
Seja bem-vindo 
à Oficina de Textos

Boa leitura!

Será um prazer tê-lo como nosso mais novo autor. 
Neste breve manual, gostaríamos de apresentar 
algumas orientações importantes para que seu 
original seja entregue no melhor estado possível 
para a produção editorial, sem pendências em 
textos ou figuras. 
Também explicaremos resumidamente o processo 
editorial de um livro, desde o recebimento do 
original até seu lançamento. 



LINHAS DE PUBLICAÇÃO 
E PROPOSTA EDITORIAL

A Oficina de Textos publica obras destinadas ao público 
acadêmico e profissional nas áreas de Engenharia civil, 
Arquitetura, Geologia, Mineração, Geografia, Agronomia, 
Biologia, Meio Ambiente e Geotecnologias. 

Damos preferência a obras de autores com sólida bagagem 
acadêmica e larga experiência profissional, que consolidem o 
conhecimento em sua área e tragam exemplos baseados em 
sua experiência profissional. Declinamos dissertações de 
mestrado, teses de doutorado, obras sem contribuições 
autorais ou de revisão bibliográfica. No caso de livros 
compostos por diversos capítulos com autores diferentes, a 
editora publicará os capítulos que sigam esses critérios.



O CAMINHO DO LIVRO NA EDITORA

4. O Departamento de 
 Revisão  recebe o livro 
 diagramado e faz a revisão.
 Em seguida autoriza a 
 impressão da primeira prova. 

3. O Departamento de
 Comunicação entra em 
 contato com você para 
 uma entrevista  sobre o 
 l ivro e para assessorá-lo
 com o futuro lançamento.

2. Depois do arquivo 
 preparado, o Departamento
 de Arte cria o projeto 
 gráfico e diagrama o livro.

7. Na gráfica o livro é impresso.
8.  O livro volta da gráfica e está pronto 
 para ser lançado e vendido!

5. Enviamos a prova 
 impressa e revisada 
 para a sua leitura final
 e aprovação.

6. Caso você encontre algum erro,
 indique-o na prova. Aplicaremos as
 correções e enviaremos a versão 
 final à gráfica.

1. Assim que o livro chega 
 na editora, fazemos a
 padronização de texto e 
 das figuras. Se necessário, 
 solicitamos que você 
 tire algumas dúvidas. 

9. O Departamento de Comunicação
 age novamenta para dar todo o 
 suporte de lançamento para o 
 l ivro!

?

!



Ao recebermos o original, o Departamento 
Editorial fará uma leitura e avaliação prévia, 
indicando possíveis ajustes na estrutura, no 
conteúdo e na abordagem. É também nessa etapa 
que faremos a assinatura do contrato de edição 
entre o autor e a editora. Em seguida, dividiremos 
o conteúdo do original em texto e figuras.

O texto ficará a cargo do Departamento 
Editorial e da equipe de Revisão. 

Nesse momento, será feita a preparação de 
textos, verificando-se padronização, ortografia, 
gramática, continuidade, estrutura e conteúdo. 

Ao longo dessas revisões, a equipe enviará 
relatórios de dúvidas ao autor para o caso de 

questões técnicas, que exijam esclarecimentos 
de sua parte.

As figuras ficarão a cargo do 
Departamento de Arte, que analisará a 

qualidade das imagens e fará sua preparação e 
padronização. A equipe enviará relatórios de 

figuras ao autor, indicando possíveis problemas 
(imagens em baixa resolução, 

figuras sem tradução etc.).



Na etapa seguinte, texto e figuras serão reunidos 
novamente para que o material seja diagramado de acordo 
com o projeto gráfico escolhido para a obra. Faremos em 
seguida uma revisão do livro e, caso seja necessário, 
enviaremos novos relatórios de dúvidas.

Nesse momento, acreditamos que o livro esteja pronto para 
envio à gráfica, mas, antes de fazê-lo, sempre enviamos 
uma prova impressa do livro para o autor, que fará uma 
leitura final para verificar exclusivamente erros – sejam eles 
erros originais no manuscrito, sejam erros que 
eventualmente tenham sido causados durante a preparação 
dos textos e figuras. 

Após a leitura final do autor, faremos as devidas correções e 
enviaremos o livro para impressão. Em condições normais, 
todo esse processo entre o recebimento dos originais e o 
lançamento da obra levará entre 4 e 6 meses.



FIGURAS

O QUE É MAIS IMPORTANTE OBSERVAR?
A resolução. As imagens com resolução de 300 dpi (300 dots per 
inch, ou 300 pontos por polegada) são as adequadas para 
impressão em gráficas, que é o caso dos livros. 
Trata-se de um padrão utilizado no mundo todo.

COMO OBTER IMAGENS COM A RESOLUÇÃO ADEQUADA?
Escaneando corretamente a imagem de um impresso (livro, 
revista etc.) ou vetorizando-a.

São fotos, mapas, gráficos e outras ilustrações. 
Cada uma tem certas especificações, que devem 
ser respeitadas, para que o resultado final da 
impressão seja satisfatório – ou seja, para que 
as imagens saiam vivas e bem definidas (sem 
aspecto quadriculado, borrado etc.).



COMO NÃO SE OBTÉM UMA IMAGEM COM BOA 
RESOLUÇÃO?
Copiando-a da internet.

POR QUÊ?
Porque o padrão de resolução de imagens para a 
internet é de apenas 72 dpi (quase quatro vezes 
menos!). A razão disso é que a visualização no papel 
é diferente da visualização no monitor. 
Como a resolução não é um atributo que pode ser 
aumentado, não adianta simplesmente aumentar 
a foto. 
A resolução é inversamente proporcional ao 
tamanho da imagem. Por meio de uma regra de 
três, verificamos que uma foto 10x15 cm e 72 dpi 
num site pode ser impressa com, no máximo, 
2,4 x3,6 cm. Formato muito pequeno para ser usado 
no livro.

foto com 300 dpi

foto com 72 dpi



gráfico redesenhado
em programa vetorial

gráfico copiado
diretamente do Word

O QUE É VETORIZAÇÃO?
É o redesenho de uma imagem num programa 
específico de desenho, como o CorelDraw ou o 
Illustrator. 
Uma vez vetorizada, a imagem pode ser 
aumentada ou diminuída sem que sua resolução 
seja prejudicada. Gráficos, certos mapas, 
esquemas etc. são perfeitos para serem 
desenhados, pois seu tipo de traço é favorável ao 
formato vetorial.



O QUE É ESCANEAMENTO?
É a transformação de uma imagem 
impressa para um arquivo digital, por 
meio de um escâner. O processo é 
aparentemente simples, mas quando a 
imagem vai ser impressa pela gráfica, 
há uma série de exigências e truques 
para acertar cor, brilho/contraste e, 
claro, a resolução. Essa técnica é 
aplicável a qualquer tipo de imagem, 
principalmente fotos.



O QUE FAZER ENTÃO?
• Mandar os originais de imagens em 

papel, para que nossa equipe escaneie 
corretamente. 
Entretanto, se esse processo já lhe é 
familiar, você mesmo pode escanear as 
imagens – sempre a 300 dpi e num 
tamanho relativamente grande, em que 
todos os detalhes importantes estejam 
perfeitamente legíveis. 
Salvar o arquivo com extensão “.tif”, 
esquema de cores “cmyk”, sem 
compressão.

• No caso de gráficos, enviar o arquivo 
original, onde foi montado (Excel, por 
exemplo)

• Redesenhar mapas e outras figuras que 
permitam esse processo. 

Aceitamos prioritariamente a extensão “.ai” 
(do Illustrator) para imagens já vetorizadas. 
Eventualmente aceitamos também arquivos com extensões dos programas CorelDraw, 
FreeHand e AutoCad (.dwg e também em .eps).



Siga sempre o mesmo critério, tanto para a apresentação como 
para o texto em si. Se escolheu citar obras pelo sobrenome do 
autor, faça isso do início ao fim; se usa recuo, faça-o de maneira 
sistemática. Nenhum sistema é melhor que o outro, apenas a 
falta de critério atrapalha.
Complete o original. Acrescente todos os pré e pós-textuais 
necessários, como:
• Dedicatória (dê preferência a pessoas que você tem certeza que 

vão estar na sua vida daqui a dez anos);
• Apresentação (texto curto de alguém falando muito bem de sua 

obra ou de você);

O ORIGINAL
Deve ser um arquivo do Word. 
As figuras podem estar nesse mesmo arquivo, para 
efeito de localização, mas também deverão vir à 
parte (o Word deteriora a qualidade das figuras).

• Prefácio (texto escrito pelo próprio autor explicando a obra, 
a motivação para escrevê-lo, recursos utilizados etc.);

• Introdução (texto escrito pelo próprio autor explicando o 
contexto da obra, a metodologia empregada, seu objetivo, 
breve descrição ou explicação das partes/capítulos etc.);

• Posfácio (em geral apenas para uma segunda edição, com 
informações muito necessárias e importantes que 
mudaram desde a primeira);

• Anexos (documentos difíceis de encontrar e muito 
necessários para a compreensão da obra).

Título, subtítulo, texto da quarta capa, capa e textos das 
orelhas são criados pela editora, com base na experiência de 
profissionais variados, para tornar o livro mais atraente para 
o leitor.
Mande um minicurrículo atualizado, para podermos redigir 
o “Sobre o Autor”, que geralmente vem nas orelhas ou na 
quarta capa do livro.
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O texto, o tipo de linguagem utilizada e a profundidade do assunto 
devem, desde o início, ser adequados ao público a que se destina a 
obra: estudantes de nível médio, estudantes universitários, 
profissionais da área etc. 
Confira sempre todos os nomes que mencionar: de pessoas, locais, 
produtos, instituições etc. 
Imagens e gráficos devem ter sempre a mesma densidade de 
informação. Nos gráficos, apresentar as variáveis dos eixos por 
extenso. 
Ex.: i – gradiente hidráulico em %
3.4 Evite excesso de tópicos e listas.  
Para destaques, prefira o itálico (empregado com moderação). Negrito 
é usado em palavras-chave que entrarão em índice remissivo, quando 
houver.

TEXTO
Deve ser um arquivo do Word. 
As figuras podem estar nesse mesmo arquivo, para efeito de localização, mas 
também deverão vir à parte (o Word deteriora a qualidade das figuras).

Use sempre, de preferência, o Sistema Internacional de unidades e 
símbolos. Lembre-se de que símbolo não é abreviatura, mas um sinal 
convencional e invariável utilizado para facilitar e universalizar a 
escrita e a leitura das unidades, razão pela qual não é seguido de 
ponto, não é expoente e não tem plural.
Releia sua versão final antes de entregá-la. É comum, nestes tempos 
de processadores de texto, o autor ter várias versões da mesma obra. 
Certifique-se de que está entregando a versão correta e definitiva, 
devidamente lida e revisada, com a qual concorda inteiramente. 
Depois que a produção começa, não é possível enviar outra versão, 
pois isso gera muitos erros e atrasos.
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USO DE IMAGENS, FIGURAS 
E TEXTOS DE TERCEIROS
Imagens
Não utilizem fotos retiradas de blogs, sites na internet, jornais, 
revistas ou livros. Toda imagem deve ser: 
• Dos próprios autores; 
• De domínio público; 
• Ter uma autorização por escrito do proprietário da imagem. Locais 
onde é possível obter imagens livres de domínio público:
https://commons.wikimedia.org e http://www.flickr.com/search (no 
caso do Flickr, selecionar a opção “uso comercial permitido” no menu 
sobre licenças).



Texto
Não utilizem textos de terceiros ou retirados da internet sem as 
devidas referências ou permissão do autor original. Isso pode ser 
caracterizado como plágio ou reprodução sem autorização e levar a 
problemas legais para o autor e a editora, desde a apreensão e 
destruição da obra até processos por danos morais e materiais.
Mesmo com autorização, não reproduza diversos parágrafos ou 
páginas de outro livro ou artigo, pois eles devem ser usados apenas 
como exemplos ou citações, em trechos limitados. Quando for 
necessário, é melhor indicar ao leitor que consulte determinada fonte 
para obter mais informações. 



CITAÇÕES, REFERÊNCIAS
E REPRODUÇÃO 
DE CONTEÚDO 
Diferentemente de obras acadêmicas, em que é importante 
incluir exaustivas referências bibliográficas, exemplos, 
citações e dados de pesquisas de terceiros, não utilize 
referências para validar informações de conhecimento geral e 
procure limitar as referências bibliográficas às essenciais. O 
excesso de referências torna o texto truncado e dificulta a 
compreensão. Evite também reproduzir ipsis litteris dados, 
tabelas ou normas que possam ser consultados na fonte pelo 
leitor.



Em vez de:

Segundo Adler et al. (1985), o pré-moldado de fábrica é aquele 
executado em instalações permanentes distantes da obra. As 
seções 12.1.2.1 a 12.1.2.5 da NBR 9062 (ABNT, 2017), 
reproduzidas a seguir, indicam os critérios de controle de 
qualidade para que esse tipo de pré-moldado atinja o nível de 
pré-fabricado. Diversos trabalhos no Brasil (Albertino e 
Miranda, 2014; Pieter, 2011; Souza, 2018) e no exterior 
(Sánchez, 2003; Thompson, 2001) tratam do controle de 
execução e inspeção do pré-moldado. A capacidade de 
produção da fábrica e a produtividade do processo dependem 
principalmente dos investimentos em fôrmas (Almeida, 2001) 
e equipamentos (Thompson et al., 1998) e podem ser 
pequenas ou grandes (Richards, 2005).



Opte por:

O pré-moldado de fábrica é aquele executado em 
instalações permanentes distantes da obra. Esse tipo de 
pré-moldado pode ou não atingir o nível de pré-fabricado, 
segundo o critério da NBR 9062 (ABNT, 2017) relacionado 
com o controle de qualidade. A capacidade de produção da 
fábrica e a produtividade do processo, que dependem 
principalmente dos investimentos em fôrmas e 
equipamentos, podem ser pequenas ou grandes.



NUMERAÇÕES
A numeração das subdivisões de um capítulo vai até três dígitos. 
Quando há mais de três subdivisões, passa-se a usar i), ii), iii) etc. 
Para um nível abaixo deste, passa-se a usar a), b), c) etc., e para um 
nível mais abaixo, passa-se a usar “•”.  
O ideal, porém, é não chegar a tanto, porque fica muito confuso. Ex.:
Livro Depósitos Minerais Brasileiros
Capítulo 3 Sistema hidrotermal magmático

3.4 Processo mineralizador do subsistema magmático subvulcânico
3.4.6 Exemplos de depósitos brasileiros do subsistema 

hidrotermal magmático subvulcânico
i) Depósitos venulares e/ou filomeanos de Au epitermal de 

alta e baixa sulfetação
a) Depósito de ouro da Província Alta Floresta e Tapajós
• Visão geral



A numeração de Figuras, Tabelas, Quadros e Equações segue 
uma ordem crescente por capítulo: número do capítulo, ponto 
e número de ordem da figura. A numeração das subdivisões 
do capítulo não é levada em conta, apenas a do próprio 
capítulo em que se está. Ex.:
Fig. 3.1 Esquematização do sistema geológico hidrotermal 
magmático
Quadro 3.1 Principais modelos genéticos de depósitos 
minerais
Tab. 3.1 Tipo, dimensões e teores dos depósitos minerais

Fig. 3.2 Representação dos processoss mineralizadores
Quadro 3.2 Características visuais dos depósitos Au-Ag
Tab. 3.2 Características composicionais observadas em 509 
depósitos



A tabela compara dados numéricos e informações quantitativas; 
o quadro, por sua vez, compara apenas informações qualitativas. 
Ex.:
Quadro 1.1 Obras fundamentais para a Teoria Sintética da Evolução
AUTOR   PERÍODO DE VIDA DATA DA OBRA
Sewall Wright 1889-1988 1931
Edmund Ford 1901-1988 1931 
Ernst Mayr 1904-presente 1942
Fulano de Tal 1921-presente 1987
 
Tab. 1.1 A evolução do conhecimento de genomas completos
ORGANISMO   % DO GENOMA  FAMÍLIAS
Arabidopsis thaliana 10 160 
Drosophila melanogaster 03 90
Homo sapiens 44 66
Cicrano de Tal 50 23

TABELAS X QUADROS



Deve-se manter a coerência: todos os nomes dos autores abreviados, 
todos os sobrenomes por extenso e em caixa alta, todos os títulos de 
obras em itálico etc.
 
Conferir se todas as referências citadas ao longo do texto constam na 
bibliografia, e vice-versa. Apenas as obras citadas no texto devem 
constar na lista de referências bibliográficas, que deve vir sempre no 
final do livro. 

Poderá haver uma pequena bibliografia de leitura recomendada ao final 
de cada capítulo. Notas de rodapé não são usadas pela Oficina de 
Textos. Conforme o caso, seu conteúdo deve ser inserido no texto, 
na bibliografia, entre parênteses ou simplesmente eliminado.

A BIBLIOGRAFIA

Monografia (livro e folheto, o qual inclui manual, guia, catálogo, 
enciclopédia, dicionário etc.) como um todo – os elementos essenciais são: 
autor(es), título, edição, cidade, editora e ano de publicação.

CEGALLA, D. P. Novíssima gramática da língua portuguesa. 45. ed. São Paulo: 
Nacional, 2002.
BRYSON, B. Breve história de quase tudo. São Paulo: Companhia das Letras, 2005.

Parte de monografia (capítulo, fragmento etc., com autor(es) e/ou título 
próprios) – os elementos essenciais são: autor(es) e título da parte, 
seguidos da expressão “In:” e da referência completa da monografia como 
um todo. No final da referência, deve-se informar a paginação ou outra 
forma de individualizar a parte referenciada.

ROMANO, G. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHMIDT, J. (Org.). 
História dos jovens 2: a época contemporânea. São Paulo: Companhia das Letras, 
1996. p. 7-16.
SANTOS, L. L. Os clubes de troca na economia solidária: por um modelo crítico e 
emancipatório de consumo. In: HESPANHA, P.; SANTOS, A. M. Economia solidária: 
questões teóricas e epistemológicas. Coimbra: Almedina, 2011.

Parte de publicação periódica (artigo, editorial, resenha etc.) – os 
elementos essenciais são: autor(es) e título da parte, título da publicação, 
local, numeração correspondente ao volume e/ou ano e ao fascículo ou 
número, paginação inicial e final da parte, data ou intervalo de publicação e 
particularidades que identificam a parte, se houver. 
Obs.: não se usa “In:” neste caso.

COSTA, V. R. À margem da lei. Em Pauta, Rio de Janeiro, v. 5, n. 12, p. 131-148, 1998.
ALONSO, U. R. Prova de carga estática em estacas (uma proposta para revisão da 
norma NBR 12131). Solos e Rochas, São Paulo, v. 20, n. 1, p. 47-59, abr. 1997.

Trabalho acadêmico (tese, dissertação, trabalho de conclusão de curso etc.) 
como um todo – os elementos essenciais são: autor, título, ano de término 
do trabalho, número de folhas, tipo de documento, grau, vinculação 
acadêmica, cidade e ano de defesa.

MORGADO, M. L. C. Reimplante dentário. 1990. 51 f. Trabalho de Conclusão de Curso 
(Especialização) – Faculdade de Odontologia, Universidade Camilo Castelo Branco, São 
Paulo, 1990.
ARAUJO, U. A. M. Máscaras inteiriças Tukúna: possibilidades de estudo de artefatos de 
museu para o conhecimento do universo indígena. 1985. 102 f. Dissertação (Mestrado em 
Ciências Sociais) – Fundação Escola de Sociologia e Política de São Paulo, São Paulo, 1986.

Trabalho apresentado em evento – os elementos essenciais 
são: autor(es) e título do trabalho, seguidos da expressão “In:”, 
nome do evento, numeração do evento (se houver), ano e 
cidade de realização, título do documento (anais, atas, tópico 
temático etc.), cidade, editora e data de publicação e página 
inicial e final da parte referenciada.

MARTIN NETO, L.; BAYER, C.; MIELNICZUK, J. Alterações qualitativas 
da matéria orgânica e os fatores determinantes da sua estabilidade 
num solo podzólico vermelho-escuro em diferentes sistemas de manejo. 
In: CONGRESSO BRASILEIRO DE CIÊNCIA DO SOLO, 26., 1997, Rio de 
Janeiro. Resumos... Rio de Janeiro: Sociedade Brasileira de Ciência do 
Solo, 1997. v. 3, p. 443-490.
COUTO, H. T. Z. Métodos de amostragem para avaliação de árvores de 
ruas. In: ENCONTRO NACIONAL SOBRE ARBORIZAÇÃO URBANA, 5., 
1994, São Luís. Anais... São Luís: CBAU, 1994. p. 169-179.

As referências em meio eletrônico devem obedecer aos padrões de cada 
tipo de documento e constar, em seu final, de informações relativas ao 
meio eletrônico (disquete, CD-ROM etc.) ou ao endereço eletrônico e sua 
data de acesso.

KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionário digital 98. Direção geral 
de André Koogan Breikman. São Paulo: Delta: Estadão, 1998. 5 CD-ROM.
SÃO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizações 
ambientais em matéria de meio ambiente. In: ______. Entendendo o meio 
ambiente. São Paulo, 1999. v. 1. Disponível em: <http://www.bdt.org.br/sma/
entendendo/atual.htm>. Acesso em: 8 mar. 1999.
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Ao ler a prova final do livro, procure apenas erros de fato. 
A essa altura, não é mais possível fazer alterações 
estruturais, “melhorias” no texto, acréscimo ou corte de 
figuras ou parágrafos etc., porque qualquer mudança 
desse tipo pode modificar toda a paginação de um livro, 
o que exigiria um novo trabalho de diagramação e revisão, 
gerando novos custos e atrasos. 
Caso o livro tenha lançamento marcado, também é comum 
que nessa etapa a data de entrada na gráfica já está 
marcada, o que também impede grandes modificações
na obra.
O que é importante verificar nessa etapa: se disposição 
das figuras está correta, se as fórmulas foram escritas 
corretamente, se há erros ortográficos ou no conteúdo, 
se os créditos estão completos etc.

LEITURA FINAL DO AUTOR



Com a popularização das plataformas digitais, a Oficina de 
Textos tem publicado diversos livros em formato 
exclusivamente digital, com a venda de exemplares 
impressos sob demanda. Livros publicados nessa 
modalidade estarão disponíveis na plataforma de e-books 
da Oficina de Textos, nas lojas de e-book da Apple e Google 
e em bibliotecas digitais que atendem centenas de 
instituições de ensino.

Outra modalidade de publicação são os livros híbridos, em 
que o conteúdo essencial da obra é impresso, mas diversos 
conteúdos complementares, como capítulos e exemplos 
adicionais, exercícios e referências bibliográficas, podem ser 
acessados digitalmente na página do livro no site da 
editora. Isso permite reduzir o custo do livro e oferecê-lo a 
um preço de capa competitivo. Na versão e-book, o 
material disponível na página do livro é incorporado 
integralmente ao e-book.

E-BOOKS E LIVROS HÍBRIDOS



É importante lembrar que só vão a um lançamento as pessoas próximas 
ao autor, geralmente parentes e amigos. Por isso, o sucesso do 
lançamento depende do próprio autor, que deve fazer uma lista extensa 
de convidados, porque geralmente só comparecem 20% do total. 
É preciso informar o e-mail correto de cada convidado (ou o nome e o 
endereço completos com CEP de oito dígitos, caso o convite vá pelo 
correio). É prudente, apesar do envio do convite, telefonar para as 
pessoas que você faz questão de que compareçam, e repetir oralmente 
o convite.

Pode-se fazer vários lançamentos para vários grupos de pessoas. 
Uma autora médica e professora, por exemplo, pode lançar o livro num 
congresso de medicina e na universidade. 
Se essa autora quiser fazer de seu lançamento na universidade uma 
palestra sobre pontos interessantes de sua pesquisa, estará oferecendo 
um atrativo para que pessoas não tão próximas a ela compareçam ao 
evento e comprem o seu livro.

LANÇAMENTO



Para obtermos os melhores resultados na divulgação da 
obra, a cooperação entre o autor e o departamento de 
Comunicação e Marketing é de suma importância. Todos 
os nossos lançamentos têm como parte das ações iniciais 
de divulgação:

Lançamentos em congressos, seminários e eventos que 
possam interessar na divulgação.

Entrevistas com o(s) autor(es) sobre a obra. Ela será 
publicada em nosso portal de notícias Comunitexto 
(www.comunitexto.com.br) e em nossa Newsletter.

Divulgação com os nossos parceiros, associações e 
imprensa.

DIVULGAÇÃO

Para que as ações sejam bem planejadas, precisamos 
levantar informações sobre a obra e seu público-alvo. Para 
tal:

Enviamos via e-mail um pequeno questionário sobre o 
livro. Este documento nos guiará para a reunião que 
faremos posteriormente. 

Realizamos uma reunião a editora com o(s) autor(es), 
chamada de "Senta-aqui com o autor", que pode ser 
presencial ou on-line. Nela faremos uma entrevista inicial 
sobre a obra e um bate-papo para alinhar informações, 
responder dúvidas sobre o livro e seu público e definir o 
tema do webinar, entre outras questões.

Pelo menos um seminário on-line, também conhecido 
como webinar, com o autor do livro. Esta é uma ótima 
oportunidade para divulgar a obra em larga escala e em 
âmbito nacional. Tem duração de 40 min, é intermediado 
pela Oficina de Textos e pode ser realizado de qualquer 
lugar com uma conexão de internet razoável.

Para melhores resultados de divulgação é importante 
trazer contatos (principalmente e-mails) de pessoas que 
possam se interessar pela obra.
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Você tem direito a comprar seu 
próprio livro com 30% de desconto. 
Na compra de outros títulos da 
Oficina de Textos, oferecemos 20% 
de desconto. 
O valor final da compra pode ser 
deduzido dos direitos autorais.

DESCONTO PARA 
AUTORES



A seguir, apresentamos um resumo com os principais 
itens que precisarão ser entregues à editora:

� Original em sua versão final, em formato Word ou 
LaTeX, com as figuras inseridas em seus devidos 
lugares para facilitar a conferência
� todas as figuras, tabelas, gráficos e quadros 

precisam de legenda e devem ser chamados no 
texto principal

� não utilizar notas de rodapé/notas de fim
� para livros de graduação, inclua exercícios 

resolvidos para cada capítulo quando possível
� utilize o sistema ABNT, explicado em maiores 

detalhes aqui; todas as referências no final do livro 
precisam ser chamadas no texto principal da obra; 
não utilize o sistema de referência Vancouver

� lembre-se de que essa deverá ser a versão final e 
revisada da obra. Grandes modificações, inclusões 
ou cortes ou o envio de novas versões não serão 
permitidos após o início da produção editorial!

CHECKLIST DO AUTOR

� Figuras e tabelas em arquivos separados
� fotografias: alta resolução em formato TIFF ou JPG
� gráficos, diagramas e esquemas: imagens 

vetorizadas em formato AI, DWG ou CDR
� as fotos e os gráficos utilizados devem ser de 

autoria do autor, de domínio público ou ter sua 
reprodução permitida pelo autor original

�  As palavras-chave e um breve parágrafo sobre o 
conteúdo de cada capítulo (isso será utilizado para a 
venda de capítulos avulsos no formato digital)

� Textos complementares (são opcionais, mas se 
recomenda fortemente pelo menos uma 
Apresentação):
� Dedicatória
� Agradecimento
� Apresentação: texto escrito por terceiros de 

renome na área falando sobre o autor e a 
importância da obra

� Prefácio: texto escrito pelo próprio autor 
explicando a obra, a motivação para escrevê-lo, 
recursos utilizados etc.

� Introdução: texto escrito pelo próp explicação das 
partes/capítulos etc.

� Posfácio

� Anexos
� Breve minicurrículo do autor (um ou dois parágrafos), 

que será utilizado na quarta capa do livro e nos 
materiais de divulgação

� Contrato de edição assinado (duas vias do contrato 
serão entregues após o recebimento e aprovação dos 
originais; o autor deve assinar ambas, guardar uma 
via e devolver a outra à editora)

� Logotipo e textos institucionais (em caso de 
patrocínio ou apoio à obra por empresas ou 
fundações)
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Estamos à disposição para esclarecer qualquer dúvida.
Entre em contato conosco.

Arte
Malu Vallim
malu@ofitexto. com.br

Editorial
Marcel Iha
marcel@ofitexto.com.br


