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Apresentacao

Desde a sua criagdao, em 1937, o Instituto do Patrimonio Histérico e Artistico
Nacional (Iphan) publica obras especializadas sobre patrimonio cultural, muitas
delas em parceria com universidades publicas, autarquias, organizagdées nao
governamentais, entidades do sistema S, prefeituras e governos estaduais.

A profusao de profissionais envolvidos na elaboragao de publicagdes, entre
técnicos, consultores, pesquisadores parceiros, detentores e detentoras
do Patrimoénio Cultural Brasileiro, faz com que o selo editorial do Iphan seja
diversificado e interdisciplinar, refletindo o complexo e fascinante objeto de
trabalho ao qual esta Casa se dedica.

Sem prejuizo desta diversidade, para padronizar e dar consisténcia a identidade
editorial do Iphan, apresentamos um guia de editora¢dao para o selo editorial
Edigdes Iphan, que tem por objetivo fortalecer a marca da instituicao e reforgar
o reconhecimento de seu protagonismo no universo de publicagdes sobre o
Patrimonio Cultural Brasileiro.

LEANDRO GRASS
Presidente do Iphan



A vocacdo editorial do Iphan

Antes mesmo da publicagao do Decreto-Lei n° 25, de 30 de no-
vembro de 1937, que criou o Servigo do Patriménio Histérico e
Artistico Nacional (Sphan), Rodrigo Melo Franco de Andrade, pri-
meiro presidente do futuro Servico, ja havia convidado os autores
para o primeiro nimero da hoje histérica Revista do Patriménio
Histdrico e Artistico Nacional, ou, simplesmente, Revista do Pa-
triménio. Com o seu langamento, deu-se inicio a atividade edito-
rial do Iphan, que perdura até os dias atuais. Enquanto esteve a
frente do 6rgao, Rodrigo Melo Franco de Andrade editou diver-
sos numeros da publicacdo, além de encomendar a pesquisado-
res e funciondrios textos sobre temas especificos relacionados
ao Patrimoénio Cultural Brasileiro.

Na década de 1980, a chegada de Aloisio Magalhaes a presidén-
cia do Sphan/Fundagao Nacional Pr6-Memdéria deu novo folego
a producdo editorial da Casa, incluindo o cuidado com o design
das publicacdes entre as preocupacgdes do fazer editorial.

O projeto editorial do Programa Monumenta, ja nos anos 2000,
foiresponsavel pelareedicdo comentada de textos fundamentais
do campo do Patriménio Cultural, como aqueles que compdem
a colegdo Obras de Referéncia. Em 2009, o livro O Conjunto do
Carmo de Cachoeira, de autoria de Maria Helena Flexor e pro-
ducgao editorial do Iphan/Monumenta, recebeu o Prémio Sérgio
Milliet, da Associagédo Brasileira dos Criticos de Arte (ABCA), em
reconhecimento a sua exceléncia.

No campo da pesquisa, a entdo Coordenacdo-Geral de Pes-
quisa e Documentagédo (Copedoc) também foi responsavel, no
inicio da década de 2010, pela edicao de séries de publicacdes
que buscaram difundir os resultados alcangados com o esti-

mulo a pesquisa dentro da instituicdo, dentre as quais destaca-
mos a série Pesquisa e Documentacao.

Ap6s uma breve interrupgdo, a retomada da edigdo da
consagrada Revista do Patriménio, que conta com 86 anos
e 40 numeros editados, sinalizou o compromisso do Iphan
com a sua vocagao editorial.

Nos ultimos anos, a producao editorial tem se expandido pelas
superintendéncias, unidades especiais e escritérios técnicos
do Iphan. Assim, além de promoverem a construcao coletiva de
planos de conservacgao e a salvaguarda dos bens culturais acau-
telados pelo Instituto, essas reparti¢cdes disponibilizam a socie-
dade o resultado de seminarios, coléquios, oficinas, mapeamen-
tos e inventdrios por meio de publicagdes.

Este Guia de Editoracdo destina-se aos técnicos e técnicas do
Instituto que coordenam ou venham a coordenar a edigcéo de pu-
blicagdes no exercicio de suas atividades funcionais. Por esta
razao, devera ser disponibilizado a colaboradores e profissionais
contratados para prestar servigos de edigado e revisdo de texto,
ilustracao, design grafico, diagramagéo e outros que fazem parte
do fluxo de producao editorial.

Por meio deste guia, a area editorial do Iphan, atualmente vincu-
lada ao Departamento de Cooperacao e Fomento, espera con-
tribuir para a manutencao e melhoria da qualidade das publica-
¢des do Instituto. Ao mesmo tempo, coloca-se a disposicao para
prestar toda a assessoria técnica necessaria e dirimir eventuais
dividas que ndo estejam aqui contempladas.
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PLANEJAMENTO E PRODUGAO DO CONTEUDO 015
02 e

1. Concepgao do projeto editorial

A partir de relatérios de pesquisa, mapeamentos, inventarios, diversos produtos de consultoria externa, semindrios e oficinas
com detentores e redes de ensino, portarias normativas ou notas e estudos técnicos, séo elaboradas publica¢des que tém por ob-
jetivo difundir o conhecimento construido nestes documentos. As publicagdes podem ser formatadas enquanto titulos avulsos,
séries (sem limite de nimeros ou volumes) ou colegées (limite definido de nimeros ou volumes).

A figura do coordenador ou coordenadora editorial — pessoa que acompanhara todo o processo de editoracao dos textos origi-
nais até a sua publicagdo em forma de livro — é fundamental para o éxito do projeto e deve ser definida logo que se decide pela
publicagédo de um texto.

A linguagem e o formato a serem adotados devem ser pensados de acordo com o publico-alvo, que precisa ser o primeiro fator
identificado. E certo que todas as publicacdes do Iphan se destinam & sociedade em geral, mas o ideal é que se procure identifi-
car este publico por segmentos: faixa etdria, grau de escolaridade formal, nivel de literacia e familiaridade com a norma padréao
da lingua portuguesa, formas de acesso ao livro.

A partir desta definicdo, pode-se pensar em formato fisico e digital (se o publico-alvo nao tiver facil acesso ainternet, por exemplo)
ou exclusivamente digital; a necessidade ou ndo de traducdo do texto, o apelo visual que a obra devera ter, entre outros fatores.

2. Preparacao de originais

Os textos iniciais, construidos no dmbito administrativo, técnico ou educacional, geralmente precisam passar por uma prepara-
¢do que os adeque ao formato de livro. O principal objetivo desta preparagao é tornar o texto mais fluido, acessivel e coerente,
além de garantir clareza quanto aos conceitos e argumentos empregados.
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Nesta etapa — chamada de edigéo, copidesque ou preparagao de originais — é definida a estrutura do texto; sua divisdo em ca-
pitulos e segdes; a hierarquia entre titulos, itens e subitens; o padrédo a ser adotado em referéncias bibliograficas e legendas; as
formas de destaque no corpo do texto (aspas, itdlico, negrito); e outros aspectos que necessitem de padronizagdo interna.

Nao ha apenas uma forma de padronizar os textos, mas é fundamental que, uma vez definido um formato, este seja emprega-
do em toda a publicagdo. A auséncia de padronizagao prejudica a coeréncia interna da obra, gerando ambiguidades e falta de
clareza que podem afetar a compreensao pelo publico leitor e dificultar seu acesso a informagao.

Nem todos os textos precisam passar por preparagao. Ao coordenador ou coordenadora editorial cabera avaliar a necessidade
desta etapa, contando com o apoio da area editorial do Iphan, apds andlise dos originais.

3. Revisao de texto

A revisao de texto é indispensavel ao processo de editoragdo. Nesta etapa serdo conferidas a corregéo ortografica e morfossin-
tatica do texto; a padronizagéo de referéncias bibliograficas; legendas; adequagao vocabular; uso de abreviagoes e siglas; letras
maiusculas e minusculas; uso de itdlico, negrito, aspas e recuos de citagao; epigrafes; hifenizacao; aplicagao das regras do Novo
Acordo Ortografico, entre outros aspectos.

A etapa de revisao textual é feita antes da diagramacgao dos contetidos.

4. Contratando servigos de preparagao e revisao de texto

A contratagdo de servigos de preparagao e revisdo de texto deve especificar o grau de intervengdo de que o texto necessita
em sua descrigdo. Para isso, pode-se fazer a seguinte questéo: sera preciso reescrever trechos, pesquisar fontes e referén-
cias, e realizar pesquisa antiplagio?

Se esses procedimentos, que se referem a etapa de preparagao de texto, forem dispensaveis ou realizados pelo préprio coorde-
nador ou coordenadora editorial, sera possivel contratar apenas o servigo de revisao de texto. A revisdo textual necessariamente
devera ser realizada por um profissional da area, geralmente com formagao em Letras, Jornalismo ou Biblioteconomia.

Para solicitar orgamentos, o Iphan utiliza a medida da lauda literdria, de 2.100 toques (ou caracteres com espacgos). Os softwares
de texto mais usados, como Microsoft Word, fazem a contagem de caracteres automaticamente. Basta dividir o numero de ca-
racteres (incluidos os espacgos) por 2.100 para calcular o total de laudas do documento original.
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Desta forma, o conteldo original da obra deve estar finalizado ou em vias de finalizagdo quando da contratagdo dos servigos de
preparagdo e/ou revisao de texto, para que seja feita uma correta estimativa dos custos da contratagéo.

Aos profissionais contratados, devera ser disponibilizado este guia, para que adotem, preferencialmente, a padronizagéo aqui in-
dicada.

5. Padronizacgoes textuais

A padronizacao editorial contempla, entre outros recursos, a utilizagao de mailsculas e minusculas, a apresentagao das referén-
cias e a disposigdo das citagdes. Esses elementos, mesmo ja normatizados por instituicdes como a Associagcao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), sdo aqui apresentados de acordo com as especificidades do Iphan.

O objetivo deste guia é nortear os trabalhos de edigao e revisdo de texto, garantindo a coeréncia e a fluidez da leitura, bem como
facilitando a sua compreensao pelo publico-alvo. Trata-se, também, de conferir a produgao editorial do Iphan um estilo préprio
e, em certa medida, uniformizado.

Em sequéncia, estao relacionados os critérios de padronizagao textual adotados nas publicagdes do Instituto.

A seguir, especificamos apenas as abreviaturas padronizadas no ambito do Iphan.

As expressdes latinas sdo utilizadas em sua forma abreviada, em itdlico, e, quando possivel, devem ser substituidas pela expres-
sdo equivalente em lingua portuguesa.

Et alii/et al. — et al.
Exempli gratia — e.g. Recomenda-se a substituicao pela expressao “por exemplo”.

Et cetera/etc. Nao é precedida de virgula ou da conjungao “e”. Quando a abreviatura encerrar a frase, sera seguida de apenas um
ponto. Quando a frase tiver continuidade, usa-se o ponto seguido da pontuagao corrente da frase (virgula, ponto e virgula, parén-
teses etc.).

05
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Utiliza-se a abreviagao p. para referéncia a citagdes de paginas determinadas de uma obra, assim como para o nimero total de
paginas de uma obra, tanto no singular quanto no plural.

No caso de unidade de medida acompanhada de algarismos arabicos, emprega-se o simbolo desde a primeira ocorréncia - ha
espaco entre o nimero e o simbolo, exceto para os simbolos de hora e porcentagem (h e %). Exemplos: 10%, 500 km.

Na situagdo em que os zeros a direita dos algarismos de dada medida forem substituidos por sua representagéo por extenso (mil,
milhGes, bilhdes etc.), ndo se emprega o simbolo da unidade de medida. Exemplo: 10 mil quildmetros.

No inicio da frase, utiliza-se a forma por extenso da unidade de medida.

No corpo do texto, as unidades compostas sdo separadas entre si por barras (km/h, por exemplo); no caso de nédo haver simbolo
corrente para alguma das unidades, utiliza-se a forma por extenso. Exemplo: quilograma por habitante.

As siglas sdo grafadas sem destaques (negrito ou itdlico), sem ponto entre as letras.

Em cada unidade de leitura (capitulo, se¢do), ao aparecerem pela primeira vez, as siglas devem ser dispostas entre parénteses e
precedidas pelo nome por extenso. Nas ocorréncias subsequentes, utiliza-se apenas a sigla.

Opta-se por grafar as siglas em mailusculas quando sdo compostas por até trés letras ou todas as letras foram soletradas (por
exemplo, BNDES). Se a sigla tiver mais de trés letras e for pronunciada como palavra, utiliza-se apenas a inicial maiuscula (por
exemplo, Iphan, Unesco, Mercosul, Ibama, Secom). No caso em que a nogdo de sigla perdeu forga, esta ndo mais aparece prece-
dida por seu nome por extenso (taxa Selic, por exemplo).

Para formar plurais de siglas, acrescenta-se um s em minuscula ao final, sem apdstrofo. Por exemplo, Sistemas Agricolas Tradi-
cionais (SATs). Caso a sigla termine com a letra s, ndo é necessario o acréscimo.

No caso de siglas de origem estrangeira, procura-se adotar a sigla e seu significado em portugués quando houver sua forma tra-
duzida. Quando nao houver correspondente em portugués, adota-se a sigla estrangeira, indicando seu significado em ambas as
linguas. Exemplos: Organizagdo das Nagdes Unidas (ONU); Numero Padrdo Internacional para Livro (Internacional Standard Book
Number - ISBN).
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Em siglas que correspondem a acrénimos de paises, que designe}m grupos formalizados de Estados, empregam-se maiusculas,
independentemente das demais regras. Exemplo: Brasil, Russia, India, China e Africa do Sul (BRICS).

Utilizam-se aspas em citagdes de até trés linhas e quando se pretende dar sentido especial a uma palavra ou expressao. No
segundo caso, devem ser usadas com parcimoénia, de modo que, se forem empregadas com frequéncia, é preciso adicionar nota
explicativa sobre o sentido especial que se pretende alcangar. Dentro de aspas duplas, quando for necessario destacar um termo,
utilizam-se aspas simples.

Utiliza-se itdlico para: indicar trechos, expressdes e palavras em idioma estrangeiro; fazer referéncia a variaveis expressas em
formulas e tabelas ou no corpo do texto; indicar titulos de publicagdes.

Em um pardagrafo ou trecho escrito em itélico, as expressbes a serem destacadas sdo grafadas em tipologia normal (também
chamada de “redondo”).

Utiliza-se negrito em titulos e subtitulos de capitulos, secbes, subsecdes e ilustragbes (graficos, tabelas, mapas etc.), quando pre-
visto no projeto grafico de cada publicagéo.

Recomenda-se a moderagao ou néo utilizagado do negrito no corpo do texto.

Utiliza-se hifen para: separar uma palavra composta sempre que a segunda for um substantivo e quando ambas formarem um
Unico conceito ou significado; indicar ligagdo de tempo entre dois termos (por exemplo, periodo maio-junho de 2010); indicar
sentido (por exemplo, sentido norte-sul); indicar acordo ou relagéo (por exemplo, relagdes ocidentais-orientais).
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Utiliza-se barra para indicar relagao de hierarquia ou vinculagao entre instituicdes ou 6rgaos. O primeiro 6rgao deve ser integrante
ou subordinado ao segundo. Exemplo: Iphan/Secult/Mtur.

Utiliza-se barra em unidades de medida, datas, fragdes e legislacdes.

6. Mailsculas e minisculas (caixa-alta e caixa-baixa, cA e cb)

Termos técnicos recorrentes nas publicagdes do Instituto, quando precedidos expressa ou implicitamente por artigo definido, sdo
grafados com inicial maiuscula, assim como os bens culturais. Exemplos: Patrimoénio Cultural, Patriménio Cultural do Brasil, Patri-
monio Material, Patrimonio Imaterial, Patrimonio Mundial, Registro, Parecer, Parecer Conclusivo, Inventario, Plano de Salvaguarda,
Dossié, Aviso, Solicitagdo, Bem Cultural, Instrugado Técnica, Arte Kusiwa, Fandango Caigara, Caboclinho etc.

Quando precedidos da palavra “sitios”, no plural, os seguintes termos sao mantidos no singular: Patrimoénio Cultural, Patrimonio
Cultural do Brasil, Patriménio Material, Patrimonio Mundial da Unesco. Exemplo: “sitios declarados Patriménio Mundial”, e ndo
“sitios declarados Patrimé6nios Mundiais”.

Leis, normas, programas, planos, projetos e documentos oficiais sdo grafados com iniciais mailsculas. O mesmo ocorre em
artigos de lei acompanhados de numeragéo.

Artigos de lei seguem o padrdo da Constituicdo Federal. Quando mencionado no texto, sem a especificagdo do nimero, o termo é
grafado em minuUsculas e por extenso (artigo). Se designado por seu nimero, utilizam-se também minusculas, porém na forma abre-
viada (art. XX). Somente quando da ocorréncia do termo em inicio de frase é utilizada sua inicial em maitscula, na sua forma abreviada
(Art. XX).

Em artigos de lei sdo empregados os nimeros ordinais do primeiro até o nono, e os cardinais a partir do nimero dez. Caso exista
o uso de plural, sera utilizada a forma abreviada “arts.”.
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Utilizam-se mindsculas em caso de referéncia a mais de uma lei, norma, artigo legal, programa, plano, projeto ou documento
oficial (leis n° X. XXX e X.XXX).

Utilizam-se minusculas em referéncias a programas, planos e projetos, quando sua denominagéo nao estiver formalmente
expressa.

Em titulos de publicagdes (livros, revistas, jornais, séries etc.), utilizam-se iniciais mailsculas nos titulos principais, excetuando-
-se conjungoes e preposi¢des; e mindsculas nos subtitulos. Por exemplo: Revista do Patriménio Histdrico e Artistico Nacional.

Em titulos de capitulos, artigos e se¢gbes emprega-se maiuscula apenas na letra inicial da primeira palavra.

Utiliza-se mailscula nos pontos cardeais, quando indicam, formalmente ou nao, territério regional, e na designagédo de
lugares geograficos. Exemplos: Norte do Brasil; regido Sudeste; Planalto Central.

Utilizam-se mindsculas nas referéncias aos pontos cardeais que definem divisdes ou limites geograficos. Exemplo: “No norte da
Paraiba[..]".

Utilizam-se iniciais mailsculas nas palavras que designam grandes regides geograficas. Exemplo: Leste Europeu.

Empregam-se mindsculas nos substantivos comuns relacionados com acidentes ou delimitagdes geograficas, vias, lugares pu-
blicos etc., seguidos ou ndo de seus respectivos homes préoprios. Exemplo: rio Negro.

Utilizam-se mindsculas inclusive nas palavras que definem o espago junto aos pontos cardeais em territérios regionais. Da

mesma forma, expressdes como “regido metropolitana”, “regido administrativa”, “microrregiao”, “mesorregiao metropolitana”
etc., acompanhadas ou nao de sua especificagao local, sdo grafadas sempre em minusculas. Exemplo: regido Nordeste.

Os nomes préprios de acidentes ou delimitagdes geograficas, vias, lugares publicos etc. sdo sempre grafados com iniciais
mailsculas. Exemplo: rio Amazonas.

Utiliza-se inicial mailscula nos nomes de instituicoes, desde que formalmente designados. Exemplos: Ministério do Turismo;
Congresso Nacional; Casa Civil.
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Utiliza-se inicial maiuscula na palavra “casa” quando designa uma instituigéo.
Utilizam-se mindsculas em caso de referéncia a mais de uma entidade. Exemplo: os ministérios da Justica e da Cidadania.

Empregam-se mintsculas se a referéncia a entidade for feita com substantivos comuns. Exemplos: “a assembleia geral [da ONU]

n, o«

entregou [..]"; “a prefeitura [de Cachoeira] solicitou [...]".

Em alguns casos, para evitar interpretagdes equivocadas, alguns substantivos que designam instituicdes, mesmo que de modo

ndo formal, sdo grafados com inicial mailscula. Exemplos: “a Presidéncia [da Republica] solicitou [..]"; “o Supremo [Tribunal
Federal] proferiu [...]".

Emprega-se inicial mailscula nos nomes de pastas de ministérios, secretarias e similares, precedidos formalmente ou ndo de sua
especificagdo. Exemplo: “a Satde e a Educagéo séo [..]".

Emprega-se inicial maildscula nas expressoes “Unidade da Federagédo” e “Unidade Federativa” quando referentes a estados ou ao
Distrito Federal, assim como no termo “Grandes Regides” (Centro-Oeste, Nordeste, Norte, Sul e Sudeste).
Utiliza-se inicial maidscula nas expressdes “Poder Executivo”, “Poder Judiciario” e “Poder Legislativo”, assim como nos respecti-

nou

vos termos “Executivo”, “Judicidrio” e “Legislativo”.

Utiliza-se inicial maiuscula no termo “Estado” no sentido de conjunto de poderes po
referentes a Constituicdo (Carta, Carta Magna, Carta Constitucional etc.).

iticos de uma nagao, assim como nos termos

Utiliza-se inicial mailscula para nomear eventos ou periodos histéricos notaveis. Exemplos: Primeira Grande Guerra; Império; Re-
publica.

Utiliza-se inicial mailuscula em datas oficiais. Exemplo: Dia da Consciéncia Negra.

Utilizam-se mindsculas na designagao dos dias da semana, dos meses, e das estagdes do ano.

Empregam-se iniciais mailsculas nos nomes de prémios, distingoes, convengdes e encontros, desde que formalmente explicitos.
Exemplo: Prémio Rodrigo Melo Franco de Andrade.
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Empregam-se mindsculas em referéncias a prémios, distingdes, convengdes e encontros, quando sua denominagéo nao estiver
formalmente expressa. Exemplo: “O prémio foi concedido [...]".

Utilizam-se minusculas em caso de referéncia a mais de um prémio, distingé@o, convengao ou encontro. Exemplo: “As conferén-
cias nacionais de Salde e de Educacgéo foram realizadas [...]".

Empregam-se minudsculas nas designagdes de cargos e profissdes, inclusive em formas de tratamento e em titulos académicos.
Exemplo: “O advogado-geral da Unido argumentou [...]".

Opta-se pelo uso de inicial maitdscula em palavras que designam areas do conhecimento, modalidades de ensino, cursos e dis-
ciplinas académicas.

De maneira geral, os biomas sao grafados com iniciais mailsculas.

Em relacdo a nomenclatura cientifica em latim, utiliza-se inicial maidscula para o primeiro nome, que indica o género, e mindscu-
la para o segundo, que indica espécie. Exemplo: Canis lupus.

Empregam-se minusculas nos nomes de animais e plantas em sua forma popular, ou que fogem a nomenclatura cientifica oficial.

Empregam-se mailsculas na referéncia aos corpos celestes quando mencionados em nivel astrondmico; e mindsculas nos

demais casos. Exemplos: “Orbitas dos planetas Netuno, Plutdo e Vénus”; “o sol nasceu”.

Os nomes dos povos indigenas sao grafados com inicial maiuscula e sempre no singular. Por exemplo: os Tupi-Guarani, os
Xavante, o povo Terena.

MAIUSCULAS E
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7. Numerais

Indicam-se os cardinais por extenso de um a vinte, quando inteiros, assim como o zero, as dezenas e as centenas inteiras.
Quando os nimeros, no corpo do texto ou nas ilustragdes, apresentarem valor negativo, o simbolo sera grafado com hifen (-).
Utilizam-se sempre algarismos em referéncias etarias.

Quando seguidos ou antecedidos de elementos de ordem numeérica (mil, milhdo, %, p.p. etc.), de medida (ha, kW etc.) ou de
unidade monetaria (RS, USS etc.), utilizam-se algarismos.

Utiliza-se a forma por extenso quando o numeral aparecer em inicio de frase.
Escrevem-se o dia e 0 ano em cardinais, e 0 més por extenso. Exemplo: 19 de margo de 2021.

Os numerais de um a nove referentes a dias e meses nao sao precedidos do algarismo zero, e os referentes ao ano ndo sao se-
parados por ponto, espago ou virgula. Além disso, os quatro digitos referentes aos anos sdo grafados, sem omissdes. Exemplo:
9/2/1990.

Grafam-se os quatro digitos para fazer referéncia a uma década ou um decénio, para evitar eventual divida sobre o século refe-
rido; assim como os quatro digitos para indicar um decénio, antecedido ou ndo do vocabulo “anos”. Exemplo: década de 1990;
anos 1970 e 1980.

Grafam-se as fragdes, sempre que possivel, por extenso; quando o valor por extenso ocupar muito espaco, utiliza-se a forma
numérica, com barra; quando em inicio de frase, utiliza-se a forma por extenso, independentemente de sua extensao. Nos
casos de mais de uma ocorréncia de numerais fracionarios em um mesmo trecho ou texto, recomenda-se igualmente o uso da
forma numérica.

Os instrumentos de cunho legislativo ou juridico sdo determinados com a numeracgéo oficial ou denominagdo do documento,
seguida de sua data — preferencialmente na integra, podendo, entretanto, limitar-se ao més ou no minimo ao ano de sua assina-
tura e publicacdo. Neste ultimo caso, pode-se usar barra. Exemplo: Lei n°® 8112, de 11 de dezembro de 1990; Lei n°® 8.112, de de-
zembro de 1990; Lei n°® 8.112/1990.

Artigos e paragrafos legais sdo indicados em ordinais até o nono. A partir do décimo usam-se cardinais.
Os incisos legais sdo sempre grafados em romanos.

Separam-se por um ponto os milhares das centenas da legislagdo mencionada.

0 7 NUMERAIS
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Indicam-se os ordinais por extenso de primeiro a décimo, assim como as dezenas, centenas e milhares redondos. Nos demais
casos, usam-se as letras o ou a sobrescritas e sublinhadas, obedecendo a concordéncia de género e nimero (0o, a, 0s € as).

Separam-se por um ponto, a cada trés digitos, os numerais inteiros a partir de 1 mil — a excegéo das referéncias a anos. Opta-se
por esta pontuagao para os casos de designagdo dos numerais até as unidades de milhar, milhao, bilhdo etc.

Empregam-se algarismos romanos para: indicar séculos e titulos de autoridades monarquicas; indicar os incisos referentes a le-
gislacao; designar eventos como conferéncias, feiras, simpdsios, encontros etc., assim como planos especificos — devidamente
nomeados - até quatro digitos romanos (a partir de cinco digitos, figuram em ardbicos ordinais).

Utiliza-se virgula, em vez de ponto, para separar as casas de milhares, milhdes, bilhdes etc. de seus complementos, quando se-
guidos dos respectivos substantivos: mil, milhdo(es), bilhdo(Ges) etc. Exemplo: RS 2,5 bilhdes.

Substituem-se os zeros a direita dos algarismos por sua representagéo por extenso (mil, milhGes etc.). Entretanto, vale frisar que
em geral os zeros apés a virgula de determinado dado numérico tém significado matematico especifico, devendo ser preserva-
dos. Exemplos: 230 milhdes; RS 7,5 bilhdes.

8 Citacoes

Citagdes devem vir acompanhadas da remissiva bibliografica indicando a obra da qual foram extraidas. A apresentacgao das cita-
¢Oes na publicagao deve estar de acordo com este guia e complementagdes ao tema deverao ser consultadas na norma ABNT NBR
10520:2002 - Informacgéo e documentagao — Citagdes em documentos — Apresentagéo, ou sua versao atualizada caso exista.

Aremissiva deve conter o sobrenome do autor, ou instituigdo responsavel, ou ainda, na auséncia de autoria e instituicao, o proprio
titulo incluido na sentenga. Devem constar em letras mailsculas e minusculas fora dos parénteses e, quando estiverem entre
parénteses, devem constar em letras maiusculas, seguido do ano, sendo tais elementos separados por virgula. Nas citagdes
diretas, deve-se especificar a(s) pagina(s) em que o trecho citado se encontra na obra original. Os dados completos das obras
citadas sdo compilados na segéo Referéncias ao final do volume, ou do capitulo, de acordo com os padroes basicos e normas da
ABNT 6023:2018 - Informacao e documentagéo — Referéncias — Elaboragao, ou sua versao atualizada caso exista.

Exemplo: Conforme Lyra (2016) nos apresenta, as ruinas foram edificios em alguma época da histéria e tornaram-se ociosos.

0 8 CITAGOES
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CitagOes com até trés linhas devem vir entre aspas duplas, no corpo do texto.

Citagdo ou expressao destacada com aspas dentro de uma citagdo em um periodo ja entre aspas devera figurar entre aspas
simples.

Exemplo: Lyra (2016, p. 18) destaca que “As ruinas tém, geralmente, histéria semelhante: foram edificios que, em algum momento,
ficaram ociosos”.

Quando a citagao ocupar mais que trés linhas do texto corrente — isto &, tiver a partir de quatro linhas —, utiliza-se a forma
blocada e sem aspas: destacada com recuo da margem esquerda e com corpo e entrelinha menores do que aqueles utili-
zados no texto corrente.

Exemplo:

As ruinas tém, geralmente, histéria semelhante: foram edificios que, em algum momento, ficaram ociosos. Ao perder sua funcgao,
entraram em processo de decadéncia fisica até quase desaparecer. Reduzidas a pedacgos, tornaram-se testemunhos materiais
de arquiteturas mortas e ndo mais restaurdveis. Grande parte dos edificios centendrios que chegaram até nossos dias, por sua
vez, deve sua longevidade a conservagdo e a manutengdo asseguradas pelo uso continuo. (LYRA, 2016, p. 18).

Para indicar a omissao de um trecho no meio da citagao, sao utilizadas reticéncias entre colchetes.
Quando a omissao do inicio da citacao se da apés um ponto final, também sdo empregadas reticéncias entre colchetes.

Em geral, ndo se inserem reticéncias ao final da citagao.

0 uso de minusculas ou maitsculas no inicio da citagao respeitard a coeréncia gramatical da frase em que ela for eventualmen-
te inserida pelo autor.
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Para incluir uma interpolagao, acréscimo ou comentario na citagdo — o que somente deve ser feito quando necessario a clareza
do texto —, utilizam-se colchetes.

Quando a citagao contiver um trecho grifado pelo autor do texto — e ndo pelo autor da citagdo —, deve-se inserir, como ultimo
elemento entre os parénteses com a remissiva, a expressao “grifo nosso”, sem itdlico ou sem qualquer outro destaque grafico.

Exemplo: “Reduzidas a pedagos, tornaram-se testemunhos materiais de arquiteturas mortas e ndo mais restauraveis. Grande
parte dos edificios centenarios que chegaram até nossos dias, por sua vez [...]” (LYRA, 2016, p. 18, grifo nosso).

Utiliza-se italico nas citagdes em lingua estrangeira, tanto no interior do texto quanto em paragrafos blocados.

Indicam-se os trechos em lingua estrangeira traduzidos pelo préprio autor com a expresséo “tradugé@o nossa” apds a remissi-
va bibliografica, precedida de virgula, em mindsculas, sem ponto e sem italico ou negrito, antes do fechamento dos parénteses.
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9 Referéncias

O termo “Referéncias” é utilizado para definir o conjunto de titulos - inclusive sites e documentos eletrénicos — consultados e,
obrigatoriamente, citados ao longo da elaboragdo de um trabalho (livro, artigo, capitulo etc.). As fontes das ilustragdes também
fazem parte das referéncias. Cada item das referéncias inclui a relagdo dos dados completos da publicagao mencionada. Utili-
za-se como guia para tal elaboragao os padrdes basicos da ABNT NBR 6023:2018 - Informagéo e documentagao — Referéncias
- Elaboragao.

Obras de referéncia que ndo tenham sido citadas ao longo da obra podem ser relacionadas sob o titulo “Bibliografia”.
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10 Recomendacoes de estilo

Idealmente, as expressodes “0 mesmo”, “do mesmo”, “a mesma”, “da mesma”, quando estiverem em lugar de pronome ou substan-

" ou

tivo, deverdo ser substituidas por “este”, “deste”, “esta”, “desta”, respectivamente.
0 verbo visar, no sentido de “ter por fim ou objetivo”, deve ser empregado, preferencialmente, como transitivo direto.

E preferivel o uso do pronome demonstrativo “este”, ou do artigo definido, em lugar do determinante “presente”, quando antece-

didos de substantivos como “trabalho”, “estudo” e “capitulo”.

O nivel de formalidade do texto dependera do publico e dos usos aos quais ele se destina. Publicagdes voltadas ao publico
escolar, no ambito de a¢bes de educagédo patrimonial, por exemplo, poderao recorrer a uma linguagem coloquial, tipica da orali-
dade ou das midias sociais. No caso de reproducao de depoimentos de detentores ou detentoras e outros entrevistados ou en-
trevistadas, deve-se avaliar a pertinéncia da revisao textual sobre essas falas.

Padrées de colocagéo pronominal, entre outros da norma padrao da lingua portuguesa, que estejam caindo em desuso, poderao
ser substituidos pelos de uso corrente, conforme orientagdo do coordenador ou coordenadora editorial.

Outras padronizagdes ficam a critério da coordenagéao editorial, desde que sejam adotadas ao longo de toda a publicagéo. Os
textos deverdo ser disponibilizados para a elaboragéo do projeto grafico depois de editados ou preparados, e, para a diagrama-
¢do, depois de revisados.

Caso se tenha optado pela traducdo dos textos (versdo do portugués para linguas estrangeiras), esta devera ser feita apés a
revisdo textual em lingua portuguesa. Os textos traduzidos também devem passar por revisado, preferencialmente realizada por
profissional diferente do que traduziu.
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PROJETO GRAFICO E DIAGRAMAGHD 11 sz
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11 Elaboragao de projeto grafico

O projeto grafico é o conjunto de definigdes e planejamento inicial das solugdes graficas a serem empregadas em uma pega de
design grafico. No caso do design editorial, este plano deve definir os elementos e suas aplicagdes para garantir o bom funcio-
namento do produto editorial — legibilidade, maleabilidade, usabilidade e durabilidade, aspectos importantes a serem considera-
dos. Para isso, sé@o estabelecidos elementos como grid, estrutura de pagina e mancha gréfica; familias tipograficas, hierarquia
de pesos e tamanhos das fontes; estrutura dos paragrafos, com recuos, espagos, entrelinhas etc.; paleta de cores e uso ou ndo
de imagens e outros elementos graficos; acabamento do livro, se impresso, e os materiais a serem utilizados.

12 Briefing de projeto grafico

Para um bom andamento das etapas de criagdo do projeto grafico, assim como da diagramagéo — a execugao do projeto a partir
do conteldo final revisado e padronizado —, é importante que estejam alinhadas as expectativas e necessidades relacionadas
ao produto editorial em questdo. Para esta compreensao entre demandante e equipe de design responsavel, seja ela do proprio
Iphan, terceirizada ou de entidade parceira, o briefing € um instrumento essencial. Ele tem por objetivo coletar e registrar informa-
¢des que vao auxiliar no processo de criagdo do projeto.

Os seguintes topicos podem ser utilizados na formulagao do briefing:

Apresentar informacgdes que possam se relacionar com o produto em desenvolvimento: se é resultado de um evento, se faz parte
de uma série de ag0es, se estd relacionado a uma efeméride etc.
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Especificar objetivo da publicagao, drea tematica, publico ao qual se destina: pensar faixa etdria, escolaridade, area de atuacgao,
expectativas ou necessidades especificas.

Especificar se o formato da publicagdo sera impresso ou digital (ou ambos), dimensd&es referenciais, tipo de acabamento prefe-
rencial (brochura, espiral, grampo).

Elencar os elementos graficos presentes e prioritdrios no livro, tais como texto, imagens (fotos, ilustragdes, mapas), tabelas, gra-
ficos etc. O conteldo deve estar concluido e disponivel para a equipe de criagdo no momento de elaboragao do projeto grafico.

Apresentar outros produtos editoriais, ja concluidos e disponiveis, que se assemelham ao resultado esperado quanto ao formato,
uso de imagens, estrutura do contetudo e outros elementos da publicagao.

13 Padronizagao estrutural

A padronizagao estrutural tem como referéncia as normas estabelecidas pela ABNT, mais especificamente:

« ABNT NBR 6029:2006 — Informacao e documentagao — Livros e folhetos — Apresentacao: relativa aos principios gerais para
padronizag@o e apresentagao de livros;

«  ABNT NBR 6027:2012 - Informacgao e documentagdo — Sumario — Apresentacgao: relativa a elaboragéo de sumarios; e

«  ABNT NBR 12225:2004 - Informacgao e documentagao — Lombada — Apresentagao: diz respeito as regras para apresentagao
de lombadas, além da pratica especifica da atividade editorial do Iphan.

13

PADRONIZAGAO
ESTRUTURAL




34 | Projeto grdfico e diagramacao

A marca Edi¢des Iphan, adotada em 2019, visa o imediato re-
conhecimento dos produtos editoriais como originais do Insti-
tuto, sendo composta por trés elementos: o logotipo “IPHAN";
o icone do sol, um dos grafismos (estabelecidos no Manual
Basico de Identidade Visual do Instituto do Patriménio His-
térico e Artistico Nacional) que representam a diversidade
na atuagao do Instituto; e a assinatura “Edi¢gdes Iphan”, que
conjuga os dois elementos anteriores com o termo “edi¢goes”
(como visto naimagem 1).

Os trés elementos tém aplicagbes especificas nas publica-
¢des quanto a posigdo, tamanho e uso conjunto. Estes aspec-
tos serdo abordados nos tépicos desta secgao.

14 Elementos externos

A capa é o revestimento externo do miolo da publicagéao, con-
feccionada com material flexivel (brochura) ou rigido (carto-
nado ou encadernado). E constituida por primeira, segunda,
terceira e quarta capas, sendo a primeira e a quarta as faces
externas da publicacgao.

A lombada e as orelhas, se existentes, também compdem
este revestimento externo.

IPHAN
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Imagem 1. Fonte: Manual Edi¢ées Iphan, 2019.
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14.1.1 Primeira capa

Na primeira capa devem ser impressos autoria ou organiza-
¢do, titulo e subtitulo (se houver) da publicagédo. Deve ser im-
pressa também a marca tipografica do Iphan.

A marca deve ser aplicada conforme o exemplo da imagem 2,
na parte inferior da pagina, podendo variar em posig¢éo e cor
de acordo com a diregao de arte do projeto grafico.

Seu tamanho preferencial é de 0,5 cm de altura, sua reducéo
minima deve ser de 0,4 cm e a maxima, de 0,7 cm. A fonte uti-
lizada é a Trajan Regular.

14.1.2 Segunda e terceira capas

Sdo os versos da primeira e quarta capas, respectivamente,
e geralmente ficam em branco ou séo ilustradas com algum
elemento grafico do projeto (texturas, padrdes, cores).

Cadernos da
Salvaguarda

de Bens Registrados

Mamero 1 - Praticas do Gestao

[TPHAN

Imagem 2. Fonte: Praticas de Gestéo, Edi¢cdes Iphan, 2020.
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14.1.3 Quarta capa

Também chamada de contracapa, nela deve ser impressa a
assinatura “Edigdes Iphan”, conforme exemplo da imagem
3. Sua cor e tamanho podem variar de acordo com o projeto
grafico, no entanto, a dimensdo minima deve ser de 0,7 cm
de altura e a maxima, de 1,5 cm de altura.

Obrigatoriamente, ela deve entrar sozinha, na parte inferior,
exceto em casos de coedigbes, nos quais as marcas parcei-
ras devem vir a esquerda ou acima, a exemplo do disposto no
Manual Basico de Identidade Visual do Instituto do Patriménio
Histdrico e Artistico Nacional.

0 codigo de barras fornecido pela Agéncia Brasileira do ISBN
deve ser inserido na contracapa de todas as publicagdes des-
tinadas a comercializagao.

A ilha de assinaturas com as marcas governamentais do
Iphan e eventuais entidades parceiras deverd ser impressa na
ultima pagina do miolo, conforme orientagées do Manual de
Uso da Marca do Governo Federal, da Secretaria Especial de
Comunicacgdo Social (Secom), da Presidéncia da Republica.

Biighes P TPHAN

Imagem 3. Fonte: Prdticas de Gestdo, Edi¢des Iphan, 2020.
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Elemento obrigatério para publicagdes impressas — se a en-
cadernacgdo permitir —, alombada é a parte da capa que retine
as margens internas ou dobras das folhas, também chamada
de dorso.

Devem ser impressos, apresentando-se em forma horizon-
tal ou do alto para o pé da lombada, os seguintes elemen-
tos: autoria ou organizagéo (quando se tratar de pessoa fisica,
nao sendo necessaéria a inser¢cdo quando atribuida ao Iphan),
titulo e indicacdo de volume ou fasciculo (se houver).

Deve ser impresso, ainda, o icone do sol, componente da
marca Edigdes Iphan, conforme exemplo da imagem 4. Ele
deve ser aplicado na parte inferior da lombada, preferencial-
mente,com 0,8 cm de altura — as dimensdes minima e maxima
sdo, respectivamente, 0,5 cm e 1,5 cm de altura. Tamanho e
cor podem variar a critério da diregao de arte do projeto.

E desejavel que os trés elementos da marca presentes na
capa, lombada e contracapa estejam alinhados.

Elemento opcional, as orelhas sdo as extremidades das capas
dobradas para dentro. Se forem utilizadas, devem conter in-
formacgoes sobre autoria, organizagdo ou outros comentarios
sobre a obra.

15 Elementos internos

Séao divididos em elementos pré-textuais, elementos textuais
e elementos pds-textuais.

Elementos pré-textuais:
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Imagem 4. Titulo com autoria atribuida ao Iphan (a esquerda); titulo organi-
zado por pessoa fisica (a direita). Fonte: Préticas de Gestéo, EdigGes Iphan,
2020; e Arquitetura Residencial em Goiania, Edigoes Iphan, 2022.
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Elemento obrigatério para publicagdes das Edigdes Iphan.
Deve conter:

No anverso:
0 titulo principal do livro por extenso.

No verso:

Espago onde séo inseridos os créditos governamentais e ins-
titucionais. Deve-se utilizar a informagdo mais recente no
momento de produgdo da publicagdo, assim como respeitar
a hierarquia disposta a seguir:

Presidente da Republica

Ministra do Turismo

Presidente do Instituto do Patrimonio Histoérico e Artistico
Nacional

Diretoria do Iphan (listar titulares em ordem alfabética)

Superintendente do Iphan no estado (quando se aplicar)
Chefe do Escritdrio Técnico (quando se aplicar)

ou
Departamento responsavel (quando se aplicar)

Coordenacédo responsavel (quando se aplicar)
Divisdo Responsavel (quando se aplicar)

Elemento obrigatério que se divide em anverso e verso.

Cadernos da
Salvaguarda

de Bens Registrados

Hurrsia ¥ - Pritscss de Sodthe

Imagem 5. Fonte: Praticas de Gestao, Edigdes Iphan, 2020
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No anverso, devem ser impressos obrigatoriamente autoria
ou organizagédo da obra; titulo e subtitulo (quando houver),
assim como titulo da colegdo ou série a qual a obra perten-
ce e indicagdo da numeragdo do volume ou numero; local
de edicdo; Iphan (editora em questdo); e ano — dispostos
nesta ordem.

A indicacdo de editora, expressa por “Iphan”, como citado
acima, compreende as publicacbes feitas no ambito institu-
cional do 6rgdo como um todo. Assim, independentemente
da unidade executora do projeto, a editora responsavel sera o
Iphan. Responsabilidades pontuais pelo projeto ja se encon-
tram expressas nos créditos institucionais e ficha técnica.

A indicagdo da edicdo deve ser citada na folha de rosto
somente a partir da segunda edi¢cdo da obra. Reimpressdes
sao indicadas a partir da primeira.

No verso da folha de rosto, deve-se imprimir:

Espago destinado a creditagdo das atividades técnicas de
producao da publicagdo, como coordenacgao editorial, edigao
e revisdo de texto, tradugao, diregdo de arte, projeto grafico e
diagramacao, entre outros. Nao devem ser creditados, nesta
secao, fungdes ou cargos.

A producéo da ficha catalografica é responsabilidade exclusi-
va de profissional bibliotecario ou bibliotecaria. O contetdo e
a sua disposicao dentro da caixa de texto ndo devem ser al-
terados. Deve também constar, obrigatoriamente, o nome e o
registro de classe do profissional que elaborou a ficha. Deve
ser inserida, preferencialmente, préxima ao rodapé da pagina,

restRuio do Pacrmdnen Historioo & Aistioo Haosonal

Cadernos da
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de Bens Registrados

Mdrrnars | - Priticas i Goslag

Imagem 6. Fonte: Praticas de Gestao, Edigdes Iphan, 2020.
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podendo a tipografia ser reduzida de acordo com os pesos disponiveis, sem que se perca a legibilidade da informagéo.

O Numero Padréo Internacional para Livro (Internacional Standard Book Number — ISBN) é um sistema internacional de identi-
ficagdo de livros que utiliza nimeros para classifica-los por titulo, autor, pais, editora e edigdo. Todas as publicagdes do Iphan
devem ter ISBN, excetuando-se folders e outros impressos avulsos. Ao fim da edigao da publicacgédo, o registro deve ser solicitado
- para as versOes impressa e digital da obra — a area técnica responsavel pelo acompanhamento da atividade editorial. Esta, por
sua vez, encaminhara a solicitagao a Biblioteca Aloisio Magalhaes, apds analise da adequagéo da publicagéo.

A confecgao da ficha catalografica e o registro de ISBN atendem ao disposto na Lei n°® 10.753, de 30 de outubro de 2003, em seu
art. 6°, onde consta que “Na editoragao do livro, é obrigatéria a adogdo do Numero Internacional Padronizado, bem como a ficha
de catalogacéo para publicagdo” (BRASIL, 2003). Vale ressaltar que, exceto em situagéo de reimpressao, as demais situagdes de
reedicdo demandam um novo registro de ISBN, assim como colegdes ou séries devem obter registro préprio (para além daquele
emitido para cada volume).

Ao final do verso da folha de rosto, devem constar as informacdes sobre edigdes ou reimpressdes anteriores, assim como sobre
a disponibilidade da obra em outros suportes. Insere-se também o nome por extenso do Instituto, site, o e-mail publicacoes@
iphan.gov.br, e 0 e-mail da unidade responsavel, conforme disposto a seguir:

Exemplo:

1a edigao: 2000

1a reimpressao: 2002

2a reimpressao: 2005
Disponivel também em:
https://www.gov.br/iphan/pt-br

Instituto do Patrimonio Historico e Artistico Nacional
www.gov.br/iphan

publicacoes@iphan.gov.br

e-mail de atendimento ao publico da unidade responsavel
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Especificado pela norma ABNT NBR 6027:2012.1 — Informa-
¢ao e Documentagao — Sumario — Apresentacgao, € o ultimo
elemento pré-textual. E obrigatério e deve apresentar de forma
clara e visual a hierarquia entre itens e subitens do texto. Os
elementos pré-textuais nao devem constar no sumario.

Parte em que se desenvolve o conteldo, antecedida opcio-
nalmente por prefacio e, obrigatoriamente, por apresentagao
institucional.

A apresentacao institucional deve ser assinada por titular da
presidéncia, da diretoria ou da superintendéncia do Iphan,
conforme cada caso, sendo possivel a assinatura conjunta
com a autoridade maxima de eventuais entidades envolvidas.
N&o se confunde com a apresentagéo introdutdria, opcional,
que é geralmente assinada pelos responsaveis pela elabora-
¢ao e/ou coordenagdo da publicacéo.

Elemento obrigatdrio, localizado na ultima pagina do miolo,
destinado exclusivamente as seguintes informagdes:

O corpo do texto deste livro foi composto com fontes da familia
Minion Pro, projetada pela Adobe. Para os titulos utilizou-se a
fonte Righteous do artista Robert Berény. Tiragem de 1000 exemplares,
impressos em papel couché fosco 115g pela Ideal Grifica e Editora.

" PATRIA AMADA
SECRETARIA ESPCEﬁﬁbE: M\NIS}EE@,\[[:% , BRAS I L

Imagem 7. Adaptado de: Praticas de Gestao, Edigdes Iphan, 2020.
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Deve conter a assinatura do Iphan de acordo com as regras de composigao e aplicagao descritas no Manual Basico de Identidade
Visual do Instituto do Patriménio Histdrico e Artistico Nacional.

Em casos de projetos em parceria com outros érgaos ou autarquias e suas respectivas hierarquias, devem ser observadas as
regras de composigao e aplicagao descritas no Manual de Uso da Marca do Governo Federal, disponivel no portal da Secom, em
complemento as orientagdes do Manual Basico de Identidade Visual do Iphan no que se refere a assinatura com outras marcas.
Em casos em que a ilha de assinaturas é composta por muitos elementos, nao sendo possivel aloca-los em uma Unica linha, re-
comenda-se a assinatura vertical, conforme disposto nos manuais mencionados.

Elemento obrigatério, no qual devem ser impressas as especificagdes graficas da publicagdo: fonte, tamanho e entrelinha; tipo
de papel e gramatura; grafica impressora e tiragem, em caso de livros impressos.

16 Padronizagao de elementos graficos

Cada produto editorial tem, em sua composicao, elementos graficos que funcionam como suporte ao conteudo, como tabelas,
gréficos, ilustracdes, desenhos técnicos, fotografias etc. E importante que os elementos empregados tenham uma comunica-
¢ao coerente entre si e com o conteldo textual e correspondam as necessidades do produto editorial. Estas definigbes — como
quais elementos serdo utilizados, a quantidade de pegas e a interagao entre elementos e conteido — devem ser alinhadas com a
equipe responsavel pelo design e projeto grafico. No caso de contratagdes terceirizadas, os orgamentos variam de acordo com
tipo de elemento, estilo, complexidade e quantidade de pegas a serem desenvolvidas.

As imagens devem ter qualidade compativel com a sua aplicagéao, variando principalmente entre o uso digital e as especificida-
des da impresséo. As resolugdes minimas ideais séo, respectivamente, 72 dpi e 300 dpi. Em ambos os casos, as dimensdes ori-
ginais da imagem devem ter, no minimo, o tamanho igual ao pretendido na aplicagao: se for aplicada como pagina inteira, de 15
x 23 cm, este deve ser o tamanho minimo original.

O padrao de cor também é diferente nas versdes digital (RGB) e impressa (CMYK), e este fator deve ser considerado na elabora-
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¢do das imagens. Por exemplo, no caso de graficos gerados por programas de edigao de texto ou de planilhas, é possivel que seu
padrdo de cor seja compativel apenas com a leitura digital, sendo necessario redesenha-los em softwares de edicdo de imagem
ou de editoragdo, se o objetivo for a impressao.

A equipe de design e projeto grafico podera orientar em casos de pedidos de imagens para entes parceiros.

Os elementos graficos sempre devem ser identificados, em legenda ao lado ou abaixo deles. A identificagdo deve conter os ele-
mentos na seguinte ordem:

1 - Quando o elemento for referido no texto: termo designativo do tipo e numeragdo em ordem de ocorréncia (ilustragdo 1, tabela
2, gréfico 3);

2 — Titulo (se houver) ou legenda descritiva com redagao objetiva (elemento opcional);

3 - Fonte, contendo as informagdes de autoria/acervo/ano, se existentes.
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PRODUGAD GRAFICA E ENTREGA DO PRODUTO EDITORIAL

A etapa de produgdo grafica refere-se as atividades de confecgao do produto editorial, desde as especificagées de impresséao
(quando for o caso) e orgamento até a funcionalidade dos arquivos destinados a leitura digital.

17 Produgao grafica (impressao) e entrega do produto editorial

O processo editorial é concluido com a contratagao do servigo de impresséo e a previsado do pedido de provas de impressao.
Estas atividades devem ser acompanhadas pela equipe de design responsavel pelo projeto, para que questdes técnicas possam
ser observadas e os ajustes necessarios realizados.

18 Orientagoes para orgamentos prévios a contratagao de servigos de impressao

Para a adequada definicdo do orgamento, devem ser considerados os seguintes itens:
Designacao do produto (revista, livro, catalogo, folheto etc.);
Formato (altura x largura) fechado e aberto;
Numero de paginas do miolo (para fechamento de cadernos de impressao, o nimero deve ser multiplo de quatro);

Numero de cores: 1/1 (significa que a pagina serd impressa em uma cor na frente e uma cor no verso); 4/4 (quatro cores na
frente e quatro cores no verso); 4/0 (quatro cores na frente e zero cor no verso do papel);

Encadernacgao, acabamento, aplicagdes especiais;

Tipo e gramatura do papel: os papéis sdo de tipos diferentes e com gramaturas/pesos também variados e aplicaveis a cada uso.
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19 Tiragem

A quantidade de livros impressos deve ser definida de acordo com a necessidade e a capacidade de distribuigéo, equilibrando a
disponibilidade de exemplares com os custos total e unitario da impressdo. Deve ser ponderado ainda o tempo de desatualiza-
¢do do conteudo do livro.

20 Variedades de papel

No processo de impresséao offset, o principal suporte é o papel, que pode apresentar diversos tipos, formatos, gramaturas e tex-
turas. Papéis com baixa gramatura sdo usados, por exemplo, em publicacdes volumosas, assim como aqueles de maior espes-
sura costumam ser escolhidos a fim de evitar transparéncias e considerando o impacto no volume final do produto. Enquanto
isso, papéis mais encorpados podem ser utilizados para capas e outros elementos do produto editorial, como luvas, caixas etc.

Em ambos os casos, deve-se ter em mente que superficies diferentes terdo respostas distintas a impressao: o papel offset tem
maior capacidade de absorgao do que o couché, por exemplo, ja alguns papéis encorpados possuem diferentes superficies em
cada face, podendo ndo apresentar o mesmo efeito de impressao.

A seguir oferecemos exemplos de papel divididos a partir dos tipos e informacgdes basicas sobre seu uso.
Nao revestidos

OFFSET: papel com bastante cola, superficie uniforme e grande absorgao de tinta. Tem aplicagdo vidvel no miolo de livros, em
especial para volumes de predominancia textual.

POLEN: papel com um toque rustico e artesanal, opacidade e espessura elevada, reflete menos luz, sendo ideal para produtos
com enfoque textual, de leitura mais prolongada. Sua coloracao é levemente amarelada, afetando a aplicagao de cores durante
a impressao.

Revestidos

COUCHE: papel com uma ou ambas as faces recobertas por uma fina camada de substancias minerais, que garantem um bom
desempenho na impressé&o de imagens (em especial fotografias). Pode ter aspecto brilhante ou fosco, que, respectivamente, tém
bom funcionamento em capas e no miolo.
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COLOR PLUS: papel colorido na massa, ndo s6 em sua superficie, apresentando resisténcia das cores a luz, estabilidade e conti-
nuidade das cores. Frequentemente sdo usados como guarda ou revestimento de capa dura.

CARTAO: papel espesso, resistente e com diferentes niveis de rigidez, podendo ser aplicado na confeccdo de embalagens, mas
também de capas.

PAPELAO: papel de elevada gramatura e rigidez. Geralmente é utilizado na producéo de caixas, mas também serve para confec-
¢ao de capas duras revestidas.

21 Tipo de acabamento

Embora existam diversos tipos de acabamento, utilizados de acordo com as particularidades de cada projeto, geralmente
podemos classifica-los como brochura (de capa flexivel, com ou sem orelhas); capa dura (em ambos os tipos, com miolo colado
e/ou costurado); encadernagéo (espiral, wire-o, fichario etc.); e grampo (para pequenos volumes).

22 Tratamentos graficos

Alguns projetos podem exigir acabamentos adicionais, como laminagdo nas capas (para evitar manchas, conferir durabilidade
etc.), plastificagdo ou aplicagdo de verniz localizado para ressaltar elementos. Nesses casos, indicamos que a equipe de design
responsavel e a grafica impressora estabelegcam contato para alinhar tais especificagoes.

23 Revisao de provas

Provas sdo impressdes preliminares que, além de serem revisadas para indicagdo da necessidade de corregdes textuais e outros
ajustes, servem como parametro para a produgao e impresséo final. Em geral, nas provas de cor, sdo verificados elementos como
harmonia, legibilidade, contraste e saturagdo das cores empregadas. Também existe a prova digital grafica, que corresponde a
impresséo digital do arquivo final da obra, como um protétipo, para conferéncias estruturais do leiaute do produto: cadernos, pa-
ginagao e outras aplicagdes especificas de cada projeto grafico.

Em caso de ajustes significativos, como alteragcao de esquemas de cores, elementos graficos prioritarios ou materiais de impres-
sdo (papel, encadernacgdo etc.), sugere-se que sejam pedidas novas provas antes da aprovacao final. Uma vez aprovadas, estas
impressoes preliminares (em especial as provas de cor) seréo utilizadas como referéncia para impresséo final dos exemplares.
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24 Livros digitais

As publicagdes digitais devem ter fechamento compativel com a leitura digital: cores RGB, compressao do arquivo para web, au-
séncia de marcas de corte e outras proprias de arquivos para impresséao. Se houver recursos além da visualizagdo em tela, suge-
re-se incluir breve manual de uso do documento, que deve vir apés a folha de rosto e contemplar o uso dos recursos em questao,
com énfase nos seguintes itens: como usar este documento, navegacgao, botdes e comentarios.

Ap6s a avaliacdo por parte da area técnica responsavel pelo acompanhamento da atividade editorial, os arquivos digitais finaliza-
dos devem ser encaminhados para publicagéo on-line no site ou no Portal de Livros Digitais do Iphan.

No contexto das publicagdes digitais, os chamados ebooks, os dois formatos mais utilizados sdo o formato de documento por-
tatil (portable document format — PDF) e o publicacdo eletronica (electronic publication — ePub), que apresentam algumas dife-
rengas fundamentais.

O PDF, o mais utilizado e conhecido, confere aos arquivos um leiaute bidimensional que funciona em diversos sistemas operacio-
nais. Para utiliza-lo, é preciso ter instalado no dispositivo (celular, tablet ou computador) o Adobe Acrobat Reader, leitor fornecido
gratuitamente, ou software similar.

O PDF também oferece suporte ao controle do leiaute e das fontes, podendo ser gerado por meio de varios softwares de edigéo,
como o Microsoft Word. No entanto, uma vez gerado e fechado, o PDF ndo permite alteragdes, apenas visualizagdo ou impres-
sdo. O formato também ndo conta com suporte para sons, animagdes ou dicionarios.

Apesar de ser fundamental para a impressao, a forma fixa do conteddo em PDF néo favorece a interatividade com o texto. Como
nao tem fluidez, o texto em PDF néo se redimensiona a tela do dispositivo eletrénico, contando apenas com o recurso de amplia-
cdo de pagina, o que em telas menores — como celulares e tablets — pode causar desconforto, sobretudo em leituras longas e
continuas.

0 ePub, por sua vez, substituiu o formato open ebook, tornando-se o padrao oficial do Férum Internacional de Publicacgao Digital
(International Digital Publishing Forum - IDPF). E um formato de arquivo digital préprio para dispositivos eletrénicos, com carac-
teristicas interativas, como suporte para sons e animagdes, videos, conexao com a internet, dicionario e outras funcionalidades.

Projetados para leitura em dispositivos com telas de tamanhos diversos, os arquivos no padrédo ePub (e formatos similares, como
Mobi e AZW) tém fluidez e elasticidade, e se adaptam ao tamanho da tela de leitura, conciliando proporcdes e espagcamentos e
separando as silabas corretamente. Este tipo de arquivo necessita de eReaders, aplicativos ou softwares especificos para serem
abertos, como Kobo, iBooks e Google Play Books.
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Apesar de o ePub néo ser préprio para a impressao, alguns arquivos habilitados com esta fungao podem ser impressos. Contudo,
o PDF continua sendo a melhor escolha quando se trata de ir do digital para o papel.

Arquivos em PDF podem ser convertidos para o formato ePub sem perda relevante de legibilidade, desde que nao contenham
grande nimero de imagens, fotografias, tabelas e outros elementos graficos que possam ser desconfigurados no processo de

conversao.

CARACTERISTICAS ePUB PDF
Adaptagdo do tamanho da tela Sim Nao
Suporte a sons e videos Sim Nao
Plataforma interativa Sim Nao
Informa paginas lidas Sim Nao
Possibilita corregdes e destaques Sim Nao
Dicionario Sim Nao
Conexao com a internet Sim Nao
Custo relativamente baixo de editoragéo e publicagado Nao Sim
Marcas de corte e impressao Nao Sim
Aceito para publicagao nas grandes livrarias virtuais Sim Nao

Fonte: Instituto de Pesquisa Econémica Aplicada (2011).
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25 Direitos Autorais

A elaboragéo de publicagdes no Iphan envolve contribui¢des artisticas e intelectuais de muitos colaboradores e colaboradoras
com diversos tipos de vinculo com a instituigdo. Desta forma, é importante que no processo de coordenagéao editorial sejam as-
segurados ao Iphan os direitos autorais sobre os textos, imagens e outros produtos autorais que a instituicdo venha a publicar.

A Lei n° 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, também chamada de Lei dos Direitos Autorais (LDA), regula os direitos autorais no
Brasil, além dos acordos e convengdes internacionais dos quais o pais € participe: Convengao Internacional para a Protecao das
Obras Literarias e Artisticas, conhecida como Convengao de Berna, de 1886; e Convengao Universal dos Direitos de Autor, de
1953, atualmente regida pela Organizagdo Mundial da Propriedade Intelectual (OMPI), vinculada a ONU (ESCOLA NACIONAL DE
ADMINISTRAGAO PUBLICA, 2015, p. 7).

A LDA segue o ja previsto no art. 5°, inciso XXVII, da Constituicao Brasileira de 1988, que define que “aos autores pertence o
direito exclusivo de utilizagao, publicagao ou reproducgéo de suas obras, transmissivel aos herdeiros pelo tempo que a lei fixar”
(BRASIL, [2022]). A LDA foi alterada pela Lei n°® 12.853, de 14 de agosto de 2013, que dispde sobre a gestéo coletiva de direitos
autorais (ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA, 2015, p. 10).

Dentro da totalidade desta normativa, que deve ser consultada sempre que necessario, destacamos o art. 29, que apresenta
extensa lista exemplificativa de atos cuja prévia e expressa autorizagao do titular dos direitos patrimoniais sobre a obra é obriga-
toria; e o art. 46, que prevé os casos em que a utilizagédo de determinada obra protegida ndo constitui ofensa aos direitos autorais.

Sobre o prazo para que as obras sejam consideradas em dominio publico, o art. 41 determina que os direitos patrimoniais do
autor devem perdurar por setenta anos contados de 1° de janeiro do ano subsequente ao de seu falecimento, sendo o mesmo
prazo concedido as obras postumas. Findo este prazo, caso o autor ndo tenha cedido os direitos de sua obra e ndo possua her-
deiros, a obra imediatamente caird em dominio publico, ficando disponivel para irrestrita utilizagédo, desde que sejam observados
os direitos morais do autor.

Na Administrag&o Publica, a questdo dos direitos autorais apresenta algumas particularidades, que compreendem as hipéteses
abaixo descritas (ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA, 2015, p. 12-13):

1 - Na hipétese de atividade de fomento de cultura, em que as obras sdo simplesmente subvencionadas pelo Estado/Administra-
¢do Publica (em qualquer esfera de governo), os direitos autorais sdo de exclusividade de seus criadores.

2 — Na hipdtese das obras intelectuais produzidas no ambito de prestagao de servicos a Administracao Publica, a LDA nédo de-
termina a quem pertencem os direitos autorais, podendo as partes envolvidas determinar, em contrato, a titularidade dos direi-
tos patrimoniais, uma vez que os direitos morais permanecerdo com o autor da obra. Assim, para clarear este aspecto e garantir
seguranca juridica, o Tribunal de Contas da Uni&do (TCU), por meio do Acérddo TCU 883/2008 - Plenario, indicou que, sendo de
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interesse da Administragao obter a titularidade dos direitos patrimoniais sobre obra protegida contratada, a transmissao destes
direitos deve estar expressamente prevista em contrato. Caso ndo exista tal previsao, os direitos patrimoniais permanecerado sob
a titularidade do autor, sendo irrelevante que a obra tenha sido custeada pelo Erario, por encomenda da Administragao Publica.

Por fim, na hipétese de obras criadas pelo servidor no estrito cumprimento de dever funcional, o TCU manifestou o entendimen-
to de que nao se aplica o regime de livre disposigao entre as partes, sendo o direito autoral exclusivo da Administragédo Publica
empregadora, uma vez que os servidores nao podem auferir beneficios privados decorrentes do exercicio de fungao publica sem
expressa previsao legal para tal.

Para as obras e/ou publicagdes editadas pelo Iphan que impliquem parcerias e nao tenham sido objeto de prévio e detalhado con-
trato, existe, a disposi¢ao dos servidores, um termo de cessédo de direitos padronizado, disponivel como documento modelo no
Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI), a ser assinado por representante competente do Iphan e pelas partes cedentes.

26 Coedicoes

Podem ser realizadas coedi¢cbes por meio de convénios, termos de parceria e outros instrumentos de cooperacgao entre o Iphan e
outros editores, que podem ser instituicoes publicas ou privadas com ou sem fins lucrativos, assim como organizagdes da socie-
dade civil. Nesses casos, o Instituto, por meio de seus departamentos, superintendéncias, unidades especiais e escritérios téc-
nicos, deve estabelecer contrato de coedi¢do — que precisa ser juridicamente validado pela Procuradoria Federal junto ao Iphan
(Profer) antes de sua assinatura —, em que estejam estabelecidos de maneira clara e inequivoca os direitos e deveres de cada
uma das partes envolvidas na coedigéo.

Nas coedigdes, sempre que possivel, o Iphan deve salvaguardar para si o direito a reproducéo e distribuicdo do conteldo das
obras, bem como inserir sua marca institucional entre as das instituicdes responsaveis pela realizagao da publicagao.
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