. Qualquer divida pode
ser encaminhada para o e-mail editora@ifb.edu.br.
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* Minha obra tem especificidades de conteldo
e forma que nao sao contempladas pela ABNT.
Como faco?

No caso de obras literarias ou cujo contetdo/for-
ma sao especificos, as normas da ABNT devem
ser observadas e adequadas ao estilo da obra.
Essa alteracao deve ser indicada e justificada no
documento de apresentacao da obra no ato da
submissao.

* Na submissao, a obra deve estar ja diagramada?

Nao. No ato da submissao, exige-se apenas que
o contelido esteja totalmente completo. Consi-
dera-se contelido completo todo o texto, incluin-
do imagens, fotos, desenhos, gravuras ou outros
recursos que farao parte da obra. Todo recurso
grafico deve estar posicionado exatamente no local
do conteldo. No caso das ilustracdes, essas pode-
réo ser feitas posteriormente, contudo, devera se
indicar no contelido que “neste espaco, constara
uma ilustracdo com as seguintes caracteristicas..."

* Posso usar qualquer imagem/foto encontrada
na Internet em meu livro?

Nao. Diferentemente dos trabalhos académicos
que a indicacdo da referéncia ja permite o uso de
imagem/foto, entre outros elementos graficos;
em publicacdes autorais como livros a reprodu-
cao de fotos, imagens, obras de arte, gravuras,
entre outras, necessitam - obrigatoriamente - de
autorizacao. Compete ao proponente providenciar
e encaminhar, no momento da submissao, as res-
pectivas autorizacoes, devidamente assinadas, por
quem detém o direito autoral ou de imagem. As
autorizacdes sdo necessarias sempre que o livro
proposto contiver em seu contetdo reproducdo de
gravuras, obras de arte ou fotografias de autoria
de terceiros. A autorizacao de direito autoral deve
ser assinada pelo(s) proprietario(s) da imagem. Ja
as autorizacoes de direito de imagem devem ser
preenchidas e assinadas por todas as pessoas que
aparecem nas fotos. No caso de menores de 18
anos, cabe aos responsaveis autorizar a publicacao
da imagem. Nas autorizacoes, é necessario estar
especificada a imagem de referéncia.



* Sou o autor da obra e o fotografo das fotos

apresentadas. Preciso preencher a autorizacao?
Sim. Preencha a autorizacao indicando a autoria,
a posse e a cessao das fotos.

* O tema da minha obra é resultado de um evento.
Nele, foram tiradas fotografias do publico. Preci-
so ter a autorizacao de cada pessoa que aparece
nas imagens?
Fotos com close ou que a pessoa pode ser iden-
tificada (partes do rosto e corpo, caracteristicas
peculiares) precisam da autorizacao do modelo. Em
caso de eventos, sugerimos que a autorizacao de
uso da imagem seja solicitada no ato da inscricao.
Assim, garante-se o pleno uso de todas as fotos
relacionadas ao evento.

* Preciso ter a autorizacao de uso de imagem de
todos que aparecem nas fotos?
Sim. Em fotos com close ou que a pessoa pode ser
identificada (partes do rosto e corpo, caracteristi-
cas peculiares) precisam da autorizacao do modelo.

N

* No caso de foto com criancas ou menores de
idade, como devo proceder?
Neste caso, além da autorizacao do fotégrafo, é
necessario que os responsaveis assinem a autori-
zacao de uso de imagem de todos que aparecem
na foto/imagem.

* Posso reproduzir gravuras e obras de artes na
capa ou no contetdo do livro?
Gravuras e obras de arte somente podem ser pu-
blicadas em livros se tiver a autorizacao assinada
pelo detentor dos direitos autorais ou a gravura/
obra de arte ja estiver em dominio publico.

* Posso usar |IA para fazer a capa e/ou ilustracao
da minha obra?
Sim. Mas, é necessario identificar no expediente
ou em lugar mais adequado a origem das imagens,
indicando o programa utilizado e a data de criacdo.



NORMAS DE APRESENTAGAO DA OBRA

A Editora IFB sugere que a obra, ao ser submetida, siga as seguintes diretrizes de formatacao:
* Formato dos arquivos: Formato DOC ou DOCX e PDF;
* Margens: 3 cm para superior e inferior; 2,5 cm para esquerda e direita;
* Fonte: Arial tamanho 12 (e tamanho 11 para citacdes longas);
« Alinhamento: Justificado para o corpo do texto; a esquerda para titulos e
subtitulos; a direita para epigrafes;
» Espacamento entre linhas: 1,5 (e espacamento simples para citacdes longas)

A obra submetida deve conter as seguintes partes:

Capa

Nao é necessario imagem. Deve conter:

* 0 nome do/a/s autor/a/es ou organizador/a/es no arquivo em Word. No
arquivo em PDF essa informacao deve ser retirada.

* Indicacao do tema/Assunto, conforme lista disponibilizada em:
https://drive.google.com/file/d/13vigYheERwWV6sTguOcNvBZxehaGekpxn/
view?usp=sharing

Dedicatoéria

Elemento opcional.

Agradecimento

Elemento opcional, podendo constar também na apresentacdo ou no prefa-
cio.

Epigrafe Elemento opcional. Texto em que o autor apresenta uma citacao, seguida de indi-
cacao de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho.
Sumario Elemento obrigatério. Elaborado conforme a ABNT NBR 6027:2012. Ou

adaptado conforme o estilo da obra.

Prefacio e/ou
Apresentacao

Elemento obrigatorio. Texto de esclarecimento, justificacao ou comenta-
rio escrito por outra pessoa. Também é chamado de apresentacao quando
escrito pelo préprio autor.

Tépicos do livro

S3o destacados do texto por um entrelinhamento maior e/ou outro recurso grafico.

Contracapa

Deve conter uma breve sinopse da obra, em um paragrafo.

Listas de ilustracoes, de
tabelas, de abreviaturas e
siglas e de simbolos

Elementos opcionais. Elaboradas de acordo com a ordem apresentada na
obra, com cada item designado por seu nome especifico e do respectivo
numero da pagina. Diferentemente dos textos monograficos (dissertacoes e
teses), este item deve constar no final da obra.

Citacoes

Devem ser apresentadas conforme a ABNT NBR 10520:2023. Ou em forma-
to adaptado, conforme o estilo da obra.

Abreviaturas e siglas

Citar o nome por extenso e a sigla entre parénteses. Mencionada pela pri-
meira vez no texto, a forma completa do nome precede a abreviatura ou a
sigla colocada entre parénteses

Notas

Devem ser apresentadas conforme a ABNT NBR 10520:2023. Ou adaptado
conforme o estilo da obra.

Equacodes e formulas

Devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com algarismos
arabicos entre parénteses, alinhados a direita e com entrelinha que com-
porte seus elementos (expoentes, indices e outros), conforme a ABNT NBR
6029:2006. Ou adaptado conforme o estilo da obra.
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llustracoes Qualquer que seja seu tipo, sua identificacao aparece na parte superior,
precedida da palavra designativa, sequida de seu nimero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou le-
genda explicativa, e da fonte. Deve ser inserida o mais préximo possivel do
trecho a que se refere. As imagens devem ter resolucdo minima de 300 dpi
e formatos JPEG, TIFF ou PNC.

Tabelas Devem ser apresentadas conforme “Normas de apresentacao tabular” do
IBGE. Ou adaptado conforme o estilo da obra.

Mencao a titulos de obras e | Em italico.

artigos de peridodicos dentro

do texto

Estrangeirismo Em italico.

Referéncias

Devem ser elaboradas conforme ABNT NBR 6023:2018. Alguns exemplos
estdo citados abaixo:

Livro
SOBRENOME, Prenome (s) do Autor. Titulo do Trabalho: subtitulo [se hou-
ver]. Edicao [se nao for a primeira]. Local de publicacdo: editora, ano.

Capitulo de livro ou verbete assinado em enciclopédia

SOBRENOME, Prenome (s) do Autor da parte da obra. Titulo da parte. In:
SOBRENOME, Prenome(s) do Autor da Obra. (papel)

[org., ed., coord.]. Titulo do Trabalho: subtitulo [se houver]. Edicdo

[se ndo for a primeira]. Local de publicacao: editora, ano.

Capitulo ou paginas inicial-final da parte.

Dissertacoes ou Teses

SOBRENOME, Prenome(s) do Autor. Titulo do Trabalho: subtitulo
[se houver]. Ano. Dissertacdo (Mestrado em...) [ou Tese (Doutorado
em...)] [ou Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado...)]. Nome
da Universidade, Cidade, Ano.

Artigo Periddico

SOBRENOME, Prenome (s) do Autor do Artigo. Titulo do Artigo.
Titulo do Periddico, Local de publicacdo, nUmero do volume,
numero do fasciculo, pagina inicial-final do artigo, data.

Trabalho em Anais de Evento

SOBRENOME, Prenome (s) do Autor do trabalho. Titulo do

trabalho. In: NOME DO EVENTO, nimero do evento. Ano de realizacdo,
local. Anais [...]. Local de publicacdo: Editora, ano de

publicacdo. Pagina inicial-final do trabalho.
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OFiCIO DE APRESENTACAO DA OBRA

(sem elementos identificadores de autoria)

1. TITULO DA OBRA:

2. EIXO TECNOLOGICO ou AREA DE ATUACAO:

3. PUBLICO-ALVO:

4. CARTA DE APRESENTACAO DA OBRA

(escrever um resumo explicitando o contexto em que a obra foi elaborada e a motivacao para
cria-la e divulga-la; breves apontamentos acerca do contetdo da obra; apontar o principal refe-
rencial tedrico utilizado; apresentar brevemente a metodologia de construcao da obra/pesquisa):



MODELOS DE TERMOS DE AUTORIZACAO

1. TERMO DE AUTORIZACAO DE USO DE TEXTO AUTORAL EM OBRA COLETIVA OU
COAUTORIA

Nos, (autor/a 1), nacionalidade, estado civil, profissdo, inscrito no CPF/MF sob n. XXX.XXX.XXX-XX,
portador da cédula de identidade n. xxxxxxxxx, érgao emissor, domiciliado em XXXXXXXXXXXX, Ci-
dade/UF, CEP xxxxxxxx-xxx; (autor/a 2), nacionalidade, estado civil, profissao, inscrito no CPF/MF
sob n. xxx.xxx.xxx-xx, portador da cédula de identidade n. xxxxxxxxx, érgdo emissor, domiciliado
em xXXxxXxxxxxxxx, cidade/UF, CEP xxxxxxxx-xxX; (autor/a 3), nacionalidade, estado civil, profis-
sdo, inscrito no CPF/MF sob n. xxx.xxx.xxx-xx, portador da cédula de identidade n. XXXXXXXXX,
6rgao emissor, domiciliado em xxxxxxxxxxxx, cidade/UF, CEP xxxxxxxx-xxx; (incluir todos os
autores e seus dados, conforme modelo); pelo presente termo, autorizamos o(a) organizador(a)
XXXXXXXXXXXXXXXXX, Nacionalidade, estado civil, profissao, inscrito no CPF/MF sob N. XXX.XXX.XXX-XX,
portador da cédula de identidade n. xxxxxxxxx, 6rgao emissor, domiciliado em XXxxxxxxxxxx, cidade/

UF, CEP xxxxxxxx-xxx*, a publicar pela Editora IFB, na obra coletiva (ou em coautoria) denominada
“XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX", capitulo de nossa autoria, conforme informacdes abaixo, cedendo-lhe
os direitos patrimoniais de autor dele decorrentes. Declaramos que os capitulos (ou o contedo)

cujos direitos patrimoniais foram cedidos é de nossa autoria e que assumimos, portanto, a res-
ponsabilidade que nos cabe pelo seu conteido, devendo, contudo, o Organizador garantir que os
conceitos e o pensamento ai expressos permanecam fiéis aos originais. Por ser verdade, firmamos

o presente termo e damos fé.

Brasilia, de de

ASSINATURA AUTOR(A) 1

ASSINATURA AUTOR(A) 2

ASSINATURA AUTOR(A) 3

*Em caso de coautoria, a parte sublinhada por ser excluida.
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2. TERMO DE AUTORIZACAO PARA USO DE IMAGEM E FOTOGRAFIA

Dados do(a) Modelo (quando houver):
Nome Completo:
Endereco:
RG: . CPF:

Breve descricdo da imagem/fotografia:

Dados do(a) autor(a)/Fotégrafo(a):
Nome Completo:
Endereco:
RG: . CPF:

Pelo presente instrumento, o(a) Modelo e o(a) Fotografo(a)/autor(a), acima identificados, autori-
zam a Editora IFB, situada no Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras, Asa
Sul, Brasilia, DF, a utilizar e reproduzir no livro intitulado
, @ imagem ou fotografia acima descrita. A presente
autorizacao é concedida a titulo gratuito, abrangendo o uso da imagem ou fotografia acima men-
cionada em todo territério nacional e no exterior, nas sequintes modalidades: (a) livros impressos;
(b) livros eletrénicos(e-books); folhetos em geral (encartes, mala direta, catalogo etc.); (c) folder de
apresentacdo; (d) website; (e) cartazes; (f) midia eletrénica, entre outros. A referida imagem podera
ser utilizada em todo e qualquer material de divulgacao utilizado pela Editora IFB, através de meios
diversos, ao publico em geral e/ou apenas para uso interno desta instituicao, desde que nao haja
desvirtuamento da sua finalidade. O(a) Modelo e Fotdgrafo(a)/Autor(a) concordam, ainda, que a
imagem/fotografia pode ser combinada com outras imagens, textos e graficos, podendo ser cor-
tadas parcialmente, alteradas ou modificadas, com a finalidade de editar a obra acima nomeada.

Por esta ser a expressao das suas vontades, autorizam o uso e a reproducdo acima descritos sem
que nada haja a ser reclamado a titulo de direitos relativos a imagem retratada.

Brasilia, de de20____.

FOTOGRAFO(A)

MODELO
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