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INTRODUCAO

Estas instrucoes 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 revista
publicada tera o aspeto gréafico pretendido
pela IUC e possa passar pelas fases

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

E responsabilidade da coordenacéo

da revista definir os elementos

que poderao integrar o layout.

As capas e os layouts serao elaborados
pela IUC, segundo a sua identidade gréfica,
tendo em conta os elementos sugeridos
anteriormente, desde que estes nao entrem
em conflito com as normas definidas.

ENTREGA DE
DOCUMENTOS

Os documentos devem ser entregues em
formato digital (CD, PenDrive, DVD, e-mail ou
servigcos online de transferéncia de ficheiros)
juntamente com uma cdpia em formato de
papel, segundo as normas a seguir indicadas,
quer para o texto, quer para as figuras.

A editora estima um prazo médio entre
3 a 4 meses para a publicacao da

revista desde a data de entrega do
documento (versao definitiva).

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

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

O trabalho so6 devera ser enviado

para paginagao na versao final
completa e atualizada dos artigos que
a integram, apos ter sido efetuada
uma revisao e uniformizacao de

todos os textos (afiliagdes, e-mail,
titulos, resumos, palavras-chave,
bibliografia, etc...), acompanhado de
todas as imagens, anexos, etc.

ORGANIZACAO
DO DOCUMENTO

Os artigos e as figuras (graficos, equacgoes
matematicas, fotos, desenhos, tabelas,
etc.) devem ser gravados individualmente
e enviados em ficheiros individuais

de modo a que, por exemplo, a pasta
correspondente ao Artigo 1 contenha o
texto e as figuras correspondentes.

As figuras nao devem ultrapassar

a «mancha grafica» horizontal da revista,
devem ser numeradas pela ordem

em que surgem no artigo

e apresentar as respetivas legendas.



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

a colocacao das aspas portuguesas

(« ») bem como do travessao (—).

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

MATERIAL
GRAFICO
E ILUSTRACOES

As equacdes e formulas sao extremamente
dificeis de paginar e por isso é imperativo
que todos os elementos — numéricos,
letras, espacamento, 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 paginacgao.

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 resolugao e na dimensao
apropriada ao formato da revista e para
impressao (idealmente, as imagens terao
122 mm de largura com altura proporcional
ou 193 mm de altura com largura
proporcional para o formato 160x230mm).
Outros formatos poderao ser considerados
conforme o formato da revista.

DOCUMENTO

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

Largura — 160 mm;
Altura — 230 mm;

Largura — 122 mm;
Altura - 193 mm;

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

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

1 Arrevista devera cumprir as normas
estabelecidas pela editora.



FORMATACAO

O texto deve apresentar as
seguintes configuracodes:

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 varios niveis,
no entanto pedimos que nao ultrapasse os

4 niveis aqui apresentados. Estes devem
ser precedidos e procedidos por um
paragrafo. Devem ainda ser numerados,

preferencialmente da forma aqui apresentada:

Arial Bold
Tamanho - 13pt
Alinhamento - a esquerda

ex. 1. Nivel 1)

Arial Bold
Tamanho - 12pt

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

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)



Arial

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

Deve ser inserido um espacgo antes
e depois de cada citacdo, de forma a
ajudar a identificar estas porgdes de texto.

Arial

Tamanho - 8pt
Espagamento - 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.

NORMAS
REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

A bibliografia devera constar

no final de cada artigo.

Quando o mesmo autor é citado mais do
que uma vez nas referéncias bibliograficas,
em vez do nome deve figurar «—.»

As referéncias e as citagcdes bibliogréaficas
devem ser elaboradas de acordo

com uma das seguintes normas:

Arial

Tamanho - 8pt

Espacamento entre linhas - 10pt
Alinhamento - Justificado

Devem ser escritos em Arial, tamanho 10pt.
Devem apresentar uma exposicao breve e
clara que nao exceda os 800 caracteres.

REVISAO DE
PROVAS

A revisdo de provas deve servir apenas
para correcdo de erros ortograficos e
de pontuacao; na referida revisao nao
deverdo ser introduzidas alteragoes

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

1 - Devera ser entregue na IUC a versao
final completa e atualizada da revista e



dos artigos que a integram, apos ter sido
efetuada uma revisao e uniformizacao de
todos os textos (afiliacdes; e-mails; titulos;
resumo; palavras-chave; bibliografia;
etc...), em formato papel e digital;

2 — O prazo de devolugao das provas
revistas pelos coordenadores da
revista (em formato papel) nao

deve exceder os quinze dias;

3 — A provas em papel serao 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 e/ou conteldo;

5 — As segundas provas servem apenas
para verificar se as corre¢cdes assinaladas
nas primeiras foram executadas.

6 — Quando a revista estiver pronta

o coordenador devera informar a

IUC quando for emitida a nota de

encomenda e qual a grafica para onde
serdo enviadas as artes finais.

INDEXACAO

EM BASES

DE DADOS
INTERNACIONAIS

Para que a revista seja elegivel
para figurar nas principais bases de

dados internacionais, o coordenador
devera assegurar que os seguintes
requisitos sejam cumpridos:

1 - Ambito da revista e politica
editorial bem definidos;

2 - Conter um cddigo de ética e um guia de
boas praticas (disponibilizado pela IUC);

3 - Assegurar arbitragem
cientifica externa rigorosa;

4 - Ter uma pagina web com os
conteldos em lingua inglesa;

5 - Definir um Conselho Editorial
relevante, e disponibilizar os respetivos
contactos. E importante ter em conta
uma larga distribuicio geografica

ao escolher os seus membros;

6 - Cumprir rigorosamente o
prazo de publicacao;

7 - Inserir o e-mail, afiliacao e ORCID
dos autores em cada artigo;

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

9 - Os elementos de identificacao da
revista e dos artigos deverdo estar
facilmente identificaveis, nomeadamente
titulo da revista, ano de publicacéo,
numero ou volume, sumario do volume,
titulo do artigo, nimero de paginas do
artigo, nomes e e-mails dos autores;

10- Nao permitir a auto-citagao.



