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APRESENTAGAO

A Editora UENP objetiva publicar livros, cartilhas e manuais académico-
cientificos advindos de pesquisas realizadas nos cronogramas de pos-graduagao
stricto sensu, cursos de pds-graduagao lato sensu, cursos de graduacéo, grupos
de pesquisa e/ou projetos (ensino, pesquisa e/ou extensao) da UENP, além de
documentos originais produzidos por esta instituicdo de ensino superior. Nesse
sentido, € responsavel pela edi¢cao, publicacido e comercializacdo da producao
bibliografica da Universidade.

As politicas de submissao de cada linha editorial se encontram disponiveis
em: https://uenp.edu.br/editora-docs/eduenp-%20resolu%C3%A7%C3%B5es

A Editora UENP tem como principais atribuicdes:

- Fomentar a producao de trabalhos intelectuais na
comunidade académica e na sociedade.

- Responsabilizar-se pela publicagdo de material de qualidade e relevancia
cientifica, cultural ou didatica.

- Atender aos interesses e demandas do trip€ universitario:
ensino, pesquisa e extensao.

- Estimular e orientar a producao de livros, manuais, cartilhas ou outros
materiais pelos docentes da UENP.

- Editar, coeditar e publicar a produgao bibliografica da Universidade.

- Integrar-se a rede de Editoras Universitarias e de Instituicdes Cientificas
ou Técnicas brasileiras.

- Instalar e manter livrarias académicas nos diferentes espacos da UENP.

- Estabelecer convénios com editoras publicas e privadas, objetivando
facilitar a aquisigao de livros e materiais didaticos aos membros da comunidade
universitaria.

Para auxiliar os interessados em publicar com a Editora UENP,
apresentamos um breve roteiro para a organizagao de cartilhas e manuais, bem
como os procedimentos para submissao desses originais, de modo organizado e

sumarizado. O intuito € auxiliar os proponentes a adequar os originais a serem
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submetidos de acordo com os preceitos normativos da Editora UENP, conferindo
agilidade a todo o processo.

Portanto, ao submeter um manual e/ou uma cartilha para apreciagao da
Editora UENP, os autores devem observar todos os critérios dispostos neste

documento normativo.

1. AS SINGULARIDADES DE CADA PUBLICAGCAO

1.1 A cartilha

A cartilha € uma publicacdo de carater informativo ou pedagdgico,
constituida de linguagem clara e objetiva em conteudo e forma. Por isso, as
informagbes devem ser atualizadas, originais e estar fundamentadas em
conhecimentos académico-cientificos. Apesar disso, conforme esta salientado
em Como produzir uma cartilha, material produzido pela PUC de Minas Gerais
(s.d.), o conteudo deve ser exposto de forma leve, atraente e adequado ao seu
publico, com vistas a mobilizar a aprendizagem de maneira dinamica, ludica e
significativa.

A sua extensao devera ser de no maximo 20 paginas, incluindo o texto
verbal (o texto propriamente dito) e o ndo verbal (imagens, graficos, ilustragdes
coloridas, passatempos, entre outros), evitando que um elemento se sobreponha
ao outro. Sendo assim, sugere-se que o texto verbal compreenda entre 50 e 60%
da obra, e o ndo verbal entre 40 e 50%.

Para que a cartilha cumpra sua finalidade de circulagdo social, é
necessario que se estabelega um dialogo proficuo com seus leitores. Em razéo
disso, deve possuir uma linguagem que seja capaz de interagir com o seu publico-
alvo bem definido, de modo que as informacbdes sejam significativamente
assimiladas.

O tema abordado na cartilha deve ser delimitado, relevante e com nivel de
aprofundamento adequado ao publico-alvo a que se destina. A variante linguistica
escolhida devera ser a norma padrdao da lingua portuguesa, considerando as

necessidades de informacéao e perfil dos leitores pretendidos.
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Em se tratando de um texto leve e dinamico, é pertinente evitar citagcbes
em excesso, porém, caso sejam necessarias, recomenda-se o uso de citacdes
indiretas. As referéncias deverao ser elencadas ao final da obra, em consonancia
com as normas da ABNT NBR n° 6023.

1.2 O manual

Em geral, o manual é uma publicagdo que objetiva reunir informacdes e
apresenta-las de modo sistematizado e criterioso, com o intuito de facilitar a
gestao de processos diversos. De acordo com Oliveira (1986), manuais dizem
respeito a todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, funcgoes,
atividades, politicas e outras orientacbes criadas para serem cumpridas e
obedecidas por integrantes de uma determinada organizagdo. Sua fungao é
instruir, orientar e explicar preceitos basicos sobre determinados temas,
procedimentos, regras, leis, servigos, produtos, entre outros.

Nesse sentido, como aponta Chinelato Filho (1999), o manual possui
carater esclarecedor, por meio da reunido de normas, diretrizes e sistematicas
operacionais, podendo, também, definir a forma de execugcdo de uma atividade.
Nesses termos, deve veicular informagdes atualizadas e teoricamente
fundamentadas em fontes de pesquisas recentes, as quais devem constar na lista
de referéncias ao final da obra. A linguagem deve ser clara, concisa e objetiva,
considerando sempre o perfil do publico-alvo.

Os manuais a serem publicados pela Editora UENP devem ter trés
organizadores no maximo. E caso seja fruto de projetos financiados por 6érgaos
de fomento a pesquisa ou a extensdo, essa informacao constara apds os dados
de autoria, da equipe editorial e do Conselho Editorial.

S6 havera necessidade de insercao de listas no manual quando o numero
de tabelas, quadros e figuras for superior a 10 unidades. Esses devem ser
organizados separadamente e apresentar numeragédo propria, com titulo e a
pagina em que se encontram. O autor e/ou organizador deve se responsabilizar
pela preparagao das listas. Da mesma forma, se houver um numero grande de
abreviaturas (acima de 15), siglas e/ou simbolos, devera ser criada uma lista com

7
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as expressodes correspondentes, em ordem alfabética.

A redagdo da apresentagdo € de responsabilidade dos autores e/ou
organizadores. O texto deve ser sucinto e claro, devendo constar os objetivos do
manual. Sua extensdo deve ser de no maximo duas laudas (cada lauda

corresponde a 2.500 caracteres com espago).

2. ORIENTAGOES PARA A SUBMISSAO DE MANUAIS E CARTILHAS

Para que uma cartilha ou um manual sejam aceitos pela Editora UENP, é
crucial que os originais atendam a todos os critérios estabelecidos neste

documento normativo.

2.1 Protocolo de submissao

Para submeter qualquer categoria de original, os autores e/ou
organizadores de cartilhas e manuais deverédo enviar dois (2) arquivos com a
proposta de submissdao completa, em extensdo DOC (Word), devendo o arquivo

1 estar sem identificagao, e o arquivo 2 ser identificado.

2.2 A normatizagao

A Editora UENP segue as normas de publicagado da Associag¢ao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT) para trabalhos académicos.Tais normas devem ser
seguidas rigorosamente pelos autores e/ou organizadores sob a pena de nao ter
a obra aceita para publicagdo. Sendo assim, ao longo do processo de elaboragéo
de cartilhas e manuais, é conveniente a consulta da ABNT NBR n°® 6029, que se
refere a padronizacao de textos académicos, incluindo as normas para insergao
de figuras, tabelas e quadros; NBR n° 6024, que traz orientagdes acerca dos
principios gerais para sistematizagcdo de numeragéo progressiva das sec¢des de
textos académicos; NBR n° 10520, versao 2023, que orienta como devem estar

grafadas as citagdes; e a NBR 6023, que estabelece todas as regras de
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formatagao das referéncias bibliograficas .

A Editora UENP sugere a consulta das sinteses elaboradas pelas
instituicdes de ensino superior UNESP e USP, disponiveis nos respectivos links,
com vistas a esclarecer eventuais duvidas:

https://ib.rc.unesp.br/#!/biblioteca/aprenda-com-a-biblioteca/normas-abnt/ e

https://usp.br/sddarquivos/arquivos/vancouver.pdf

2.2.1 A formatagao geral

Tanto a cartilha quanto o manual a serem submetidos deverao seguir a
seguinte formatagao geral:

a) Fonte: Times New Roman, tamanho 12.

b) Fonte para citagdes diretas acima de trés linhas: Times New Roman,
tamanho 11, com 4 cm de recuo da margem esquerda.

c) Uso de negrito: titulo de obras, subtitulos e referéncias.

d) Uso de italico: para destaque de termos estrangeiros ou demais termos
necessarios.

e) os titulos das secdes devem ser grafados hierarquicamente de forma
diferente, respeitando as normas para destaque, conforme exemplo que segue:
Os TITULOS PRIMARIOS devem estar em negrito, utilizando-se caixa alta em
todas as letras. Os Titulos secundarios devem ser grafados em negrito,
utilizando-se apenas a primeira letra da primeira palavra em caixa alta. Os Titulos
terciarios devem estar grafados em negrito e em italico, utilizando-se apenas a
primeira letra da primeira palavra em caixa alta.

f) Espagamento entre linhas no corpo do texto: 1,5 cm.

g) Espacamento nas citagdes diretas: 1,0 cm.

h) Alinhamento: justificado.

i) Sistema Autor-data: informar a fonte de pesquisa pelo sobrenome do
autor, nome da instituicdo responsavel ou pelo titulo, seguida da data de
publicagdo do documento e numero da pagina. Os elementos devem ser

separados por virgula e estar entre parénteses. Exemplo: (Silva, 2024, p. 43).


https://ib.rc.unesp.br/#!/biblioteca/aprenda-com-a-biblioteca/normas-abnt/
https://usp.br/sddarquivos/arquivos/vancouver.pdf

editorauenp
N

j) Conter sumario seguindo as orientagdes da ABNT NBR n° 6024 e NBR
n° 6027.

k) Folha em tamanho A4, com a seguinte formatagdo das margens:
superior e esquerda — 3 cm; inferior e direita — 2 cm.

I) Notas de rodapé: Times New Roman 10, entrelinhas simples (inserir
somente quando for estritamente necessario).

m) Referéncias, conforme a ABNT NBR n°® 6023.

2.2.2 Normas especificas para cartilha

A cartilha deve ser constituida de um texto de apresentagéo, no qual é
informado acerca da origem do material que sera tratado, os objetivos e outras
informagdes que os autores julgarem necessarias, com vistas a fazer uma
exposicao geral dessa publicacao.

Conforme ja foi pontuado, todo o conteudo deve ser apresentado de
maneira didatica, leve e dinédmica, com o intuito de facilitar a aprendizagem
significativa do leitor. Todo o conteudo deve estar disposto em topicos, sempre
acompanhado de ilustragcdes, de preferéncia coloridas.

O original a ser submetido, deve ser constituido dos seguintes elementos:

Titulo provisoério

Texto

Imagens, ilustragdes, graficos, tabelas e quadros devem estar inseridos
no corpo do texto. Entretanto, também devem ser enviados em arquivo
separado, com formato PNG em qualidade alta, conforme as orientagdes
dadas no topico 2.3 deste documento normativo.

Referéncias (se houver)

Identificacdo dos autores e ilustradores no arquivo 2

A cartilha sera analisada por pareceristas ad hoc (externos) e pelo

Conselho Editorial e, havendo aprovacgao para publicacéo, os autores seréo
10
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informados por e-mail para encaminharem os seguintes elementos para a Editora
UENP:

Minibiografia do(s) autor(es) e ilustrador(es)

Convém ressaltar que a minibiografia ndo deve ultrapassar 5 linhas corridas,
indicando as principais atividades profissionais exercidas pelo(s) autor(es) e
ilustrador(es), quando for o caso: areas de formacéao, de atuagao e endereco de
e-mail. Em caso de duvidas, entrar em contato com a Editora UENP pelo e-mail:

atendimento.editora@uenp.edu.br

2.2.3 Normas especificas para manual

De acordo com as orientacbes disponiveis no portal eletronico da
EducaCapes, os manuais devem ser bem elaborados, claros, l6gicos, com o
intuito de agilizar o funcionamento de uma determinada organizacdo, em
consonancia com suas necessidades organizacionais. Independente do objetivo
do manual, ele deve ser constituido dos seguintes elementos:

e Introducgao/apresentagao: informa os objetivos e a disposigao estrutural

do conteudo.
e Sumario: apresenta em itens as paginas em que o conteudo se encontra.
Deve ser elaborado com base nas normas NBR n° 6027 e NBR n°® 6024.
e Conteudo: cada manual aborda um tipo de conteudo, conforme a
situagao, organizagao ou area de trabalho.
e Anexos, apéndices e glossario: sdo dispostos no manual para ilustrar e
auxiliar no entendimento das informacgdes veiculadas.
e Referéncias: indicagcdo dos autores citados e consultados para a
estruturacdo do manual.
Sobre o sumario, € importante salientar que ele apresenta a relagao das
principais divisdes e se¢cdes do manual; a Editora UENP solicita que os titulos de
divisdes e segdes sejam breves e claros, preferencialmente sem ultrapassar uma

linha. Adequagdes nos titulos podem ser feitas por esta Editora com o objetivo de
11
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obter maior clareza e melhor diagramacéo.
O original a ser submetido deve ser constituido dos seguintes elementos:

Titulo provisério

Listas (se necessario)

Texto

Imagens, ilustragdes, graficos, tabelas e quadros devem estar
inseridos no corpo do texto. Entretanto, devem ser enviados em
arquivo separado também, conforme as orientagdes dadas no tépico

2.3 deste documento normativo.

Referéncias

Anexos (se necessario)

Glossario (se necessario)

Identificacdo dos autores e organizadores somente no arquivo 2

No link que segue, esta disponivel um exemplo de manual publicado pela

Editora UENP para consulta:
https://uenp.edu.br/editora-docs/livraria/16384-manual-para-profissionais-da-

saude-atendimento-da-central-de-informacoes-covid-19-da-uenp/file

Em caso de duvidas, entrar em contato com a Editora UENP pelo e-mail:

atendimento.editora@uenp.edu.br

2.3 Elementos nao verbais: imagens, graficos, quadros e ilustragoes

Conforme ja foi informado, imagens, graficos, ilustragbes e/ou quadros

devem estar inseridos no corpo do texto do original enviado para apreciagéo da
12
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Editora UENP e, ao mesmo tempo, ser enviados em arquivo separado e
devidamente nomeado, contendo as seguintes informagoes: titulo; numero da
pagina; indicacdo de numeragao e de fonte de pesquisa, conforme exemplo a

seqguir:

Titulo da imagem : Educacgao Inclusiva

Numero da pagina: 133

Numeragao: Imagem 14

Fonte: Paula, A. R. Educacgao inclusiva: um guia para o professor. Séo
Paulo: SORRI-BRASIL, 2006

EDUCACAO INCLUSIVA
Ui guia paira © pProiesser

Paula, A. R. Educacgao inclusiva: um guia para o professor. Sdo Paulo: SORRI-BRASIL, 2006

13
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Titulo da imagem: Pesquisa sobre gosto de leitura
Numero da pagina: 58

Numeragao: Imagem 36

Fonte: arquivo pessoal dos autores

Grafico 1: Vocé gosta de ler?

= SieTy
W Mo

I peouso

Fonte: arquivo pessoal dos autores.

E relevante ressaltar que esses elementos devem dialogar com o texto
verbal e evitar que um elemento se sobreponha ao outro. Da mesma maneira,
todas as imagens, graficos, ilustragdes e/ou quadros devem ser enviados em
formato PNG, em qualidade alta, bem como respeitar a Lei n° 9.610, de 19 de
fevereiro de 1998, que regula os direitos autorais. Nesse sentido, todas as fontes
de pesquisa devem ser devidamente informadas. Caso esses elementos sejam
retirados de outras obras, devem ser referenciados ao final do trabalho. A Editora
UENP solicita que as notas de rodapé sejam evitadas.

Também cabe pontuar que esta reservado a Editora UENP o direito de
substituir imagens, graficos, ilustragdes e/ou quadros nas situagdes em que

esses materiais apresentarem baixa resolugéo, nao estejam condizente com o

14
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conteudo que se deseja ilustrar ou em qualquer outra situagdo que a equipe

editorial julgar pertinente, com vistas a manter a qualidade editorial da obra.

2.4 Elementos que sao de responsabilidade da Editora UENP

2.4.1 Capa e contracapa

O design da capa e contracapa sera decidido pela Editora UENP, que
considerara as praticas mais atuais do mercado Editorial para a confecgéo de

manuais e cartilhas.

2.4.2 Ficha catalografica e ISBN

A ficha catalografica e o ISBN seréo de responsabilidade da Editora UENP.

2.5 A SUBMISSAO E O TRAJETO DOS MANUAIS E CARTILHAS

Para submeter um original, deve-se enviar a Editora UENP o Formulario
de Apresentacao, no qual sera feita uma breve apresentagao da obra, bem como
a indicagcao da fonte de financiamento (agéncia de fomento, grupo de pesquisa
etc.), juntamente com o texto original, para o seguinte e-mail:

atendimento.editora@uenp.edu.br.

Estando o original em conformidade com as normas de submissdo da
Editora UENP, o responsavel pela submissao sera contatado para marcar uma
reunidao com um membro da equipe editorial, via Google Meet ®, para tratar de
questdes relativas ao processo de produgao da obra. Esse contato sera feito em
no maximo 30 dias apds a data de submisséo do original.

Mantendo-se o interesse pela publicacdo, sera assinado um Termo de
Compromisso entre o(s) autor(es) e a Editora. A partir desse momento, inicia-se
a primeira etapa do processo: avaliagdo do original por pareceristas ad hoc
externos (sistema “duplo cego”), seguida da apreciagao pelo Conselho Editorial.
A segunda etapa se inicia apés a aprovagao da obra (com ou sem ajustes

15
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obrigatérios) pelo Conselho Editorial (reunides ordinarias). Caso haja
necessidade de adequagdes/ajustes obrigatdrios, os autores serao orientados a
realiza-los dentro do prazo informado pela Editora para que seja dado
continuidade ao processo de tramitacdo da obra.

Apoés realizadas as adequacgdes/ajustes iniciais, a obra entra efetivamente
em processo de producdo da obra (preparacdo, revisdo pelos autores,
diagramacao, revisdo pelos autores, publicacdo, divulgagdo da obra). Em
seguida, o texto € enviado aos autores para a revisao do trabalho de preparacgao.
Retornando para a Editora, o texto passara por uma conferéncia minuciosa para
checagem das corregdes/ajustes solicitados aos autores, com vistas a ser
enviado para a diagramacao. Apos diagramado, sera conferido pela equipe
editorial e pelo(s) autor(es), cujas orientagcdes para revisdo serdo pontuadas em
e-mail enviado pela equipe editorial. Na ultima etapa, a obra recebe os paratextos
faltantes, como a ficha catalografica. Por fim, a cartilha e/ou manual sera
publicado em formato e-book e/ou impresso, conforme tratativa feita no inicio do

processo de tramitagao do original.
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