EDITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAÍ
ANEXO V — MANUAL DO AUTOR
APRESENTAÇÃO
Este manual orienta autores e organizadores na preparação de originais para submissão à Editora da Universidade Federal de Jataí. O cumprimento destas diretrizes acelera o processo editorial e garante qualidade técnica e visual às publicações.
1. FORMATAÇÃO GERAL DO TEXTO
1.1 Configuração de Página

	ELEMENTO
	ESPECIFICAÇÃO

	Formato
	A4 (21,0 cm × 29,7 cm)

	Margens
	Superior: 3 cm / Inferior: 2 cm / Esquerda: 3 cm / Direita: 2 cm

	Orientação
	Retrato (exceto tabelas/figuras grandes, que podem ser em paisagem)

	Numeração de páginas
	Canto superior direito, a partir da introdução (elementos pré-textuais contados, mas sem numeração visível)



1.2 Fonte e Espaçamento

	ELEMENTO
	ESPECIFICAÇÃO

	Fonte
	Times New Roman, tamanho 12 (corpo do texto)

	Espaçamento entre linhas
	1,5 (um e meio)

	Alinhamento
	Justificado

	Recuo de parágrafo
	1,25 cm (primeira linha)

	Espaçamento entre parágrafos
	0 pt antes / 0 pt depois

	Citações longas (> 3 linhas)
	Recuo de 4 cm, fonte 11, espaçamento simples, sem aspas

	Notas de rodapé
	Fonte 10, espaçamento simples, separadas do texto por linha de 5 cm



1.3 Títulos e Seções

	NÍVEL
	FORMATAÇÃO
	EXEMPLO

	Título 1 (Capítulo)
	CAIXA ALTA, negrito, tamanho 14, alinhado à esquerda
	1 INTRODUÇÃO

	Título 2 (Seção primária)
	Caixa alta e baixa, negrito, tamanho 12
	1.1 Contextualização do Tema

	Título 3 (Seção secundária)
	Caixa alta e baixa, itálico, tamanho 12
	1.1.1 Aspectos históricos

	Título 4 (Seção terciária)
	Caixa alta e baixa, normal, tamanho 12
	1.1.1.1 Século XX



Observações:
1. Não usar ponto final em títulos;
1. Deixar 1 linha em branco (espaço duplo) antes e depois de títulos;
1. Numeração progressiva obrigatória (exceto elementos pré e pós-textuais).

2. ESTRUTURA DA OBRA
2.1 Elementos Pré-Textuais

	ELEMENTO
	OBRIGATORIEDADE
	OBSERVAÇÕES

	Capa
	Obrigatório
	Produzida pela Editora

	Folha de rosto
	Obrigatório
	Inclui ficha catalográfica no verso (elaborada pela Editora)

	Folha de aprovação
	Opcional
	Para teses/dissertações

	Dedicatória
	Opcional
	Máximo 1 página

	Agradecimentos
	Opcional
	Máximo 2 páginas

	Epígrafe
	Opcional
	Máximo 1 página

	Resumo em português
	Obrigatório
	150–500 palavras + 3–5 palavras-chave

	Abstract em inglês
	Obrigatório
	Tradução fiel do resumo + keywords

	Resumo em terceiro idioma
	Opcional
	Espanhol, francês ou outro

	Lista de figuras
	Condicional
	Obrigatório se houver mais de 5 figuras

	Lista de tabelas
	Condicional
	Obrigatório se houver mais de 5 tabelas

	Lista de abreviaturas e siglas
	Condicional
	Obrigatório se houver mais de 5

	Lista de símbolos
	Condicional
	Se aplicável

	Sumário
	Obrigatório
	Gerado automaticamente pelo editor de texto



2.2 Elementos Textuais

	ELEMENTO
	OBSERVAÇÕES

	Introdução
	Apresentação do tema, objetivos, justificativa, metodologia (quando aplicável)

	Desenvolvimento
	Dividido em capítulos numerados progressivamente

	Conclusão / Considerações Finais
	Síntese, contribuições, limitações, perspectivas futuras



2.3 Elementos Pós-Textuais

	ELEMENTO
	OBRIGATORIEDADE
	OBSERVAÇÕES

	Referências
	Obrigatório
	Conforme ABNT NBR 6023:2018

	Glossário
	Opcional
	Em ordem alfabética

	Apêndices
	Opcional
	Material elaborado pelo autor

	Anexos
	Opcional
	Material de terceiros

	Índice remissivo
	Opcional
	Recomendado para obras extensas

	Sobre o(a) autor(a)
	Obrigatório
	Máximo 200 palavras por autor



3. CITAÇÕES E REFERÊNCIAS
3.1 Sistema de Citação
A Editora UFJ adota o sistema autor-data conforme ABNT NBR 10520:2023.
Citações Diretas Curtas (até 3 linhas)
Integradas ao texto, entre aspas duplas:

Segundo Silva (2020, p. 45), "a educação transformadora requer participação ativa dos sujeitos"
Citações Diretas Longas (mais de 3 linhas)
Recuo de 4 cm da margem esquerda, fonte 11, espaço simples, sem aspas:

A educação transformadora não se limita à transmissão de conteúdos, mas envolve um processo dialógico em que educadores e educandos constroem conhecimento de forma colaborativa, reconhecendo suas experiências e saberes prévios (FREIRE, 2019, p. 78).
Citações Indiretas (paráfrase)
Sem aspas, com referência ao autor: Freire (2019) argumenta que a educação deve ser dialógica e problematizadora.
Múltiplos Autores
1. 1 autor: Silva (2020)
1. 2 autores: Silva e Santos (2020)
1. 3 autores: Silva, Santos e Oliveira (2020)
1. 4 ou mais autores: Silva et al. (2020)

3.2 Referências (ABNT NBR 6023:2018)
Livro Impresso
SOBRENOME, Nome. Título da obra: subtítulo. Edição. Cidade: Editora, ano.
Ex.: FREIRE, Paulo. Pedagogia do oprimido. 68. ed. Rio de Janeiro: Paz e Terra, 2019.
Artigo de Periódico
SOBRENOME, Nome. Título do artigo. Título do Periódico, Cidade, v. X, n. X, p. início–fim, mês. ano. DOI (se houver).
Capítulo de Livro
SOBRENOME, Nome. Título do capítulo. In: SOBRENOME, Nome (org.). Título do livro. Cidade: Editora, ano. p. início–fim.
Legislação
BRASIL. Lei n.º XXXXX, de dd de mês de aaaa. Ementa. Diário Oficial da União, Brasília, DF, dd mês aaaa. Seção X, p. XX.
Website / Documento Online
AUTOR. Título. Nome do site, ano. Disponível em: URL. Acesso em: data.
3.3 Observações Gerais
1. Referências em ordem alfabética por sobrenome do autor;
1. Alinhamento à esquerda, espaço simples, com 1 linha em branco entre referências;
1. Obras do mesmo autor em ordem cronológica (da mais antiga para a mais recente);
1. Mesmo autor e mesmo ano: acrescentar letras (2020a, 2020b);
1. Não usar negrito, itálico ou sublinhado em sobrenomes;
1. Usar itálico apenas em títulos de livros e periódicos.

4. ILUSTRAÇÕES E TABELAS
4.1 Figuras
1. Numeração sequencial em algarismos arábicos: Figura 1, Figura 2…
1. Título na parte superior, fonte 10, negrito;
1. Fonte na parte inferior, fonte 10, normal;
1. Centralizada na página;
1. Referência no texto obrigatória (ex.: "conforme Figura 3");
1. Resolução mínima: 300 dpi;
1. Formatos aceitos: JPG, PNG, TIFF, SVG (vetorial preferível);
1. Tamanho máximo: largura de 12 cm.

4.2 Tabelas
1. Numeração sequencial: Tabela 1, Tabela 2…
1. Título na parte superior, fonte 10, negrito;
1. Fonte e notas na parte inferior, fonte 10, normal;
1. Bordas laterais abertas (sem linhas verticais externas);
1. Linhas horizontais apenas no topo, na base e separando o cabeçalho;
1. Fonte Times New Roman, tamanho 10;
1. Referência no texto obrigatória.

4.3 Quadros
Diferentemente de tabelas (dados estatísticos), quadros apresentam informações qualitativas.
1. Numeração sequencial: Quadro 1, Quadro 2…
1. Título na parte superior, fonte 10, negrito;
1. Bordas fechadas (com linhas verticais);
1. Fonte na parte inferior, fonte 10.

4.4 Equações e Fórmulas
1. Numeradas sequencialmente entre parênteses à direita: (1), (2), (3)…
1. Editadas em editor de equações (MathType, LaTeX ou nativo do Word);
1. Centralizadas;
1. Variáveis em itálico; números e operadores em normal.

5. DIRETRIZES ESPECÍFICAS POR TIPO DE OBRA
5.1 Selo Guaiá — Obras Acadêmicas Técnico-Científicas
1. Fundamentação teórica robusta;
1. Metodologia clara e replicável;
1. Discussão de resultados articulada com a literatura;
1. Referências atualizadas (últimos 10 anos preferencialmente);
1. Mínimo de 100 páginas (exceto exceções justificadas).

5.2 Selo Xerente — Obras Artísticas e Literárias
1. Projeto gráfico pode ser diferenciado (discutir com a Editora);
1. Imagens de alta resolução (mínimo 300 dpi);
1. Autorização de uso de imagens de terceiros obrigatória;
1. Portfólio ou catálogo complementar (quando aplicável).

5.3 Selo Mẽbengôkre (Kayapó) — Obras Pedagógicas
1. Linguagem acessível ao público-alvo;
1. Recursos didáticos: boxes, destaques, atividades;
1. Glossário obrigatório;
1. Sugestões de leitura complementar.

6. ASPECTOS ÉTICOS E LEGAIS
6.1 Direitos Autorais
1. Imagens de terceiros: autorização por escrito obrigatória;
1. Citações: sempre indicar fonte, mesmo para paráfrases;
1. Músicas, letras, poemas: autorização dos detentores de direitos;
1. Obras derivadas de tese/dissertação: declaração de modificação substancial (mínimo 60%).

6.2 Ética em Pesquisa
1. Pesquisas com seres humanos: anexar parecer de aprovação do CEP;
1. Pesquisas com animais: anexar parecer da CEUA;
1. Dados sensíveis: anonimização obrigatória;
1. Consentimento livre e esclarecido dos participantes (LGPD).

6.3 Uso de Inteligência Artificial
Conforme Art. 15 da Política Editorial da UFJ, o uso de IA deve ser:
1. Declarado no formulário de submissão;
1. Justificado em sua finalidade e extensão;
1. Supervisionado por especialista humano;
1. Transparente quanto às ferramentas utilizadas.

É vedado:
1. Geração automática de texto integral sem revisão crítica;
1. Fabricação de dados ou referências bibliográficas;
1. Substituição da autoria humana.

7. PROCESSO DE SUBMISSÃO
7.1 Arquivos a Enviar

	ARQUIVO
	FORMATO
	OBSERVAÇÕES

	Texto completo
	.doc ou .odt e .pdf
	Arquivo editável e arquivo em PDF

	Imagens separadas
	.jpg, .png, .tiff
	Alta resolução (300 dpi), nomeadas sequencialmente

	Formulário de submissão
	PDF assinado
	Anexo I da Política Editorial

	Termo de cessão de direitos
	PDF assinado
	Fornecido pela Editora (Anexo 2)

	Currículo Lattes
	PDF
	Todos os autores/organizadores

	Declarações
	PDF assinado
	IAG (Anexo 3), Revisão de língua portuguesa (ANEXO 5) e demais, conforme aplicável



7.2 Prazos
1. Avaliação inicial: até 30 dias após submissão;
1. Parecer técnico: até 60 dias após aceite inicial;
1. Prazo para adequações: 60 dias após recebimento dos pareceres;
1. Revisão e diagramação: 90–120 dias;
1. Publicação: 6–18 meses após aprovação final (conforme demanda da Editora).

8. REVISÃO E PREPARAÇÃO DO TEXTO
8.1 Responsabilidades do Autor
1. Revisar ortografia, gramática e digitação;
1. Verificar consistência de nomenclaturas e siglas;
1. Padronizar formatação conforme este Manual;
1. Conferir todas as referências citadas e listadas;
1. Obter autorizações de uso de imagens e textos de terceiros.

8.2 Serviços da Editora
1. Revisão técnica de normalização (ABNT);
1. Projeto gráfico e diagramação;
1. Elaboração de capa;
1. Ficha catalográfica, ISBN e DOI;
1. Registro na Biblioteca Nacional.

8.3 Provas Editoriais
O(a) autor(a) receberá provas editoriais para revisão final antes da publicação. Atenção:
1. Prazo para revisão: 15 dias (improrrogáveis);
1. Nesta fase, não são permitidas alterações substanciais de conteúdo;
1. Apenas correção de erros gráficos, ortográficos ou de formatação;
1. Alterações substanciais poderão implicar em custos adicionais ou cancelamento.

9. ACESSIBILIDADE
Todas as obras devem atender aos critérios de acessibilidade (ver Anexo IV — Checklist de Acessibilidade):
1. Textos alternativos em todas as imagens;
1. Estrutura hierárquica de títulos (H1, H2, H3…);
1. Alto contraste de cores (mínimo 4,5:1 para texto normal);
1. Fontes legíveis e redimensionáveis;
1. Navegabilidade por leitores de tela;
1. Descrição de gráficos e tabelas complexas;
1. Versão acessível digital (EPUB) obrigatória para todas as publicações.

10. CONTATO E SUPORTE

	CANAL
	INFORMAÇÃO

	E-mail
	editora@ufj.edu.br

	Endereço
	Campus Jatobá, BR-364, Km 195, n.º 3800 — Jataí-GO, CEP 75801-615



CHECKLIST FINAL — ANTES DA SUBMISSÃO
☐  Texto completo revisado e formatado conforme este Manual
☐  Estrutura da obra completa (elementos pré, textuais e pós-textuais)
☐  Todas as imagens em alta resolução (300 dpi) e com autorização
☐  Citações e referências conforme ABNT NBR 6023:2018 e NBR 10520:2023
☐  Formulário de submissão preenchido e assinado (Anexo I)
☐  Termo de cessão de direitos assinado (Anexo VII)
☐  Currículos Lattes atualizados de todos os autores
☐  Declarações éticas assinadas (quando aplicável)
☐  Declaração de uso de IA assinada (quando aplicável)
☐  Parecer do Comitê de Ética anexado (quando aplicável)
