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Apresentacao

Esta publicacdo da série “Documentos” apresenta
o Regimento Interno do Comité Local de
Publicacées da Embrapa Hortalicas, documento
gue visa organizar e sistematizar as atividades
relacionadas com a producao, edicao, editoracao
e publicacao de obras produzidas pela Unidade, ou
com a sua participacao.

Sua elaboracéao foi trabalho da equipe formada
pelos membros da gestao marco/2013 a
marco/2015.
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Embrapa Hortalicas
Comité Local de
Publicacdoes — CLP
Regimento

Capitulo | — Missao e Competéncias

Artigo 1° - O Comité Local de Publicacées da Embrapa Hortalicas, de
acordo com o item 7 da Deliberacdao 024/79 da Diretoria Executiva da
Embrapa, tem por missdao normatizar, implementar e supervisionar a
politica editorial da Unidade, competindo-lhe:

I. zelar pela qualidade da informacéao técnico-cientifica produzida na
Embrapa Hortalicas;

Il. analisar e julgar os trabalhos a ele encaminhados, aprovando ou nao
sua publicacédo e/ou recomendando sua reformulacéo;

Ill. assegurar que as publicacées da Unidade contribuam para o
cumprimento da missao institucional da Empresa;

IV. contribuir para o fortalecimento da imagem de exceléncia
institucional;

V. analisar necessidades, oportunidades e prioridades de publicacdes
técnicas sobre assuntos demandados ou de interesse dos diferentes
publicos do agronegdécio de hortalicas;
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VI. analisar e emitir parecer quanto a coedicao, ao patrocinio e a
publicidade nas publicacoes.

Artigo 2° - Estdo sujeitas a andlise e tramitacdao no Comité Local de
Publicacdes as publicacoes constantes da Linha Transferéncia de
Tecnologia, definida no Manual de Editoracao da Embrapa, bem como
os livros, sejam eles integrantes de séries ou titulos avulsos.

Paragrafo 1° - Integram a Linha Transferéncia de Tecnologia:

Colecao 500 Perguntas 500 Respostas; Colecao Plantar; Colecao
Criar; Colecao Saber; Colecao Agroindudstria Familiar; Colecao ABC
da Agricultura Familiar; Série Agricultura Familiar; Série Frutas do
Brasil; Série Sistemas de Producao; Série Boletim de Pesquisa e
Desenvolvimento; Série Documentos; Série Circular Técnica; Série
Comunicado Técnico e outros titulos, sob a denominacao genérica
Titulos Avulsos.

Paragrafo 2° - Outras obras, seriadas ou ndo, publicadas pela Embrapa
Hortalicas ou apresentadas em congressos e reunides cientificas ou
para publicacao em periédicos podem ser avaliadas, em casos a serem
definidos pelo Comité Local de Publicagoes.

Capitulo Il — Constituicao e
Funcionamento

Artigo 3° - O Comité Local de PublicacGes serd composto por:

I. Presidente: o Chefe-Adjunto de Transferéncia de Tecnologia, membro
nato;

Il. Editor Técnico: Pesquisador ou Analista; indicado pelo Chefe-Adjunto
de Transferéncia de Tecnologia, em acordo com o Chefe-Geral da
Unidade;

lll. Supervisor Editorial: Pesquisador, Analista ou Técnico; indicado
pelo Chefe-Adjunto de Transferéncia de Tecnologia, em acordo com o
Chefe-Geral da Unidade;
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IV. Bibliotecaria / Bibliotecario: Analista ou Técnico com formacao em
Biblioteconomia, indicado em acordo com a Supervisdo do Setor de
Implementacdo da Programacdo de Transferéncia de Tecnologia (SIPT);

V. Membros Efetivos Eleitos: trés Pesquisadores ou Analistas; eleitos
em votacao direta do corpo técnico-cientifico da Unidade;

VI. Membros Efetivos Indicados: dois Pesquisadores ou Analistas;
indicados pelo Chefe-Adjunto de Transferéncia de Tecnologia, em
acordo com o Chefe-Geral da Unidade;

VIl. Membros Suplentes Eleitos: trés Pesquisadores ou Analistas; eleitos
em votacao direta do corpo técnico-cientifico da Unidade;

VIIl. Secretaria: Analista ou Técnico; indicado pelo Chefe-Adjunto de
Transferéncia de Tecnologia, em acordo com o Editor Técnico e o
Supervisor Editorial.

Paragrafo 1° - Os membros efetivos eleitos serdo os 3 (trés) nomes
mais votados pelo corpo técnico-cientifico da Embrapa Hortalicas,
escolhidos entre os Pesquisadores e Analistas das areas de Pesquisa
e de Transferéncia de Tecnologia da Unidade, e que possuam
reconhecida capacidade técnica relacionada com a finalidade e as
atribuicbes do Comité.

Paragrafo 2° - Os membros suplentes eleitos serdao o quarto, o quinto
e 0 sexto mais votados pelo corpo técnico-cientifico da Embrapa
Hortalicas, e somente participardao como membros efetivos no caso de
substituicdo permanente ou convocacao especifica.

Paragrafo 3° - No caso de empate na votacao para os membros eleitos,
desisténcias ou impedimentos, cabera ao Presidente do Comité a
escolha entre os mais votados.

Paragrafo 4° - O Chefe-Geral da Embrapa Hortalicas emitird Ordem de
Servico designando os membros integrantes do Comité.
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Paragrafo 5° - Em caso de impedimento de membro do Comité para o
exercicio de suas funcoes, o Presidente do Comité indicard ao Chefe-
Geral da Unidade um substituto, para designacao oficial.

Paragrafo 6° - O mandato dos membros eleitos, efetivos e suplentes,
serd de dois anos, podendo ser reeleitos ou reconduzidos por mais um
mandato consecutivo. A reconducado dos membros indicados fica a
critério do Chefe-Adjunto de Transferéncia de Tecnologia, em acordo
com o Chefe-Geral da Unidade.

Paragrafo 7° - Em caso de substituicdo de membro, o mandato do
substituto serd o tempo restante até o final do mandato corrente.

Capitulo Ill — Atribuicoes dos
Membros

Artigo 4° - Compete ao Presidente:
|. coordenar o processo de producao e analise das publicacoes;
Il. convocar os membros para reunides, presidindo-as;

Ill. indicar o Editor Técnico ou outro membro, se necessario, como seu
substituto para presidir reunidoes na sua auséncia ou em impedimentos.

Artigo 5° - Compete ao Editor Técnico:

I. manter registro das correspondéncias referentes as diferentes
publicacGes em processamento, com apoio da Secretaria;

Il. agendar reunides e presidi-las nos impedimentos do Presidente;

Ill. cuidar para que o processo da andlise seja efetuado com rapidez, de
acordo com o fluxograma do processo de producédo técnico-cientifica da
Embrapa Hortalicas, anexo ao presente Regimento;

IV. avaliar a aderéncia dos trabalhos apresentados as categorias de
publicacoes, classificando-os de acordo com suas caracteristicas frente
as disposicoes da linha editorial da Embrapa; quando necessério, o
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Editor Técnico apresentara eventuais reclassificacdes em reunidao do
Comité;

V. selecionar os revisores para os manuscritos submetidos, de acordo
com o tipo e conteudo da publicagado, seguindo principios éticos;
sempre que julgar conveniente, o Editor Técnico poderd encaminhar
0 manuscrito para revisores internos ou externos a Unidade, para
subsidiar a analise;

VI. encaminhar os manuscritos aos revisores para andlise;

VIl. elaborar pareceres objetivos e conclusivos com base nas avaliacdes
dos revisores;

VIII. providenciar o encaminhamento dos pareceres junto com a
Secretaria;

IX. esclarecer os autores quanto a detalhes dos pareceres, quando
solicitado.

Artigo 6° - Compete ao Supervisor Editorial:
|. substituir o Editor Técnico em seus impedimentos;

Il. acompanhar e avaliar o trabalho de editoracao eletrnica executado
pelos empregados da Embrapa Hortalicas ou por terceiros, quanto a
qualidade das publicacdes, solicitando a participacao do Editor Técnico
e/ou dos autores das publicacdes, quando necessério, para atividades
de apoio, revisdo e confirmacao;

Ill. providenciar o repasse das publicacOes editoradas e aprovadas aos
setores competentes:

(a) a Biblioteca, para inclusdao no AINFO;
(b) ao Setor de Patriménio e Suprimentos (SPS), para impresséo.

IV. zelar pela qualidade da producao das publicacOes e conferir o seu
recebimento;
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V. zelar pela padronizacao das publicacdes da Unidade, em
conformidade com as normas estabelecidas pela Embrapa;

VI. informar a Secretaria, ao Editor Técnico, aos autores e a Biblioteca
os trabalhos publicados, para controle da producao cientifica e do
acervo da Embrapa Hortalicas.

Artigo 7° - Compete a Bibliotecéria / ao Bibliotecario:

I. revisar as citacdes e referéncias bibliograficas dos trabalhos,
adequando-as as normas vigentes;

Il. revisar a pagina de rosto das publicacoes;

Ill. elaborar a ficha catalogréafica das publicacdes que requeiram esse
procedimento;

IV. solicitar o ISBN (/nternational Standard Book Number) para os livros,
e o ISSN (/nternational Standard Serial Number) ou ISSN-e (/nternational
Standard Serial Number — eletronico) para as séries de publicacdes
submetidas ao Comité, quando necessario;

V. registrar as publicagées no AINFO;

V1. registrar as publicacées no Cadastro Geral de Publicacdes da
Embrapa (CGPE).

Artigo 8° - Compete aos membros:
I. participar das reunioes ordindrias e extraordindrias;

Il. atuar como revisores sempre que indicados, emitindo os pareceres e
encaminhando-os ao Editor Técnico nos prazos estabelecidos;

lll. zelar pela qualidade técnico-cientifica dos textos submetidos,
recomendando modificacdes e apresentando sugestdes que contribuam
para a melhoria do texto (redacao e qualidade técnico-cientifica);

IV. proceder com discricao e impessoalidade na conducao de seus
trabalhos;
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V. tratar de forma confidencial as informacdes a que tiver acesso em
funcao da atividade de revisao.

Artigo 9° - As atividades do Editor Técnico, do Supervisor Editorial,
da Bibliotecéaria/do Bibliotecario e da Secretaria serdo gerenciadas pelo
Presidente do Comité, visando operacionalizar, de forma eficaz e agil,
os processos de producao das publicacoes da Unidade.

Capitulo IV - Funcionamento e
Procedimentos

Artigo 10° - O Comité se reunirad a cada dois meses, em carater
ordinario, conforme calendario pré-definido, e em carater extraordinario
mediante convocacao do Presidente, ou por solicitacdao da maioria dos
membros.

Artigo 11° - Os originais da linha Transferéncia de Tecnologia e os
livros serdao encaminhados pelo autor principal ou Editor Técnico
principal, no caso de livros, ao Comité para registro, revisdao e emissao
de parecer.

Paragrafo unico — Os pareceres elaborados pelos revisores deverao
ser encaminhados ao Editor Técnico por correio eletrénico (cnph.clp@
embrapa.br), para que sejam compatibilizados em um documento final.

Artigo 12° - Os trabalhos serdo analisados quanto ao conteldo técnico
e a aderéncia a linha editorial.

Paragrafo tnico - Compete aos autores seguir as diretrizes e os
fluxogramas dos processos de andlise técnico-cientifica do Comité, bem
como as orientacdes complementares contidas na Nota Técnica, que
integra o presente Regimento.

Artigo 13° - Os pareceres do Comité classificardo os trabalhos em trés
categorias:

|. aprovado;
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Il. pendente;

Ill. ndo aprovado.

Paragrafo 1° - Os trabalhos pendentes deverdo sofrer ajustes, segundo
as recomendacdes emitidas no parecer; apds, estes deverao ser
reencaminhados ao Editor Técnico, em sua nova versao, para analise e
decisao final.

Paragrafo 2° - O Editor Técnico podera reconsiderar as recomendacdes
para reformulacdo ndo aceitas pelos autores, com base em justificativas
por escrito. Em casos especiais, o Editor Técnico poderd encaminhar

ao Comité as justificativas referentes as recomendacdes nado acatadas
pelos autores para apreciacao e deliberacdao em reuniao.

Paragrafo 3° - Um manuscrito serd considerado nao aprovado para
publicacao quando deliberado pela maioria dos membros, devendo o
parecer conter a devida justificativa.

Paragrafo 4° - Apds a aprovacao final, os trabalhos nao sofrerao
alteracdes no seu contelido técnico.

Artigo 14° - O Editor Técnico encaminhara os textos aprovados ao
Supervisor Editorial para a editoracao eletrdonica, de acordo com a
forma do documento (impressa ou eletronica).

Paragrafo unico - No processo de editoracao, os autores deverao fazer
a revisao da prova final da publicacao, juntamente com o Supervisor
Editorial, e informar sua concordancia com a disponibilizacdo da
publicacdo, seja na forma impressa ou eletrénica.

Artigo 15° - Os aspectos operacionais do Comité sdo abordados e
detalhados em anexos que integram o presente Regimento, a saber:

I. Nota Técnica: define aspectos operacionais relacionados a submissao
de publicacées ao Comité;

Il. Fluxogramas de Processos: descrevem da sequéncia dos passos em
cada processo de avaliacao e execucdo pelo Comité.
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Embrapa Hortalicas
Comité Local de Publicacdes -
CLP - Nota Técnica

Esta Nota Técnica define aspectos operacionais relacionados a
submissao de publicacoes ao Comité Local de Publicacdes da Embrapa
Hortalicas, com o objetivo de garantir a qualidade da apresentacéao

e agilizar os processos de analise, revisao, editoracao eletronica e
publicacao, seja na forma impressa ou eletrénica.

Apresentacdo dos manuscritos e
imagens

Os manuscritos a serem publicados deverao ser submetidos ao Comité
de Local de Publicacdes por meio de correio eletrénico (cnph.clp@
embrapa.br).

Os manuscritos deverao ser apresentados no formato “doc” (Word), em
paginas tamanho A4, com 2,0 cm de margens superior, inferior, direita
e esquerda; em fonte “Arial” corpo 12; texto justificado; entrelinha

1,5 cm; entrada de paragrafos com recuo de 1,27 cm; numeracao
continua de linhas. Toda a tramitacao dos manuscritos serd feita neste
formato, até a fase de editoracao eletronica, a partir da qual sera
utilizado o formato “pdf”.

Os autores deverdo ser citados com nome e sobrenome completo,
graduacao, titulo e filiacao (entidade).

No corpo do trabalho deverao constar as imagens originais, mesmo
que em baixa resolucao, para efeitos de revisdo. Posteriormente,
as imagens deverao ser encaminhadas, apds a aprovacao do texto,
diretamente ao Supervisor Editorial, por correio eletrénico ou por
transferéncia direta dos arquivos.

Os arquivos originais de imagens deverao ser de alta qualidade
(resolucao minima de 300 dpi, tamanho da imagem A5 — 15x21 cm -
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horizontal, de preferéncia), de forma a garantir a qualidade final da
publicacao. Devem ser usados os formatos “jpg” para imagens e “wmf”
para desenhos e graficos; tabelas podem ser geradas nos softwares
Word, Excel ou equivalente. Montagens de fotos, quando necessérias,
devem ser feitas no software PowerPoint ou equivalente, visando
preservar a qualidade original das imagens.

Todas as imagens deverao ter indicacao de fonte ou de autor, para o
devido crédito.

Imagens de autores internos devem ser cadastradas no Banco de
Multimidia da Embrapa (BME). Imagens de autores externos a Embrapa
e gue sejam também autores da publicacdo nao necessitam de termo
de licenciamento de uso de imagem. Imagens de terceiros externos

a Embrapa devem ter o termo de licenciamento de uso de imagem
firmado.

Os documentos referentes a cessao de direitos autorais e licenciamento
do uso de imagens devem ser providenciados junto ao Setor de
Prospeccao e Avaliacdo de Tecnologias (SPAT), area de Contratos.

Os manuscritos referentes a livros deverao ser apresentados na forma
descrita acima, acompanhados da declaracao de registro de todos os
autores no Cadastro Geral de Publicacdes da Embrapa (CGPE).

Revisdo e emissao de pareceres

Cada revisor tera o prazo de 15 (quinze) dias corridos para a
emissao do parecer, com a aprovacao ou recomendacdes de revisao,
devidamente fundamentadas. O parecer devera ser encaminhado por
meio de correio eletrdnico ao Comité (cnph.clp@embrapa.br).

O parecer final, consolidado pelo Editor Técnico, sera enviado ao(s)
autor(es) através da caixa de correio eletronico do Comité.

Pedidos de reconsideracao dos pareceres, bem como versoes revisadas
dos trabalhos deverao ser encaminhados para o correio eletrénico do
Comité, no prazo de 15 dias corridos.
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Publicacdo dos trabalhos

A liberacao de arquivos para publicacado, impressa ou em formato
eletronico, primeira impressao ou seguintes, primeira edicdo ou
seguintes, é atribuicdo exclusiva do Comité Local de Publicacdes. A ele
também compete realizar os ajustes necessarios, por ocasido de cada
publicacao ou tiragem, de forma a atender as exigéncias técnicas.

Atribuicoes

g

Autor: criar o manuscrito e obter as respectivas imagens; realizar

a revisao final da prova de diagramacao e; providenciar toda a
documentacao necessdria referente a publicacao junto ao SPAT, area
de contratos.

Secretaria: registrar em ata as reunides realizadas pelo Comité; registrar
os manuscritos submetidos ao Comité; encaminhéa-los ao Editor Técnico
e; informar ao primeiro autor e ao Presidente do Comité.

Editor Técnico do CLP: avaliar a aderéncia da publicacao a linha
editorial; consolidar os pareceres dos revisores.

Autor/Editor Técnico de Livros: submeter o plano do livro ao CLP para
analise de aderéncia, tendo em vista as necessidades, oportunidades e
prioridades de publicacdes da Unidade ou de interesse dos diferentes
publicos; informar ao(s) autor(es) sobre a necessidade de registro

no CGPE; providenciar toda a documentacao necessaria referente

a publicacdo junto ao SPAT, area de contratos e; acompanhar a
diagramacao do livro junto ao Supervisor Editorial, bem como fornecer
informacoes necesséarias complementares a publicacao .

Revisor: analisar o conteddo dos manuscritos; emitir de parecer e;
sugerir modificag6es quando pertinentes.

Bibliotecaria/Bibliotecario: verificar e corrigir as citacdes e referéncias;
elaborar de ficha catalografica quando necessario; solicitar o ISBN/
ISSN/ISSN-e de acordo com o tipo de publicacao; inserir a publicacao
no AINFO e; incorporar a publicacdo ao acervo da biblioteca.
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Supervisor Editorial: analisar previamente o texto e as imagens da
publicacao; providenciar a diagramacao inicial; efetuar os ajustes
necessarios de diagramacao juntamente com o autor principal €;
providenciar o depdsito dos arquivos originais e finais referentes a
publicacao no repositério de publicacdes do CLP.

SPS: encaminhar os arquivos diagramados a grafica; controlar os
prazos de execucao dos contratos; apresentar a prova da grafica ao
Supervisor Editorial; apresentar as publicacdes impressas ao Supervisor
Editorial e; encaminhar as publicacdes impressas ao SIPT.

SPAT: elaborar os contratos referentes aos direitos autorais e o
licenciamento do uso de imagens das publicacdes.

SIPT: encaminhar exemplares das publicacdes conforme discriminado a
seguir:

a) 5 (cinco) exemplares para cada autor;

b) 2 (dois) exemplares para cada Unidade, incluida a Sede (encaminhar
as Bibliotecas);

c) 2 (dois) exemplares para a Biblioteca Nacional;
d) 1 (um) exemplar para a Embrapa Informacao Tecnolégica (SCT);
e) 2 (dois) exemplares para o Comité Local de Publicacoes.

Para a area de vendas da Unidade e para a Livraria da Embrapa,
vinculada a Embrapa Informacao Tecnolégica (SCT), serdo destinados
exemplares em quantidade a ser definida caso a caso.

Em casos de reimpressao, cabe ao SIPT avisar previamente o Comité
Local de Publicacdes, para que se facam os ajustes necessarios,

por ocasidao de cada publicacdao ou tiragem, de forma a atender as
exigéncias técnicas.

Chefia de Administracdo: definir preco de venda das publicacdes.
SCT: realizar a venda de publicacdes na Livraria da Embrapa.

Presidente do CLP: gerenciar as atividades; registrar as informacoes (e);
informar a Chefia-Geral o andamento das atividades do Comité.



18

Embrapa Hortalicas — Comité Local de Publicacoes — CLP - Regimento

Embrapa Hortalicas
Comité Local de
Publicacdoes — CLP
Fluxogramas de Processos

Nos fluxogramas de processos sdo descritos os passos em cada

processo de avaliacdo e execucao pelo Comité.

a)

b)

c)

d)

Publicacdes seriadas

O(s) autor(es) elabora(m) o manuscrito e obtém as imagens da
publicacado, com as respectivas autorias. Estas serao solicitadas em
alta resolucao apés a aprovacao da publicacao.

O primeiro autor da publicacao solicita aos demais autores o
cadastramento no CGPE. Posteriormente, confere junto ao SPAT,
area de contratos, a regularidade do cadastro dos autores no CGPE
e fornece ao SPAT qualquer documentacao necessaria. Em seguida,
submete o manuscrito a Secretaria do CLP, juntamente com a
liberacdo do SPAT/contratos e a anuéncia dos demais autores, por
correio eletrénico (cnph.clp@embrapa.br).

A Secretaria do CLP verifica os documentos entregues, registra o
manuscrito e o encaminha ao Editor Técnico do CLP, o qual analisa a
aderéncia do manuscrito a linha editorial e o submete aos revisores,
por ele selecionados, para a andlise de conteldo. Se necessério,

o editor retorna o manuscrito ao primeiro autor para ajustes,

no tocante a linha editorial. Caso o autor nao faca os ajustes
recomendados, o processo é finalizado.

Os revisores realizam a analise de contelddo e encaminham os
pareceres ao Editor Técnico do CLP por meio de correio eletrénico
no prazo de 15 dias corridos, salvo excecdes negociadas com o
Editor Técnico. Este compatibiliza os pareceres e déd prosseguimento
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ao processo conforme indicacao dos revisores, informando o
primeiro autor.

e) O manuscrito aprovado sem necessidade de ajustes é encaminhado
ao Supervisor Editorial.

f) O manuscrito aprovado com necessidade de ajustes retorna ao
primeiro autor, o qual faz as modificacOes e ajustes necessarios,
conforme parecer, e retorna a versao corrigida ao Editor Técnico
do CLP, que verifica e encaminha a versao final do manuscrito ao
Supervisor Editorial. Caso os autores ndo facam as modificacdes
indicadas, Editor do CLP analisara as justificativas e deliberard um
parecer final, favoravel ou ndo. O manuscrito reprovado é devolvido
ao primeiro autor, com as devidas justificativas.

g) O Supervisor Editorial faz a montagem dos grupos de publicacdes e
as encaminha, em formato word, a Bibliotecéaria ou ao Bibliotecéario,
que faz a revisdo e correcao das citacoes e referéncias das
publicacoes e elabora as fichas catalograficas, dependendo da linha
editorial. Caso seja necessario, o primeiro autor é solicitado a fazer
a correcao de citacoes e referéncias. Em seguida, os manuscritos
retornam ao Supervisor Editorial, que em seguida providencia a
diagramacao.

h) O Supervisor Editorial coleta os arquivos originais de imagens
junto ao primeiro autor, organiza o manuscrito e o encaminha ao
diagramador. Este faz a diagramacao conforme o tipo de publicacao
e encaminha a prova ao Supervisor Editorial, que a confere em
conjunto como primeiro autor e providencia, se necessario, 0s
ajustes com o diagramador.

i) Aprovada a diagramacao, o Supervisor Editorial encaminha a versao
final a Bibliotecaria ou Bibliotecéario, que faz o registro da publicacao
no AINFO, informa o andamento do processo a Secretaria, ao
Editor Técnico do CLP, ao Presidente e aos autores da publicacao,

e providencia o depdsito dos arquivos originais e de diagramacao da
publicacao no repositério de publicacoes do CLP.
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Caso o CLP opte pela impressao da publicacdo, o Supervisor
Editorial encaminha o arquivo para a gréafica contratada para a
producdo da prova. Ao receber a prova, o Supervisor Editorial

a confere juntamente como primeiro autor. Aceita a prova, o
Supervisor Editorial libera a impressao, caso contrario, solicita as
correcoes a grafica.

A gréafica imprime os exemplares e os encaminha ao SPS, que
confere, recebe e os encaminha ao SIPT. Este informa ao Supervisor
Editorial o recebimento dos exemplares, que repassa a informacao a
Secretaria, ao Editor Técnico, ao Presidente do CLP e aos autores.

Livros

O Autor/Editor Técnico do livro submete o plano da obra ao

CLP para andlise de aderéncia, tendo em vista as necessidades,
oportunidades e prioridades de publicacées da Unidade. O CLP avalia
a aderéncia, e em caso positivo, autoriza a elaboracdo da obra para
publicacao pela Unidade.

O Autor/Editor Técnico do livro elabora o manuscrito e obtem as
imagens da publicacdo com as respectivas autorias. Estas serao

transferidas em alta resolucdao ao Supervisor Editorial no inicio da
diagramacao.

O Autor/Editor Técnico do livro solicita aos demais autores o
cadastramento no CGPE. Posteriormente, confere junto ao SPAT,
area de contratos, a regularidade do cadastro dos autores no CGPE
e fornece ao SPAT qualquer documentacao necessaria. Com os
contratos em andamento, o Autor/Editor Técnico do livro submete
0 manuscrito a Secretaria do CLP, juntamente com a liberacao

do SPAT contratos e a anuéncia dos demais autores, por correio
eletrdnico (cnph.clp@embrapa.br).

A Secretaria do CLP verifica os documentos entregues, registra o
manuscrito e o encaminha ao Editor Técnico do CLP, o qual submete
aos revisores, por ele selecionados, para a andlise de conteldo.



e)

f)

g)

h)

Embrapa Hortalicas — Comité Local de Publicagcdes — CLP — Regimento

Os revisores realizam a analise de conteido e encaminham os
pareceres ao Editor Técnico do CLP por meio de correio eletrénico
no prazo de 15 dias corridos, salvo excecdes negociadas com o
Editor Técnico. Este compatibiliza os pareceres e da prosseguimento
ao processo conforme indicacdo dos revisores, informando ao Autor/
Editor Técnico do livro.

O manuscrito aprovado sem necessidade de ajustes é encaminhado
ao Supervisor Editorial.

O manuscrito aprovado com necessidade de ajustes retorna ao
Autor/Editor Técnico, o qual providencia as modificacOes e ajustes
necessarios, conforme parecer. No caso de livros que possuam
Editor Técnico, este se encarregard de solicitar as modificacoes
necessarias junto aos autores dos capitulos. Apds correcoes,

o Autor/Editor Técnico encaminha a versao corrigida ao Editor
Técnico do CLP, que verifica e encaminha a manuscrito do livro ao
Supervisor Editorial. Caso os autores nao facam as modificacdes
indicadas, o Editor do CLP analisara as justificativas e deliberard um
parecer final, favoravel ou ndo. O manuscrito reprovado é devolvido
ao primeiro autor, com as devidas justificativas.

O Supervisor Editorial encaminha o manuscrito do livro a
Bibliotecaria ou Bibliotecério, que faz a revisao e correcao das
citacoes e referéncias da publicacao e elabora a versao inicial da
ficha catalogréafica. Caso seja necessério, o Autor/Editor Técnico do
livro € solicitado a fazer a correcao de citacoes e referéncias. Em
seguida, o manuscrito final retorna ao Supervisor Editorial.

O Supervisor Editorial coleta os arquivos originais de imagens do
livro junto ao Autor/Editor Técnico do livro, organiza os arquivos e
os encaminha ao diagramador, que produz a prova, e a encaminha
ao Supervisor Editorial.

O Supervisor Editorial confere a prova da diagramacao em conjunto
com o Autor/Editor Técnico do livro e providencia, caso necessario,
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os ajustes com o diagramador. Em seguida, encaminha a prova a
Biblioteca.

k) Com a prova da diagramacao, a Bibliotecéaria ou o Bibliotecério
solicita @ Embrapa Informacdo Tecnoldgica (Servico de Informacéao
Cientifica e Tecnoldgica) o cdédigo ISBN do livro. Apéds receber o
ISBN, a Biblioteca retorna a publicacao ao Supervisor Editorial, que
finaliza a diagramacao juntamente com o diagramador.

I) Com a diagramacao finalizada, o Supervisor Editorial encaminha o
arquivo para grafica contratada, para a producao da prova gréfica,
e providencia o depdsito dos arquivos originais e de diagramacao
do livro no repositério de publicacdes do CLP. Ao receber a prova,
o Supervisor Editorial a confere juntamente como o Autor/Editor
Técnico do livro. Aceita a prova, o supervisor editorial libera a
impresséo, caso contrario, solicita as corregcées a gréfica.

m) A grafica imprime os exemplares e os encaminha ao SPS, que
confere, recebe e os encaminha ao SIPT. Este informa ao Supervisor
Editorial o recebimento dos exemplares, que repassa a informacao
a Secretaria, ao Editor Técnico, ao Presidente do CLP e ao Autor/
Editor Técnico do livro.

n) O SIPT encaminha exemplares do livro (de direito) ao CLP, ao Autor/
Editor Técnico do livro e aos demais autores.

o) O Autor/Editor Técnico do livro solicita o registro da publicacdo no
AINFO a Bibliotecaria ou Bibliotecéario.

Cartilhas e folders

a) A equipe técnica elabora o manuscrito e obtem as imagens da
publicacado, com as respectivas autorias. Estas serao solicitadas
em alta resolucao apds a aprovacao da publicacao no inicio da
diagramacao.

b) O autor responsavel pela publicacao solicita aos demais autores o
cadastramento no CGPE. Posteriormente, confere junto ao SPAT,
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area de contratos, a regularidade do cadastro dos autores no CGPE
e fornece ao SPAT qualquer documentacao necessaria, quando
aplicavel. Em seguida, submete o manuscrito a Secretaria do CLP,
juntamente com a liberacdo do SPAT, area de contratos por correio
eletrénico (cnph.clp@embrapa.br).

A Secretaria do CLP verifica os documentos entregues, registra o
manuscrito e o encaminha ao Editor Técnico do CLP, o qual submete
0 manuscrito aos revisores, por ele selecionados, para a analise de
conteudo.

Os revisores realizam a andlise de contetido e encaminham os
pareceres ao Editor Técnico do CLP por meio de correio eletronico
no prazo de 15 dias corridos, salvo excecdes. Este compatibiliza os
pareceres e da prosseguimento ao processo conforme indicacdo dos
revisores, informando o autor responsavel.

O manuscrito aprovado é encaminhado ao NCO para diagramacao

e impressao pelo autor responsavel. O manuscrito aprovado com
ajustes retorna ao autor responsavel, que faz as modificacdes e
ajustes necessarios, conforme parecer, e retorna a versao corrigida
ao Editor Técnico do CLP, que verifica e libera o encaminhamento da
versao final ao NCO pelo autor responsavel.

Apés a diagramacédo, o NCO encaminha os arquivos originais e

a diagramacao final da publicacdo ao Supervisor Editorial para
inclusdo no repositério de publicacoes do CLP. Conforme o caso, o
Supervisor Editorial encaminha a diagramacao final da publicacédo ao
membro representante da Biblioteca para disponibilizacédo online.

Apds a impressado, o NCO informa ao Supervisor Editorial o
recebimento da publicacdo impressa, o qual repassa a informacao a
Secretaria do CLP, que informa ao Editor Técnico, ao Presidente do
CLP e ao autor responsavel da publicacéo.

O autor responsavel da publicacao solicita a Bibliotecéaria ou
Bibliotecario o registro da publicacdo no AINFO.
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