GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extenséo Rural

Tema: | Publicagao do Periddico Incaper em Revista

Emitente: | Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensao Rural

Versédo: | 1 | Aprovacgao: Diretor-Presidente | Vigéncia: 31/05/2019

1. OBJETIVOS

1.1 Padronizar os procedimentos para publicagcdo do periédico Incaper em Revista,
inclusive quanto aos tramites de submissao de originais ao seu Comité Editorial.

2. ABRANGENCIA

2.1 Este procedimento se aplica a todos os servidores do Incaper envolvidos com a
atividade de editorial no Instituto, inclusive autor correspondente.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar 194, de 04 de dezembro de 2002 (Lei de Criagao do Incaper);
3.2 Lei Complementar 886, de 05 de abril de 2018 (Altera a Lei Complementar n°
194, de 04 de dezembro de 2000).

4. DEFINICOES

4.1 Autor correspondente - Autor ou coautor responsavel por todo o tramite do
original desde a submiss&o até a sua publicagao;

4.2 CEI - Conselho Editorial do Incaper;

4.3 Cl — Comunicacgao Interna

4.4 Comité Editorial do Incaper em Revista (doravante Comité) — Férum deliberativo
que determina as politicas e diretrizes do periddico, além de discutir e aprovar a
pauta anual da publicagdo, em consonancia com a politica editorial do Incaper;

4.5 Consultor ad hoc - Profissional responsavel pela avaliagdo técnica dos originais;
4.6 Editor do periédico Incaper em Revista (doravante editor) — Responsavel pelo
processo editorial da revista e também presidente do Comité;

4.7 Editoracdo — Parte do processo de edicao de publicacbes que compreende
desde a revisédo de texto, projeto grafico, diagramacao até o fechamento do arquivo
para impressao ou publicagao no formato digital;

4.8 GTTC - Geréncia de Transferéncia de Tecnologia e Conhecimento;

4.9 Incaper - Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensao Rural;
4.10 Original — Versao da proposta antes de ser editada;

4.11 Volume - Denominagdo dada a numeracdo continua de cada edigdo do
periodico, representada por algarismos arabicos e correspondente ao ano civil.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
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5.1 Autor correspondente

5.2 Comité Editorial Incaper em Revista;

5.3 Conselho Editorial do Incaper;

5.4 Consultor ad hoc;

5.5 Geréncia de Transferéncia de Tecnologia e Conhecimento.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxograma

6.2 Descrigéo das Atividades
6.2.1 Propor o tema a ser abordado no proximo volume

O Comité, em reunido com seus oito membros, define e propde o tema a ser
abordado no proximo volume do Incaper em Revista, 0s assuntos especificos de
cada artigo (de 7 a 11 por volume) e 0s seus autores correspondentes.

6.2.2 Apresentar a proposta ao CEl

O editor apresenta a proposta ao CEl.

6.2.3 Analisar a proposta, dar parecer e encaminhar ao editor
O CEl analisa a proposta, da seu parecer e o encaminha ao editor.
6.2.4 Receber parecer do CEl

O editor recebe o parecer do CEIl e analisa-o, verificando se a proposta foi aprovada.
Caso a proposta ndo tenha sido aprovada, segue ao item 6.2.5; caso contrario,
segue ao item 6.2.6.

6.2.5 Ajustar proposta

O Comité, com base nas ponderacdes feitas pelo CEl, ajusta a proposta e segue ao
item 6.2.2.

6.2.6 Identificar e convidar o autor correspondente de cada artigo
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O Comité identifica os especialistas com maior afinidade com os assuntos de cada
um dos artigos e os convida, ainda de modo informal, para que sejam os autores
correspondentes desses trabalhos. Ressalta-se que estes podem ou ndo ser
servidores do Incaper.

6.2.7 Receber o convite, decidir se aceita e informar ao Comité

Os autores correspondentes recebem o convite, tomam a decisdo de aceitacdo ou
nao de coordenar o trabalho de elaboracdo do artigo com o assunto proposto e
informam sua deciséo ao editor.

6.2.8 Receber e analisar a informacéao

O editor recebe e analisa a informacéo. Caso o especialista ndo tenha aceito, segue
ao item 6.2.6; caso contrario, segue ao item 6.2.9.

6.2.9 Formalizar o convite ao autor correspondente
O editor formaliza o convite ao autor correspondente por meio de uma CI, contendo:

o tema do volume;

0 assunto do artigo;

as normas para elaboracgao;

o Termo de Anuéncia e Autorizacdo para Publicacdo de Artigo Técnico-

Cientifico no Periodico Incaper em Revista (DOC-PIR-01, no Anexo I);

e 0 Termo de Autorizacao de Uso de Imagem (DOC-PEI-02, no Anexo Il), a ser
utilizado nos casos em que houver imagens externas ao Incaper; e

e 0 prazo de entrega.

6.2.10 Receber o convite formal e elaborar o artigo

O autor correspondente ao receber o convite formal e todas as informagdes para
elaboracdo do artigo relne-se com o autor e/ou coautores para planejar e elaborar o
artigo.

6.2.11 Encaminhar artigo para o Comité

O autor correspondente, apds a conclusdo da elaboracdo do artigo, encaminha-o,
juntamente com os demais documentos, devidamente assinados pelo autor e/ou
coautores, ao editor.

6.2.12 Receber artigo e encaminhar aos consultores ad hoc

O editor recebe o artigo e encaminha-o aos consultores ad hoc, que normalmente
sdo trés profissionais da area de conhecimento do artigo, juntamente com o
Formulério da 12 Avaliacdo do Consultor ad hoc (DOC-PEI-03, no Anexo llI).

6.2.13 - Avaliar o original, emitir parecer, sugerir alteracdes e encaminhar ao
editor

Os consultores ad hoc avaliam o original, emitem seu parecer, sugerem alteragdes,
guando for o caso, e encaminham ao editor.

6.2.14 Analisar os pareceres dos consultores ad hoc

O editor analisa os pareceres dos consultores ad hoc. Caso o artigo tenha sido
considerado apto para publicacdo em sua totalidade, o editor encaminha o original &
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GTTC para providenciar sua editoragdo, seguindo ao item 6.2.15; caso contrario
segue ao item 6.2.16.

6.2.15 Providenciar a editoracdo (subprocesso)
O gerente da GTTC da andamento aos procedimentos de editoracdo do original.
6.2.16 Encaminhar ao autor correspondente para ajustes

O editor encaminha o0s pareceres dos consultores ad hoc aos autores
correspondentes para ajustes ou justificativas para ndo acatamento das alteracdes.

6.2.17 Analisar os pareceres e as sugestdes, realizar as alteracdes indicadas
e/ou justificar e documentar o que ndo foi acatado e encaminhar ao editor

O autor correspondente, em conjunto com o autor e/ou 0s coautores, quando for o
caso, analisa os pareceres e as sugestdfes dos consultores ad hoc, realiza as
alteracdes indicadas e/ou justifica e documenta o que nao for acatado e encaminha
ao editor.

6.2.18 Analisar o acatamento ou ndo das sugestdes
O editor analisa se as sugestdes de alteracao foram acatadas ou néo.

6.2.19 Verificar se os consultores ad hoc tém interesse em avaliar o
atendimento das sugestdes e/ou as justificativas de ndo acatamento

O editor verifica se os consultores ad hoc tém interesse em avaliar se as sugestdes
foram atendidas de forma adequada e/ou se as justificativas do ndo acatamento séo
pertinentes. Caso o0s consultores ad hoc nao tenham interesse, segue ao item
6.2.20; caso contrario, segue ao item 6.2.23.

6.2.20 Deliberar sobre as alteracdes e/ou justificativas

O editor, com o0 apoio dos demais membros e/ou especialistas, analisa e delibera
sobre o atendimento das sugestdes feitas pelos consultores ad hoc e/ou pertinéncia
das justificativas para o ndo acatamento do que foi indicado. Caso as alteracdes
e/ou as justificativas atendam, segue ao item 6.2.15; caso contrario, segue ao item
6.2.21.

6.2.21 Encaminhar a negativa ao autor correspondente

O editor encaminha ao autor correspondente a negativa para publicacdo do artigo,
com as devidas justificativas.

6.2.22 Receber o0 parecer com a negativa de publicagéo

O autor correspondente recebe o original e a comunicacdo com base nos pareceres
dos consultores ad hoc e as justificativas para a ndo publicacdo. Nesse caso, 0
processo € finalizado, ou seja, o0 artigo ndo € publicado.

6.2.23 Encaminhar original com alteracdes e justificativas para os consultores
ad hoc

O editor encaminha o original do artigo com as alteragdes aos consultores ad hoc
gue tém interesse em avaliar o atendimento das sugestdes e/ou as justificativas do
nao acatamento, juntamente com o Formulario de Reavaliacdo e Parecer do
Consultor ad hoc (DOC-PEI-05, no Anexo 1V).
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6.2.24 Realizar a analise, dar parecer e encaminhar ao editor

Os consultores ad hoc realizam a andlise das alteragBes realizadas e/ou das
justificativas e documentagédo para o nao acatamento das sugestdes, dao parecer e
encaminham ao editor.

6.2.25 Analisar pareceres dos consultores ad hoc

O editor, com o apoio dos demais membros, analisa os pareceres de cada um dos
consultores ad hoc. Caso os pareceres sejam favoraveis a publicacdo, segue ao
6.2.15; caso contrario, segue ao item 6.2.21.

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Responsavel pela implementacdo desta Norma de Procedimento: Editor do
Incaper em Revista

8. ANEXOS

8.1 Termo de Anuéncia e Autorizacao para Publicacdo de Artigo Técnico-Cientifico
no Periédico Incaper em Revista

8.2 Termo de Autorizacdo de Uso de Imagem

8.3 Formulario da 12 Avaliacdo do Consultor Ad hoc

8.4 Formulario de Reavaliacdo e Parecer do Consultor Ad hoc
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9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Aparecida de Lourdes Nascimento
Analista de Suporte em Desenvolvimento
Rural

José Aires Ventura
Agente de Pesquisa e Inovacdo em
Desenvolvimento Rural

Katarina Ratzke Oliveira
Analista de Suporte em Desenvolvimento
Rural

Luiz Carlos Prezotti
Agente de Pesquisa e Inovacdo em
Desenvolvimento Rural

Marcos Roberto da Costa
Analista de Suporte em Desenvolvimento
Rural

Renato Corréa Taques
Agente de Pesquisa e Inovacdo em
Desenvolvimento Rural

Sheila Cristina Prucoli Posse
Agente de Pesquisa e Inovacdo em
Desenvolvimento Rural

Virginia Helena de Campos Vasconcelos
Analista de Suporte em Desenvolvimento
Rural

Elaborado em maio/2019

APROVACAO:

Antbénio Carlos Machado
Diretor-Presidente

Aprovado em 31/05/2019
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Anexo |

TERMO DE ANUENCIA’E AUTORIZA(}AO PARA PUBLICAGCAO DE ARTIGO
TECNICO-CIENTIFICO NO PERIODICO INCAPER EM REVISTA

Pelo presente Termo de Anuéncia e Autorizacao para Publicacdo de Art. Técnico-
cientifico em Obra Coletiva, tendo em vista o disposto na Lei Federal n® 9.610, de
19/12/1998, eu (1°autor)
RG n° , CPF n° , € demais autores abaixo

assinados autorizamos, a partir desta data, em carater exclusivo e isento
de qualquer onus, ou uso do texto intitulado

para publicacdo no periédico “Incaper em

Revista” a ser organizado pelo Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica
e Extensdo Rural (Incaper). Declaro(mos), ainda, que o texto acima referenciado é
de minha (nossa) autoria, responsabilizando-me (nos), portanto, pela originalidade e
informacdes técnicas apresentadas para que a publicacdo seja efetivada, publicada
e divulgada. Assinaturas do autor principal (1° autor) e coautores em ordem de

autoria.

NOME LEGIVEL ASSINATURA , dia de
de
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Anexo Il
TERMO DE AUTORIZA(;AO DE USO DE IMAGEM

Neste ato, , hacionalidade
, portador da Cédula de identidade RG n°.

, inscrito no CPF/MF sob n°

: residente a Av/Rua

,n°. ,municipio de /

AUTORIZO o uso de minha(s) imagem(s) em todo e

qualquer material entre fotos e documentos, para ser utilizada em publicacdo
impressa e/ou on-line editada pelo Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia
Técnica e Extensdo Rural (Incaper), que sejam essas destinadas a divulgagcédo ao
publico em geral. A presente autorizacao € concedida a titulo gratuito, abrangendo o
uso da imagem acima mencionada em todo o territério nacional e no exterior. Por
esta ser a expressdo da minha vontade, declaro que autorizo o uso acima descrito
sem que nada haja a ser reclamado a titulo de direitos conexos a minha imagem ou

a qualquer outro, e assino a presente autorizagdo em 02 vias de igual teor e forma.

, dia de de

(Assinatura)
Nome:

Telefone p/ contato:
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Anexo Il
FORMULARIO DA 12 AVALIA(;AO DO CONSULTOR AD HOC

TITULO:;

PROCESSO:

VEICULO DE PUBLICACAO: PUBLICO:

1.E do conhecimento se esses resultados ja foram publicados anteriormente?
( ) SIM ( ) NAO. Onde e

como?

2.0 trabalho traz informacdes relevantes sobre o assunto? ( ) sim () ndo

3.0 titulo reflete o contetido do trabalho? ( ) sim ( ) ndo

4.0 resumo é suficientemente conciso e informativo? ( ) sim ( ) ndo ( ) néo se
aplica

5. Aintroducédo é bem estruturada e se atém ao tema em estudo? ( ) sim ( ) ndo ()
nao se aplica

6. A justificativa para realizacdo do trabalho é adequada? ( ) sim ( ) ndo ( ) ndo se
aplica

7. O obijetivo é claro e reflete o que foi estudado ou apresentado? () sim ( ) ndo ( )
nao se aplica

8. Os métodos empregados sdo apropriados para alcancar os objetivos propostos?
( ) sim( ) ndo ( ) Nao se aplica; Estédo descritos de forma clara? ( ) sim( ) néo ( )
N&o se aplica

9.0s dados sdo adequadamente analisados e os resultados sao interpretados e
discutidos com profundidade e clareza? ( ) sim ( ) ndo ( ) ndo se aplica

10.As tabelas e as figuras sao necessarias, claras e concisas? () sim () ndo ( ) nao
se aplica

11.A organizacdo, a extensdo do texto e o contetdo séo satisfatorios? () sim ()
nao

12.As referéncias sdo adequadas e necessarias? ( ) sim ( ) ndo ( ) ndo se aplica
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13.As conclusbGes e recomendacdes sdo validas e se sustentam nos resultados
apresentados? ( ) sim( ) ndo ( ) nao se aplica

14. O publico-alvo podera se beneficiar com as informagdes contidas neste
trabalho?

() sim () néo

15.Como consideraria o presente trabalho?

a) Aceitavel para publicagéo

( ) na presente formatagao; ( ) com pequenas revisdes; ( ) com revisao total ;

b) Inaceitavel ( )

Justifique seu parecer caso julgue necessario: (utilize folha anexa ou o verso)

16. Vocé teria alguma sugestao quanto ao veiculo de publicagcao para este trabalho?

( )sim () ndo. Em caso afirmativo, especifique

17. Deseja conferir posteriormente se as modificagdes/sugestdes foram atendidas
e/ou adequadamente justificadas pelos autores? ( ) sim ( ) ndo

18.Comentario a coordenacéo editorial /editor: (opcional)

Consultor:

Nome:

Assinatura:

Prazo para devolucéo ao CEI dias uteis, apds o recebimento.

OBS: Prezado consultor, favor enviar uma cépia assina (pode escanear) e outro nao,

para e-mail: coordenacaoeditorial@incaper.es.gov.br
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Anexo IV

FORMULARIO DE REAVALIACAO E PARECER DO CONSULTOR AD HOC

TITULO:;

PROCESSO:

VEICULO DE PUBLICACAO:

1.AS SUGESTOES FORAM ACATADAS?

( )sim ( )ndo ( )em parte

Comente, de forma a embasar seu parecer final:

2. AS JUSTIFICATIVAS SAO VALIDAS () sim

Comente, de forma a embasar seu parecer final:

3. PARECER FINAL:
() Apto para publicacéo
() Impasse entre autor e ad hoc

() Sem condic¢des de publicacao

Consultor:

( )nédo ( )em parte

Nome:

Assinatura;

Prazo para devolugao ao CE

dias uteis, apds o recebimento.
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