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

Tema: Submissao de projeto de livro a ser publicado pelo Incaper

Emitente: | Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensao Rural
Versao: 2 Aprovacao: | Diretor-Geral Vigéncia: | 04/11/2025
1 OBJETIVOS

1.1 Padronizar os procedimentos para submissédo de projeto de livro ao Conselho
Editorial do Incaper (CEl), objetivando publicagao pelo Instituto.

2 ABRANGENCIA

2.1 Este procedimento se aplica a todos os servidores do Incaper envolvidos com a
atividade de publicacédo de livros no Instituto, seja como autor, coautor, organizador
ou participantes de qualquer das etapas de aprovagao do projeto.

3 FUNDAMENTAGCAO LEGAL

3.1 Lei Complementar 194, de 4 de dezembro de 2000 (Lei de Criagédo do Incaper);
3.2 Lei Complementar 886, de 5 de abril de 2018 (Altera a Lei Complementar n°® 194,
de 4 de dezembro de 2000).

4 DEFINICOES

4.1 Autor Correspondente — Autor proponente, que € o primeiro autor, responsavel

por todo o tramite do original desde a submiss&o até a sua publicacéo;

4.2 CEI — Conselho Editorial do Incaper;

4.3 Coordenagao Editorial — Composta por um Coordenador Editorial e um
Coordenador Editorial Adjunto;

4.4 E-Docs — Sistema corporativo de gestdo de documentos arquivisticos digitais,
que engloba a autuagao, tramitacéo, classificagdo, temporalidade e destinagéo
final, no ambito do Governo do Estado do Espirito Santo;

4.5 Incaper — Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensao Rural,

4.6 NPl — Norma de Procedimento Interna;

4.7 Original — Versao da proposta antes de ser editada;

4.8 Relator — Membro do Conselho Editorial indicado para avaliar e dar parecer
sobre o projeto;

4.9 Sigepi — Sistema de Gestao de Projetos do Incaper.

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Autor Correspondente

5.2 Conselho Editorial do Incaper
5.3 Coordenacao Editorial

5.4 Relator
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6 PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxograma

livro a ser publicado pelo Incaper

Incaper (CEI)

Conselho Editorial do

Relator

6.2 Descricao das Atividades
6.2.1 Elaborar ou coordenar a elaboragao do projeto de livro

O Autor Correspondente elabora o projeto do livro ou coordena a elaboragdo, no
caso de livro com mais de um autor, conforme Formulario para Submissdo de
Projeto de Livro a Ser Publicado pelo Incaper (FOR-SPL-01 — Anexo ).

No caso de livros que envolvam mais de um capitulo com autoria independente,
cabe ao Autor Correspondente a consolidagao do projeto.

6.2.2 Inserir o projeto no E-Docs para assinatura

O Autor Correspondente insere o projeto no E-Docs, ou sistema equivalente, para
assinatura dos demais autores, que, ao assinarem, concordam em participar da
submissdo. O Gerente do Autor Correspondente também assina a proposta via E-
Docs ao concordar com o que foi apresentado.

Nos casos de autores ndao usuarios do sistema, sua concordancia pode ser
manifestada por meio de correio eletrénico ao Autor Correspondente, inserida no E-
Docs com o projeto e enviada a Coordenacgao Editorial.
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O projeto deve ser capturado no E-Docs como sigiloso, com o codigo 23.03.02.08,
fundamentado no direito autoral.

6.2.3 Registrar o projeto no Sigepi

O Autor Correspondente registra o projeto do livro no Sigepi, anexando a cdpia
gerada no E-Docs, a qual contém a anuéncia do Gerente do Autor Correspondente e
assinatura dos demais autores concordando em participar da submissao.

6.2.4 Enviar o projeto do livro a Coordenagao Editorial
O Autor Correspondente envia o projeto do livro, via E-Docs, ou sistema equivalente,
a Coordenacéo Editorial (grupo INCAPER CEI-COORDENACAO EDITORIAL).

6.2.5 Analisar o projeto

A Coordenacgao Editorial analisa o projeto, no que diz respeito ao preenchimento do
Formulario para Submissdo de Projeto de Livro a Ser Publicado pelo Incaper, a
conformidade com a Politica Editorial e com as normas editoriais do Instituto. Caso o
projeto ndo esteja conforme, segue ao item 6.2.6; caso contrario, segue ao item
6.2.8.

6.2.6 Encaminhar ao Autor Correspondente para ajustes

A Coordenacéao Editorial encaminha ao Autor Correspondente parecer indicando os
ajustes necessarios que ele devera realizar.

6.2.7 Realizar os ajustes
O Autor Correspondente realiza os ajustes necessarios com os demais autores nos
casos de projeto coletivo. Em seguida, retorna ao item 6.2.4.

6.2.8 Submeter ao CEI

A Coordenacdo Editorial submete o projeto de livro aos membros do Conselho
Editorial (CEI). A submissédo do projeto ao CEIl pode ser realizada como ponto de
pauta de reunido ou por procedimentos digitais (FOR-SPL-02 — Formulario para
Analise Preliminar de Projeto de Livro e Indicagdo de Relatoria para Avaliacdo da
Proposta, disponivel no Anexo II).

6.2.9 Analisar a proposta quanto a pertinéncia

O CEIl analisa a relevancia do projeto para a sociedade e para o Incaper, em
conformidade com a Politica Editorial e Missao Institucional. Caso a proposta nao
seja considerada pertinente, segue ao item 6.2.10; caso contrario, segue ao item
6.2.12.

6.2.10 Informar a nao aprovagao ao Autor Correspondente
A Coordenacéo Editorial informa a ndo aprovagao ao Autor Correspondente.

6.2.11 Tomar ciéncia da nao aprovacgao e atualizar o Sigepi
O Autor Correspondente toma ciéncia da ndo aprovagao, comunica aos demais
autores e atualiza a situac&o do projeto no Sigepi.

6.2.12 Indicar o relator
O CEl indica, entre seus membros, o relator para analisar a estrutura do projeto de
acordo com o tema proposto. Essa indicacdo deve ser feita levando-se em
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consideracdao a formacgao especifica do Relator, a qual deve ser a mais proxima
possivel do tema do projeto.

6.2.13 Analisar a estrutura do projeto
O Relator analisa a estrutura do projeto, considerando a relevancia e organizagéo do
conteudo, de acordo com o tema proposto.

6.2.14 Emitir parecer sobre o projeto e encaminha-lo a Coordenagao Editorial

O Relator emite seu parecer sobre o projeto em formulario proprio (FOR-SPL-03 —
Formulario de Parecer Técnico do Relator sobre Projeto de Livro, disponivel no
Anexo lll) e encaminha-o a Coordenacéao Editorial.

6.2.15 Tomar ciéncia do parecer do Relator

A Coordenacao Editorial toma ciéncia do parecer do Relator. Caso o parecer seja
desfavoravel ao andamento do projeto, segue ao item 6.2.16; caso contrario, segue
ao item 6.2.18.

6.2.16 Comunicar a nao aprovagao ao Autor Correspondente
A Coordenacao Editorial comunica a n&o aprovagao ao Autor Correspondente.

6.2.17 Tomar ciéncia da nao aprovacao e atualizar o Sigepi
O Autor Correspondente toma ciéncia da n&do aprovagao e atualiza a situagdo do
projeto no Sigepi.

6.2.18 Analisar a existéncia de ressalvas na aprovagao

A Coordenacéao Editorial analisa se o Relator sugeriu ajustes ao projeto. Se o projeto
foi aprovado com ressalvas, segue ao item 6.2.19, caso contrario, segue ao item
6.2.29.

6.2.19 Encaminhar ao Autor Correspondente para ajustes
A Coordenacao Editorial encaminha ao Autor Correspondente o projeto com o
parecer do Relator para que os ajustes indicados sejam avaliados.

6.2.20 Analisar os ajustes indicados pelo Relator

O Autor Correspondente analisa os ajustes indicados pelo Relator. Caso néao
concorde com os ajustes e decida cancelar a submissao, segue ao item 6.2.21; caso
contrario, segue ao item 6.2.24.

6.2.21 Registrar a nao aprovagao no Sigepi
O Autor Correspondente registra a ndo aprovagéao, atualizando o Sigepi.

6.2.22 Informar a Coordenagao Editorial a nao concordéancia com os ajustes
indicados

O Autor Correspondente informa a Coordenagao Editorial que ndo concorda com os
ajustes indicados pelo relator, desistindo, dessa forma, do projeto de publicacdo do
livro.

6.2.23 Tomar ciéncia da desisténcia do Autor Correspondente
A Coordenacéao Editorial toma ciéncia da decisdo do Autor Correspondente de nao
realizar os ajustes sugeridos e do encerramento do projeto.
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6.2.24 Realizar os ajustes
O Autor Correspondente realiza os ajustes sugeridos pelo Relator ou apresenta
justificativa para os pontos com os quais nao concordar.

6.2.25 Registrar os ajustes no Sigepi e encaminhar o projeto ajustado a
Coordenacao Editorial

O Autor Correspondente registra os ajustes no Sigepi e anexa uma nova versao do
projeto. Na sequéncia, encaminha o projeto com os ajustes realizados a
Coordenacéao Editorial, via E-Docs, ou sistema equivalente, com a assinatura dos
demais autores em caso de projeto coletivo.

6.2.26 Receber o projeto ajustado e analisar a necessidade de nova analise
pelo Relator

A Coordenacéo Editorial recebe o projeto com os ajustes realizados e avalia a
necessidade de encaminhar ao Relator. Caso os ajustes indicados ndo necessitem
passar mais uma vez pelo Relator, segue ao item 6.2.29; caso contrario, segue ao
item 6.2.27.

6.2.27 Encaminhar ao Relator para analise dos ajustes realizados
A Coordenagao Editorial encaminha ao Relator para analise da nova versao do
projeto com os ajustes realizados.

6.2.28 Analisar o projeto com os ajustes realizados pelo Autor Correspondente
O Relator analisa o projeto com os ajustes realizados pelo Autor Correspondente.
Em seguida segue ao item 6.2.14.

6.2.29 Informar a aprovacgao ao Autor Correspondente
A Coordenagao Editorial informa a aprovacdo sem ressalvas ao Autor
Correspondente.

6.2.30 Registrar a aprovacgao no Sigepi
O Autor Correspondente registra a aprovagéo do projeto no Sigepi.
6.2.31 Redigir o livro

O Autor Correspondente comunica, quando for o caso, aos demais autores, que o
projeto do livro esta aprovado. Para dar inicio a produgao do original, organiza uma
reunido com a Coordenacao Editorial, a equipe da GTTC e demais autores com o
objetivo de receber orientagbes acerca da elaboragao e padronizagao dos originais a
serem submetidos.

7 INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 Responsavel pela implementacao desta Norma de Procedimento: Coordenador
Editorial.

8 ANEXOS

8.1 Anexo | — Formulario para Submissao de Projeto de Livro a Ser Publicado pelo
Incaper
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8.2 Anexo Il — Formulario para Analise Preliminar de Projeto de Livro e Indicagdo de

Relatoria para Avaliacdo da Proposta

8.3 Anexo Ill — Formulario de Parecer Técnico do Relator sobre Projeto de Livro

9 ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Marcos Roberto da Costa
Analista do Executivo
Coordenador Editorial

Thabata Teixeira Brito de Medeiros
Agente de Pesquisa e Inovagado em
Desenvolvimento Rural
Coordenadora Editorial Adjunta

Vanessa Alves Justino Borges
Agente de Pesquisa e Inovagao em
Desenvolvimento Rural
Gerente de Transferéncia de Tecnologia
e Conhecimento

Virginia Helena de Campos Vasconcelos
Analista do Executivo

Elaborado em novembro/2025

APROVAGAO:

Alessandro Broedel Torezani
Diretor-Geral

Aprovado em 04/11/2025
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Anexo |
FORMULARIO PARA SUBMISSAO DE PROJETO DE LIVRO A SER PUBLICADO
PELO INCAPER

1. DADOS DO PROJETO
e Titulo do livro:
e Autor Correspondente:

Nome:
E-mail institucional:
Telefone:

2. RESUMO DA OBRA

Apresente um resumo claro e objetivo, destacando o conteudo principal,
abordagem e objetivos da publicagéo.

3. PALAVRAS-CHAVE

Liste de trés a cinco palavras-chave que representem os temas principais da obra.

4. PUBLICO-ALVO
Indique as pessoas para quem a publicacdo € destinada e quais os publicos ou

segmentos que se beneficiardo diretamente da obra.

5. LINHA EDITORIAL
e () Técnico-Cientifica (TC)
e () Popularizagdo do Conhecimento (PC)

e () Promocgéo Institucional (PI)
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6. FORMA DE DISPONIBILIZAGAO
e ( )Impresso
e ( ) Digital (PDF)
e ( )E-Book

7. RECURSOS FINANCEIROS DISPONIVEIS
e Nome do cedente do recurso:
¢ Numero do convénio/termo de outorga/meta/etapa:
¢ Montante de recursos disponiveis (R$):
e Servigos previstos com 0s recursos:
() Reviséo textual
( ) Diagramacgao
() Impressao

( ) Traducéao

8. ESTRUTURA DO LIVRO

8.1. Configuragédo Geral (capitulos planejados)

Capitulo | Titulo provisério Autores

1

al bl WODN

8.2. Descricédo dos capitulos

Capitulo | Descricao e relevancia do conteudo

1

al bl WO DN

Obs.: Nos itens 8.1 e 8.2, o numero de linhas pode ser alterado para mais ou menos
capitulos.
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9. CRONOGRAMA DO PROJETO

Etapa Més/Ano previsto

Realizag&o de reunido entre autores dos capitulos, a
equipe GTTC e a Coordenacao Editorial.

Definicdo do autor responsavel por cada capitulo,
cuja anuéncia deve ser informada a Coordenagao
Editorial pelo Autor Correspondente do projeto.

Consolidagao do(s) original(is) do livro ou dos
capitulos.

Submissao dos originais do livro a Coordenagéao
Editorial.

Previsao de langamento do livro pelos autores.

Outros (especificar)

10. ORCAMENTO PRELIMINAR

Apresente uma estimativa de custos associados a produgéo da publicagao,
caso haja disponibilidade de recursos.

Discriminagao Unidade Qtde Valor (R$)

Revisao textual/normalizacao

Diagramacao

Impressao (se aplicavel)

Tradugao (se aplicavel)

Outros (especificar)
Total

11. DECLARAGOES DOS PROPONENTES
Ao assinar este formulario, declaramos que:
a) As informagdes prestadas sédo verdadeiras e de nossa responsabilidade;
b) Em caso de recusa do projeto, reconhecemos que a Coordenagao Edito-
rial do Incaper se reserva o direito de preservar informagdes que possam
comprometer os pareceristas ad hoc, o Conselheiro Editorial do Incaper

(CEIl) ou os servidores do Instituto;
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c) A Coordenacéao Editorial tem até 30 dias corridos para avaliar o projeto,
a contar a partir do recebimento adequado dos documentos prelimina-
res;

d) Em caso de aprovacao do projeto, devemos providenciar todos os mate-
riais solicitados pela Coordenacéao Editorial,

e) Toda comunicagdo com a Coordenacao Editorial deve ser realizada pre-

ferencialmente pelo e-mail coordenacaoeditorial@incaper.es.gov.br

12. ASSINATURAS (via E-Docs)
e ( )Autor Correspondente e demais autores

e () Gerente do Autor Correspondente
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Anexo ll

FORMULARIS) PARA ANALISE PRELIMINAR DE PROJETO DE LIVRO E
INDICACAO DE RELATORIA PARA AVALIAGCAO DA PROPOSTA

Prezado(a) Conselheiro(a),

Encaminhamos, em anexo, o projeto de livro submetido a Coordenacgao Editorial do
Incaper, conforme dados a seguir:

e Titulo do projeto de livro:
e Autor(a) Correspondente:

Solicitamos, por gentileza, a avaliagao preliminar quanto a relevancia da proposta,
assim como a indicagdo de um membro do CEIl para atuar como relator(a) na analise
do projeto.

1. AVALIAGAO DE RELEVANCIA DA PROPOSTA

( ) Relevante
( ) Parcialmente relevante
( ) Nao relevante

Comentarios (opcional):

2. INDICAGAO DE RELATOR(A) — CONSELHO EDITORIAL (CEI)

¢ Membros natos:

( ) Presidente

( ) Coordenador Editorial

( ) Coordenador Editorial Adjunto
( ) Gerente da GTTC

( ) Gerente da GATER

( ) Gerente da GPDI

¢ Membros representantes da Pesquisa:

) Representante titular 1
) Representante titular 2
) Representante suplente 1
) Representante suplente 2

(
(
(
(
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Membros representantes da Ater:

( ) Representante titular da Ater 1
( ) Representante titular da Ater 2
( ) Representante suplente da Ater 1
( ) Representante suplente da Ater 2
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Anexo lll
FORMULARIO DE PARECER TECNICO SOBRE PROJETO DE LIVRO

. Informagoes do Projeto

Titulo da obra:

Autor Correspondente:

Forma de disponibilizagao sugerida para a publicagao:
( )Impresso ( ) Digital (PDF) ( )E-book

Tipo de Avaliagao:

( ) Primeira Avaliagao ( ) Reavaliagao por Impasse

. Avaliagcao Técnica da Proposta

a) O veiculo de publicagao sugerido pelo(s) autor(es) é adequado?

( )Sim ( ) Nao
b) Ha outra sugestao de veiculo de publicagao?
() Sim ( )Nao
Qual?
c) Os resultados apresentados ja foram publicados anteriormente?
( )Sim ( ) Nao

Onde e como?
d) O trabalho esta bem estruturado?
() Sim ( ) Nao
Justificativa:
e) As tabelas e figuras sdo necessarias, claras e concisas?
( )Sim () Nao

f) A organizacgao, a extensao do texto e o conteudo sao satisfatérios?

() Sim ( ) Nao
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g) O publico-alvo esta bem definido e pode se beneficiar das
informagoes apresentadas?

( )Sim ( ) Nao

Justificativa:

3. Avaliagao Quantitativa
a) Relevéancia e pertinéncia do tema proposto:
( ) Relevante () Moderadamente relevante () Pouco relevante
b) Importancia da contribuigdo para a area de conhecimento:
( ) Total ( ) Parcial ( ) Nenhuma
c) Fundamentagao cientifica:
( )Adequada
( ) Passivel de pequenos ajustes
( ) Reformular para nova apresentacao (indique e justifique abaixo)
(

) Insuficiente (justifique abaixo)
Justificativa (se necessario):

4. Parecer Final
() Aprovado como apresentado
( ) Aprovado com ressalvas (indicar quais):

( ) Insuficiente (justificar):

5. Encaminhamentos recomendados
( ) Enviar para revisao técnica (ad hoc)
( ) Retornar ao(s) autor(es) para ajustes

( ) Sem condi¢des de publicagao
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6. Relator

Nome:

Assinatura:

Data: / /
(formato xx/xx/xxxx)

Observacgao Final

Prazo para devolucdo ao CEIl: 10 dias uteis apds o recebimento deste formulario.
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