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MANUAL DE NORMAS DE EDICAO

1) INTRODUCAO

Este documento tem por finalidade ajudar a preparar a sua proposta para a Imprensa de
Histéria Contemporanea (IHC), no caso de submissao de uma proposta de volume ja
concluido (submissdo de manuscrito*). O seu objectivo € assegurar que o livro publicado
respeite os principios gerais de edicao e aspecto grafico pretendido pela Imprensa de Histéria
Contemporanea e possa, se aprovada a sua publicacao, passar pelas fases de pré-impressao e
impressao da formamais rapida e eficiente. Faz-se notar que o nao cumprimento destas normas,
com a eventual necessidade de uma extensa revisao do manuscrito, podera desqualificar
a proposta.

Para candidatar um projecto de livro (projecto de livro para aprovagdo prévia), bastar-lhe-a preencher
devidamente o formulario Ficha de submissdo de propostas para publicag¢do, juntando a candidatura os
documentos ai indicados. Ser-lhe-a4 também atil a consulta do documento Como apresentar uma proposta
de edi¢do. Todos os documentos podem ser consultados ou descarregados aqui.

2) ENTREGA DOS DOCUMENTOS

Os documentos devem ser entregues em formato digital (em anexo, ou por wetransfer, para
o0 e-mail imprensa.ihc@fcsh.unl.pt), segundo as normas a seguir indicadas, quer para o texto,
quer para as figuras.

Os trabalhos entregues devem fazer-se acompanhar pela Ficha de submissao de propostas
para publicacio devidamente preenchida.

3) ORGANIZACAO DO DOCUMENTO

Os textos (prefacio, introdugao, capitulos individuais, bibliografia, etc.) e eventuais
figuras (graficos, equacdes matematicas, fotos, desenhos, tabelas, etc.) devem ser enviados
num so ficheiro word. As figuras devem ser numeradas pela ordem em que surgem no texto
¢ apresentar as respectivas legendas.

Com o intuito de reduzir os custos de paginacao e evitar longos ciclos de revisao,
solicitamos uma verificagao prévia e cuidada de todo o documento, seja da sua adequagao
a estas normas, seja da consisténcia do seu aspecto grafico (inexisténcia de duplos espagos
entre palavras, correcta utilizacao de sinais de pontuagao, etc.), recomendando-se sempre
a utilizacao das ferramentas de verificacao incluidas no processador de texto.

Em caso de utilizacao de caracteres ou simbolos especiais, uma chamada de atengao
para os referidos caracteres devera ser incluida, assinalando os mesmos na margem direita
das paginas onde ocorrem.

4) FORMATO DO DOCUMENTO

Os originais devem ser apresentados em Microsoft Word com a seguinte formatacao.
— Dimensoes da pdgina: Largura — 210 mm; Altura — 297 mm;

— Mancha util: Largura — 172 mm; Altura — 260 mm;

— Margens: Superior — 20 mm; Inferior — 17 mm; Interna e Externa — 19 mm.
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O textonao deve apresentar caracteres sublinhados, tracados ou sombreados. No caso de tal ser
especificamente exigido (p. ex. reproducao em citagoes), nao devera deixar de ser assinalado
pelo autor.

O texto deve apresentar as seguintes configuragdes:

— Titulos dos capitulos: Times New Roman Bold, Caps, tamanho — 14pt, alinhamento
ao centro.

— Autor: Times New Roman, tamanho — 9,5pt (sem versalete), alinhamento ao centro.

— Subtitulos: TimesNew Roman Bold, tamanho—-12pt (semversalete),alinhamentoaesquerda.

— Texto principal: Times New Roman, tamanho - 11pt, alinhamento justificado.

— Citacoes: Times New Roman Italico, tamanho — 10pt. Para além disto, e no caso de citacoes
com mais de cinco linhas de texto, deve ser inserido um espago em branco antes e depois
de cada citagao, com o texto avancado a esquerda e direita, de forma a ajudar a destacar
estas porg¢des de texto. No caso de citacdes destacadas do texto, devera suprimir-se o uso
de aspas.

— Notas de Rodapé: Times New Roman, tamanho — 9pt, alinhamento justificado. Insira-as
utilizandoaferramentado processadorde textodeformaaqueestassurjamno pé-de-pagina.
No corpo de texto, as notas de rodapé deverao seguir-se sempre aos sinais de pontuacao,
exceptuando os casos em que se refiram a um termo ou expressao particular.

— Referéncias Bibliogrdficas: Times New Roman, tamanho — 9pt, alinhamento justificado.

5) MATERIAL GRAFICO E ILUSTRACOES

ESPECIFICACOES TECNICAS PARA IMAGENS DIGITAIS - EBOOK:

— Modo de cor: RGB

— Formato: JPEG

— Tamanho méximo: retrato 900px (w) x 1200px (h) // paisagem 1600px (w) x 1200px (h)
— Tamanho minimo: retrato 450px (w) // paisagem 800px (w)

— Resolucao: 150 dpi(s) de resolucao ou superior

ESPECIFICACOES TECNICAS PARA IMAGENS IMPRESSAS:
— Modo de cor: CMYK

— Formato: TIFF

— Tamanho minimo: 117 mm de largura com altura proporcional

— Resolucao: 300 dpi(s) de resolugao

Cabeaosautoresaobtencaodasautorizacdes dereproducaodasimagens, sempre que necessarias,
e a criacao de Alt.Tags enquanto descrigao para utilizadores invisuais.

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 na publicag@o. Além disso, esses devem estar abertos para a sua
paginacao em formato ebook.

— Modo de cor: RGB

— Formato: I[llustrator (.ai) ou Excel (.xIs) editavel.
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6) FORMATO DO TEXTO

De modo a cumprir todos os requisitos de edicao da Imprensa de Historia Contemporénea,
a submissao de um manuscrito devera ser precedida de uma revisao cuidadosa e respeitar os
principios gerais de edicdo indicados neste documento. E ainda desejavel que, no seu todo,
o texto apresente o maximo de uniformidade e coeréncia possivel. Relativamente a ortografia
seguida, a Imprensa de Histéria Contemporanea deixa ao(s) autor(es) a decisao sobre seguir,
ou nao, o AO90.

A Imprensa de Histéria Contemporanea segue o Chicago Manual of Style, no sistema Notes
and Bibliography, pelo que este devera ser consultado para resolugao de todos os casos omissos
neste Manual de Normas.

6.1. Folha de Rosto

— Os manuscritos devem incluir uma folha de rosto com indicacao do titulo (e subtitulo, se
aplicavel) da obra e nome do autor ou organizador, para além de outros elementos que se
considere necessarios (nome de editor, tradutor, etc.).

6.2. Indices

— Omanuscrito deve incluir um indice geral, no qual sejam claramente identificaveis os varios
niveis de titulos (de partes, capitulos, sec¢Oes e subsec¢des de capitulo, conforme aplicavel)
e ainda os nomes dos autores de cada parte do texto (se aplicavel).

— Caso omanuscrito integre materiais como quadros, figuras, mapas, etc., deve incluir indices
separados dos mesmos, colocados logo ap6s o indice geral.

6.3. Extratextos

— Extratextos comoimagens, quadros, figuras, etc., devem ser numerados e apresentar sempre
um titulo ou legenda.

— Nos casos em que sejam incluidas notas relativas aos extratextos, estas devem fazer parte
dos mesmos, sendo apresentadas na sua base (e nao no fim da pagina como as restantes
notas do corpo do texto).

— Nocaso de extratextos extraidos ou adaptados de outros materiais, a referéncia da fonte deve
ser apresentada, seguindo o Chicago Manual of Style, no sistema Notes and Bibliography.

6.4. Citacoes

— As citagdes no curso do texto devem ser colocadas entre aspas baixas ou rectas («...») €
grafadas em redondo (ndo em italico). As citacdes com cinco ou mais linhas devem ser
destacadas no corpo de texto, constituindo paragrafos autonomos, recolhidos de ambos os
lados, em corpodeletramenorem um pontoesemaspas. Emambos os casos, éimprescindivel
a correcta referéncia da fonte de qualquer citacao.

— Se parte do trecho citado for suprimida, a supressao deve ser indicada com reticéncias entre
parénteses rectos: [...].
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6.5. Notas

— As notas devem ser apresentadas no fim da pagina (em rodapé ou pé-de-pagina) e nao no
fim dos capitulos ou do volume. Sao sequenciais dentro de cada capitulo (isto €, em cada
novo capitulo € recomegada a numeragao) e usa-se a numeragao arabe (1, 2, 3, etc.).

— A utilizagao de nota no corpo do texto € colocada sempre apds o sinal de pontuacao, e,
preferencialmente, no fim do periodo a que diz respeito. Exceptuam-se os casos em que
o sinal de pontuacao seja um travessao, caso em que a chamada de nota deve precedé-lo,
ou em que a nota se refere a um termo em particular, caso em que pode anteceder o sinal
de pontuacao.

— Uma mesma nota pode incluir varios comentérios e referéncias, nao devendo nunca
apresentar-se duas chamadas de nota imediatas.

— Se houver notas de editor, de tradutor ou outros intervenientes que nao o autor, estas
devem ser intercaladas nas notas do autor, devendo ser utilizado um sinal distintivo (como
o0 asterisco), nao havendo lugar a numeracao, e deve ainda ser indicada a origem da nota no
inicio ou fim da mesma, em italico e entre parénteses. Ex.: «* Note-se este uso do vocabulo
pelo autor. (N do E.)».

6.6. Aspas
— Nascitagdesnaodestacadas (commenosdecincolinhas), devem serusadas preferencialmente
aspas baixas ou rectas e, dentro destas, e alternadamente, aspas curvas: («...“...”...»).

6.7. Italicos

— Saografados emitalico os titulos de publicacdes ou de produgdes artisticas (filmes, pecas de
teatro, etc.), bem como os vocabulos ou expressoes em linguas estrangeiras (com excepgao
dos nomes proprios de pessoas € nomes de organizagdes), cognomes ¢ apodos, etc.

— Pode usar-se o italico para destacar conceitos relevantes ou termos de uso local, bem como
partes de citagdes (neste caso, essa intervencao deve ser indicada em nota).

6.8. Abreviaturas, Siglas e Acronimos

— Na primeira ocorréncia de siglas e acronimos devem indicar-se complementarmente
as designacdes completas a que correspondem.

— Se no texto se utilizarem recorrentemente siglas, acronimos ou outras abreviaturas,
recomenda-se ainda a inclusao de uma lista das abreviaturas utilizadas e designacdes
completas a que correspondem.

— As iniciais de siglas nao sao seguidas de pontos.

— Nos casos de utilizagao da inicial de um nome préprio, deve usar-se o ponto.

— No uso de acrénimos, apenas a primeira letra deve ser em maidscula (ex.: Deco, Prodep).

— As siglas e acronimos nao tém um plural diferenciado do singular (ex.: ONG, PALOP).

— Quandoexisteumatradugaodeusocorrente paraassiglas, deve usar-seasiglacorrespondente
a traducao e nao a sigla original (ex.: EUA e nao USA, ONU e nao UN).

6.9. Referéncias bibliograficas em notas de rodapé

— A referéncia bibliografica ¢é introduzida em nota de rodapé, sempre no fim da pagina em
que surge a chamada de nota.

— A primeira referéncia a cada texto deve conter os elementos constantes da entrada da
bibliografia a que diz respeito, embora com as seguintes alterag¢Ges: (i) sem inversao do
apelido do primeiro autor; (ii) os dados de edigao (local, editora, data), quando aplicavel,
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sao colocados entre parénteses; (iii) as separacdes passam, em geral, a ser feitas por virgulas,
mantendo-se, contudo, os dois pontosasepararolocaldeedicaoeaeditoraeainda, tratando-
se de periddicos, antes dos niimeros de paginas para que se remete; (iv) o &mbito total de
paginas de partes de livros ou artigos em periddicos utilizado na bibliografia final devera
ser suprimido, remetendo-se sempre apenas para a(s) pagina(s) da publicacao, conforme
aplicavel (note-se que, a excep¢ao dos textos de periddicos, em que se usa dois pontos, os
numeros de paginas para que se remete sao antecedidos por virgulas).

— Asreferéncias subsequentes ao mesmo texto sao abreviadas, incluindo apenas, por norma,
o apelido do autor, as primeiras palavras do titulo seguidas de reticéncias e, se aplicavel,
o nimero da pagina para que se pretende remeter, sempre separados por virgulas.

— No caso desta forma abreviada nao ser suficiente para distinguir varias publicacoes, pode
acrescentar-se, entre o titulo abreviado e o nimero de pagina para que se remete, 0 nimero
de volume, a data ou outro elemento que permita desfazer a ambiguidade.

— Nos casos em que varias referéncias bibliograficas ocorram seguidas na mesma nota, estas
devem ser separadas por ponto e virgula.

— As referéncias podem ser incluidas numa nota de rodapé com outros comentarios.

— Deveraevitar-sea utilizacao de expressdes como «idem» ou «ibidem», exceptuando os casos
em que se refira a uma obra citada na nota imediatamente anterior. Mesmo neste caso, &
preferivel o uso da forma abreviada referida anteriormente.

6.10. Bibliografia

— A bibliografia final pode, eventualmente, ser dividida em sec¢des mutuamente exclusivas
(por exemplo, «Bibliografia» e «Fontes») e deve incluir as referéncias de todas as obras e
fontes citadas (e ainda, eventualmente, de outros textos que o autor julgue absolutamente
necessario incluir).

— A bibliografia final pode ainda ser complementada com listagens de arquivos, periédicos
ou outros corpos documentais consultados.

— Em colectaneas de textos de varios autores, cada artigo deve ter a sua propria entrada na
bibliografia final.

— As entradas bibliograficas sao, por norma, apresentadas por ordem alfabética (segundo
as convengdes para a lingua portuguesa). A ordenagao alfabética automatica (feita por
processadores de texto) deve ser ajustada de acordo com as seguintes especificacoes: (i) se
0 mesmo autor tem varias entradas, estas devem seguir a ordem alfabética dos titulos,
ignorando eventuais artigos definidos no inicio dos mesmos; (ii) se a mesma pessoa for autor
numa entrada e noutra for organizador, editor, etc., essa indicag¢ao deve estar presente mas
deve ignorar-se na ordenagao, seguindo-se igualmente a ordem alfabética dos titulos; (iii)
no caso de, para um mesmo autor, existirem entradas individuais e entradas conjuntas com
outros autores, estas Gltimas deverao ser incluidas depois daquelas.

— Se 0 mesmo autor ¢ citado mais do que uma vez nas referéncias bibliograficas, em vez do
nome devem figurar trés travessoes (em dash) seguidos de ponto «———.»

— No caso de a obra ser assinada conjuntamente por dois ou trés autores, mantém-se a
mesma ordem seguida na publicacao, s para o primeiro autor fazendo o apelido preceder
os restantes nomes. Os nomes dos autores devem ser separados por virgula e antes do altimo
acrescentar-se «e».

— No caso de a obra ser assinada conjuntamente por mais de trés autores, podera manter-se
apenas o nome do primeiro seguido de «et al.», sendo esta expressao grafada em italico e
antecedida por virgula.

— Podeoptar-se pelousodaexpressao «AAV V» (autores varios) em substituicao dosnomes dos
autores que assinam diferentes textos num mesmo volume, quando nao ha organizador(es)
e o nimero de autores é muito numeroso.
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— No caso de autoria colectiva ou institucional, a entrada bibliografica é feita a partir do nome
da organizacao colectiva de autores, da entidade responsavel pela publicacao ou mesmo do
titulo, como parecer mais facilmente identificavel pelo leitor.

7) DOCUMENTACAO E DECLARACOES

Documentos relativos a Direitos de Autor:

— Minuta do contrato de edi¢ao;

— Declaragao de autorizacao de publicagao e disponibilizacao em plataformas digitais
de livros.

Para consultar o Codigo dos Direitos de Autor clique aqui.
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