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Resumo 
 

Qual é a tarefa de um revisor de textos? Fazer uma leitura minuciosa do 

mesmo, atentando para possíveis erros, além de conferir todas as páginas, 

partindo das pré-textuais, ou seja, da falsa folha de rosto, expediente, folha de 

rosto e página de créditos, todas comuns em uma obra. Em seguida – quando 

houver – dedicatórias, agradecimentos, epígrafes e listas. Na sequência vem o 

sumário, indispensável em toda obra e na orientação do leitor, depois o 

prefácio e/ou apresentação, os quais nem toda obra apresenta. Após as 

páginas pré-textuais, os elementos textuais, razão principal de uma publicação 

e que se referem à exposição do autor, em que ele coloca suas ideias e 

argumentos. Na sequência, os elementos pós-textuais, que são posfácio, 

referências, apêndice, anexo e índice, alguns obrigatórios, outros não. Por fim, 

tem-se o colofão. 

 

É nesse emaranhado de páginas que trabalha um revisor – de livros, 

neste caso específico –, incluindo aí as capas: primeira, segunda, terceira e 

quarta. Junte-se a isso as orelhas, cujos textos também são parte do trabalho 

de leitura do revisor.    

 

Essa é a trajetória de um revisor ao executar uma tarefa de leitura e que 

este trabalho propõe  mostrar, trajetória que pode variar um pouco de acordo 

com cada editora e que, apesar das especificidades ou peculiaridades de cada 

uma, em um quesito elas têm objetivos comuns: obras atraentes, com textos 

bons, inteligíveis e prazerosos para seu público leitor. 

 

Palavras-chave: Revisor, Revisão de Textos, Livros, Editora. 
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1 Introdução 
  

 O presente trabalho propõe um mergulho no processo de produção de 

um livro dentro de uma editora, fazendo um passeio pelos caminhos dessa 

produção a partir da entrada dos originais do autor na editora, até a devolução, 

pela gráfica, do produto final – o livro. Cabe dizer, aqui, que até chegar a esse 

ponto, é necessário que o editor tenha aprovado  o original para publicação. 

 

 Esse passeio, porém, será feito, especificamente, pelas trilhas do 

trabalho de leitura – seu principal enfoque –, o qual se inicia pelos olhos do 

preparador/revisor de textos. Este profissional faz então uma leitura minuciosa, 

na qual o texto passa por correções ortográficas, ganha padronização e 

normas editoriais de acordo com o que é adotado por cada editora. Após essa 

leitura, chamada de preparação, o texto é submetido a uma revisão, também 

minuciosa, que é a revisão da cópia preparada ou prévia. Ao final desta, é 

encaminhado para a formatação, onde ganha forma segundo o projeto gráfico 

da coleção à qual pertence. Esse passo a passo, entretanto, pode variar de 

acordo com a editora. 

 

 Após esse processo, o texto é então submetido a uma nova etapa de 

leitura, procedimento adotado por algumas editoras, como é o caso da Editora 

UFMG. Nesse caso, a leitura é feita geralmente por uma dupla de revisores, 

que confronta a prova preparada com a formatada (chamada de primeira 

prova), fazendo uma revisão minuciosa e atenta, a fim de cercar os erros que 

tenham passado nas fases de preparação e de revisão prévia, além de verificar 

questões relativas à formatação.  Nessa etapa do processo, o revisor usa as 

margens do texto para apontar os erros e, se ainda encontrar problemas que  

não possa resolver, então ele comunica com o preparador, e este, ou 

soluciona, ou entra em contato com o autor para que este resolva. Após esse 

procedimento de leitura, o texto volta para a formatação, onde são feitas as 

correções apontadas pelo revisor. É gerada então uma segunda prova e esta é 

confrontada com a primeira para conferência das correções. Um texto gera em 
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média três provas, mas dependendo de suas características, pode passar 

desse número. 

 

 Após esse processo, incluindo aí a produção da capa, o texto é enviado 

para a gráfica para impressão, gerando o que se chama de boneca, ou seja, a 

prova heliográfica. Esta é, então, encaminhada à editora, onde são feitas as 

últimas verificações e, caso não sejam encontrados mais erros, novamente 

envia-se para a gráfica para impressão do produto final – o livro.  

 

 Um bom texto, para respeitar os critérios de legibilidade, ou seja, para 

ter clareza e compreensibilidade, deve passar pelas mãos dos profissionais do 

texto, que são editores, preparadores e revisores, os quais devem ter um perfil 

profissional moldado em cursos que trabalham a língua e as linguagens, como 

Letras, Jornalismo e Publicidade. Segundo a professora Ana Elisa Ribeiro 

(2008), os cursos de Comunicação Social parecem trabalhar disciplinas que 

discutem a comunicação sob um ponto de vista generalista e promovem a 

prática da redação mais do que a reflexão sobre o texto e o processamento da 

escrita. Já os cursos de Letras, estes “parecem enfatizar uma formação 

doutrinadora, teorizadora, reflexiva, mas pouco prática e empreendedora dos 

papéis do profissional que lida diretamente com o texto, em esferas como a 

prestação de serviços”. (RIBEIRO, 2008) 

.   

 Diante disso, pode-se dizer que esses profissionais podem trabalhar em 

plataformas impressas ou digitais, desde que o trabalho de leitura passe 

obrigatoriamente por profissionais de Letras ou Comunicação. 

 
Não basta que um texto se torne livro em relação ao formato ou à beleza. É 
necessário que ele seja tratado também em relação à sua harmonia 
linguística, ao gênero, aos efeitos comunicativos, à correção do texto que 
será lido. (RIBEIRO, 2008) 
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2 Do Preparador / Revisor de textos 
 
 O que faz o preparador de textos? Ou seria o revisor de textos? Eis aí 

uma questão simples, porém não tão fácil de se responder, uma vez que para 

alguns editores ou mesmo para alguns estudiosos do assunto, a definição 

varia. Uma coisa no entanto é certa, seja ele preparador ou revisor de textos, 

sua responsabilidade é grande, já que ele vai cuidar dos textos que serão lidos  

por milhares de pessoas, muitos dos quais serão publicados. Alguns em forma 

de livros, outros em jornais, revistas, televisão, internet, mas não importa a 

mídia, o compromisso de se publicar o texto correto é o que conta. 

 

 A partir de agora será feita uma tentativa de mostrar um pouco do ofício 

dos profissionais do texto, em que vários autores foram consultados e opiniões 

se divergem acerca das atribuições desse profissional, porém, no quesito 

principal, eles têm a mesma opinião, ou seja, o resultado do trabalho tem que 

ser um texto claro, inteligível, sem erros e, se não perfeito, que aos olhos do 

leitor, ele beire à perfeição. 

 

 Aqui, volta-se a perguntar: Quem é esse profissional? Qual sua 

importância? O que ele faz? É necessária a sua presença? Pode-se abrir mão 

de tê-lo? Todas essas perguntas serão respondidas agora, com o cuidado que 

merecem. 

 

 Com muito humor, mas não sem o respeito que o profissional de 

preparação de textos exige e merece, quem define de forma interessante esse 

profissional (a quem ela se refere apenas como preparador de textos e/ou de 

originais) é Vanessa Barbara, preparadora de textos da Companhia das Letras.  
 

O preparador é aquela pobre alma responsável pela primeira revisão de um 
livro, ainda no arquivo de word. É a mais trabalhosa, que busca limpar o texto, 
corrigi-lo e aperfeiçoá-lo. O trabalho de preparação consiste em adequar o 
original às normas editoriais, seguindo um gigantesco manual de 
padronização que dispõe sobre citações, versaletes, colocação pronominal, 
pontuação, galicismos, siglas, topônimos estrangeiros e coisas como o 
singular de "gnocchi", que é "gnocco" e não pode ser aportuguesado para 
"inhoco". (BARBARA,  2011) 
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A leitura do preparador deve estar, assim, resguardada por um bom 

material de apoio, e a pessoa responsável tem que estar atenta para todas as 

questões relativas à ortografia, sintaxe, vícios de linguagem, coerência, 

palavras repetidas etc., para que o texto tenha clareza e permita uma boa 

leitura. 

 

 Vanessa Barbara (2011)  traz ainda, outras definições para o 

preparador: “O bom preparador é caso psiquiátrico”; “O preparador de originais 

é um xiita vocabular”; “Tem alma de preparador aquele que desconfia de tudo e 

se gaba publicamente ao encontrar algum erro gritante no original (...)”.  E para 

encerrar essa série de definições, todas de um humor inteligente e que servem 

para mostrar a grande responsabilidade do preparador e a seriedade do seu 

trabalho, a melhor das definições: 

  
O preparador de texto deve sofrer de dupla personalidade, pois precisa se 
mostrar respeitoso e arrogante a um só tempo. Respeitoso com o estilo do 
autor e com as soluções do tradutor, mas arrogante o suficiente para passar a 
tesoura e reformular os trechos que julgue necessário.  

 
As atribuições do preparador e do revisor de textos se entrelaçam e se 

confundem, entretanto, dadas as definições dessas atribuições apontadas por 

alguns autores, percebe-se algumas diferenças, como se pode constatar nos 

estudos feitos a seguir.   

 

 Quando se fala do revisor de textos, imediatamente visualiza-se a figura 

de um profissional responsável por corrigir textos, de maneira que, quando 

estes chegarem ao leitor, seja de forma clara, concisa e inteligível. No entanto, 

o revisor de textos é muito mais do que isso. Nas palavras de Brissaud (1998),  

 
o revisor se define não por seus conhecimentos, mas por seu perfil psíquico. 
A revisão é mais que uma profissão: é uma neurose. Esta neurose se 
caracteriza como uma espécie de sacrifício consentido (desejado) pelo 
revisor; é um tributo à saúde (qualidade) da edição. O revisor se oferece, 
sempre, em sacrifício à Deusa do Idioma [Francês], portanto, todos aqueles 
que se dedicam a esse ofício nunca serão normais. (…) Para o revisor, o 
importante não é o que ele sabe, mas o que ele está consciente de não saber 
ou, pelo menos, não saber totalmente, e que por isso exige permanente 
verificação. (…) O revisor não lê como todos os demais homens leem, ele 
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fotografa a palavra visualmente (…) O exercício da profissão do revisor pode 
ser descrito, perfeitamente, como uma “leitura angustiada”. O seu trabalho é, 
justamente, evitar que todos os outros seres humanos necessitem fazer essa 
leitura angustiada.     

 

Essa é uma das várias definições para o revisor de textos, que 

normalmente tem formação superior em Letras ou Comunicação Social, 

conforme já foi dito, cuja atuação é fundamental nas áreas de editoração e de 

jornalismo, já que é parte do processo de elaboração de seus produtos finais 

que são: livros, jornais, revistas, além, é claro, de trabalhos acadêmicos.  

 

  A revisão de textos poderá, dependendo do seu tipo, não ser uma 

revisão em que serão feitas apenas correções gramaticais, ortográficas ou de 

composição, ou seja, a “revisão do original”. Ela poderá ser também uma 

“revisão literária”, em que há uma intervenção do revisor, tanto no estilo quanto 

no conteúdo. Há contextos em que ele pode ser o profissional que fará a 

análise crítica do texto do ponto de vista ortográfico e gramatical, além de fazer 

sugestões para a melhoria da estrutura textual, criando possibilidades de uma 

leitura clara e concisa, agregando valor ao texto. Nesse caso, o autor deverá 

estar ciente das interferências do revisor. Esta é uma definição para o revisor 

de textos, na qual não se fala de preparador, entretanto, vê-se claramente as 

tarefas a ele atribuídas, tarefas essas que muitas vezes se entrelaçam e se 

confundem. 1 

Nos itens a seguir, serão mostradas funções atribuídas ao revisor, em 

que foram detalhados alguns tipos de revisão de textos.2  

• Revisão primária – ela se confunde com o copidesque (do qual se falará 

mais adiante) ou com a preparação, “aponta incoerências, repetições, 

uso incorreto da língua e falta de normalização”. Esta fase inclui 

mecanismos eletrônicos de verificação ortográfica e sintaxe e também a 

formatação de texto, além de uma interação com autor, editor e pessoas 

responsáveis pelo texto. 

                                                
1  http://pt.wikipedia.org.wiki/Revisor_de_textos. 
2  http://pt.wikipedia.org.wiki/Revisor_de_textos. 
 



11 
 

• Revisão secundária – nesta verifica-se a uniformidade do texto, bem 

como a constância temporal e pessoal das formas verbais. E mais: 

vícios de eufonia, linguagem oral e desconhecimento etimológico, além 

de clareza e hierarquização das ideias. Aqui também é que se faz a 

verificação final dos erros de digitação, ortografia, pontuação e 

concordância. 

 

OBS: Cabe aqui um comentário sobre essas duas primeiras fases, nas 

quais se exige do revisor grande conhecimento, contrapondo alguns autores 

para os quais boa parte dessas tarefas caberiam ao preparador. Dentre 

esses autores pode-se citar Ildete Oliveira Pinto (1993), de quem se falará 

um pouco mais à frente. 

 

• Revisão de provas – é aquela em que o revisor lê a prova diagramada, 

corrigindo erros de português, bem como as inconsistências de tipologia, 

espaços a mais ou a menos, numerações, linhas viúvas, problemas de 

paginação etc. 

 

OBS: Essa é fase em que se trabalha com a primeira prova formatada (da 

qual se falou no início deste trabalho), confrontando-a com a prova 

preparada.   

 

• Revisão acadêmica – trata-se da revisão de teses, dissertações, 

monografias, artigos, trabalhos acadêmicos, o que requer um 

profissional com prática em textos científicos. 

• Revisão técnica – este tipo de revisão deve ser feito por profissional com  

qualificação acadêmica no objeto do trabalho, já que pode interferir de 

forma crítica. Sua revisão dará maior tranquilidade ao autor do texto. 

• Revisão final – conhecida como “cata piolho” no jargão dos revisores, 

esta é a última leitura, na qual se verifica as mínimas questões 

remanescentes.  
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 O revisor tem, então, uma enorme responsabilidade sobre o texto que 

revisa, daí que, para se fazer um trabalho de alto nível, ele precisa ter o 

domínio das regras gramaticais, além de ter que atentar para a padronização 

textual. É preciso que ele conheça ainda  grande variedade de gêneros textuais 

e, principalmente, que respeite as características e o estilo de cada autor. 

Diante disso e para que  resguarde e sustente suas correções, reafirmando o 

que já foi dito, é necessário que  tenha sempre em mãos bons dicionários, 

manuais e gramáticas para suas consultas. 

 

Preparador e revisor de provas são vistos de formas diferentes  por 

alguns autores. Para Ildete Oliveira Pinto (1993, p.10), preparador é a pessoa 

responsável pelas “atividades relativas à adequação do texto que dizem 

respeito à organização, normalização e revisão dos originais” e que são 

chamadas de preparação. É também aquela pessoa a quem o editor apresenta 

o texto e dá algumas recomendações, e ela, então, procura conhecer melhor 

seu objeto de trabalho. Nas palavras de Ildete Pinto (1993, p. 11), “é uma 

relação de namoro que principia. O texto começa a se revelar aos olhos do 

preparador e a lhe sugerir o que fazer para conquistá-lo.” Entretanto, ter o texto 

em mãos não basta para que seja feito um bom trabalho de preparação, é 

preciso que o preparador busque outras informações, tais como: se o autor é 

vivo ou não, seu estilo, a natureza ou tipo de publicação.  

 

Já o revisor, este é chamado por Ildete Pinto (1993, p.125) de revisor de 

provas, e “teria por incumbência o cotejo da prova com o original sem 

compromisso com o conteúdo de texto e limitado apenas aos erros 

tipográficos”. Percebe-se aí, uma limitação atribuída ao revisor, em 

comparação ao preparador, porém, de acordo com Pinto (1993, p. 125), a 

editora que está voltada para uma qualidade melhor do seu produto, tem uma 

expectativa que vai mais além, e que mostra que o perfil ideal do revisor é 

muito mais do que um cotejador de provas. A autora cita Seán Jannet, para 

quem as qualificações requeridas de um revisor são extensas, pois ele “deve 

ser capaz de grafar quase tudo sem recurso ao dicionário (...). Deve ser hábil 
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para ler o mais carunchoso e ilegível dos manuscritos, e lê-lo corretamente (...)” 

(Jannet apud PINTO, 1993, p. 125). Ainda nas palavras de Jannet, 

 
a tarefa do revisor é descobrir quaisquer erros que tenham sido cometidos na 
composição e dar instruções para sua correção, também zelar por que os 
enganos do próprio autor sejam evitados, chamando, se for o caso, a atenção 
deste.  (Jannet apud PINTO, 1993, p. 126) 

 

Mesmo com todas as responsabilidades atribuídas ao revisor, conclui-se 

que, para Ildete Pinto (1993), as tarefas do revisor são mais discretas do que 

as do preparador, este, visto como o profissional a quem se permite intervir no 

texto e cuja atuação está diretamente ligada ao autor da obra.   

 

Contrapondo um pouco a definição de revisor anteriormente mostrada, 

Saatkanp (1996), citado por Ribeiro (2008), diz que preparador e revisor 

trabalham em fases distintas e que o preparador trata o texto antes que ele 

traga problemas de planejamento visual e de diagramação. Já o revisor – por 

ele também chamado de revisor de provas –, este tem uma “’tarefa árdua, que 

exige dos profissionais dupla atenção: para o sentido do texto e para sua 

correção ortográfica”.  Assim distingue -se o trabalho de leitura do revisor do de 

um robô já que, para Saatkanp, em Ribeiro (2008), é preciso que o revisor leia, 

entenda  e compreenda o conteúdo, e assim possa corrigir os problemas. 

Entretanto, a correção ortográfica continua sendo uma das esferas mais 

amplas de sua atuação.  

 

Mesmo atribuindo ao revisor tarefas mais completas do que as 

atribuídas por Pinto, Saatkanp, segundo Ribeiro (2008), também diz que a 

leitura prévia do original deve ser feita por um leitor habilitado para corrigir os 

erros mais evidentes, tais como concordância, digitação, pontuação, cabendo 

ao revisor de provas a comparação entre original e prova, para que o texto 

chegue perfeito para a publicação. Daí se conclui que é do preparador que se 

exige um maior conhecimento, ainda que o autor defenda que ao revisor de 

provas cabe uma “tarefa árdua”. 
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De acordo com Ribeiro (2008), Malta (2000) é o único autor que oferece 

um manual que trata – em sua quase totalidade – apenas do ofício do revisor, 

cujas tarefas são assim definidas: revisar os originais aprovados para edição 

pelas editoras; revisar as traduções, cotejando-as com os livros originais; 

revisar as segundas provas, baseando-se nas primeiras e, se necessário, 

reportando-se aos originais e se preciso, ao livro; revisar terceiras provas, com 

base nas segundas; examinar provas heliográficas (atividade mais comum 

quando o revisor é funcionário de uma editora); revisar filmes que deram 

origem a heliográficas; reler livros já publicados, em caso de nova edição com 

modificações ou quando a edição já publicada contém erros.   

 

A descrição das tarefas do revisor, segundo Malta (2000), citado por 

Ribeiro (2008), é uma descrição moderna. Trata-se da revisão de originais de 

provas e é distinta da tarefa do editor de texto ou preparador. Com base nessa 

descrição das atividades do revisor, Ribeiro (2008) diz que nelas se reforça a 

ideia do revisor como o perito das provas, da sua interminável busca pela 

perfeição e da sua não intervenção no que toca à seleção de originais ou de 

como deve ser o texto original. Ela fala ainda da tarefa do copidesque, cujo 

trabalho é mais difícil e exigente do que o de revisão, uma vez que “copidescar” 

significa “reescrever, trabalhar um original”. É dessa forma que o tratamento 

adequado à melhor legibilidade começa, pelas mãos da pessoa responsável 

pela edição junto com o autor e o editor, para dar forma e conteúdo ao que 

será mais adiante o original e, depois, o livro.  

 

De acordo com Ribeiro (2008, s.p.), conclui-se que ao copidesque 
cabem várias operações no texto e que,  

 
se o texto não é o melhor possível, é o momento de o copidesque entrar em 
ação e intervir, de maneira incisiva, para que o original seja legível. Ao revisor 
cabe tarefa bem mais discreta e adiantada, qual seja, a de comparar original 
e prova. 

 
 Nesse contexto, Ribeiro (2008) referencia Malta (2000), para quem “o 

revisor deve conhecer seus limites”; que “ortografação  e preparação são 

sinônimos usados por algumas editoras para aquilo que denominamos revisão 

de originais”; e ainda, “geralmente, o revisor só de provas é menos qualificado 
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(...) do que o preparador de originais, do qual se exige (...) boa cultura geral e 

conhecimento de mais de um idioma.” 

 

Apesar de todas as limitações atribuídas ao revisor, mostradas 

anteriormente, entende-se que para Malta (2000), citado por Ribeiro (2008), a 

formação de um bom revisor passa por várias experiências, tais como:  

 
ótimo conhecimento de português, mergulhos sérios em gramáticas 
normativas, leitura de jornais e revistas, para manter-se bem informado, 
atualização sobre mudanças em gramática e outros manuais, atenção, senso 
crítico, mas nada de se meter a autor, reescrevendo furiosamente laudas e 
mais laudas só para mostrar ao editor que o revisor é competente.  

 
Percebe-se aqui que se exige de um revisor uma formação tão boa 

quanto à de um preparador. Nesse caso, pergunta-se: por que desqualificar 

então o revisor? Seria apenas para delimitar o poder de decisão de cada 

profissional? 

 
Nenhum revisor é completo e tem certeza de saber tudo, mas nem por 

isso deve se sentir incompetente. A esse respeito, diz Ribeiro (2008): “dúvidas 

e controvérsias podem afetar o revisor. E é bom que ele se sinta afetado por 

elas. Faz parte do trabalho duvidar e investigar. Oferecer não apenas a solução 

mais fácil, mas também a reflexão.” 

 

Diante do exposto, conclui-se que para que se tenha textos com 

legibilidade e inteligibilidade, é necessário e indispensável um acurado trabalho 

de leitura efetuado por revisores, copidesques, preparadores, impedindo, com 

isso, a circulação de obras sem os ajustes necessários.  

 

Buscando aprofundar um pouco mais o estudo acerca do ofício do 

profissional de textos, vimos que em Martins Filho (2005, p. 125 ), preparador e 

revisor aparecem  em um mesmo patamar de responsabilidade e conhecimento 

já que, para ele, a revisão, segunda fase da edição de um texto, é a fase que 

se inicia “com o original completo e estruturado” e que  
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compreende o conjunto de trabalhos editoriais de normalização, revisão da 
ortografia e do estilo (da escrita), e de marcação do texto para sua futura 
composição, indicando suas diferentes características  gráficas (títulos, 
subtítulos, citações, enumerações, figuras, tabelas, quadros, exemplos, e o 
que mais houver), para facilitar o projeto editorial, enfim, os passos que 
colocam o original em condições adequadas para sua transformação em livro. 
(MARTINS FILHO, 2005, p. 125) 

 

Todo esse processo tem como objetivo a legibilidade para o leitor e deve 

chegar à composição de maneira que não gere dúvidas, as quais devem ser 

sanadas antes com o autor e/ou tradutor. 

 

 Nas palavras de Martins Filho,  

 
todas as fases da edição do livro exigem muita atenção, mas a revisão talvez 
seja a que mais exige. Um livro impresso com muitos erros ou com erratas 
extensas depõe contra a editora e os profissionais que nele trabalharam. 
Assim, esta fase deve ser executada por pessoa competente, com bastante 
experiência e, de preferência, que conheça as regras de revisão de texto da 
editora que está publicando a obra. (MARTINS FILHO, 2005, p. 125) 

 

 Ainda de acordo com esse mesmo autor, antes de se iniciar a revisão de 

um texto, deve-se avaliar o original para ver o tipo de revisão a ser feita pois, 

caso seja um livro técnico, ou científico, pode ser necessária uma revisão 

técnica. 

 

 Reforçando a equivalência entre preparador e revisor,  Martins Filho 

(2005, p. 127) diz que o preparador ou o revisor de texto é o profissional que 

deve dar unidade e coerência ao texto, cumprindo tarefas como: corrigir 

imperfeições de estilo e gramaticais; marcar palavras a receberem itálico, 

negrito, versal, versalete; corrigir pontuação; marcar símbolos e palavras 

estrangeiras; corrigir tudo que gere ambiguidade, além de possíveis erros 

deixados pelo autor; marcar palavras que devem vir em maiúsculas; padronizar 

siglas e abreviaturas etc. Esse profissional  deve ter uma cultura abrangente, 

porém, se se deparar com alguma dificuldade, deverá buscar a colaboração de 

pessoas com conhecimento. “Ninguém consegue ser um preparador ou revisor 

de texto onisciente” (MARTINS FILHO, 2005, p. 128), mas se espera dele o 
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domínio da língua portuguesa, além do conhecimento de outras línguas; nível 

cultural elevado e, principalmente, que ele seja um leitor excelente e atento.  

 

 O preparador ou revisor  tem obrigação de entender o texto e, ainda de 

acordo com Plínio, o mesmo é considerado um leitor privilegiado, já que pode 

interferir no texto, modificando-o e melhorando-o, o que significa torná-lo 

melhor para o leitor, contribuindo para sua legibilidade, unidade e clareza. 

Entretanto, isso deve ser feito de forma a não “´atropelar` o estilo do autor”, em 

atitude de “respeito pelo texto dos outros”, evitando-se reescrever qualquer 

trecho do original sem a autorização do autor e de fazer comentários 

desfavoráveis, optando apenas por “sugerir que talvez de outra maneira fique 

melhor”. 

 

   Finalizando o estudo acerca do trabalho do revisor/preparador de 

textos, na concepção de Martins Filho ( 2005, p. 129), diz-se ainda desse 

profissional que o mesmo deve conhecer “alguns princípios e técnicas 

editoriais”, utilizar os sinais de preparação e revisão, além de ter noções 

básicas de tipologia; tudo isso visando à clareza das correções e instruções 

dirigidas aos profissionais envolvidos na edição da obra. 

 
 

Quem divide opinião com Plínio, a respeito do trabalho do revisor, é Ana 

Maria de Moraes, revisora da Editora UFMG por 20 anos, 17 dos quais 

coordenou o setor de editoração. Para ela, esse é um trabalho em que se deve 

estar sempre atento e o “revisor não pode ter preguiça. O pior defeito dele seria 

não se interessar, não gostar de ler, de pesquisar.” (Moraes apud 

BETHONICO, 2008, p. 54) Dessa forma, é fundamental a pesquisa em 

dicionários, guias de uso da língua, gramáticas, manuais, bons sites, atlas, 

enciclopédias. E na definição de Bethonico (2008, p. 53-54), “revisar um texto é 

pesquisar uma voz outra, zelando pela sua legibilidade, pensando em seus 

leitores”.  
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Reforçando a ideia de que o revisor, por mais bem informado e 

preparado que seja, e por maior que sejam seus conhecimentos, sempre terá 

muito o que aprender e dúvidas sempre surgirão. Quem confirma isso é 

Bethonico (2008), ao citar José Saramago, em História do cerco a Lisboa:   

 
Quem não sabe deve perguntar, ter essa humildade, e uma precaução tão 
elementar deveria tê-la sempre presente o revisor, tanto mais que nem 
sequer precisaria sair de sua casa, do escritório onde agora está trabalhando, 
pois não faltam aqui os livros que o elucidariam se tivesse tido a sageza e 
prudência de não acreditar cegamente naquilo que supõe saber, que daí é 
que vêm os enganos piores, não da ignorância. (Saramago apud 
BETHONICO, 2008, p. 55) 

 
Erros acontecem, é próprio do ser humano, é típico do trabalho de 

revisão, e nesse caso, Bethonico (2008, p. 56) cita Ana Maria, já que ela 

acredita que para que se tenha publicações de qualidade e com o mínimo de 

erros possíveis é preciso que o revisor deixe “seus problemas pessoais fora da 

hora do trabalho”, uma vez que a revisão é uma tarefa que exige muita 

concentração e o revisor deve saber o que está fazendo. Apesar disso, a 

possibilidade de erro jamais se extingue. E novamente nas palavras de 

Saramago:  

 
Está demonstrado (...) que o revisor errou, que se não errou confundiu, que 
se não confundiu imaginou, mas venha atirar-lhe a primeira pedra aquele que 
não tenha errado, confundido ou imaginado nunca. Errar, disse-o quem sabia, 
é próprio do homem, o que significa, se não é erro tomar as palavras à letra, 
que não seria verdadeiro homem aquele que não errasse. Porém, esta 
suprema máxima não pode ser utilizada como desculpa universal que a todos 
nos absolveria de juízos coxos e opiniões mancas. (Saramago apud 
BETHONICO, 2008, p. 56-57) 

 
Todos nós erramos, então é natural que todo texto tenha erros, 

independente do seu gênero, do seu tipo. Nada melhor do que a diversidade 

textual para o aprendizado do trabalho de revisão, diversidade essa rica em 

normas que exigem um padrão e uma normalização, busca constante do 

revisor. Para Bethonico (2008, p. 57), cabe ao revisor “conectar o que está 

sendo dito aos padrões editoriais escolhidos. Permitir que o leitor leia o texto e 

simplesmente leia o texto, sem jamais se dar conta da revisão.” 
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Usando uma estrutura um pouco diferente do que foi mostrado 

anteriormente, para o trabalho de leitura/revisão de texto a ser publicado, 

encontramos  em Ellen Lupton (2006), um processo que deve seguir três fases 

básicas: 

• Pré-preparação – está relacionada a grandes questões de 

conteúdo e estrutura da obra, inclusive do julgamento da 

relevância de um texto para publicação. 

• Preparação – é a fase que resolve questões de redundâncias, 

inconsistências, erros gramaticais e falhas que possam ocorrer 

no corpo da obra. É chamada de revisão ou edição de 

originais ou manuscritos. Segundo Lupton, cabe ao preparador 

“estudar cada palavra e cada sentença”, e não se deve 

esperar que ele “questione a estrutura ou o significado de um 

texto, nem que altere o estilo do autor, mas apenas que refine 

e corrija o texto”. 

• Revisão de prova – chamada de estágio final por Lupton, que 

diz que nessa fase checa-se a correção, coerência e fluidez da 

página composta. 

 

 

2.1 Revisor de estilo 
 

Outra questão abordada neste trabalho é a que diz respeito à revisão de 

estilo, a qual trabalha características como interferência no léxico, na sintaxe,  

na correção de informações, como por exemplo, atualização, entre outras. 

Esse trabalho é feito pelo preparador/revisor de originais e denominá-lo revisor 

de estilo seria inadequado, uma vez que estilo é algo pessoal e não se deve 

corrigir. Dois são os fatores que influenciam na revisão de estilo: o fundo – que 

é o sentido, a trama, os argumentos, o que compõe a textualidade, o contexto, 

e o revisor dever ser fiel ao desenvolvimento do texto. O outro fator é a forma e 

esta se refere ao modo de se expressar, às escolhas gramaticais e das 

palavras. 
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Todo trabalho de revisão requer muito cuidado e conhecimento, mas a 

revisão de estilo é um trabalho mais difícil e, de acordo com Martins Filho 

(2005, p. 132), “comprometedor e lento”. Esse profissional precisa ter sempre 

em mãos dicionários, enciclopédias, gramáticas, obras de referência do 

assunto e  

 
uma cultura geral ampla que o qualifique para esse labor, acompanhada de 
uma capacidade de atenção, memorização e discriminação privilegiada, 
paciência quase compulsiva, humildade para desconfiar de tudo o que sabe, 
e saber onde encontrar informações confiáveis. (MARTINS FILHO, 2005, p. 
132) 

 

 Outro profissional de grande relevância no trabalho com o texto é o 

copidesque, de quem já se falou anteriormente e que, nas palavras de Martins 

Filho (2005, p. 133) é “o grau máximo de interferência do revisor, quando 

trechos inteiros do original são reescritos”. Sua atuação é necessária 

principalmente em texto de autores estrangeiros que escrevem em português e 

que usam expressões que têm sentido em sua língua mas que não existem no 

português, e também quando ocorrem transformações nas características do 

texto, como é o caso da “transformação de uma dissertação ou tese em texto 

de leitura mais abrangente, acessível a leitores não especializados”.  

(MARTINS FILHO, 2005, p. 134). 

 

 No trabalho do copidesque é necessário que o profissional tenha um 

nível de conhecimentos textuais, estilísticos, discursivos e pragmáticos muito 

alto, além de bom entrosamento com o autor.  Sua responsabilidade é, 

segundo Martins Filho (2005, p. 134), “geometricamente multiplicada”. 

 

 

2.2 Normalização 

Até aqui todo este estudo foi feito com vistas ao trabalho de leitura de 

textos a serem publicados,  efetuado pelo revisor de textos, levando-se em 

consideração as variações para as atribuições desse profissional na visão de 
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cada autor estudado. Cabe agora falar um pouco do trabalho de normalização, 

o qual, aliás, antecede todo o trabalho de revisão. E o que é normalizar? 

Normalizar é estabelecer critérios coerentes e padronizados, com vistas a 

soluções semelhantes e uniformes. Para que se tenha uma boa preparação, 

deve-se normalizar com cuidado, atentando para questões como aspas, 

parênteses, colchetes, travessões (observar se os mesmos abrem e fecham); 

padronização de grafias de nomes de lugares e de pessoas, bem como de 

abreviaturas, siglas e símbolos; maiúsculas e minúsculas; palavras hifenizadas; 

citações, notas e normas bibliográficas, além de questões relativas a datas, 

páginas, palavras com dupla grafia, optando pela mais usada pelo autor. 
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3 Um olhar diferente 
 
Este trabalho tem uma proposta que inicialmente pareceu se tratar de 

um pequeno desafio, no entanto, enquanto ia sendo desenvolvido percebeu-se 

sua dimensão. Falar do ofício do revisor de textos é quase tão difícil quanto 

executar tarefas de revisão, dado que nesse ofício há formas diferentes de 

definir suas tarefas, conforme se pôde observar nos estudos feitos até aqui e, 

por melhor que se fale e por mais completo que se julgue o trabalho do revisor, 

sempre faltará algo que o torne definitivamente completo. Do mesmo modo, por 

mais cuidado que se tenha ao executar uma tarefa de revisão, erros estão 

sujeitos, já que está em questão um grande conhecimento da língua que 

envolve um bom domínio de gramática, de ortografia, além de conhecimento de 

outros idiomas. Entra nessa lista também o respeito ao estilo do autor, sem 

falar nas questões que envolvem toda a padronização da obra a ser editada, e 

que tem como parâmetro a coleção à qual ela pertence.    

 

É enorme a variedade de textos que chegam em nossas mãos para 

serem revisados. São áreas diversas, tamanhos diversos, com prazos para 

leitura em alguns casos bem curtos. Com isso, a leitura é muito técnica, os 

textos, muitas vezes, de difícil entendimento, daí a necessidade de se fazer a 

leitura de revisão com um olhar diferente.  

 

O que se pode chamar de olhar diferente? A resposta não é tão simples 

quanto parece, mas pode-se começar pelo que se pode tirar de aprendizado de 

cada texto lido, já que, por mais difícil que ele seja, sempre se aprende muita 

coisa. Não estou falando apenas de conhecimento da língua, mas também de 

conhecimento de mundo, de assuntos os mais variados, passando pelas 

ciências exatas, biológicas, sociais, humanas... 

 

 Agora passo a mostrar alguns trabalhos dos quais fui revisora, aqui 

denominada revisora de textos, profissional responsável pelas revisões 

primária e secundária, bem como pelas revisões de provas e revisão final.  
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Inicio pela apresentação de um trabalho de revisão de texto, o qual 

passou primeiro pelas mãos do preparador e antes de ser formatado passou 

por mim, para uma revisão prévia. Esta foi feita com o objetivo de cercar 

problemas que possam ter passado durante o trabalho de preparação, tais 

como erros de sintaxe, constância temporal, vícios de eufonia, linguagem oral, 

erros de digitação, de ortografia, de pontuação, de concordância etc. Após 

essa leitura, a prova foi devolvida ao preparador para que este fizesse a 

análise das correções e das sugestões de alteração. Ele então fez as 

correções em seu arquivo e o encaminhou para a formatação. Ver exemplos 1, 

2 e 3, os quais são referentes a obra de autor estrangeiro, escrita em 

português. 

 

 

 
 

 
 

 

 

Exemplo 1: O trecho acima apresenta correções relacionadas à pontuação, ao uso de              
maiúsculas, bem como de regência e de morfossintaxe.  
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Exemplo 2: Estes parágrafos apresentam alguns trechos sombreados, marcas feitas pelo 
preparador. Trata-se de dúvidas a serem sanadas com o autor, o qual, até o momento em que 
o texto foi revisado, ainda não havia respondido. Quanto às outras correções, algumas são de 
pontuação, outras de morfossintaxe, além de reescrita de alguns trechos.  
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Exemplo 3 : Esses dois trechos compõem um mesmo parágrafo, o qual apresenta pequenos 
trechos reescritos e correções na pontuação. Há, porém, uma correção que não foi acatada 
pelo preparador. Trata-se da substituição, na oitava linha, da palavra “é” pela palavra “seja”. 
Neste caso o preparador optou por manter como estava mas inseriu uma “vírgula” após a 
palavra “simultaneamente”, correção feita direta no arquivo, por isso não aparece no exemplo. 
 

 
Algumas obras são divididas em partes e cada página de abertura das 

partes deve seguir a padronização da folha de rosto, podendo ser igual ou ser 

um pouco menor, mas nunca maior,  conforme mostram os exemplos 4 e 4a. 

 
 
 

 
 

 
Exemplo 4: O exemplo acima, retirado de uma obra composta de três partes, mostra uma 
correção relativa à padronização do título da primeira parte e que deve, assim como a segunda 
e a terceira partes, seguir o padrão do título da obra, na  folha de rosto, conforme mostra o 
exemplo 4a. 
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Exemplo 4a: Esse é o exemplo da folha de rosto, cujo padrão de formatação foi base para a 
página de abertura de parte citada no exemplo 4. Há também uma correção de grafia. 
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Os exemplos 5, 5a e 5b mostram correções feitas em um sumário, na 

primeira prova formatada, as quais foram feitas com base na coleção à qual a 

obra pertence. Em determinados trechos foi pedido para abrir espaço entre 

algumas linhas (utilizando o sinal #), e em outros para alterar o alinhamento, 

Isso foi feito para indicar que há uma hierarquia entre títulos e subtítulos e 

também entre subtítulos, aqui definidos como subtítulo 1, subtítulo 2 e subtítulo 

3. O espaçamento e o recuo dessas linhas é que vão mostrar essa hierarquia. 

 Todas essas correções foram feitas por uma dupla de revisores que 

confrontaram a prova formatada com a preparada, e esta foi a que orientou as 

correções dos revisores. 

 
 
 
 

 
 

 
Exemplo 5  
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Exemplo 5a 

 
 
 
 
 



29 
 

 
 
Exemplo 5b 
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Os exemplos 6 e 7 vão mostrar questões relacionadas à  padronização 

de títulos de capítulos. 

 

 
 
Exemplo 6: Este é um exemplo que mostra um sério problema de padronização. Como se pode 
observar, o formato correto do título é o do exemplo 7, o que justifica o pedido de correção. O 
texto também apresenta outros problemas, tais como erros de: digitação, de fonte, de espaço 
entre texto e parágrafo recuado, bem como de numeração das notas, de maiúsculas e ainda de 
falta de numeração de página. 

 
 
OBS: Há coleções em que na página de abertura de capítulo, chamada 

de página mestra, não deve aparecer o número da página, entretanto, esse 

não é o caso do exemplo citado, já que nessa coleção deve constar o número.  
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Exemplo 7: Nesse exemplo pode-se ver a forma correta do título em relação ao exemplo 
anterior. Há também correções de erros de concordância e também na paginação. 
 

 
Os exemplos 8 e 8a mostram questões relacionadas à padronização no 

corpo do texto e à utilização de maiúsculas e minúsculas. 
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Exemplo 8: Há casos em que o preparador opta por determinado tipo de padronização, mas 
isso não é feito aleatoriamente. Veja no exemplo acima em que a palavra “rio” aparece em 
maiúscula mas foi solicitada a correção para minúscula. Ela só deverá aparecer em maiúscula 
quando se tratar de uma região, conforme mostra o exemplo 8a. 

 

 
 

Exemplo 8a: Esse exemplo mostra casos em que a palavra “rio” deve vir em maiúscula. Veja 
linhas 7 e 8.  
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Os exemplos 9 e 10 mostram as correções feitas em  notas e em 

referências bibliográficas. 

 

 
 

Exemplo 9: Esse exemplo mostra correções efetuadas em algumas notas. Quando o revisor 
faz a leitura das notas, ele deve verificar se as mesmas constam nas referências, o que é o 
correto. Elas são utilizadas para indicar fontes bibliográficas e textos relacionados com as 
afirmações contidas na obra, dessa forma, seu conteúdo deve ser indicado pelo que consta na 
referência bibliográfica.  
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Exemplo 10: Com base na Associação Brasileira de Normas Técnicas – ABNT e no Manual 
para normalização e publicações técnico-científicas, é que são padronizadas as referências. 
Diante disso foram feitas as correções do exemplo citado, atentando sempre para o uso de 
itálicos em títulos de obras, bem como de minúsculas, além de outras pequenas correções.  
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Exemplo 11: As correções efetuadas nesse trecho são, na maioria, relacionadas a padrões de 
publicação, os quais determinam o que deve e o que não deve vir em itálico, incluindo aí, 
pequenas correções. 
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Exemplo 12: Esse trecho é de uma obra traduzida e as correções efetuadas são relativas a 
pontuação, uso de letras maiúsculas, além de grafia incorreta em nome próprio. Questão de 
hifenização também foi apontada, já que a Editora optava por não hifenizar palavra estrangeira, 
procedimento que já não se adota mais. 
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Conforme estudado anteriormente, vimos que a revisão ocorre em várias 

fases, e a análise dos exemplos 13, 14 e 15 é referente à segunda dessas 

fases. Os exemplos são de uma obra já formatada e revisada, que ao ser 

corrigida pelo formatador, gerando a segunda prova, apresentou os problemas 

relatados. 

 

 
 
Exemplo 13: Esse exemplo mostra problemas de linha viúva, erro de digitação (que passou na 
primeira prova), despadronização de corpo do texto e ainda perda de número de chamada e 
erro de hifenização. 
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Exemplo 14: Nesse caso, houve problemas de linhas frouxas e  apertadas, bem como de perda 
de itálico. 
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Exemplo 15:  O exemplo acima mostra títulos das figuras desalinhados, perda de itálico, bem 
como de numeração das notas. 

 
 
OBS: A obra referente aos exemplos 13, 14 e 15 teve de ser conferida 

na sua totalidade, parágrafo por parágrafo, já que a perda de itálicos e de notas 

ocorreu em toda ela. 

 

Os exemplos 16, 17 e 18 a seguir, mostram as correções efetuadas em 

uma capa de um livro. 
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Exemplo 16: Esta figura é referente à capa inteira de um livro, a qual foi dividida em duas 
partes (exemplos 17 e 18), a fim de facilitar sua vizualização para a análise das correções 
efetuadas. 

 
 

 
 

Exemplo 17: Esse é um exemplo da primeira capa de um livro e de uma das orelhas. As 
correções apontadas mostram, na orelha, problemas de linhas frouxas, palavra escrita em 
maiúscula quando o certo é minúscula, falta de espaço entre parágrafos, problemas de 
regência e erro ortográfico. Já a capa, esta apresenta um erro que nessa prova ainda não 
havia sido apontado. Trata-se do subtítulo da obra, que deve ter apenas a inicial da palavra 
“leituras” em maiúscula. Esta correção foi solicitada na segunda prova. 
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Exemplo 18: Acima está um exemplo de quarta capa e de orelha de um livro, cujas correções, 
na orelha, são relativas a linhas frouxas, erro ortográfico, pequenas alterações textuais, além 
de uso de letras minúsculas e maiúsculas. 
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4 Considerações finais 
 

Após este relato acerca do ofício do revisor de textos, em que se mostra 

a trajetória do trabalho de leitura dentro de uma editora, pode-se concluir que 

essa é uma tarefa árdua. E por que árdua? Porque é um trabalho que não 

admite erros e por isso uma eterna busca para se atingir a perfeição; árdua por 

que consiste ainda em um incansável trabalho de pesquisa, o que, conforme já 

foi dito, se confirma em Brissaud (1998), quando ela diz que “para o revisor, o 

importante não é o que ele sabe, mas o que ele está consciente de não saber 

ou, pelo menos, não saber totalmente, e que por isso exige permanente 

verificação. (...)” 

 

Dessa forma o revisor vai trilhando os caminhos traçados por autores e 

escritores, na tentativa de deixar para o leitor um texto inteligível, já que revisar 

um texto é zelar por sua legibilidade, a fim de que o leitor leia o texto e 

simplesmente o leia, sem se dar conta do processo de revisão. 

 

Assim concluo este trabalho, na expectativa de haver contribuído para o 

entendimento do ofício do revisor de textos, bem como na de despertar no 

possível leitor deste o respeito e quem sabe até o desejo de se tornar um 

revisor de texto. Tarefa árdua, sim, a de ler, mas muito mais de prazer, de 

descobertas e de ampliação de conhecimentos, opinião que se divide com o 

Prof. Pasquale Cipro Neto, para quem “ler não é um martírio, é um grande 

prazer quando se pode compreender e degustar o que se lê”.3 

 

  

 
 

 
 

                                                
3  http://www.orkut.com.br/CommMsgs?cmm=55543&tid=5601332078461249840&start=1 
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6 Anexos 
 
6.1 Anexo I 

 

Sinais convencionais de correções de provas gráficas 

/ barra de atenção (deve ser colocada à margem, ao lado da emenda a ser 
feita. Obs.: caso haja emendas iguais, deve-se repetir a barra tantas 
vezes quantas a correção aparecer. Se for para inserir 3 vírgulas, por 
exemplo, deve-se repetir a barra 3 vezes mais o sinal gráfico da vírgula 
uma vez.) 

 Cortar 

# Separar 

 Juntar 

 Eliminar 

γ 
inserir, intercalar letra ou palavra 

 
alinhar à direita 

 
alinhar à esquerda 

 Alinhar 
  

 
trocar a ordem de palavras ou letras (acrescentar 1 e 2 conforme 
sequência) 

  

 
pôr em continuação, não abrir parágrafo (subir ou descer) 

 
Sinais explicativos 

CA  caixa alta (maiúsculas) 

Cb caixa baixa (minúsculas) 

Cab Caixa alta e baixa (iniciais maiúsculas) 

red. Redondo 

it. Itálico 

negr. Negrito 

Vte. versalete (forma de maiúscula, mas com o mesmo tamanho da 
minúscula usada na composição - 2 traços debaixo da letra ou palavra) 
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6.2 Anexo II 

 

Checkl i s t  Revisão de Provas 

Cópia preparada 

 

 

Início: ____/____/______ 

Final:  ____/____/______ 

 

Título: ________________________________________________________________ 

 

o Proceder à leitura da cópia produzida pelo preparador de forma individual. 

o Inserir emendas (correções) claras, em letra legível, às margens do texto, sempre da 

esquerda para a direita, na linha correspondente ao erro apontado. 

o Ler o Controle Editorial (Pasta do livro) e verificar se faltam dados 

o Conferir os créditos nas páginas pré-textuais. 

o Em caso de obra traduzida, verificar se entrou copyright da obra original. 

o Conferir se a obra recebe apoio de alguma instituição, o qual deverá sempre constar 

na p. 4. 

o Cotejar títulos do sumário com os títulos do miolo. 

o Conferir os títulos das listas com os títulos das Figuras (tabelas, gráficos, quadros e 

outros). 

o Conferir a uniformidade, dos títulos, subtítulos etc., de acordo com a coleção para a 

qual o livro foi destinado. Comparar com o último exemplar. 



46 
 

o Conferir se há chamadas nos títulos dos capítulos, apontando-as para que o 

preparador estude uma solução melhor. 

o Contar notas. 

o Verificar se o número da chamada vem depois da pontuação, 

o Conferir chamadas com as notas, de final de capítulo ou de rodapé. 

o Conferir se as obras relativas às notas bibliográficas estão nas referências. 

o Corrigir erros de ordem gramatical ou gráfica (de acordo com a gramática do 

português, e o Manual para normalização... da Editora UFMG). 

o Marcar corpo e fontes de texto que não estiverem padronizados. 

o Verificar aspas: abrem e fecham? Em relação ao ponto, estão fechando corretamente? 

o Verificar se as citações longas entraram como parágrafo recuado 

o  Verificar se a disposição das epígrafes e dos parágrafos recuados está correta 

o Padronizar numerais, siglas, abreviaturas. 

o Em caso de dúvidas, consulte sempre os dicionários e o manual do Setor. 

o Anotar no verso do checklist o andamento da leitura, quando o livro for dividido. 

o DÚVIDAS: Verificar as pendências com o preparador. 

 

Obs.: não precisa marcar: hifenização, translineação na cópia preparada. 

 

 

Revisores: _____________________________________________________________ 
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Checkl i s t  Revisão de Provas 

1ª Prova 

 

 

Início: ____/____/______ 

Final:  ____/____/______ 

 

Título: ________________________________________________________________ 

 

o Ler o Controle Editorial (Pasta do livro) e verificar se faltam dados no livro. 

o Revisar, de preferência, em dupla (uma pessoa fica com a cópia preparada e a outra 

com a cópia formatada). 

o Fazer leitura comparativa da 1ª prova formatada com a cópia preparada, consultando, 

quando necessário, original do autor. 

o Conferir a uniformidade gráfico-visual do texto, dos títulos, subtítulos etc., de acordo 

com o projeto gráfico da coleção para a qual o livro foi destinado. Comparar com o 

último exemplar. 

o Inserir emendas (correções) claras, em letra legível, às margens do texto, sempre da 

esquerda para a direita, na linha correspondente ao erro apontado. 

o Conferir o número de ISBN. Se for coedição, conferir o ISBN do coeditor. 

o Em caso de obra traduzida, verificar se entrou copyright da obra original. 

o Conferir os nomes dos membros do Conselho Editorial. 

o Conferir se a obra recebe apoio de alguma instituição, o qual deverá sempre constar 

na p. 4. 

o Conferir cabeçalhos pares e ímpares, sequência de páginas e páginas de abertura. 
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o Conferir os títulos das listas com os títulos das Figuras (tabelas, gráficos, quadros e 

outros). 

o Conferir correspondência entre legendas e imagens. 

o Padronizar numerais, siglas, abreviaturas. 

o Corrigir erros de ordem gramatical ou gráfica (de acordo com a gramática do 

português, e o Manual para normalização... da Editora UFMG). 

o Verificar se o número da chamada vem depois da pontuação. 

o Marcar linhas “viúvas” (linhas isoladas no alto de uma página) e “órfãs” (linhas 

isoladas no final de uma página). 

o Marcar espaçamentos desiguais entre letras, palavras e linhas, linhas frouxas e 

apertadas. 

o Marcar hifenização errada/inadequada, e no final da página. 

o Cotejar títulos do sumário com os títulos do miolo. 

o Anotar erros no uso das fontes. 

o Conferir chamadas com as notas, de final de capítulo ou de rodapé. 

o Em notas de rodapé, assegurar a localização da nota na mesma página das chamadas. 

o Contar notas. 

o Nas tabelas e quadros, alinhar numerais dentro da coluna quanto às casas decimais, de 

forma que vírgulas e pontos fiquem no mesmo alinhamento. 

o Conferir referências, lembrando que não pode passar de uma p. a outra; não partir 

site. 
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o Conferir se as páginas estão numeradas, lembrando que páginas de entrada de 

capítulos não são numeradas. 

o DÚVIDAS: Verificar as pendências com o preparador, antes de encaminhar ao 

formatador para as devidas correções. 

o Não encaminhar a cópia ao formatador com interrogações e anotações que gerem 

dúvida. 

 

Revisores: _____________________________________________________________ 
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Checkl i s t  Revisão de Provas 

2ª Prova 

 
Início: ____/____/______ 
Final:  ____/____/______ 

 
Título: ________________________________________________________________ 

o Conferir emendas gramaticais e gráficas da 1ª prova. 

o Corrigir “comidas de bola” da 1ª prova. 

o Verificar os erros que porventura tenham escapado, principalmente hifenização, 

quebras de linhas, espaço entre palavras etc. 

o Conferir títulos do sumário com miolo e colocar número das páginas no sumário. 

o Colocar número das páginas nas listas, se houver. 

o Caso tenha índice, colocar o número das páginas de acordo com o número das 

páginas do original. 

o Inserir as páginas pós-textuais (lista de coleção, colofão etc.). 

o DÚVIDAS: Se ainda persistirem, verificar com o preparador, antes de encaminhar 

ao formatador para as devidas correções. 

o Não encaminhar a cópia ao formatador com interrogações e/ou dúvidas. 

 
 
Revisores: _____________________________________________________________ 
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Checkl i s t   Revisão de Capa 

 
Início: ____/____/______Final:  ____/____/______ 

Título: ________________________________________________________________ 

o Ler o Controle Editorial (Pasta do livro) e verificar se faltam dados na capa. 

o Verificar se o texto nas orelhas está na posição correta, começando no verso da 1ª. 
capa. 

o Fazer leitura dos textos de 4ª capa e orelha com o texto em Word aprovado pela 
Diretoria. 

o Verificar pausadamente: vírgulas, concordâncias, crase, grafia, hifenização 
errada/inadequada. 

o Na 1ª capa, conferir título e subtítulo, nome do autor/organizador (conforme a 
folha de rosto) e a  marca da editora. 

o Conferir se consta a palavra Organizador/Organizadora/Organizadores nos casos 
em que o livro é organizado. 

o Na 2ª e 3ª capas, conferir os textos das orelhas e o minicurrículo do autor. 

o Na 4ª capa, conferir o texto e o número de ISBN no código de barras. 

o Verificar no Controle Editorial quais logomarcas devem entrar e conferi-las. 

o Na lombada, conferir marca da editora, nome do autor/organizador – de cima para 
baixo, título (e subtítulo). 

o Conferir de ISBN com a ficha catalográfica original e com a lista afixada no setor. 

o Ler o código de barras no Setor de Vendas, verificando se o número não está 
cadastrado em outra obra. 

o Conferir se não faltou a marca da coleção. 

o Conferir se os créditos da imagem da capa constam e se estão corretos. 

o Solicitar conferência final ao preparador e colher assinatura dele. 

o Assinar, datar e entregar a capa na Assistência Editorial. 
 

Revisores: __________________________________ Prova da Gráfica conferida 

por______ ___________________________ em ____/___/___ 


