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POLITICA
EDITORIAL

Para cumprir os objetivos que

se encontram estabelecidos no
"Regulamento" da Imprensa da
Universidade de Coimbra (IUC), serao
observados os seguintes principios
gerais de politica editorial:

1. A atividade da IUC desenvolver-se-a
nos dominios cultural, artistico, cientifico,
pedagdgico-didatico e de documentos
e histéria da Universidade de Coimbra;

2. E objetivo da IUC editar obras que
representem mais valia de caracter
didatico e/ou cientifico e se insiram
nos seus objetivos editoriais;

3. Sera dada prioridade as obras de indole
pedagdgico-didatica, nomeadamente
aos manuais para o ensino universitario;

4. As publicacdes serdao organizadas
em séries de ambito alargado e com
designacao adequada (v.g., Ensino,
Investigagdo, Documentos), e em
colecdes (v.g. "O Estado da Arte");

5. As séries terdo elementos distintivos;

6. As obras a editar chegardo a IUC
através da solicitagcdo publica para
apresentacao de trabalhos ou por
convite a autores para a escrita de textos
sobre tematica julgada relevante, tendo
em consideragao os seus objetivos
editoriais. A area da traducéo de obras
fundamentais (de referéncia ou didaticas)
ainda nao publicadas ou necessitadas
de revisdo sera também fomentada;



7. Os autores serao preferencialmente
docentes ou investigadores da
Universidade de Coimbra;

8. As edicoes serdo em principio em lingua
portuguesa. As linguas estrangeiras serdo
usadas em fungao do autor e do espago
de distribuicdo passivel de ser atingido;

9. Havera lugar ao pagamento
de direitos de autor;

10. A avaliagdo do mérito absoluto

e relativo das obras a publicar sera

feita por personalidades (duas, pelo
menos, para cada obra) de reconhecida
competéncia na area da obra em causa.
As personalidades poderao ser oriundas
da Universidade de Coimbra ou de outras
instituicbes nacionais ou estrangeiras;

11. As edicoes da IUC estao sujeitas,
em principio, ao estabelecimento de

preco de capa. A producao devera ser
rentabilizada e ter em consideracao as
condicdes do mercado livreiro especifico.
Serao procuradas as melhores formas de
distribuicdo e comercializagédo (contratos,
parcerias e/ou distribuicao direta);

12. A IUC podera estabelecer protocolos
com outras editoras comerciais ou
universitarias, com o objetivo de melhorar
a implantagao nos mercados-alvo;

13. A IUC elaborara um catalogo geral
das publicagcdes da Universidade

de Coimbra disponiveis para
comercializagao, bem como

um registo da sua localizagao e

da forma de acesso expedito ao
depodsito ("depdsito virtual");

14. A IUC dispoe de uma loja virtual
onde se encontram, para venda ao
publico, as suas diversas publicacdes.



INTRODUCAO

Estas instrugdes foram escritas com
a finalidade de o ajudar a preparar
o seu trabalho para a Imprensa

da Universidade de Coimbra.

O seu objetivo é assegurar que a obra
publicada tera o aspeto grafico pretendido
pela IUC e possa passar pelas fases

de pré-impressao e impressao de forma
rapida e eficiente.






ENTREGA DE
DOCUMENTOS

Pode descarregar a ficha de entrega de originais em

Os documentos devem ser entregues
em formato digital, segundo as
normas a seguir indicadas, quer para

o texto, quer para as figuras.

Os trabalhos entregues devem
fazer-se acompanhar pela ficha
de entrega de originais
devidamente preenchida.

A editora estima um prazo médio entre
4 e 8 meses para a publicacao da
obra desde a data de entrega do
documento (versao definitiva).

Este prazo pode variar em funcao da
programacao anual da editora.

O servigco de paginacao transfere
integralmente os contelidos que
constituem o documento word para o
programa de paginacao (Indesign).

O trabalho sé devera ser enviado para
paginagao na versao final completa

e atualizada da obra ou dos artigos
que a integram, apés ter sido efetuada
uma revisao e uniformizacao de

todos os textos (afiliacdes, titulos,
bibliografia, etc...), acompanhado

de todos os indices, anexos, etc.






ORGANIZACAO
DO DOCUMENTO

Existem trés tipos de hifen/
travesséo entre os quais:

- hifen

—en dash

— em dash

estes devem ser utilizados

de forma diferente, sendo que o hifen

se deve utilizar em palavras

(ex.: verifica-se), 0 en dash em datas

(ex.: 2014-2015), e 0 em dash em texto

(ex.. — Acho — e retomou o discurso — que

ja assustamos demais 0 N0sso jovem amigo.)

Os textos (prefacio, introducao, capitulos
individuais e referéncias) e as figuras
(gréficos, equacbes matematicas, fotos,
desenhos, tabelas, etc.) devem ser
gravados individualmente e enviados

em ficheiros individuais de modo a que,
por exemplo, a pasta correspondente

ao Capitulo 1 contenha o texto

e as figuras correspondentes.

As figuras devem ser enviadas em formato
de imagem (tiff, jpeg, com 300 dpi) em
ficheiros separados do texto, isto é,
enviadas a parte e nao inseridas neste,
numeradas pela ordem mencionada

no texto.

Devera ser assinalado, no texto, o local
onde cada figura deve ser inserida.

As figuras devem estar identificadas no
texto por ordem numérica. O nimero das
figuras deve estar a negrito (exemplo

Fig. 1, Fig. 2) - Seguido de travessao

e do titulo das mesmas. Por baixo deve
ser indicada a fonte ou créditos
associados a figura em letra corpo 10.

Com o intuito de reduzir os custos de
paginacgao, solicitamos uma verificagao
prévia dos espacos entre palavras, sinais
de pontuacao (especialmente a colocagao
das virgulas) e recomenda-se

a colocagao das aspas portuguesas

(« ») bem como do travessao (—).

Em caso de utilizacdo de caracteres
ou simbolos especiais, chame a
nossa atencao para os mesmos,
assinalando-os na margem direita
das péaginas onde se inserem.






MATERIAL
GRAFICO
E ILUSTRAGOES

A qualidade da obra e das imagens
apresentadas na mesma dependem da

resolucdo em que sao entregues.

Exemplo de imagem a 72 dpi

Exemplo de imagem a 300 dpi

As equacoes e formulas sdo extremamente
dificeis de paginar e por isso é imperativo
que todos os elementos — numéricos,
letras, espagcamento, simbolos e outros
sinais — sejam apresentados de forma
precisa e consistente. Indique o local

em que a formula pode ser dividida
quando esta ocupe mais do que uma
linha no livro. Além disso, devem estar
convertidos em imagem de modo a evitar
desformatacdo na altura da paginagao.

Execute os gréaficos, mapas e desenhos
em lllustrator e salve-os no seu formato
nativo (extensao.ai). Também podera
executar os graficos em Excel desde
que 0s mesmos sejam guardados
como imagem (formato TIFF).

Certifique-se que as fotos se encontram
em modo CMYK, formato TIFF e

com 300 dpi(s) de resolugéo e na
dimensao apropriada ao formato do
livro e para impressao (idealmente,

as imagens terdo 122 mm de largura
com altura proporcional ou 193 mm

de altura com largura proporcional).
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DOCUMENTO

Pode descarregar o documento Word
ja preparado, apenas tera de ter em

conta as especificagdes da obra.

1. Monografia

1.1. Monografia — 4 niveis de subtitulo

2. Monografia completa com diversos autores
2.1. Monografia com diversos autores
- 4 niveis de subtitulo
2.2. Texto para monografia com diversos autores
2.3. Texto para monografia com diversos
autores — 4 niveis de subtitulo.

Pode optar por descarregar todos os modelos e verificar
qual o que melhor serve a sua publicagao no enderego
http://uc.pt/imprensa_uc/modelos/iuc-modelos

1. Monografia

1.1. Monogrfia — 4 niveis de subtitulo

Os originais devem ser apresentados em
Microsoft Word quando a paginacao for
realizada pela Imprensa da Universidade
de Coimbra ou em PDF' quando se
destinar a impressao tipogréfica.

Largura — 160 mm;
Altura - 230 mm;

Largura — 122 mm;
Altura —= 193 mm;

Superior — 25 mm;
Inferior — 22 mm;
Interna e Externa - 24 mm.

Nao sdo numeradas, embora contem
para numeracéo, as paginas
pré-textuais (folha vestibular, pagina
em branco, pagina de rosto e ficha
técnica) nem as paginas em branco.
Também ndo devem ser numeradas as
paginas que contenham quadros na
horizontal que ocupem toda a pagina.

O texto nao deve apresentar caracteres
sublinhados, tracados ou sombreados.

2. Monografia completa com diversos autores

2.1. Monografia com diversos autores
— 4 niveis de subtitulo

2.2. Texto para monografia com diversos autores

2.3. Texto para monografia com diversos autores
— 4 niveis de subtitulo.

1 A obra devera cumprir as normas
estabelecidas pela editora.
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FORMATACAO

Quanto mais fontes usar no documento
maior € a probabilidade

de existirem erros de conversao.

A fonte Arial € uma fonte de sistema bastante

completa, contendo apenas 4 estilos.

Arial Regular
Arial Italic

Arial Bold
Arial Bold Italic

Arial Bold
Tamanho - 13pt
Alinhamento - a esquerda

(ex. 1. Nivel 1)

Arial Bold
Tamanho - 12pt

Alinhamento - a esquerda
(ex. 1.1. Nivel 2)

O texto deve apresentar as
seguintes configuragdes:

Arial

Tamanho - 10pt

Alinhamento - justificado

Inicio de paragrafo — 5 mm
Espacamento entre linhas - 16,36pt

Arial Bold
Tamanho - 14pt
Alinhamento - ao centro

Arial Bold
Tamanho - 9,5pt
Alinhamento - a esquerda

Os subtitulos podem conter vérios niveis,

no entanto pedimos que nao ultrapasse os

4 niveis aqui apresentados. Estes podem
ainda ser numerados, preferencialmente
da forma aqui apresentada:

Arial Bold

Tamanho - 11pt
Alinhamento - a esquerda
(ex. 1.1.1. Nivel 3)

Arial Bold

Tamanho - 9pt
Alinhamento - a esquerda
(ex. 1.1.1.1. Nivel 4)
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CITACOES

Arial

Tamanho - 9pt
Alinhamento - justificado
Recuo a esquerda - 15mm

Deve ser inserido um espaco antes
e depois de cada citacdo, de forma a

ajudar a identificar estas porcdes de texto.

ESQUEMA
ESTRUTURA
DO TEXTO

P.1
PAGINA
VESTIBULAR
DA SERIE/
COLECAO

P.3
PAGINA
DE ROSTO
TITULO

E AUTOR

P.2
FICHA

TECNICA

P.4 P.5
PAGINA SUMARIO
EM BRANCO

NOTAS DE RODAPE

Arial

Tamanho - 8pt
Espacamento - 10pt
Alinhamento - Justificado

Insira as notas de rodapé utilizando a
ferramenta do processador de texto de
forma a que estas surjam no pé de pagina.

P.6 P.7
PAGINA CAPITULO |
EM BRANCO

P.8
PAGINA
EM BRANCO




REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
Arial

Tamanho - 8pt

Espagamento entre linhas — 10pt
Alinhamento - Justificado

Nota: O espacamento entre linhas deve
ser 16,36pt em todo o documento,
com excegao para as notas de rodapé
e referéncias bibliograficas.

P.12 P.13
PAGINA ANEXOS

EM BRANCO

P.14 P.15

PAGINA APENDICES
EM BRANCO

P.16 P.17

PAGINA BIBLIOGRAFIA
EM BRANCO

BADANAS

Resumo

Deve ser escrito em Arial, tamanho 10pt.
Deve apresentar uma exposigcao breve e
clara que ndo exceda os 800 caracteres.

NOTA CURRICULAR DO(S) AUTOR(ES)
Deve ser escrita em Arial, tamanho 10pt,
nao excedendo os 800 caracteres.

P.18 P.19
PAGINA iNDICES
EM BRANCO

P.20
PAGINA
EM BRANCO
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NORMAS

PARA AS
REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

A bibliografia devera ser guardada

num ficheiro separado no seu disco.
Quando o mesmo autor é citado mais do
que uma vez nas referéncias bibliograficas,
em vez do nome deve figurar «—.»

As referéncias e as citacdes bibliograficas
devem ser elaboradas de acordo
com uma das seguintes normas:



NORMA APA

Apelido do autor, Mailsculas das iniciais

dos primeiros nomes. (data). Titulo do livro:

subtitulo. (edicao). Local de edicdo: Editor.

Ex.: Cantor, C.R. & Smith, C.L. (1999).
Genomics: the science and technology
behind the Human Genome Project (2™
ed.). New York : John Wiley & Sons.

Apelido do Autor, Mailsculas das iniciais
dos primeiros nomes. (data). Titulo do
capitulo/parte da obra. In Mailsculas das
iniciais dos primeiros nomes Apelido,
Titulo da obra completa: subtitulo, (edicao)
(paginacao). Local de publicacao: Editor.

Ex.: Reilly, P.R. (1997). Laws to regulate
the use of genetic information. In M.
A.Rothstein (ed.), Genetic secrets:
protecting privacy and confidentiality
in the genetic era (369-391). New
Haven: Yale University Press.

Apelido Autor, Maiusculas das iniciais
dos primeiros nomes ou Autor coletivo
(data). Titulo do artigo. Titulo da
Publicagdao. Numeracgao, Localizagdo na
publicacao. Disponibilidade e acesso.

Ex.: George, A. L. Jr. & Neilson,

E. G. (2000). Genetics of Kidney
Disease. American Journal of Kidney
Diseases, 35 (4), 160-169.
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Apelido Autor, Mailsculas das iniciais
dos primeiros nomes (data). Titulo do
artigo: subtitulo do artigo. Titulo da
revista, vol. (n.° ou supl.), paginas.

Ex.: George, A. L. Jr. & Neilson,

E. G. (2000). Genetics of Kidney
Disease. American Journal of Kidney
Diseases, 35 (4), 160-169.

Ex.: Horta-Monteiro, M.C.S.M. (1994).
Utilizagdo de Agua Residual Urbana na
Cultura de Azevém (Lolium multiflorum
Lam.). Dissertagdao de Mestrado, Instituto
Superior de Agronomia — Universidade
Técnica de Lisboa, Portugal.

Ex.: Tingle, C.C.D. (1985). Biological control
of the glasshouse mealybug using parasitic
hymenoptera. Ph.D. Thesis, University

of London, London, United Kingdom.

Apelido Autor, Mailsculas das iniciais
dos primeiros nomes ou autor coletivo
(data). Titulo do artigo. Titulo da
Publicagdo. Numeracao, Localizagdo na
publicacao. Disponibilidade e acesso.

Ex.: Bryant, P. (1999). Biodiversity and
Conservation. Acedido a 4 de outubro
de 1999, em http://darwin.bio.uci.
edu/~sustain/bio65/Titlpage.htm.

Ex.: Fine, M. & Kurdek, L. A. (1993).
Reflections on determining authorship
credit and authorship order on faculty-
student collaborations. American
Psychologist, 48, 1141-1147. Acedido

a 7 de junho de 1999, em http://www.
apa.org/journals/amp/kurdek.html.

Ex.: Portaria n.° 809/90 de 10 de
setembro. Diario da Republica n.° 209/90
— | Série. Ministério da Agricultura,
Pescas e Alimentacao, da Saude e

do Ambiente e Recursos Naturais.

Ex.: NP 405-1 (1994). Norma portuguesa
para referéncias bibliograficas:
documentos impressos. Lisboa:
Instituto Portugués da Qualidade.



REGRAS DE
TRANSLITERACAO
DE CARACTERES
GREGOS

Ignorar completamente os acentos, bem
como a distingao entre longas e breves.

Grego
a

- D 3 yN MM on =< ™

9-o:|om<'s:>»x
Vo)

€ & =% 6

aspiragdo inicial

iota subscrito

y + gutural (y, k, £ e x)

Portugués

® N O O Q@ T Q

—_— X

-~ T O X Do 3

~~ o0

u (em ditongo) y
(nos outros casos)

ph
ch

ps
o

h

[letra] + i

n + [letra transcrita]
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REVISAO DE

PROVAS

Pode optar por desc

regar o mapa de [)ilffii(}(S(iS em

A revisdo de provas deve servir apenas
para correcao de erros ortograficos e
de pontuacao; na referida revisdao nao
deverao ser introduzidas alteracdes

no texto, pois esta situacao implicaria
uma nova paginagao que se traduziria
num substancial atraso no processo
de edicao, bem como num significativo
aumento dos custos de producao.

1 - Devera ser entregue na IUC a
versdo final completa e atualizada da
obra (ou dos artigos que a integram),
apos ter sido efetuada uma revisao

e uniformizacao de todos os textos
(afiliacdes; titulos; bibliografia; etc
etc...), em formato papel e digital;

2 — O prazo de devolugao das
provas revistas pelos coordenadores
da obra (em formato papel) nao
deve exceder os trinta dias;

3 — A provas em papel serdo enviadas
pelos autores para o coordenador que
as entregara na IUC, e apenas quando
tiver reunido a totalidade das mesmas;

4 — Apos a correcao das primeiras
provas nao serao introduzidas

nos textos novas emendas;

5 - As segundas provas servem apenas

para verificar se as corregoes assinaladas

nas primeiras foram executadas.



JUSTIFICACAO
Acrescentar

Substituir

Suprimir

Trocar

Aumentar espaco

Diminuir espaco

Paragrafos
Alinhamento
vertical
Alinhamento

horizontal

Emenda

Elegibllidade

Alinhamento

Uma letra
Uma palavra
Vérias palavras

Uma letra

Uma palavra

um tipo ou corpo de letra

Uma letra por outra de outro tipo
Versais por versaletes
Versaletes por versais

Uma letra
Uma palavra
Um sinal de pontuagao

Letras

Palavras consecutivas
Varias palavras

Linhas

Entre palavras
Entre linhas

Entre palavras
Entre linhas
Entre as letras para formar um caracter

Abrir
Suprimir

A esquerda
A direita

De elementos na palavra
De expoentes
De indices

Repetida
Anulada
Posterior
De divisdo silabica

De palavras no original
De ndmeros no original
De letras defeituosas no texto
De letras voltadas ou deitadas

De espaco levantado
De entrelinha levantada

SINAIS
/
/
/ ver original, p. ...

/

H

/~/ tipo pretendido
/ tipo pretendido
/=

/=

/5
H
/S

—— Ilegivel
& o A

/0

Z

/X
X
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INDEXACAO

EM BASES

DE DADOS
INTERNACIONAIS

Para que o livro seja elegivel de modo
a figurar nas principais bases de
dados internacionais, o coordenador
devera assegurar que os seguintes
requisitos sejam cumpridos:

1 - Assegurar arbitragem cientifica rigorosa;

2 - Inserir o e-mail e a afiliagao
dos autores em cada artigo;

3 - Todos os artigos devem conter,
pelo menos, o titulo, resumo e
palavras-chave em inglés;

4 - Nao permitir a auto-citacao
em mais de 20%.



DIREITOS
DE AUTOR

A edicao da obra esta sempre dependente da
celebracéo do respetivo contrato.

O processo n&o pode avancar sem que as

devidas declaracoes se encontrem preenchidas.

Pode optar por descarregar o Mapa de corregdes em:

Pode consultar o Cédigo dos Direitos de
Autor na pagina: Cédigo do Direito de
Autor e dos Direitos Conexos

Minuta do contrato de edicao.

Declaracoes de autorizagao de publicagcao
em plataformas digitais de livros
(portugués e inglés) e de artigos em obras
em colaboragao (portugués e inglés).

Declaragoes de Recebimento
de direitos de autor.
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