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PROTOCOL O DA DIVISAO DE PERIODICOS DA UFG (CEGRAF/ UFG)

Criada em 15 de abril de 2015, a Divisdo de Periddicos da UFG (CEGRAF/ UFG) é
resultado de uma parceria entre a Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovacéo (PRPI/ UFG), a
Pro-Reitoria de Pos-Graduacdo (PRPG) e a Biblioteca Central da UFG. A Divisdo de
Periodicos é responsavel pela revisdo de textos em portugués, pela revisdo de resumos
em inglés, espanhol, italiano e francés e pela diagramacdo dos periddicos subsidiados
pelo Programa de Apoio as Publicagbes Periodicas Cientificas (PROAPUPEC).
Atualmente, o departamento € composto por uma equipe de seis bolsistas, distribuidos
nas seguintes funcdes: cinco revisoras de portugués e um designer. Para a revisdo dos
resumos em lingua estrangeira (espanhol, inglés, italiano e francés), contamos com o
auxilio da Profa. Sara Guiliana G. Belaonia, da Faculdade de Letras UFG; do Prof.
Antén Corbacho Quintela, Diretor do CEGRAF/ UFG; da Profa. Margareth de Lourdes
O. Nunes, da Faculdade de Letrass UFG; e do Prof. Revalino Antonio de Freitas,
Assessor Administrativo do CEGRAF/ UFG.

Este protocolo retine e aperfeicoa: (a) o Protocolo Original da Divisdo de Periodicos da
UFG (CEGRAF/ UFG), de abril de 2015; (b) o Protocolo Complementar da Divisdo de
Periddicos (CEGRAF/ UFG), desenvolvido em outubro de 2015; (c) a Relacdo de
Solicitagbes da “Secdo de Revisdo” da “Divisdo de Periddicos da UFG” (CEGRAF/
UFG), elaborada em fevereiro de 2016 e enviada aos/as editores/as das revistas; e (d) o
Protocolo n° 2 da Divisdo de Periddicos da UFG (CEGRAF/ UFG), elaborado em abril
de 2017. Nesta versdo revista e ampliada desses documentos anteriores, apresentamos
os deveres e as responsabilidades dos/as editores/as e dos/as membros/as da Diviséo de
Periddicos, além de orientagdes acerca do funcionamento de cada secéo da divisdo.

Dever es eresponsabilidades dos/as editor es/as

ad) Cada editor/a deve assumir um didlogo direto com a equipe da Divisdo de
Periddicos durante todo o processo de editoracdo darevista.

b) Cabe aodas editoresas remeter os artigos a Divisdo de Periddicos. A cada
numero, os artigos poderdo ser enviados. (I) em um arquivo gue retina todos os
textos ou (1) em pacotes compostos por cinco artigos.

c) O/A editor/a de cada periodico responsabilizar-se-a de enviar, a Divisdo de
Periddicos, artigos com uma elementar correcéo gramatical.

d) O/A editor/a de cada periodico responsabilizar-se-a de enviar, a Divisdo de
Periddicos, os artigos com os contelidos ja verificados. N&o cabe aogas
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)
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revisores/as verificar a correcdo de teorias, andlises, observacfes, mapas,
formulas etc.

O/A editor/a de cada periddico responsabilizar-se-4 de enviar, a Divisdo de
Periddicos, artigos com resumos ja traduzidos, de forma bastante satisfatoria, ao
inglés, espanhal, italiano e francés.

E responsabilidade do/a editor/a informar quais sd0 as especificidades que
definem a identidade visua do periédico, mantendo as Diretrizes para Autores
em consonancia com o projeto gréfico da revista Dessa forma, €
responsabilidade do/a editor/a informar, periodicamente, as mudancas nas
normas de edicao dos periddicos (Normas Gerais de Formatacdo de Artigos).
O/A editor/a deve mediar a comunicagdo entre o/a revisor/a, o/a autor/a e
qualquer colaborador externo de um nimero da revista. Dessa forma, o contato
da equipe da Divisao de Periddicos sera exclusivamente com os editores/as.

O/A editor/a deve conhecer o fluxograma que descreve as etapas de realizacdo
dos servicos prestados pela Divisdo de Periddicos. Este documento esta
disponivel em: <https.//www.cegraf.ufg.br/p/10993-fluxograma-da-divisao-de-
periodicos-do-cegraf-ufg>.

O/A editor/a devera enviar aps/as autores/as, juntamente com 0 manuscrito em
PDF revisado, um tutorial sobre o processo de reviséo da Divisao de Periddicos.
Este tutorial sera encaminhado aos/as editores/as todas as vezes em que a
Divisdo de Periddicos enviar as propostas de revisao para os textos de cada
nimero darevista.

O/A editor/a responsabilizar-se-a de informar as datas de submisséo e aceite dos
artigos enviados para a Divisao de Periodicos da UFG (CEGRAF/ UFG).

O/A editor/a responsabilizar-se-a de solicitar aos/as autores/as, durante a etapa
de andlise darevisdo, a conferéncia dos dados de afiliacéo.

O/A editor/a responsabilizar-se-a de solicitar que os/as autores/as respondam de
forma satisfatéria aos comentérios deixados pela Divisdo de Periddicos da UFG
(CEGRAF/ UFG) no PDF enviado.

m) O/A editor/a responsabilizar-se-a de realizar atentamente a conferéncia da

n)

0)

p)

a)

b)

proposta de editoragdo encaminhada para cada numero do seu periodico e
indicar falhas na formatacdo da apresentacdo grafica da revista, nas referéncias
de notas de rodapé ou de fim, na paginacdo, nas mudancas no expediente do
periddico, naficha catalografica e no nimero de DOI.

O/A editor/a responsabilizar-se-a pela publicacéo dos
artigos/resumos/resenhas/resumos de teses e dissertagdes editados pela Diviséo
de Periddicos no site darevista

O/A editor/a responsabilizar-se-a pela edicdo de palavragititulos de artigos no
sumério darevistano Open Journal Systems (0OJS).

O/A editor/a responsabilizar-se-a de enviar os numeros de DOI dos artigos e a
legenda bibliogréfica de cada nimero darevista.

Dever es eresponsabilidades da Divisdo de Periodicos

A Divisdo de Periddicos da UFG (CEGRAF/ UFG) manterd um cadastro dos/as
editores/as para 0s/as quai s presta servico.

A Divisdo de Periédicos assumird as particularidades de cada periddico
contemplado pelo Edital PROAPUPEC.
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A Divisdo de Periddicos, a partir dos dados repassados pelog/as editoredas,
confeccionara uma ficha de cada periddico. E necessario que os periddicos
tenham as suas normas claras, especificadas no escopo darevista.

Og/As revisores/as e og/as designers da Divisdo de Periddicos ndo manterdo
didlogo, em hipdtese alguma, com os/as autores/as dos artigos. A comunicagdo
da Divisao de Periddicos sera, diretamente, com o/a editor/a de cada periédico.

O prazo para a execugdo dos servicos de revisdo — correcéo e normalizagdo — e
editoracdo — diagramacao — sera determinado com base na periodicidade de cada
periodico. Neste caso, sd0 consideradas trés variaveis: fila de revistas em
processo de revisdo, quantidade de artigos a serem revisados e data de envio dos
arquivos.

Os periodicos da UFG com QUALIS A, B1 ou B2 receberdo a chancela da
“Editora UFG (CEGRAF/ UFG)". Os periddicos da UFG com QUALIS inferior
aos acima indicados receberdo unicamente a chancela“ CEGRAF/ UFG”.

Especificidades de Funcionamento da Secao de Revisao

A equipe da Divisdo de Periddicos realiza a normalizacdo de manuscritos
adeguando-os as normas da ABNT. Nao serdo feitas adaptacOes de artigos que
adotarem padrdes de referéncia internacionais, tais como APA, VANCOUVER,
CHICAGO, dentre outros, para as normas da ABNT.

As revistas que adotam as normas da ABNT devem orientar formalmente os/as
autores/as a utilizarem os padroes da ABNT NBR 6023/2002 para referéncias e
NBR 10520/2002 para citacoes.

Os arquivos a serem revisados/ editorados pela Divisdo de Periddicos da UFG
deverdo ser encaminhados a Divisdo, pelo/a editor/a, em formato Word e
habilitados para edicéo.

A equipe da Divisdo de Periddicos encaminhard, ao/a editor/a, as propostas de
revisdo em formato PDF para evitar que, pelo fato de se usar diversas versdes de
Word, agumas palavras aparecam coladas’emendadas. Dessa forma, o
procedimento para 0 aceite ou a recusa das revisdes devera ser feito no préprio
PDF.

N&o serdo aceitos novos arquivos elaborados pelos/as autores/as com base na
revisdo da Divisdo de Periddicos da UFG. Caso o/a autor/a ndo concorde com
alguma indicacéo de revisdo, ele/a deveraregistrar o correspondente comentario
no proprio documento em PDF ou redigir suas observagdes em folha separada
no Word.

Caso o/a autor/a ndo responda as perguntas feitas em comentérios pela equipe, a
Divisdo ndo se responsabilizara pela omissdo de dados solicitados apds a
primeira revisdo, tais como referéncias incompletas, parédgrafos ou sentencas
inconclusas ou incoerentes. As edicOes realizadas pela Divisdo de Periodicos
embasadas em gramédticas, dicion&rios e manuais de normalizacdo serd@o
mantidas, mesmo que o/a autor/a discorde.

O acréscimo de parégrafos, frases ou mesmo palavras so sera feito na etapa de
analise das revisoes, pois, se esses acréscimos forem feitos depois da editoracéo,
todo o trabalho dos designers é perdido, exigindo uma nova editoracdo da revista
e, conseguentemente, um novo prazo para afinalizacdo do periddico.

Os resumos em lingua estrangeira (espanhol, inglés, italiano e francés) somente
serdo revisados quando forem submetidos de acordo com a norma culta dos
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respectivos idiomas. Os textos visivelmente elaborados a partir de servicos de
traducdo on-line sem as devidas correcdes ndo serdo reescritos pela equipe.

A equipe da Divisdo de Peridédicos da UFG (CEGRAF/UFG) ndo se
responsabiliza pela traducéo de artigos em lingua estrangeira. Sendo assim, a
equipe responsabiliza-se apenas pela revisdo dos resumos em lingua estrangeira
nos textos em lingua portuguesa. Desta forma, ndo serdo revisadas as referéncias
de artigos/resenhas em inglés, espanhol, francés e italiano. Sendo assim, ser4
inserida a seguinte nota de fim na dltima pégina do artigo: “A Divisdo de
Periddicos do CEGRAF/UFG responsabiliza-se apenas pela formatacéo da
apresentacdo grafica deste artigo.”

A equipe da Divisdo de Peridédicos da UFG (CEGRAF/UFG) ndo se
responsabiliza pela revisdo dos artigos em portugués de Portugal. No caso destes
artigos, a equipe de revisdo serd encarregada apenas da normalizacdo de acordo
com as regras da ABNT. Sendo assim, serd inserida a seguinte nota de fim na
dltima pégina do artigo: “A Divisdo de Periddicos do CEGRAF/UFG
responsabiliza-se apenas pela normalizacdo e formatacdo da apresentacéo
gréficadeste artigo.”

A equipe da Divisdo de Periodicos da UFG (CEGRAF/UFG) ndo se
responsabiliza pela solicitagdo e ativagdo de nimeros de DOI. NUmeros de DOI
serdo solicitados e ativados exclusivamente pela Biblioteca Central da UFG.

A equipe da Divisdo de Periddicos da UFG comunicard ao editor, caso sgja
identificado durante o processo de revisdo dos artigos, os textos/imagens com
suspeitas de plagio e autoplagio, autoria indevida, ou ja publicados em outros
periodicos.

Especificidades de Funcionamento da Secao de Editor acdo

Para garantirmos a qualidade das imagens, solicitamos que aquelas inseridas ou
indicadas no arquivo Word também sejam enviadas em pasta separada, no
formato JPEG, com resolugéo de no minimo 150 DPIs.

Os gréficos deverdo ser enviados em arquivo .eps, Illustrator (.ai) ou Corel Draw
(.cdr).

A Divisdo de Periodicos ndo se responsabilizara pela qualidade das imagens e
dos gréficos no PDF final gquando os itens descritos acima nao forem respeitados.
A equipe da Divisdo de Periodicos ndo se responsabiliza por pedir autorizagdo de
uso de imagem (quando esta for necessaria). O pedido fica a cargo do/a autor/a
do artigo ou do/a editor/a darevista.

A Divisdo de Periédicos ndo se responsabilizara por refazer imagens recebidas
com interferéncias escritas sobre a imagem. Para quaisquer
intervencOedateragdes/correcdes em imagens (ex.. formulas quimicas e
matematicas, graficos, marcagbes em formulas e em partituras musicais etc.),
solicitamos o envio da imagem j& salva com estas intervencdes/ateracdes. No
caso da editoracdo de projetos graficos ja existentes, o editor deve disponibilizar
a Divisdo o arquivo aberto do projeto gréfico. Para o miolo da revista, o arquivo
deve ser enviado em Adobe InDesign ou em Page Maker; e para a capa da
revista, o arquivo deve ser encaminhado em Adobe Illustrator, Adobe Photoshop
ou Corel Draw.
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Se porventura o editor optar por um novo projeto grafico, este devera ser
solicitado com o prazo minimo de 20 (vinte) dias Uteis de antecedéncia com
relacdo ao servico de editoragdo do nimero seguinte da revista.

Por ser um servigo ndo contemplado pelo edital, a solicitagdo de um novo projeto
gréfico deve ser feita mediante 0 agendamento de reunido com a equipe de
editoracdo da Divisdo de Periédicos.

h) Ap0Gs sua aprovacdo, a estrutura do projeto grafico ndo poderd ser alterada sem o

i)

consentimento prévio dos designers responsaveis.

Depois da publicagdo da revista, a equipe reserva-se o direito de incluir imagens
do projeto fina em portfélio impresso e on-line, além de inscrevé-las em
qualquer competicdo ou concurso nacional e internacional.

A Divisdo de Periddicos da UFG
Em Goiania, aos 23 de janeiro de 2018



