MANUAL PARA APRESENTACAO DE
ORIGINAIS EDITORA SENAC-DF

Material a apresentar a Editora Senac-DF

1. Os originais de texto e Sinopse devem ser apresentados digitados e salvos no formato
Word (.doc), armazenados em CD-ROM ou PenDrive.
2. Deve ser apresentada também uma copia impressa, encadernada por espiral e protegida

por capas plasticas transparentes.
Sobre o material digitalizado

1. Texto

O corpo do texto devera ser feito com fonte Times New Roman, corpo 12. O autor
deve utilizar o alinhamento que achar pertinente ao seu texto, assim como negrito, italico,
aspas simples, aspas duplas, sublinhado, subescrito, sobrescrito e tachado. Lembrando
que o produto final obedecera o que for solicitado pelo autor no original. A padronizacéo
desses elementos deve ser feitos antes do material ser enviado para a diagramagéo. Em
caso de duvidas quanto a linha editorial do Senac-DF, converse antes com a Editora-
Chefe.

Os textos provenientes de dissertagdes/teses, palestras, seminarios devem ser
revisados/atualizados, além de terem sua linguagem adequada a uma publicagao editorial
ensaistica.

O autor deve ter cuidado de suprimir espagos duplos entre as palavras antes de
entregar seu material para a editora.

As tabelas devem ser formatadas normalmente no ponto em que , porém a fonte

deve ser Arial, corpo 10.

JAMAIS UTILIZAR:
e Caixa de texto
e Colunas
e Texto na vertical
o Word Art



e Bordas e sombreamento
e Capitular
¢ Realce (ferramenta marca texto do Word)

o Diversos espagos como forma de indentacgao (utilizar a tecla TAB no lugar)

EVITAR AO MAXIMO:
o Notas de rodapé dentro de tabelas
e Colunas
e Texto na vertical
o Word Art
o Fonte colorida como forma de destaque
¢ Comentarios
¢ Notas de revisao (ferramenta do Word)
o Mudar a orientagéo da pagina (retrato/paisagem)

e Quebras de secao

SINAIS GRAFICOS

Quanto for usar o travessao para oragdes intercaladas, utilizar o travessdo médio: —
Para entradas de dialogo, utilizar o travessao grande: —
Caodigos para insergao destes simbolos no documento

- ALT+ 0150

— ALT + 0151

2. Elementos néao textuais

FOTOGRAFIAS E ILUSTRAGOES

Caso o livro tenha fotografias e/ou ilustragoes, € de responsabilidade do autor
providenciar as autorizagdes, por escrito. Estas autorizagdes devem acompanhar o
original quando ele for entregue na Editora, pois as imagens sé fardo parte do livro se

tiverem a devida autorizagdo daqueles que detém o copyright ©.

Ao contrario das tabelas e graficos, as fotografias NAO DEVEM SER INSERIDAS
NO ORIGINAL. Apenas uma marcacao, em letras vermelhas, do tipo “Inserir foto
nomedafoto.jpg”, onde o nome do arquivo da imagem é relacionado. A imagem deve
constar no CD-Rom ou PenDrive junto do original em Word, com as seguintes

caracteristicas:



e Tipo do arquivo: JPG ou TIF
o Formato de Cores: CMYK ou RGB
¢ Resolu¢do minima: 300 dpi

e Largura minima: 16 cm

GRAFICOS, FLUXOGRAMAS E ORNOGRAMAS

Os graficos, fluxogramas e organogramas devem ser inseridos no trabalho no ponto

em que o autor achar pertinente, porém, devem ser elaborados a partir de programas do

pacote Office. Caso contrario, devem ser tratados como fotografias, obedecendo os

parametros ja citados.

Sobre a estrutura da obra

Os originais devem ser apresentados a Editora Senac-DF de forma completa, dentro

da seguinte estrutura fisica:

o Elementos pré-textuais (intercalados por quebra de pagina)

falsa folha de rosto (apenas o nome da obra)

folha de rosto (nome do autor e/ou organizador; nome da obra, local, editora e
ano da publicagao)

dedicatoria (opcional)

agradecimentos (opcionais)

epigrafe (opcional)

listas

apresentacao (pelo proprio autor)

sumario (OPCIONAL), sem numeragao de paginas e linhas pontilhadas

prefacio (por alguém convidado)

o textuais (texto, elementos de apoio e localizagao, fontes bibliograficas)

o pos-textuais (posfacio, anexos ou apéndices, glossario, indice)

o Toda ilustracdo que ja tenha sido publicada anteriormente deve conter, abaixo da

legenda, dados bibliograficos completos sobre a fonte de onde foi extraida. As

ilustracées devem ser relacionadas em listas proprias, depois do sumario, €, no decorrer

do texto, devem ser numeradas sequencialmente, independente da numeragdo das

paginas da publicagédo, devendo ainda estar devidamente marcadas em locais proximos

do trecho onde sdo mencionadas;



o citacbes (palavras, expressdes, periodos) deverdo ser cuidadosamente conferidas pelos
autores e/ou tradutores, pois serdo de inteira responsabilidade deles as incorregbes de
textos ou grafia;

o toda citagdo (palavras, expressbdes, periodos) em lingua estrangeira devera ser
substituida pela sua tradugdo em lingua portuguesa;

¢ o0s titulos de obras em lingua estrangeira deverao ter tradugao registrada entre colchetes;

o titulacdo padronizada na apresentacao das divisdes e se¢des do trabalho, com o uso da
numeragao progressiva ;

e as citagcdes textuais longas (mais de trés linhas) devem constituir um paragrafo
independente, recuado da margem esquerda, com o corpo menor que o do texto, e o
numero da chamada (em algarismos arabicos, na entrelinha superior, sem parénteses),

referente a nota bibliogréfica, vird apés o sinal de pontuagéo.

Exemplo:

O mito representa o pecado como um “comego”, o que significa que ele é primeiro
logicamente, que ele ndo é precedido por uma disposi¢cdo culpavel, o que excluiria a
responsabilidade e a liberdade do pecador. Dizendo de outra forma, o mal radical é
contingente; ele € um surgimento absoluto, para cada um de nés como para Adao a cada
vez, como primeira vez, ele destroi um estado de inocéncia.'

¢ as citagdes textuais pequenas (até trés linhas) devem ser inseridas no texto, entre aspas e
sem italico, e o numero da chamada (em algarismos arabicos, na entrelinha superior, sem

parénteses), referente a nota bibliografica, vira apds o sinal de pontuacgéo.

Exempilo:

O mal ja ndo é mais auséncia, mas oposicao real, posi¢do; nao € um simples fendbmeno, um
acontecimento que se esvaneceria com a intuicdo das coisas, tais como elas sdo em si. Kant deixa
entender, claramente, que o principio do mal pertence as coisas em si. Comentando sobre isso, Weil
nos diz: “Kant, neste ponto, € platdnico: o mal nasce de uma decisdo pré-temporal, de uma escolha
anterior a tgdas as escolhas, origem de tudo o que vai querer o individuo temporal, fenomenal,
observavel.”

¢ unificar a forma de usar as expressdes a priori, a posteriori, versus, per si etc. Devem vir
sem italico, desde que se encontrem ja dicionarizadas;

e padronizar grifos meus, grifos nossos ou grifos acrescentados etc.;

e evitar o uso do op. cit., do ibidem e do idem nas notas bibliograficas e usar sempre o
nome da obra por extenso;

¢ unificar o modo de citar os nomes das obras:



a) dentro do texto
e obras em geral = (livros, filmes, musicas, programas de TV, quadros, esculturas etc.)
italico e s6 a primeira palavra com inicial maiuscula, excegao para 0s nomes proprios:
Manual de editoragdo / Duas faces da moeda: uma leitura da obra de Azevedo;
e periodicos e revistas = italico e todas as palavras com iniciais maiusculas: Folha de
S.Paulo / Revista da Propriedade Industrial;
o artigos, ensaios, poemas = sem italico, entre aspas e apenas a palavra inicial
maiuscula: “O corvo” / “Ha uma gota de sangue em cada poema”;
b) nas notas bibliograficas
e obras (livros, filmes, musicas, programas de TV, quadros, esculturas etc.) italico e sé a
primeira palavra com inicial maiuscula, excegado para os nomes proprios. Caso a obra
tenha titulo e subtitulo, esse ultimo vira sem italico: Duas faces da moeda. uma leitura da

obra de Azevedo;

Obs.: as emissoras de TV, as gravadoras e as produtoras de filme virdo sem italico e com iniciais
maiusculas.
e periddicos e revistas = italico e todas as palavras com iniciais maiusculas: Folha de
S.Paulo / Revista da Propriedade Industrial
o artigos, ensaios, poemas = sem aspas e maiuscula sé na primeira palavra, exceg¢ao

para os nomes proprios: O corvo / Ha uma gota de sangue em cada poema.

*Para compor as NOTAS bibliograficas usar as seguintes normas:
e se forlivro
SOBRENOME DO AUTOR DO LIVRO. Titulo da obra, numero da(s) pagina(s)
citada(s);

o se for capitulo de um livro (tanto o capitulo quanto o livro s&o do mesmo autor)
SOBRENOME DO AUTOR DO LIVRO. Titulo do capitulo, numero da(s) pagina(s)
citada(s);

o se for artigo de um determinado autor dentro de uma obra de outro autor e/ou
organizador
SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO. Nome do artigo, numero da(s) pagina(s)
citada;

¢ se for artigo dentro de jornal ou revista
SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO. Nome do periddico, nUmero da(s)
pagina(s) onde se encontra o artigo.

¢ se for musica
SOBRENOME DO AUTOR DA LETRA. Titulo da musica, data;

e se for filme



SOBRENOME DO DIRETOR. Titulo do filme, data.

A BIBLIOGRAFIA, com os dados completos referentes a essas NOTAS bibliograficas, vira
logo abaixo da ultima nota (no caso das coletédneas) ou ao final do livro e sera relacionada em lista
prépria e separada, incluindo-se todas as fontes pesquisadas para a elaboragéo do trabalho. Deve
ser ordenada em ordem alfabética de sobrenome do autor. Para orientar-se quanto a
normalizagcao dessas notas e da bibliografia, o autor deve consultar a ultima edigdo do Manual
para normalizagdo de publicagbes técnico-cientificas, especialmente o Capitulo 15, em fungéo da
nova versdo NBR-6023 da ABNT, guia este usado pela Editora Senac — DF para a normatizagao

de suas notas e bibliografia.

Sobre a copia impressa

O original deve obedecer rigorosamente as seguintes caracteristicas:
¢ boa legibilidade, sem acréscimos, rasuras e cortes;
¢ todas as paginas numeradas sequencialmente;

e a copia impressa deve ser encadernada com espiral



