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RESUMO

Este relatério contém ponderagdes e
sugestdes a respeito da Editoragdo Técnico-Cientifica do
INPE, formuladas pela Comissdo de Estudos nomeada em

21/02/1989, para reformulagdo das normas editoriais do
Instituto.



1 INTRODUCAO

O Diretor do INPE emitiu, em 21/2/89, a
resolugdo RE/DG-136: "Extingue o Conselho Editorial e d&
outras providéncias". A mais importante das "outras
providéncias® & a que delega a autoridade final para a
autorizagcdo da publicagdo e divulgagdo de documentos
técnico-cientificos aos Diretores, Superintendentes, Chefes
de Agéncias e Chefes de Laboratdrios Associados.

O Conselho Editorial acima citado tinha sido
criado, em 24/10/88, pela administragdo anterior, por sua
RE/DG-121. Tinha por finalidade "autorizar a publicag¢do e
divulgacdo de documentos técnico-cientificos, servindo como
6rgdo de julgamento e recurso para as questdes levantadas
pelos autores, revisores ou Chefia". Até aquela data, a au-
torizagdo final para a publicagdo cabia, desde os primdr-
dios do INPE, ao Diretor Geral. O Comité Editorial criado
em 21/6/81, pela 0I-5-172/81, tinha por finalidade "dirimir
dividas e opinar sobre a publicagdo e divulgagdo de
documentos técnico-cientificos". Tinha também a atribuigdo
de "opinar, em caso de divergéncia entre o(s) autor(es) e
Chefe de Divisao e/ou revisor técnico sobre o mérito
técnico-cientifico de documentos."

A delegagdo de poderes autorizada pela
RE/DG-136 e a extingdo do Conselho Editorial representam
uma clara descentralizagdo, o que acarreta a necessidade de
uma revisdo das normas de publicagdo, principalmente em
seus aspectos decisérios. Para efetuar essa revisdo, o
Diretor nomeou, em 21/2/89, pela sua DE/DG-446, uma
"Comissdo de Estudos para Editoragdo Técnico-Cientifica" do
INPE. As atribuigdes desta Comissdo consistem em propor uma
politica editorial e estabelecer padrdes de editoragdo para
as publicagdes técnico-cientificas do Instituto.
Atribuigdes, portanto, bastante abrangentes (as resolugdes,
a ordem interna e a designagdo citadas acima est3do no
Apéndice).

Os trabalhos da Comissdo foram iniciados
pelo estabelecimento da definigdo da Politica Editorial do
INPE, que constitui "um conjunto de principios e normas
estabelecidos para orientar os procedimentos do INPE com a
finalidade de registrar sua memdéria técnico-cientifica e
divulgar os resultados de seus trabalhos. Inclui também
aspectos relativos & organizagdo, coordenagdo e execugdo
das atividades de publicagdo'.

Com a politica de descentralizagdo sera pos-
sivel atender com maior flexibilidade as atividades de pu-
blicagdo de cada &area, dadas suas peculiaridades. Entre-
tanto, embora haja diversidade, & necessério que haja coe-
réncia. O INPE & um corpo formado por vVAarios ©6rgdos que



deve mostrar no conjunto funcionamento e aspecto harméni-
cos. Espera-se,portanto, que sua politica de editoragdo ex-
teriorize esse aspecto orgdnico, embora diverso.

Para que tal diretriz possa ser aplicada,
devem existir duas esferas de decisdo. Uma que cuida do
melhor funcionamento possivel de cada o6rgdo ou de cada
Area. Outra que cuida da relagdo e harmonizag¢do entre os
érgdos entre si, ou seja, do INPE como um todo. Isso quer
dizer que devem ser estabelecidas normas a serem seguidas
por todas as Areas, e que caracterizem inconfundivelmente o
INPE perante a comunidade. Dentro dessa normalizagdo para o
INPE, as Areas devem ter liberdade para determinar a melhor
maneira de promover a publicagdo de seus trabalhos.

Esta Comissdo decidiu, em suas primeiras
reunides, elaborar dois tipos de documentos:

a) Um "Manual de Normas para Publicagdo", que se
destina a todas as pessoas envolvidas no
processo de publicagdo, com divulgagdo bastante
ampla. Este manual segue fielmente a resolugédo
RE/DG-136.

b) Este relatério, contendo ponderagdes e sugestdes
sobre a matéria tratada, e eventualmente
examinando e propondo alternativas, destina-se a
fornecer subsidios para a elaboragdo dos documen-
tos normativos a serem emitidos, e espera-se que
seja Gtil também como documento de consulta,

em particular para as Chefias responsaveis,
que receberam atribuicgdes novas em matéria
de publicacdo. Espera-se dque sirva também como
fonte de informag¢ao para futuros estudos que
visem aperfeigoar o processo de publicacgdo no

INPE.

A proposicdo de uma politica de editoracgao
técnico-cientifica para o INPE deve obrigatoriamente levar
em conta as mais de duas décadas de experiéncia no setor.
Essa experiéncia passou, basicamente, por trés fases dis-
tintas. A fase inicial, caracterizada por um conjunto mi-
nimo de normas de publicag¢do e um nimero reduzido de rela-
térios. Na fase intermediaria, implantou-se um sistema de
classificacdo das publicacgbes do INPE segundo suas diversas
caracteristicas. Tal fase ainda contou com um sistema orga-
nizado de revisdo de linguagem, com normas claras de dati-
lografia e formatagcdo do texto. Na terceira fase houve a
extingdo da revisao de linguagem, o surgimento da necessi-
dade de novas categorias de publicagdes e um avango tecno-
l6gico informal na area de editoragdo. Paralelamente, houve
sensivel incremento no nGmero e na solicitagdo das publi-
cagdes por outras instituigdes e pessoas.



A partir dessa consciéncia histérica foi
possivel fazer uma avaliagdo do que pode ser aproveitado do
passado, do que o presente tem mostrado de proveitoso ou
problemitico, e dai propor algo que seja melhor e dura-
douro.

Tendo em vista a definigdo de Politica
Editorial aqui proposta e os principios gerais
apresentados, a Comissdo fez uma anidlise de todos os tipos
de publicagbes do INPE, a fim de avaliar quais eram as de
cariter técnico cientifico. Dessa andlise surgiu a
necessidade de uma reformulagdo da classificagdo das
publicagdes técnico cientificas do Instituto.

A partir da nova classificagdo sugerida, foi
proposto um fluxo a ser seguido por cada tipo de publica-
¢do. Fora do ambito do Departamento ou Laboratdério que pro-
duziu o documento, deve haver trés estruturas de apoio a
publicagdo, quais sejam, a Revisdo de Linguagem, a Editora-
¢do e o Conselho Editorial.

A Revisdo de Linguagem é um servigo
altamente especializado, e, por sua natureza, transcende a
drea técnico-cientifica. Deve ser dimensionada de modo a
permitir o fluxo continuo e réapido das publicagdes. Né&o
deve ser vista como um obsticulo, mas sim como uma
facilidade colocada a disposigdo de autores e revisores
para a corregdo, e aprimoramento da publicagdo, assim
zelando-se pela imagem do Instituto e do préprio autor.

O Servigo de Controle e Divulgagdo da Pro-
dugdo Técnico-Cientifica do INPE (SCD), do Centro de Infor-
magcdo e Documentagdo (CID), deve responsabilizar-se pela
forma final, classificacdo, impressdo e distribuigdo do ma-
terial técnico-cientifico publicado pelo INPE.

Propde-se a criagdo de um Conselho Editorial
vinculado & Diretoria Geral, que teria a competéncia de
propor alterag¢des na politica editorial do INPE, emitir pa-
receres sobre a criagdo de novas publicagdes ou alteracgdo
nas atualmente existentes, opinar sobre as diretrizes edi-
toriais adotadas pelas vAarias areas, e opinar sobre diver-
géncias quanto a revisdo, classificagdo, publicagdo e di-
vulgagdo que ocorram no &mbito das &reas.

E juizo dessa Comissdo que a informatizagdo
do processo de editoragdo deve ser almejada e viabilizada
pelo INPE. Nesse sentido, editores de textos cientificos,
impressoras de alta qualidade (por exemplo, a laser), dis-
quetes com formatagdoc padronizada e servigos e equipamentos
que melhorem e agilizem a produgdo de publicagdes devem ser
providenciados rapidamente.



A fim de facilitar a aplicagdo correta das
normas de publicag¢do, espera-se que o Manual de Normas para
Publicag¢des Técnico-Cientificas seja amplamente divulgado.
Esse Manual também apresenta as modificagbes sugeridas
quanto a inovagdes no "layout", nas informagdes relativas
ao trabalho (tais como divulgagdo, classificag¢do, revisdes
etc.), na catalogagdo e em outros aspectos das publicagdes
do INPE.

Tendo em vista a importéncia de se dispor a
qualquer momento de informagdes atualizadas sobre a produ-
cdo técnico-cientifica do Instituto, recomenda-se que sejam
criados mecanismos para controle e cadastramento dos tra-
balhos submetidos para publicagdo por 6érgdo externo ao INPE
(peridédico, evento etc.) antes mesmo de sua aceitagéo.

2 RESPONSABILIDADES DE AUTORES, REVISORES E CHEFIAS
RESPONSAVEIS

Em um instituto como o INPE sdo geradas con-
tinuamente inGmeras publicagdes dos mais variados tipos.
Desde que o seu conteGdo, tanto técnico-cientifico quanto
formal, é& de responsabilidade tanto dos autores como do
Instituto, cabe a este definir os procedimentos necessarios
para garantir a boa qualidade dos trabalhos publicados.

E conveniente lembrar que existem dois tipos
de responsabilidade com relagdo a uma publicagdo: a) res-
ponsabilidade individual do autor e b) responsabilidade
institucional. Em primeiro lugar estd a responsabilidade do
autor e é& obrigagdo deste zelar pela qualidade de um tra-
balho proposto para publicag¢do, em todos os seus aspectos.
Por outro lado, cabe ao Instituto evitar publicagbes defi-
cientes, tanto do ponto de vista técnico quanto formal. As-
sim sendo, a normalizagdo do processo de publicagdo téc-
nico-cientifica do INPE é resultante dessa responsabilidade
institucional.

O Manual de Normas para Publicagdes Téc-
nico-Cientificas define, para cada tipo de publicag¢do, o
seu fluxo até a publicagdo final. O objetivo destas
recomendagdes &, portanto, complementar as informagdes
constantes daquele manual, explicitando as
responsabilidades de cada participante do processo.

Autores - Obviamente a responsabilidade fundamental
pelo contetGdo de qualquer documento & do(s) autor(es).
A existéncia de um sistema de revisdo capaz de ajudar
o(s) autor(es) a corrigir erros em seu texto, tanto no
aspecto técnico-cientifico quanto no de linguagem, ndo
implica que este(s) possa(m) descuidar-se de sua
obrigagdo de produzir um texto escrito em 1linguagem



correta, cujo contetido esteja tecnicamente certo e
expresso de maneira clara e coerente. Assim, duem
estiver com dificuldades para escrever em Portugués
correto (ou em idioma estrangelro, se for o caso)
devera procurar ajuda para corrigir suas falhas, antes
de apresentar seu trabalho para publicagdo. Deve-se
notar que a disponibilidade de especialistas em
revis3io de linguagem tem o propbésito de fazer uma
revisdo final, onde necessirio, e ndo de reescrever
trabalhos mal escritos. Recomenda-se ao(s) autor(es) a
consulta e a leitura do Manual de Normas para
Publicagdes Técnico-Cientificas, cujo objetivo &
auxilid-lo(s) na elaboragdo de seus trabalhos para
publicagédo

Revisores técnicos - A responsabilidade do revisor
técnico &, principalmente, a de opinar sobre o con-
tetGdo técnico-cientifico do trabalho apresentado para
publicagdo. Sempre que O revisor ndo concordar com
qualquer aspecto do trabalho, deve discutir a matéria
com o autor até chegar a um acordo ou a um impasse
definitivo (de cuja natureza cientificard a Chefia
responsével). Deve-se lembrar que um estudo cuidadoso
do trabalho submetido é uma obrigagdo do revisor e o
ndo-cumprimento desta obrigagdo constitui uma omiss&o
grave de suas atribuigdes profissionais. O revisor
procuraré evitar atrasos 1ndesejévels em seu trabalho
de revisdo. Ao mesmo tempo, o revisor tem o direito de
recusar um trabalho que ndo esteja escrito de maneira
legivel e coerente, e tem também a obrigagdo de
apontar aquilo que nd3o considera estar dentro dos pa-
drdes desejados, em termos de apresentagdo e lingua-
gem. Se assim o desejar, o revisor técnico podera so-
licitar uma revisdo de linguagem, antes de efetuar a
sua revisédo.

Chefias - Enquanto a responsabilidade individual pelo
contetdo do trabalho & inteiramente do autor, a res-
ponsabilidade institucional & ©principalmente das
Chefias. A autorizacdo final para a publicagdao e
divulgagcdo de um trabalho técnico-cientifico cabe a
Diretores, Superintendentes, Chefes de Agéncias e
Chefes de Laboratdérios Associados. Dentro de cada um
- dos ©6rgdos respectivos existem outras Chefias
subordinadas, que tém responsabilidades de geréncia,
controle e supervisdo dos programas e das atividades
daqueles 6rgdos. Sdo eles os Chefes de Departamento,
os Coordenadores e Gerentes de Programa, e O0s
Coordenadores Académicos. Estes Chefes subordinados
tém uma responsabilidade natural na producgao
técnico cientifica, e cabe portanto as Chefias
responsiveis definir suas atribuigdes no processo de
publicagdo. Uma vez dgue cada 4&rea do INPE tem



liberdade para estabelecer seus proéprios critérios e
processos de publicagdo dentro das normas gerais do
INPE, recomenda-se que as Chefias responsaveis
estabelecam os processos de publicagdo de suas
respectivas &4reas e procurem harmonizar os critérios,
de modo a evitar discrepancias sensiveis no é&ambito
geral do INPE.

Orientadores de Teses e Dissertagdes - Os orientadores
de teses e dissertacgdes do INPE devem ser considerados
também responsaveis pelo contetido técnico cientifico e
formal desses documentos. Assim sendo, deverdo fazer
uma cuidadosa revisdo técnica e de linguagem das teses
e dissertacgdes, antes de submeté-las as bancas.

Revisores de Linguagem - A revisdo de linguagem tem a
finalidade apenas de corrigir pequenos erros de reda-
cdo e forma, quando necessario. O INPE dispde de es-
pecialistas em revisdo de linguagem que podem auxiliar
autores e Chefias nessa tarefa, quando solicitadas.

0 éxito de qualquer processo de publicagdo
depende da colaboragdo de todos os envolvidos neste sis-
tema. Deste modo, sugestdes para seu aperfeigcoamento devem
ser encaminhadas as respectivas Chefias que, por sua vez,
deverdo encaminh&-las ao Comité Editorial do INPE para sua
apreciacgédo.

3 TIPOS DE PUBLICACOES
3.1 - DOS TIPOS

Para definir os tipos de publicagdes téc-
nico-cientificas do INPE, fez-se um estudo das publicagdes
atualmente existentes, a fim de identificar aquelas que po-
deriam ser enquadradas como técnico cientificas. Essa anéa-
lise mostrou que os Manuais Técnicos, por exemplo, consti-
tuiam uma forma de publicag¢do ndo-abrangida por nenhum dos
tipos existentes. Observou-se que trabalhos importantes
para a Instituigdo, tais como os da MECB, ndo estavam sendo
convenientemente registrados no SCD. As Teses e Disser-
tagdes, cuja obrigatoriedade de constituir publicagdes do
INPE tinha sido abolida, também deixavam de fazer parte do
conjunto de publicagdes da Instituicgdo.

Foi também analisada a possibilidade de
criagdo de novos tipos de publicagdes com caracteristicas
proprias e 1ligadas a temas especificos, com uma certa
periodicidade e corpo editorial préprio. Este tipo abrange
boletins técnico-cientificos, revistas e anais de eventos.
Para tais publicagdes foi dado o nome de "Publicagdes
Seriadas".



Apbés a andlise detalhada dos casos acima
descritos e de varios outros, optou-se por uma redefinigéo
dos tipos de publicag¢des técnico cientificas do INPE, ade-
guando-os as necessidades atuais do Instituto. Basicamente,
os tipos existentes foram mantidos com eventuais modifi-
cagdes em suas normas de disseminagdo, e novos tipos foram
criados. A seguir, apresenta-se a proposta dos Tipos de Pu-
blica¢des Técnico-Cientificas do INPE e, para comparagdo,
apresentam-se também os Tipos de Publicagdes do INPE
(criados pela O0I-5-154/1981 e revogados em 02/09/88 pela
RE/DG-117/1988) .

TIPOS DE PUBLICAGOES TECNICO-CIENTIFICAS DO INPE

(PROPOSTA ATUAL)

(RPQ) - Relatdérios de Pesquisa
Reportam resultados de pesquisas tanto de natureza
técnica quanto cientifica, cujo nivel seja
compativel com o de uma publicagdo em periddico
nacional ou internacional.

(PRE) - Pré-publicagdes de Artigos
Incluem artigos aceitos por periddicos ou eventos.

(NTC) - Notas Técnicas-Cientificas

" Incluem resultados preliminares de pesquisa técnica

ou cientifica, descrigdo de equipamentos, software,
sistemas e experimentos, apresentacdo de testes,
dados, atlas e documentagdo de projetos de
engenharia.

* - Documentos de Programas e de Atividades Institucio-
nais

Incluem o conjunto de documentos técnico-
—cientificos de <carater interno, especialmente
elaborados para os VArios Programas e Atividades
Institucionais do INPE.

(*) Sigla em fun¢do de cada Programa

(PRP) - Propostas e Relatdrios de Projetos
Incluem propostas de projetos técnico-cientificos e
de financiamento, relatérios de acompanhamento de
projetos, de atividades e de convénios.

(MAN) - Manuais Técnicos
Descrevem normas, procedimentos, instrugdes e
orientag¢des. Os Manuais podem apresentar instrugdes
relativas a reprodugdo, fabricag¢do, instalacgdo,
operagdo e manutengdo de equipamentos, software,
sistemas de computagdo e instrumentos ou o conjunto
destes itens.



(PUD)

(TDI)

(TAE)

(RPI)

(RPE)

(PRE)

(NTI)

(NTE)

(RTR)

Publicagdes Diddticas
Incluem apostilas, notas de aula e manuais
didaticos.

Teses e Dissertagdes Internas
Incluem as teses e dissertag¢des apresentadas no
INPE.

Trabalhos Académicos Externos

Incluem teses, dissertagdes, relatérios de estégio
e outros trabalhos académicos submetidos a outras
institui¢des, que tenham sido desenvolvidos no INPE
e/ou orientados por seus funciondrios, e cuja
publicagdo seja do interesse do Instituto.

Publicagdes Seriadas
Incluem Peridédicos Técnico-Cientificos (boletins,
revistas, anudrios) e Anais de Eventos.

TIPOS DE PUBLICAGOES DO INPE
(OLTIMO A VIGORAR)

Relatérios de Pesquisas Internos, dque reportam
resultados preliminares, estudos e andlises, de
ndo-aproveitamento comercial ou industrial
imediato, cuja divulgagdo externa né&o seja
aconselhéavel.

Relatérios de Pesquisas Externos, gque reportam
resultados de pesquisa de livre divulgagéo.

Pré-publicagdes de artigos a serem submetidos ou
aceitos por revistas e/ou para apresentagdo em
reunides cientificas e conferéncias, bem como as
separatas resultantes.

Notas Técnicas 1Internas, que reportam material
técnico ndo-classificavel como resultado de
pesquisa, cuja divulgagdo externa ndo seja
aconselhavel.

Notas Técnicas Externas, que reportam material
técnico de livre divulgagdo, ndo-classificavel como
resultado de pesquisa.

Relatérios Técnicos Reservados, que reportam
inovagdes tecnolégicas ou contém informagdes
técnico-cientificas passiveis de aproveitamento
comercial ou industrial imediato.



(PRP) - Proposta de Projetos e de Financiamento, que
obedecem a formatos préprios, usualmente impostos
pelos 6rgdos a que sdo dirigidos (normas proéprias).

(MD) - Material Didatico, incluindo apostilas e 1livros,
usualmente com formatagdo prdépria, em vista de suas
peculiaridades.

(TDL) - Teses, Dissertag¢dées e outros trabalhos de cunho
académico (trabalhos de estdgio, de laboratério e
de graduacgdo).

Relatdédrios e Documentos Administrativos, que se
constituem de publica¢des administrativas nao-
-classificaveis como PRP (normas préprias).

(RA)

3.2 - DA DIVULGACAO

Na proposta atual, a classificagdao da
publicagao em Externa, Interna ou Reservada ndo mais
constitui um tipo diferente como & atualmente, porém & um
atributo de toda Publicagéao Técnico-Cientifica do
Instituto, qualquer que seja o seu tipo. Dessa forma, toda
publicagdo do INPE deve ser classificada de acordo com os
seguintes critérios de divulgagédo:

a) Externa - sua divulgagdo é promovida pelo INPE
através de 1listas de distribuigéao propostas
pelas Chefias e pelo SCD. E permitida a sua
reprodugdo aos interessados.

b) Interna - de divulgagdo restrita ao INPE e con-
sulta livre. Sua reprodugdo para o piblico externo
estd sujeita a autorizagdo da Chefia responsavel.

c) Reservada - sua distribuicgédo é restrita as
entidades e pessoas que constam de sua lista de
distribuigdao fornecida pela Chefia responséavel.

Essa classificagao deve constar da
publicacgéo.

3.3 - DAS SERIES

Atualmente as publicagbes do INPE sé&o
numeradas segundo duas seqiliéncias. Uma é a seqiiéncia geral
do INPE, cujo nimero é& atribuido a toda publicagdo pela
ordem de entrada no SCD. Esta seqliéncia permite que se
saiba, num determinado momento, quantas publicag¢des o INPE
j& produziu até entdo. A segunda seqiiéncia & a de ordenacgio
dentro do "tipo", ou seja, & possivel saber quantas
publicagbdes do tipo "Teses e Dissertagdes" foram feitas até
determinada data.
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Observa-se que nd3o h& atualmente uma
ordenagdo das publicagdes por assuntos afins, o que seria
altamente desejavel. Dessa forma, foi proposta a criagdo de
Séries, das quais poderdao fazer parte todos os trabalhos
referentes a um mesmo assunto. Toda publicagdo técnico-

—cientifica teria um nGmero seqiilencial geral e um nGmero
seqiiencial dentro de um assunto ou Série.

Sugere-se dque se criem inicialmente cinco
Séries identificadas com as diferentes &reas de atuagdo do
Instituto:

a) Série Ciéncias Espacias e Atmosféricas
b) Série Meteorologia e Oceanografia

c) Série Sensoriamento Remoto

d) Série Engenharia e Tecnologia Espacial
e) Série Computacgdo

Futuramente outras Séries poderédo ser
propostas pelas Areas. Cabera ao Conselho Editorial do INPE
analisar e aprovar a criagdo ou a extingdo de Séries, as
quais deverdo possuir um ritmo suficiente de publicag¢des
que justifique a sua existéncia.

Devido as vantagens de agrupar as
publicacdes afins em Séries, & desejavel um esforgo para
que esse sistema seja implantado rapidamente, e para que o
maior naimero possivel de publicag¢des seja enquadrado dentro
das Séries.

Sugere-se dque as publicagdes classificadas
em Séries tenham a seguinte identificagédo:

INPE-xxxx-TPI/aaa-nnn,
onde:

XXXX & o nGmero seqiilencial geral das publicagdes do
INPE,

TPI é& a sigla do tipo de publicag¢do (por exemplo RPQ,
NTC),

aaa é a sigla da Série,

nnn é o nGmero seqiiencial da Série.

No entanto, as siglas de identificagdo podem
ser bem mais flexiveis do que a proposta acima, para
atender as necessidades dos diversos setores do Instituto.
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3.4 - DAS TESES E DISSERTACOES

As Teses e Dissertagdes desenvolvidas no
INPE na maioria das vezes constituem parte de um projeto de
pesquisa do Instituto, sdo desenvolvidas usando dados ou
equipamentos do INPE e séo orientadas por seus
pesquisadores. Portanto, hd& um investimento significativo
da Instituicdo no desenvolvimento de uma tese ou
dissertacdo, seja através de pessoal, de equipamento ou de
instalagdes. Por isso, considera-se obrigatdéria a sua
publicagdo no Instituto apdés sua aprovagdo pela Banca
Examinadora.

Para que a tese ou dissertagdo constitua uma
publicagdo Técnico-Cientifica, & necessirio que esteja de
acordo com as normas editoriais do Instituto. Portanto, o
candidato ja& deve entregar seu trabalho dentro dessas nor-
mas. Para tanto, ele deve ser orientado desde o inicio de
sua vida académica na Instituigdo, tanto através de
treinamento especifico como por seus prdprios orientadores.
O Manual de Normas para Publicagdes Técnico-Cientificas,
amplamente divulgado entre os alunos, os auxiliara, desde o
inicio, a elaborar seu trabalho segundo as normas, evitando
assim que muitas correg¢des tenham de ser feitas no final.

3.5 - DOS MANUAIS TECNICOS

Este tipo de publicagdo, que ndo se enquadra
em nenhum dos outros tipos existentes, estd sendo proposto
para atender a uma realidade atual no INPE. Os Manuais tém
formatacdo mais flexivel que outros tipos, permitindo, por
exemplo, que sua paginagdo possa ser feita por seg¢des, para
facilitar as atualizagdes.

3.6 - DOS DOCUMENTOS DE PROGRAMAS E DE ATIVIDADES INSTITU-
CIONAIS

O INPE possui hoje Programas e Atividades de
grande vulto, os quais, devido &as suas caracteristicas
peculiares, tém mantido a guarda dos documentos
internamente gerados. Esses documentos, em geral, ndo sdao
registrados no SCD do INPE, o que seria todavia altamente
desejavel, J4 que este & o Servigo responsadvel pelo
registro de toda a memdéria técnico-cientifica da
Instituigao.

Para que o Setor do Publicagdes do INPE
possa manter também o registro dos documentos dos Programas
e das Atividades Institucionais, sugere-se que sejam
enviadas ao SCD as cdpias da padgina de rosto e do suméario
de cada documento, no momento em que ele & arquivado em seu
préprio setor de origenmn.



12

3.7 - DO FLUXO DAS PUBLICACOES

Toda publicacédo técnico-cientifica deve
seguir um fluxo bem definido, desde a preparagdc do
manuscrito pelo autor, até sua publicagdo pelo SCD. O fluxo
aqui proposto foi idealizado 1levando em consideragdo a
politica de descentralizagdo adotada pela Diregdo Geral do
INPE, que confere a cada Diretoria "a autorizagdo final
para a publicagdo e divulgagdo dos documentos técnico-
<ientificos gerados em sua area" (RE/DG-136 de 21/02/89).

Na Figura 1 apresenta-se uma visualizagédo
grafica dos procedimentos para a publicagdo dos documentos
técnico-cientificos do INPE.

Consideram-se obrigatérias as revisdes
técnica e de linguagem para os Relatérios de Pesquisa por
serem estes, em geral, os trabalhos de maior vulto e os
mais divulgados pela Instituicgédo.

As Teses e Dissertagdes ja passam
obrigatoriamente pela revisdo técnica feita pela Banca
Examinadora. A revisd3o de linguagem pode ser exigida tanto
pelo orientador como pela banca. O candidato poder& contar,
mediante solicitagdo do orientador, com o auxilio dos
especialistas em revisdo de 1linguagem do INPE ou, se
preferir, poderad optar por outros revisores, desde dque a
revisdo feita seja aceita pelo solicitante (orientador ou
banca) .

Para os demais tipos de publicagdes
técnico-cientificas as revisdes sd@o opcionais, ou porque ja
serdo revisadas externamente (caso de publicagdes enm
periédicos) ou porque sdo publicagdes de divulgagédo
limitada e de processamento rapido. Evidentemente cabera a
Chefia decidir pela solicitagdo ou ndo das revisdes nestes
casos.
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4 AUTORIA, PADRONIZACAO E DISSEMINACAO
4.1 - AUTOR, TRADUTOR E EDITOR

A responsabilidade pelo conteGdo e forma
de uma publicagdo & atribuida a seu autor, o qual passa a
ser um ponto de referéncia permanente sobre tal
publicacgao. Entretanto, ha publicacgdes onde estdo
envolvidas outras responsabilidades que nao sdo
necessariamente de autoria, mas de tradugao, compilagéo,
edigao, coordenagao, adaptagdo e organizagao. Tém-se
publicagcdes onde constam véarios trabalhos com miltiplas
autorias, reunidos numa s6 publicagdao sob a coordenagdo ou
organizagdo de uma ou mais pessoas. Assim, deve ser
indicada claramente a fungdo desempenhada pelo responséavel
pela publicagdo. A mais simples de identificar & a de
"autor", ou seja, daquele que concebeu, executou e escreveu
o trabalho. O caso da tradugdo pode se dar em dois niveis.
Um & quando a tradug¢do total ou parcial & fiel ao documento
original. Outro & quando a tradugdo é& feita com adaptagdes
justificadas por alguma peculiaridade de sua tematica.
Neste caso, o0 nivel de alteragdes na confecgdo da
publicagdo pode ser tado profundo que a publicagdo passa a
ser uma tradugdo adaptada da obra original. H& ainda
aquelas publicag¢des constituidas de trabalhos distintos, de
diversos autores. Neste caso, surge a necessidade de alguém
para coordenar e organizar a publicagdo, dando origem &
figura do editor. Assim, como responsiavel e ponto de
referéncia de uma dada publicagdo, hd trés possibilidades:
o autor, o autor mais o tradutor, e o editor.

No caso da tradugdo, deve ficar claro o grau
de adaptagdes introduzidas pelo tradutor; e no caso do
editor, deve constar nas observagbes o tipo de atividade
desempenhada por ele (compilagdo, coordenagdao etc.).

4.2 - PADRONIZACAO

Uma das atribuigdes desta Comissdo foi a de
dotar as publicagdes do INPE de uma forma padronizada e
caracteristica. Analisando as publicagdes do INPE em
comparagdo com as de diversas instituig¢des e revendo as
normas brasileiras de publicag¢des, chegou-se a conclusdo de
que as nossas publicagdes deveriam mudar ndo s6 na forma
como também nas informag¢des complementares colocadas a
disposigdo do leitor ou dos servigos de catalogagdo.

Quanto a forma, o sistema de garras
largamente utilizado & inadequado, pois com poucas vezes de
manuseio elas se quebram ou hd danificagdo das folhas. Numa
estante, a identificagdo de wuma publicagdo também é&
bastante prejudicada pela garra. Ultimamente tem sido
utilizada no INPE uma capa onde consta apenas o logotipo e
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o nome do Instituto, sem informagdao alguma sobre o contefGdo
da publicagéo.

Sugere-se a colocagdo de uma capa de papel
resistente, semelhante 3 atual em consisténcia e coloragido,
com destaques relativos & Instituicdo (nome, 1logotipo
etc.), & série e ao nGmero da publicagdo, ao titulo e ao
autor, ao local e & data, e cujo sistema de encadernacgdo
seja com grampos no meio da dobra.

Propde-se que o verso da capa seja
aproveitado para solicitar intercambio em varias linguas e
fornecer o endereg¢o do INPE para aquisig¢des. Também a
contracapa deve ser utilizada para fornecer informagdes de
interesse do Instituto. A recomendagdao que se faz nesse
sentido & que em tal espago constem os tipos de publicagdes
do INPE, acompanhados de uma breve descrigdo do seu escopo.
Para facilitar a identificagdo da publicag¢do, propde-se que
constem da lombada ou da borda da contracapa seus dados
essenciais. Com isto, as publicagdes do INPE ficaréao
padronizadas e com um aspecto mais préximo ao que h& de
mais tradicional em termos de publicagdes técnico-
-cientificas, mantendo, porém, uma caracterizag¢do prépria.

Além desse aspecto externo, esta Comissédo
julga que & de grande importancia uma adequag¢do da péagina
de rosto de nossas publicagdes ao que & recomendado pelas
normas brasileiras de publicag¢des técnico-cientificas.
Assim, sugere-se que o modelo de pagina de rosto
apresentado no Manual seja seguido, ndo deixando de
salientar que no seu verso deve constar a ficha
catalografica da publicagao.

Com essas altera¢des, acredita-se que havera
uma sensivel melhoria na caracterizagdo, no aspecto
externo, na durabilidade, na facilidade de manuseio, na
identificagdo, e mesmo na capacidade da prdpria publicagédo
em servir como disseminadora da produgdao do INPE.

No que diz respeito ao formato do texto, o
Manual visa fornecer aos autores todas as informagdes
necessirias para que as ©publicagbes do INPE tenham
uniformidade e acabamento compativeis com a modernidade dos
meios de impressdo atuais.

4.3 - DISSEMINACAO

A Produgdo técnico-cientifica do INPE deve
ser divulgada adequadamente. Atualmente, o procedimento de
divulgagdo estabelecido no SCD consta de varias etapas. A
primeira é a distribuigdo inicial a autores, biblioteca,
Secretaria Executiva de Pbés-Graduagao, bases de dados,
depbésitos legais etc. A segunda é através do Boletim da
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Produgdo Técnico-Cientifica do INPE, editado regularmente.
E a terceira etapa & do tipo passivo, ou seja, aquela feita
mediante solicitag¢des, as quais ocorrem irregularmente no
decorrer do tempo.

Embora tal sistema tenha atendido a diversas
finalidades, & sabido que o autor ou a Chefia também podem
ter destinatarios preferenciais, para os quais seria reco-
mendidvel o envio de determinadas publicag¢des. Sugere-se que
quando forem coletadas as assinaturas finais para a
publicagdo seja elaborada, a critério do autor ou da
Chefia, uma lista de distribuigdo complementar aquela
rotineiramente elaborada pelo SCD.

Nos Gltimos tempos tem ocorrido sensivel
atraso na impressdo das publicag¢des por varios motivos. O
trabalho na forma escrita & um dos principais tipos de pro-
dugdo do INPE e, portanto, gquanto mais ré&pida sua
divulgagdo se der, mais beneficio traz a sociedade. Esta
Comiss8o recomenda que o Instituto priorize no seu

orgamento os meios necessirios & ampla divulgagdo do
conhecimento gerado.

5 CONSERVACAO, CONTROLE, CADASTRAMENTO E DISTRIBUICAO
5.1 - CONSERVACAO DOS ORIGINAIS

Atualmente o armazenamento dos originais das
publica¢des técnico-cientificas no SCD do CID é& feito em
estantes abertas, utilizando caixas bibliograficas, as
quais ficam expostas a poeira, mofo, traga e umidade,
causando danos fisicos as publicacgdes.

Entretanto, os originais das publicag¢bes ne-
cessitam de cuidados especiais para sua conservag¢do, ndo sbé
quanto ao ambiente fisico, mas também gquanto ao seu
acondicionamento:

a) Quanto ao ambiente fisico

Sugere-se uma sala limpa e arejada, que néo
retenha poeira ou umidade, com temperatura controlada de
acordo com as caracteristicas dos originais (papel, dis-
quete, microficha, filme e outros).

b) Quanto ao acondicionamento

Sugere-se manter os originais em arquivos do
tipo deslizante, que oferecem vantagens como: facilidade de
acesso, menor exposigcdo & poeira e umidade, maior
seguranga e economia de espago. Além disto, este tipo é
também apropriado para o armazenamento de disquetes,
filmes, microfichas e outros.
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5.2 - SISTEMA DE CONTROLE, CADASTRAMENTO E RECUPERACAO

A estrutura atual para controle das publi-
cagdes do INPE (Sistema CONTRAB) é& inadequada ao cadastra-
mento e recuperagao das informagodes relativas a
documentagdo técnico-cientifica gerada no INPE. Isto
acarreta dificuldades na recuperagao dos dados e
estrangulamento no fluxo de trabalho do SCD. O software
utilizado foi criado na década de setenta para outras

finalidades e ndo se presta a melhorias.

Sugere-se, entdo, dotar o SCD de recursos de
software que permitam a utilizagdo de:

a) Um sistema de controle e distribuigdo da
produgdo técnico-cientifica capaz de controlar o
fluxo dos processos de publicagdo, venda, permuta
e doagédo.

b) Um sistema &gil e eficaz de cadastramento e
recuperagdo das informagdes com um software due
ofereca novos servigos e absorva a crescente
demanda de pesdquisa bibliografica. Este sistema
deve constituir uma base independente que supra as
necessidades de recuperagdo ao nivel de palavra,
titulo, resumo, assunto, autor, departamento,
projeto, tipo de publicagdao etc. Tal software deve
permitir a geragdo de bibliografias por assunto,
facilitando o intercambio com outras instituigdes.

Recomenda-se mais especificamente o software
CDS/ISIS - versdo para microcomputador (MICROISIS),
gque estad sendo estudado pelo CPD do INPE. Este
sistema & capaz de cadastrar e recuperar a produgdo
técnico-cientifica do INPE, o dque permitira maior
flexibilidade na divulgagdo e no acesso dos
trabalhos publicados na gerag¢do de bases de dados e

nos formatos de saida. Este sistema & também de
facil instalagdo e manipulacgdo.

5.3 - CRITERIOS DE DISTRIBUIGCAO

As publicacgodes novas sédo distribuidas
internamente no INPE e enviadas, externamente, para
depbsitos legais, bases de dados, entidades conveniadas e
outras, por venda, permuta e doagéo.
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a) Internamente

Um ndmero minimo de codépias & produzido para
as necessidades de rotina, e cbépias adicionais sdao
produzidas para atender as listas de distribuigdo definidas
pelas Chefias e SCD.

De acordo com os critérios de divulgagdo das
publicag¢des (ver Segdo 3.2) tem-se o seguinte procedimento:

. Publica¢des de divulgagao interna (Autor, Biblioteca
e Convénios);

. Publicac¢des de divulgagao externa (Autor,
Biblioteca, Depbésitos Legais, Base de Dados,
Convénios, Orientadores e Membros de Banca de Teses
e Dissertagodes;

. Publicag¢des de divulgagdo reservada (restrita).

b) Depdsitos lLegais

Existe atualmente a obrigatoriedade do envio
de uma cdépia de todas as publicagdes feitas no Pais para
dois érgdos legais que constituem os depbésitos legais. Sdo
eles a Biblioteca Nacional, para qualquer tipo de publica-
¢do, com exceg¢do daquelas da area agricola, que devem ser
enviadas para o Centro Nacional de Informag¢do Agricola
(CENAGRI), conforme apresentado no Apéndice B do Manual de
Normas para Publicag¢des Técnico-Cientificas.

-

A finalidade desses depbdsitos & assegurar:

. 0s direitos autorais;
. a incorporagdo da obra aos respectivos acervos e
. a divulgagdo da obra no Brasil e exterior.

c) Base de dados

Com o objetivo de disseminar sua produgdo
técnico-cientifica, o INPE dever&d continuar enviando cdpias
de suas publicagdes para as instituigdes nacionais e
internacionais que mantém base de dados (Apéndice C do
Manual de Normas para Publicag¢des Técnico-Cientificas).

d) Venda

Como as reprodugdes de publicagdes do INPE
sdo feitas em escala extremamente limitada, torna-se irreal
cobrar os custos calculados conforme os critérios vigentes.
Recomenda-se portanto que sejam cobradas apenas as despesas
de xerox, capa, cbpia heliografica de mapas e remessa
postal. Sugere-se também que os recursos advindos da venda
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de publicagdes sejam alocados ao SCD para reposigdo dos
gastos.

e) Permuta

Devido ao grande ntGmero de solicitagdes de
permuta que o INPE recebe mensalmente, faz-se necessario um
levantamento dos convénios mantidos pelo Instituto para que
possam ser cadastrados as instituig¢des e os dados relativos
aos produtos recebidos pelo INPE e as informagdes de inte-
resse de cada ©6rgdo conveniado. O SCD devera ser
automaticamente informado por ocasido da abertura de novos
convénios.

f) Doacéao

O INPE recebe inGmeros pedidos de doagédo
feitos por instituig¢des governamentais ou particulares. Por
isto, & necessario estabelecer critérios para doagdes de
publicagdes.

Recomenda-se, entretanto, que as
solicitagdes feitas por ©Orgdos governamentais ou por
instituigbes de &ensino e pesquisa sejam atendidas
gratuitamente, com o intuito de promover a disseminac¢do da
produgdo técnico -cientifica do Instituto. Tendo em vista
que oOs recursos nhecessiarios para esta disseminagdo sé&o
bastante modestos, recomenda-se também sua inclusdo na
previsdo orgamentaria do INPE.

6 MODERNIZACAO
6.1 - CONSIDERACOES GERAIS

Com o advento das inovagdes tecnoldégicas na
drea de Informatica, a editoracdo eletrdnica tornou-se uma
realidade. Esta tecnologia & considerada fundamental para a
publicagdo de documentos técnico-cientificos, pois permite
maior versatilidade, economia de tempo, qualidade final e
padronizacéao.

Atualmente os esforgos na &rea tém sido
conduzidos no INPE de forma isolada. Muitos documentos ja
sdo editados através de processadores de texto, porém ha
deficiéncias em sua utilizacdo. Ha falta de padronizagdo e
total inexisténcia de procedimentos de armazenamento de
arquivos.

Assin, uma melhor coordenacgao podera
incrementar ndo s6 a produtividade da instituigdo, bem como
elevar a qualidade dos documentos produzidos.
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Um conjunto de recomendagdes é& apresentado a

seguir com o intuito de estimular um esforgo coordenado
pelo CPD, bem como dar um passo inicial no sentido de dotar

o INPE,

através do SCD, de recursos adequados que possam

ser compartilhados pelos diversos autores.

6.2 - RECOMENDACOES PARA AUTORES E SECRETARIAS

1)

2)

Atribuir ao CPD a fungdo de apoiar os usuarios e
coordenar atividades referentes ao processamento
de textos em microcomputadores do tipo IBM PC e
estagdes de trabalho do INPE. Esta recomendagao
visa ter no INPE um 6rgdo funcional que:

a) padroniza a aquisigdo de processadores e
editores de texto;

b) realiza a avaliagdo e selegdo de processadores
e editores;

c) presta auxilio para a instalagdo desses
recursos;

d) realiza a atualizagdo de versdo dos recursos de
software referentes ao processamento de texto;

e) avalia a utilizagdo dos processadores e dgera
recomendagdes no sentido de incrementar a
qualidade e a produtividade do processo de
publicagdo técnico-cientifica;

f) realiza «cursos de treinamento e apbéia os
usudrios na utilizagdo de processadores e
editores;

g) gera procedimentos de controle dos meios de
armazenamento (disquetes, fitas etc.) de
documentos técnico-cientificos, e os divulga
amplamente no Instituto;

h) acompanha e difunde padronizac¢des sobre
disseminagéo eletrdnica de informagdes; o
Edifact, por exemplo, foi adotado pela
Comissdo de Estudos para Troca Eletrdnica de
Documentos da ABNT (Datanews, 16 nov. 1989,
pP. 22).

Gerar, manter e distribuir aos usudrios arquivos de

estilo e comandos do tipo macro, para os
processadores de texto em uso no INPE,
compativeis com suas normas de publicacgdo.
Esta recomendacgdo visa facilitar o uso dos

processadores segundo normas do INPE e incrementar



21

a produtividade na geragdao de documentos técnico-
-cientificos. Esta atividade pode ser atribuida
ao CPD e ser executada a curto prazo, pois ndo
depende de recursos financeiros.

3) Atualizar a versdo do processador de texto Word em
uso no INPE. Utiliza-se no momento & a versdo

2.0, quando ja se encontra disponivel
no mercado a versdo 5.0 do Word, além de outros
tipos de processadores com recursos de

importagdo de graficos, geragdo automatica de
sumarios, indices remissivos, paginag¢do automéatica,
corregao ortogréfica. No caso de optar por
mudanga do processador de texto em uso, deve-se
considerar o investimento ja realizado no
treinamento do pessoal de secretaria, bem como de
outros usuérios.

6.3 - RECOMENDACOES PARA O SCD

1) Dotar o SCD de recursos computacionais que
permitam:

a) o compartilhamento desses recursos pelos autores
na produgdo de originais de boa gqualidade,
através do uso de impressoras do tipo laser
com capacidade "Post Script";

b) o controle e o arquivamento em meio magnético
dos originais dos documentos publicados pelo
INPE;

c) a identificagdo e o <controle da produgédo
técnico-cientifica;

2) Adquirir um microcomputador do tipo IBM PC ou uma
estagdo de trabalho, com pelo menos:

a) 30 Mbytes de disco rigido;

b) 2 unidades de disco flexivel de alta densidade;
c) 2 impressoras tipo laser com "Post Script";

d) mouse e scanner;

e) terminal de video compativel com os
processadores de texto padronizados;

f) interface para conexdo com a rede local do INPE.
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3) Atualizar o Banco de dados da produgdo
técnico-cientifica de acordo com a identificagédo
de documentos, definida nas normas de publicagdo do
INPE.

6.4 - RECOMENDACOES QUANTO A GRAFICA

1) Dotar a grafica de interfaces compativeis com os
programas de editoragdo, tais como Ventura, TPS
etc., que possibilitem a reprodugdo de originais
em cores.

2) Dotar a gréafica de recursos de reprodugdo de fotos
coloridas, tipicas em documentos da @&rea de
Sensoriamento Remoto. Tais equipamentos sdo
disponiveis no exterior e, possivelmente, seréao
disponiveis no mercado nacional em meados de 1990.

6.5 — OUTRAS RECOMENDACOES

1) Considerar para estudo o registro da memdria
técnico-cientifica do INPE em disco compacto do
tipo CD-ROM. A capacidade de armazenamento em
torno de 800.000.000 caracteres (aproximadamente
250.000 pAginas de texto por disco), custos do
equipamento de leitura da ordem de US$ 1000,00 e as
caracteristicas de confiabilidade e de
durabilidade sdo os atrativos marcantes desses
sistemas. Atualmente publicagdes como livros,

normas industriais e militares, dicionarios,
revistas e outras j& sdo vendidas em discos
compactos.

2) Realizar a implantagdo da editorag¢do distribuida de
documentos, interligando assim os setores
envolvidos na publicacdo técnico-cientifica.
Recomenda-se que esse sistema seja compativel com
a rede local do INPE, atualmente em estudo.

7 ESTRUTURA E COMPETENCIA DO SETOR DE PUBLICACOES E DO
SETOR DE REVISAO DE LINGUAGEM

7.1 - CONSIDERACOES GERAIS

A editoragdo técnico-cientifica compreende
uma série de atividades, tais como concepgdo e revisdo de
normas para elaboragdo de publicagdes, revisdo de
linguagem, armazenamento e controle de originais,
reprodugdo grafica, programagdo visual, ilustragdo e
outras. Estas atividades s&o normalmente atribuidas a
setores, de acordo com suas fungdes e peculiaridades, e os
setores congregados em um Gnico 6rgdo. A coordenagdo deste
érgdo, realizada por profissionais da &rea gque possuam
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visdo abrangente, garante, por um lado, que cada setor seja
gerenciado de acordo com suas finalidades especificas e,
por outro, que haja integragdao adequada entre eles.

Constata-se, no entanto, que as atividades
de editoragédo do INPE sdo exercidas de modo
descentralizado. Apenas como exemplo, tém-se os casos de
reprodugdo grafica e de ilustragdo, executadas em setores
independentes, os quais freqlientemente atendem a mGltiplos
propdsitos.

Reconhece-se a importdncia e a conveniéncia
da unificagdo, necessaria para viabilizar o desenvolvimento
e a modernizagdo no Instituto. Tal exigéncia deve-se a uma
série de fatores, entre os quais se destacam o aumento da
produgédo técnico-cientifica, sua diversificagao e
conseqiiente demanda por novos tipos de publicagdes e, por
Gltimo, a disponibilidade crescente de novas técnicas de
editoragdo baseadas na Informatica. Tendo em vista a
complexidade desta problematica, em face dos escassos
recursos humanos e financeiros atualmente disponiveis,
espera-se que uma solugdo satisfatdéria sé seja alcancada a
médio prazo.

Se o INPE deve ou ndo dispor de um 6rgdo de
editoracdo técnico-cientifica, no sentido abrangente, é as-
sunto que merece reflexao.

Contudo, é importante reconhecer que um
Setor de Controle e Divulgagdo da Produgdo Técnico-

-Cientifica e um Setor de Revisdo de Linguagem sé&o
fundamentais para qualquer projeto de editoracdo no INPE.
Estes sdo setores exclusivamente voltados para a Editoracgédo
Técnico - Cientifica, com fungdes distintas (ver mais
adiante a competéncia destes setores). Para garantir a
agilidade, o bom nivel e o progresso da editoracdo técnico-
cientifica no Instituto, tornam-se imperativos a busca de
uma estruturagdo adequada para estes setores e o
reconhecimento de que seu quadro de pessoal, ja téo
reduzido, apenas podera continuar desempenhando suas
fungdes se contar com um respaldo institucional concreto e
permanente.

7.2 = ESTRUTURA ORGANIZACTONAL

Atualmente, o SCD também desempenha as atri-
buig¢des de revisdo de linguagem e encontra-se alocado no
CID, este ainda ndo implantado do ponto de vista pratico.

Considerando: (a) que as atividades de Con-
trole/Divulgagdo e de Revisdo de Linguagem sdo distintas e,
portanto, exercidas por pessoas com perfis profissionais
diferentes: e, (b) que essas atividades em geral n&o se
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enquadram na &area de Biblioteconomia propriamente dita, a
Comissdo recomenda:

- gue seja criado um Setor de Revisdo de Linguagem e
que este seja independente do SCD.

Caso o CID seja implantado na pratica, a Co-
missdo recomenda que ambos os setores sejam alocados no CID
(Figura 2).

VICE-DIRETORIA ADMINISTRATIVA

l

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO, SISTEMAS E METODOS

CID

A ' Il I 1
scD SETOR DE REVISAO BIBLIOTECA ETC.
DE_LINGUAGEM

Fig. 2 - Estrutura organizacional 1.

Enquanto o CID ndo for implantado na
pratica, a Comissdo recomenda que o0s setores em questdo
respondam direta e independentemente & Superintendéncia de
Planejamento e Métodos (Figura 3).
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VICE-DIRETORIA ADMINISTRATIVA

|

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO, SISTEMAS E METODOS

|
[ | 1 |

scD SETOR DE REVISAO BIBLIOTECA | ETC.
L__DE LINGUAGEM

Fig. 3 - Estrutura organizacional 2.

E parecer desta Comissdo que a estrutura
proposta contribuiria para a eficiéncia do processo de
publicagdo técnico-cientifica do Instituto.

7.3 - ESTRUTURACAO INTERNA E INSTALACOES

Como o SCD e o Setor de Revisdo de Linguagem
sdo atualmente integrados por um nimero reduzido de profis-
sionais (ver o item sobre pessoal abaixo), a Comisséo
propde dque cada um destes setores tenha apenas unm
responsavel e um substituto. Além disto, & importante
observar que as atividades exercidas nestes Setores
demandam instala¢des apropriadas. Tem-se, por um 1lado, o
problema de armazenar originais de documentos, o que exige
cuidados especiais no tocante a roubos, incéndios, perdas e
condigbes ambientais e, por outro, o atendimento as
Chefias, aos autores, ao plblico etc. Note-se ainda que o
trabalho de revisdo exige concentragdo e, portanto,
siléncio e trangiiilidade. :

7.4 - COMPETENCIA DO SCD

1) Orientar as Chefias e secretarias do Instituto na
formatagdo das publicagdes conforme o Manual de
Normas para Publicag¢des Técnico-Cientificas.

2) Orientar os funcionarios, bolsistas e estagiirios
na apresentagdo dos trabalhos, de acordo com o
Manual de Normas para Publicagdo Técnico-
-Cientifica do INPE.

3) Receber as publicagbes aprovadas pelas Chefias
responsdveis e verificar sua adequac¢do &as normas
vigentes, notificando a Chefia em <caso de
ndo-conformidade. Uma vez satisfeitas as
exigéncias, registrar o original. Tomar as
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providéncias pertinentes & Folha de Autorizagdo, e
controlar o fluxo da publicagdao dentro do SPTC:

a) atribuicdo do nlmero de série de acordo com
critérios estabelecidos;

b) solicitagdo do nGmero de classificagdo (CDU) ao
CID;

c) preparacdo da ficha catalogréafica;

d) armazenamento dos originais dos documentos
reproduzidos, controlando sua utilizacgdo;

Obs.: (1) Os originais de teses e dissertagdes séo
armazenados na Secretaria de Pés-Graduagédo,
depois da primeira reprodugdo e
distribuicgao.

(2) Os documentos dos Programas e das
Atividades Institucionais, bem como os
Manuais Técnico-Cientificos deven ser
registrados no Setor de Publicagdes Técnico-
-Cientificas, com a finalidade de manter
centralizado o registro da meméria técnico-
—~cientifica, e armazenados nas secretarias de
origem enquanto o documento estiver sujeito a
revisbes. Em caso de encerramento de um
Programa, a guarda de seus documentos
originais passa a ser de responsabilidade do
Setor de Publicagdes Técnico-Cientificas.

(3) Recomenda-se o estudo do argquivamento dos
originais em meio magnético ou 6tico.

(e) manutengdo atualizada do sistema de controle de
publicacgdes.

Providenciar e enviar cépias da publicagdo para as
pessoas e Orgdos que constam das Listas de
Distribuicdo, conforme os critérios do Manual de
Normas para Publicag¢des Técnico-Cientificas.

Promover estudos de atualizagdo de custos de
reprodugdo, com o objetivo de definir os pregos das
publicagdes, levando em consideragdo a Politica
Editorial do INPE.

Divulgar interna e externamente as publicagdes:
- O SCD elabora trimestralmente um Boletim de

Produgdo Técnico-Cientifica, distribuido para as
Diretorias,Laboratérios, Departamentos, Biblio-
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teca e outras unidades no INPE, bem como para as
Bibliotecas de Instituig¢des de Pesquisa nacionais
e estrangeiras que mantém interca&mbio com o INPE,
para as bases de dados nacionais e
internacionais.

- Elabora também um levantamento trimestral das
solicitagdes atendidas por doagdo ou permuta e
venda, que & divulgado internamente entre os
autores envolvidos.

8) Orientar, com o auxilio do CPD, autores e
secretarias quanto ao uso de técnicas de editoracédo
eletrdnica, particularmente no que diz respeito aos
processadores de texto, de linguagem cientifica e
de editoragdo, devendo:

- manter um sistema operacional integrado por
microcomputadores e impressoras com capacidade
"Post-Script", para uso de secretarias e autores;

- acompanhar o estado da arte no campo da
editoragdo eletrbénica e sua utilizagdo pelas
diversas unidades do INPE.

7.5 - QUADRO DE PESSOAL DO SCD

Atualmente este Setor conta apenas com 3
funcionarias, quadro muito aquém das necessidades tendo enm
vista as atribuigdes. Em decorréncia, elas exercem até
mesmo atividades estranhas a sua competéncia. Além disto, a
eficiéncia do Setor fica muito prejudicada em caso de
auséncia (doenga, férias etc.) de quaisquer das
funciondrias. Para que o quadro de pessoal se torne
adequado, sera necessario incorporar ao Setor:

- 1 profissioal da &rea de editoragdo, com formagdo em
Biblioteconomia e com conhecimentos de editoracéo
eletrénica;

- 1 secretaria (atendimento ao piblico, arquivo,
digitacgdo etc.);

- 1 mensageiro.
7.6 - COMPETENCIA DO SETOR DE REVISAO DE LINGUAGEM

1) Revisar e corrigir erros de gramatica, de sentido e
de normas de documentagdo que interferem no texto
de publicagdes técnico-cientificas e de outros
documentos do INPE (Portugués, Inglés; Francés e
Espanhol, futuramente), utilizando dicioné&rios,
gramdticas, livros técnicos e respeitando o estilo
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e caracteristicas de cada autor, para uma redagdo
correta e um bom entendimento do texto.

2) Interagir com o(s) autor(es) do trabalho revisado,
apontando os erros, Jjustificando as correcgdes,
sugerindo modificagdes gquanto & linguagem e ao
formato quando este nela interfere, visando um
texto final satisfatério e de consenso entre autor
e revisor.

3) Assessorar os autores ¢quanto a problemas de
linguagem e esclarecer dGvidas por consulta
direta, por escrito ou telefone.

4) Analisar o texto sob o ponto de vista 1légico,
corrigindo possiveis contradigdes, adequando sua
linguagem ao conteido, reformulando a redagdo de
paragrafos quando necessario, visando um melhor
entendimento do texto.

5) Registrar a entrada e saida dos documentos em
formularios proéprios de revisdo de 1linguagen,
dando-lhes uma prioridade e anotando os itens que
os identificam, visando seu controle.

6) Elaborar periodicamente a estatistica dos
documentos revisados, através de guadros
demonstrativos, para documentar a produgdo do
setor, dando ciéncia a Chefia imediata.

7) Elaborar, aplicar e avaliar os Exames de Lingua
propostos pelo Instituto, consultando livros
técnicos e textos diversos, preparando duestdes
sobre interpretacdo e gramatica, cumprindo
solicitagdes dos diversos 6rgdos do INPE.

8) Preparar, ministrar e avaliar Cursos de Portugués e
Redagdo, produzindo textos, exercicios e testes,
através de aulas tebricas e praticas, para o
aprimoramento dos interessados, em cumprimento &
solicitagdo do Setor de Treinamento.

9) Executar outras tarefas correlatas.

7.7 - QUADRO DE PESSOAL DO SETOR DE REVISAO DE LINGUAGEM

O gquadro de pessoal é& atualmente integrado
por duas funciondrias, sendo dque uma terceira, gque ja
trabalhou neste Setor, devera ser reintegrada, para que o
setor desempenhe satisfatoriamente suas fung¢des. Sugere-se
uma reavaliagdo, depois que forem colocadas em pratica as
novas diretrizes da Politica Editorial do Instituto. Note-
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se entretanto, que se a revisdo for estendida para o
Francés e o Espanhol, o quadro precisarad ser devidamente
ampliado.

8 CONSELHO EDITORIAL

A publicagéo pelo INPE dos trabalhos
técnico-cientificos gerados ©pelos seus programas e
atividades seguem um conjunto de normas editoriais,
apresentadas pelo Manual de Normas de Publicagoes Técnico-
—-Cientificas. A responsabilidade final pela aprovagdo de
uma publicagédo desse tipo é dos Diretores,
Superintendentes, Chefes de Agéncias e Chefes de Laboratd-
rios Associados (conforme RE/DG-136 de 21/2/89).

As normas constantes do manual citado tratam
de assuntos diversos, que vdo desde a definigdo dos tipos
de publicagdes até a apresentagdo grafica dos trabalhos. A
adequagdo a normas desse tipo & necessiria para que as
publicagdes do INPE sigam padrdes uniformes, como convém a
uma Instituig¢do. As Chefias responsaveis pela autorizagédo
das publica¢des tém também o encargo de definir seu modo de
processamento, dentro da respectiva area de atuagdo.

Existenm situagdes em que se torna
conveniente uma coordenagdo entre diferentes &reas. Caso
tipico & aquele da publicagdo de um trabalho dentro de uma
série Jja existente, ou da criagdo de uma nova série,
principalmente quando essa série é de carater
interdepartamental, podendo receber trabalhos de A&reas
distintas. As normas gerais, constantes do Manual, estéo
sujeitas a revisdes, e sua interpretagdo pode causar
divergéncias ou davidas. Além disto, podem aparecer
situagdes em que a norma & omissa, podendo isso até causar
impasses indesejaveis.

Conclui-se pela necessidade de haver um
érgao adequado, de assessoria ao Diretor Geral, para opinar
sobre os assuntos acima citados, bem como sobre dquestdes
gerais de politica editorial da Instituigdo. Os componentes
deste o6rgdo seriam indicados pelas Chefias responséaveis,
podendo incluir também representantes das varias categorias
de autores. Caberia a este 6rgdo também apoiar o SCD para
gue este possa cumprir com suas fungdes, inclusive aquelas
que dizem respeito a adequagdo &s normas e & sua
interpretagdo. Sua atuagdo na Politica Editorial do INPE
seria de acompanhamento daqueles seus aspectos que afetam a
Instituigdo globalmente, por exemplo, o registro completo
dos trabalhos e sua adequada disseminacgao.
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APENDICE A

RE/DG-136 - EXTINGUE O CONSELHO EDITORIAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS
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10 e tendo em vista a competéncia do INPE definida no inciso

VII do Art. 32 do Regimento Interno,

RESOLVE:

Extinguir o Conselho Editorial criado pela RE/DG-121 e

destituir os seus memBros designados pcla DE/DG-425.

Transferir para o CID todas as atribuic¢des, atividades,
pessoal e bens patrimoniais alocados & Secretaria Executiva
do Conselho Editorial.

Determinar. que a auntorizagdas final para a publicagéc o

¢]

divulgacao de documentos -técnico-cientificos passe para a
responsabilidade dos Diretores, Superintendentes, Chefets de
Agéncias e Chefes de Laboratdrios Associados, dentro ‘de suas

respectivas areas de atuacao

3.1 - A autorizacio final para a publicacio de disscrtacgao
de mestrado e tese de doutorado passa para a
responsabilidade do Presidente do Conselho de DPOs-—

Graduacao.

3.2 - A oriéntacdo sobre as regras de publicacao, bem como o

O Diretor-Geral, no uso da atribuig¢ao que lhe confere o item XVI do

processsamento administrativo, a numeracao sequencial e

a guarda dos originais serdo de responsubilidade do
Servigo de Controle e ‘Divulgacio de Produgdo

Técnico-Cientifica..
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APENDICE B

RE/DG-117 - REVOGA INSTRUMENTOS NORMATIVOS



it AUNES L 131G DR OENCIR € TECNCEOGIN
G 3}! INSTITUTO D€ PESQUISAS €SPARCIAIS e
(NUMERO: *
RE/DG-117
L RESOLUGCAO ) FL DE
=T — 0l 02
r ENTRADA EM VIt
Imediata
REVOGA INSTRUMENTOS NORMATIVOS SiGiLo:

\
F

_

O Diretor-Geral do INPE, no uso da atribuigao que lhe confere o
ftem XVI do artigo 10 e tendo em vista o disposto

artigo 39 do Regimento Interno;

RESOLVE:

1.

DE/DIR-284
DE/DIR-013.3

0I-5-011/85
01-5-034/84
0I-5-012/84
0I-5-011/84
0I-5-044/83
—01-5-231/82
01-5-211/82
0I-5-200/82
0I-5-192/81

0I1-5-187/81

01-5-011/83

Revogar os instrumentos normativos relacionados

no Ttem VII do

abaixo:

Comissao Permanente de Licitagao

Coordenadores Académicos dos Cursos de POs-Gra
duagao

Procedimento Interno Para Reembolso de Despe-
sas Efetuadas no Exterior por Empregado do INPE
Estabelece Procedimentos Internos para Partici-
pagac do INPE no Programa COMUT

Cria a Comissao de Selegao de Material Bibliogra
fico - CSMB

Institui a Carta de Aquisigao de Material Biblio
grafico

Viagem ao Exterior - Prestagao de Contas

Divulgagao de PublicagOes do INPE

Estabelece Critérios e Procedimentos para Encua
dranento de Novoes Pesqulsadores do INPE ¢ Rogu-
lamenta a Atuagao da CEP

Regulamento de Atendimento de Usuarios da Biblio
teca

Estabelece Critérios e Procedimentos para a Soli

citagao de Servigos na Area de Divulgacao
Convénios, Contratos e Recursos Préprios Gerados

pelos Diversos Departamentos do INPE

Execugao de servigos solicitados por empresas

ou pesscas fisicas externas ao INPE.

4
> 4 8

(" REVOGA

VIDE TEXTO

DISTRIBUICAD:
GERAL~

DATA:
02,09 , 88

e
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AINISTERICH DA CIEMUIA € TECNOLOGIA

INSTITUTO D€ PESQUISAS €SPARCIAIS

NUMERO: }
- RE/DG=117
RESOLUGXO :) Fi bE
02 02

=01-5-173/81

=Do1-5-172/81
=0I-5-154/81

0I1-5-144/81

0I-5-134/80
RE-48/78

RE-20/75

=> 01-4-031/84
0I-4-016,84

2. Retirar do manual os instrumentos normativos relacionados abai-

X0, por ja terem produzidos os efeitos que determinaram a sua

instituicao:

RE/DG-103
RE/DG-105

DE/DIR-287

- Revoga Instrumentos Normativos

- Dispensa de Funcao

Estabelece Sistematica de Redagao, Normas de
Datilografia e de Identificagao

Regula a Atuagao da Comissao Editorial
Estabelece Critérios e Procedimentos para a Re
dagao, Publicagao e Divulgagdo de Documentos
Estabelece a Participagio'Financeira a Emprega-
dos em Trabalhos Oriundos de Convénios ou Contra
tos de Prestacao de Servigos

Estabelece Condigdes para Divulgagao de Informa
¢Oes sobre o INPE

Estabelece Critérios e Procedimentos para a Con
tratacao de Assessores

Estabelece Normas Para Protec¢do aos Direitos &
Propriedade Industrial e a Produgao Intelectual
Membros da Comissao Editorial

Comissao de Selegao de Material Bibliografico -
CSMB

CEP-Pessoal de classe IV a IX
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\___/

(; RESOLUCAO
%

CRIA O CONSELHO EDITORIAL DO INPE

\.
s

J\_

O Director-Geral no uso da atribuigao que lhe confere o item XVI
do Art. 10 e tendo em vista a competéncia definida no item VII
do Art. 3?9 do Regimento Interno do INPE,

RESOLVE:

Criar o Conselho Editorial do INPE.

1.0 - Finalidade

O Conselho Editorial tem por finalidade autorizar a
publicacdo e divulgagao de documentos técnico-cientificos,
servindo como drgio de julgamento e recurso para as questoes
levantadas pelos autores, revisores ou chefia.

2.0 - Competencia
Compete ao Conselho Editorial:
2.1 - Propor ao Diretor-Geral a politica editorial do INPE;
2.2 - Estabelecer normas relativas a publicagoes;

2.3 - Analisar textos autorizando ou vetando a sua publicagao:
2.4 - Opinar sobre os aspectos de conveniéncia, classificagao

e distribui¢do de publicagces;

2.5 - Efetuar ou mandar efetuar revisces técnicas em

documentos para publicagao;

2.6 ~ Elaborar o Regimento Interno.

N | | J

(" REVOGA: DISTRIBUICAOQ: DATA: ASSINATURA
L GERAL 24,10 .88 /7“? (

INPE N0?




v AUNINICAR ) I CIRNUIH € TEANUOIN

INSTITUTO D€ PESQUISAS €SPACIAIS
NUMERO:
[T RE/DG-121

RESOLUGAO )t 02 %02

‘i

- _
3.0 - Apoio
Para o suporte das atividades técnicas e para a execucgao
das tarefas inerentes a editoragao, o Conselho contard’
com uma Secretaria Executiva.
4.0 - Composigao
4.1 - O Conselho Editorial serda composto por servidores do
INPE, indicados pelos Diretores de Area e pela Diregac
Geral; '
4,2 - O Presidente do Conselho e o Secretario Executivo
serao indicados pelo Diretor-Geral;
4.3 - Os membros do Conselho terao mandato de 2>(dois) anos,
sendo permitida a recondugio.
5.0 - Disposigoes Finais
| 5.1 - O Conselho serd supervisionado pelo Gabinete da
Direcao Geral;
5.2 - O Conselho Editorial podera indicar qualquer servidor
a seu critério, para analisar e/ou dar parecer sobre
documentos.
!
!
\_
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0 Diretor do INPE, no uso de suas atribuigdes, e tendo em vista a necessi
dade de simplificar e agilizar a redagao, revisao, publicagao e divulga-
cao de documentos,

RESOLVE:

1.0 - DEFINICAO

et Sy

Sao considerados documentos, para os fins desta Ordem Interna, os
tipos de publicagOes relacionadas no Anexo I.

2.0 - ABRANGENCIA

2.1 - 0s empregados CLT do INPE, exercendo regularmente suas ativi
dades nas dependencias do Instituto, so poderao realizar pu
blicagoes segundo as normas constantes desta OI.

2.2 - Os bolsistas, estagiarios e assessores em atividade no Insti
tuto e que recebam remuneragao do CNPq/INPE, caso venham a pu
blicar algum trabalho resultante de suas atividades desenvol
vidas no Instituto, tambem deverao sequir estas normas.

2.2.1 - Para efeito de cumprimento deste dispositivo, os en
volvidos deverao assinar termo de compromisso junto a
GAD.

3.0 - DA CLASSIFICACAO
A classificagao de um trabalho, entre os tipos constantes do Anexo
I, sera dada pelo(s) seu(s) autor(es), ratificada pelo Chefe do De
partamento e confirmada pelo Diretor atraves da Secretaria Executi
va, sequida a sistematica resumida no Anexo II.

4.0 - DA REDACAO, DATILOGRAFIA E REPRODUCAO

4.1 - Todo documento gerado no INPE devera obedecer a sistematicade
redagao, normas de datilografia e identificagao estabelecidas
em documento proprio.

DISTRIBUIGA CANCELA ASSINATURA
GERAL ——‘)r RE-53/79 (INPE)AF N\ aconda
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4.1.1 - Excetuam-se as propostas de projetos e de financia
mentos, os relatorios e documentos administrativos,
os artigos para revistas ou trabalhos para conferen
cias que apresentarem regulamentagao e normas  pro
prias, bem como materiais didaticos (ver item 6.2.1)

4.2 - A datilografia dos documentos e de responsabilidade das se
cretarias dos Departamentos interessados, recorrendo-se a
Secretaria Executiva apenas quando necessario; a reprodugao
dos mesmos & feita atraves da Secretaria Executiva, que man
tera os originais e estoques.

4.2.1 - A prioridade de execugao dos trabalhos a cargo da Se
cretaria Executiva obedecera a ordem cronologica de
entrada dos respectivos pedidos, podendo ser altera
da conforme dispoe o item 9.3.

5.0 - DA REVISAO E APROVACAO

5.1 - 0 documento gerado pelo(s) pesquisador(es) ou pessoal de a
poio, manuscrito de maneira legivel e bem ordenada, e pron
to para datilografia, devera ser encaminhado pelo(s) autor
(es) a um revisor tecnico a sua escolha, juntamente com a
folha de acompanhamento (modelo no Anexo III).

5.1.1 - A revisao tecnica final de Teses e Dissertagoes apro
vadas e de responsabilidade do seu orientador (ou co
-orientador).

5.2 - No menor prazo possivel (usualmente, tres dias uteis) o re
visor técnico devolvera o trabalho ao(s) autor(es) com co
mentarios e possiveis sugestoes de modificagoes.

5.3 - Feitas as modificagoes e com a aprovagao do revisor tecnico
o trabalho, reescrito se for o caso, & encaminhado ao Chefe
de Divisdo; sendo material didatico, & encaminhado ao Coor
denador Academico, enquanto teses e dissertagoes, apos apro
vagao pela respectiva sanca Examinadora (e revisaode lingua
gem) serao encaminhadas ao Diretor, atraves do Chefe do De
partamento de Formagao de Recursos Humanos, para decisao
quanto a sua publicagao.

5.4 - 0 Chefe de Divisdo ou Coordenador Academico analisara o tra

balho, sob os aspectos tecnicos e de linguagem e consultari
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o(s) autor(es) e o revisor técnico a fim de esclarecer even
tuais duvidas. Caso haja impasse, qualquer que seja ele, o
Chefe de Divisao ou Coordenador Academico encaminhara o tra
balho a Comissao Editorial.

5.5 - Quando houver aprovagao do Chefe de Divisao ou Coordenador
Academico, ou como resultado- de analise da Comissao Edito
rial, o documento sera apresentado ao Chefe do Departamento
ou, em caso de ser material didatico, ao Chefe do Departa
mento de Formagao de Recursos Humanos; apos aprovagao, pela
Chefia departamental, o documento, quaiquer que seja a for
ma de divulgagao sugerida, devera passar por uma revisao de
Tinguagem (Portugues ou, se for o caso, outra lingua) enca
minhada atraves da Secretaria Executiva.

5.5.1 - Em se tratando de assunto de natureza tecnico - cien
tifica de interesse de um dado Programa do Institu
to, obrigatoriamente o Responsavel pelo Programa de
vera ser consultado quanto ao conteudo e a validade
da publicagao do trabalho, emitindo parecer a respei
to.

5.5.2 - Quando o parecer nao for favoravel, o trabalho deve
ra ser submetido ao Diretor pelo Chefe do Departa
mento.

5.6 - A autorizagao final para a publicagao de um documento, tan
to de divulgagao interna como de divulgagao externa, &
dada pelo Diretor.

6.0 - DO. DOCUMENTO PARA REVISTA OU CONGRESSO

6.1 - Aplicam-se todos os procedimentos estabelecidos para a revi
sao (item 5.0)

6.2 - As normas de composicao e datilografia serao as fornecidas
pela revista ou comissao organizadora do Congresso, devendo
ser levadas ao conhecimento do revisor de linguagem.

6.2.1 - Sempre que nao houver norma propria para algum tipo
de documento, prevalecerao as do INPE.

6.3 - Artigos para publicagao em quaisquer revistas ou para apre-
sentagao em congressos, inclusive seus resumos, deverao ser

N\ pnord BN
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obrigatoriamente enviados a Secretaria Executiva, que tomara
as providéncias necessarias; outrossim, artigos para apresen
tagao em Congressos no exterior deverao seguir a sistematica
vigente no CNPq, incluindo apreciagao pela CTC.

7.0 - DA TRANSFERENCIA DE DIREITOS

7.1 - Como algumas revistas exigem transferencia de direitos para
se efetuar a publicagao, cabe a Diregao do INPE, juntamente
com o(s) autor(es), ceder os direitos de acordo com a legis-
lagao em vigor, uma vez que os direitos autorais pertencem a
ambas as partes.

7.2 - Caso haja exigencia de algum pagamento por parte de revista,
ou taxa de inscrigao em congresso, o(s) interessado(s) deve
ra(ao) comunicar-se com a Secretaria Executiva para as provi
dencias cabiveis.

8.0 - DOCUMENTOS COM CO-AUTORIA EXTERNA AQ INPE OU PUBLICADOS EM
QUTRAS INSTITUICOES POR PESSOAL DO INPE

8.1 - Publicagao pelo INPE: aplicam-se as disposicoes retro, res
peitada a legislagao sobre direitos autorais.

8.2 - Publicagao em Instituicoes externas, caso nao haja arranjos
preliminares com o INPE (convenio ou contrato):

8.2.1 - 0 empregado do INPE que estiver temporariamente em
outra Instituigcao Nacional ou Estrangeira, na condi
cao de empregado a disposicao ou fazendo cursos, de
vera citar no documento sua vinculagao com o CNPg/
INPE, e enviar copias a Direcao do INPE, assim como
informar o esquema e os meios de divulgagao do mesmo.

8.2.2 - 0 autor nao remunerado pelo INPE, seja ele pesquisa
dor, assessor, consultor, bolsista, estagiario ou ou
tro, publicando trabalho desenvolvido no INPE, deve
ra citar no documento resultante: “Trabalho desenvol
vido no CNPq/INPE".

8.2.2.1 - Para efeito do cumprimento do item 8.2.2,
os autores deverao formalizar compromisso
junto ao Departamento envolvido, que enca

minhara cOpia a Diregao. //\aAAmxi‘L’\
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9.0 - DA SECRETARIA EXECUTIVA

Cabe a Secretaria Executiva:

9.1 - Encaminhar, aos revisores de linguagem designados, os documen
tos para revisao, indicando prioridades de atendimento, de
acordo com determinagoes da Direcao.

9.2 - Providenciar as copias do documento, conforme o numero de e
xemplares constantes do Anexo II.

9.2.1 - Por solicitagao do(s) autor(es) ou interessado(s), a
provada pelo Diretor, este numero podera ser aumenta
do, devendo as copias que nao sejam de cortesia (item
9.4), ou para estoque, ser pagas pelo(s) respectivo
(s) solicitante (s).

9.3 - Alterar a prioridade para a datilografia - quando esta & fei
ta na Secretaria Executiva, ou para revisao de linguagem e/
ou reprodugao de um documento, por solicitagao do Chefe do De
partaménto interessado e com autorizagao do Diretor.

9.4 - Enviar as copias de cortesia, mediante relagao fornecida pe
lo(s) autor(es) e autorizada pelo Diretor.

9.5 - Manter o original do documento reproduzido, controlando sua

utilizagao.

9.5.1 - Os originais de teses e dissertagoes serao arquiva
dos na Secretaria do Departamenco de Formagao de Re
cursos Humanos. '

9.6 - Orientar as secretarias do Instituto na datilografia dos do
cumentos segundo as normas vigentes.

9.7 - Dar apoio, em termos de datilografia, as secretarias do Ins
tituto, quando houver necessidade.

10.0 - DISPOSICOES FINAIS

10.1- As copias de documentos de divulgagao interna ou divulgagao
restrita, serdao feitas atraves da Secretaria Executiva, apos

autorizagao da Diregao. //\\4L~6k6L‘L’\
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10.2 - O empregado, bolsista, ou qualquer pessoa direta ou indiretamente
vinculada ao INPE que divulgar ou proporcionar a divulgagao exter
na, sem a devida autorizagao, de um documento interno ou de divul
gagao restrita, estara sujeito as penalidades previstas nas nor

mas do CNPq.
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ANEXO I

TIPOS DE PUBLICA(;UES DO _INPE

COM 1 (TOL) - Tcees, Dissertagoes e outros trabalhos de cunho asadémico
(trabalhos de estagio, de laboratorio e de graduagao).

COM 2 (MD) -~ Material Diddtico, incluindo apostilas e livros, usualmen
te com formatacdo propria, em vista de suas peculiarida
des.

COM 3 (RPI) - Relatortos de Pesquisa Intermos, que reportam resultados
preliminares, estudos e analises, de ndo  aproveitamento
comercial ou industrial imediato, cuja divulgacdo externa

nao seja aconselhavel.

COM 4 (RPE) - Relatorios de Pesquisa Externos, que reportam resultados
de pesquisa de livre divulgagao.

COM 5 (NTI)

Notas Téenicas Internas, que reportam material tecnicondo
classificavel como resultado de pesquisa, cuja divulgagdo
externa n3o seja aconselhavel; podem ser tradugOes.

COM 6 (NTE) - Notas Técnicas Externas, que reportam material técnico de
livre divulgacso, ndo classificavel como resultado de pes
quisa.

COM 7 (PPR) - Proposta de Projetos e de Financiamento, que obedecem a
formatos proprios, usualmente impostos pelos orgaos a que
s3o dirigidos (Normas propriss).

COM 8 (RA) - Relatorioe e Dooumentos Admwintetrativos, que se constituem
de publicacoes administrativas nao classificaveis como
COM 7 (Normas proprias).

CM 9 (PRE) - Pré-publicagces de artigos a serem submetidos ou aceitos
por revistas e/ou para apresentagdo em reunices cientifi
cas e conferéncias, bem como as separatas resultantes.

COM 10(RTR) - Relatérios Taomicos Reservados, Que reportam inovagoes tec

nologicas ou contem informacdes t&cnico-cientificas passi
veis de aproveitamento comercial ou industrial imediato.

N\art P



REVISAD TECNICA APROVAGKO PREVIA NOMERQ USUAL DE
TIPO DE PUBLICAGAO AUTORIA ORGADS FINAL ~ FINAL-DIRETOR - DIVULGAGAO COPIAS 0BSERVAGJES
COM 1 (TDL) Candidatos a tity |a) DRH a) Orientador/Co- | a) Banca Examina| Externa | Autor-1 Baseado nas TD, & usual subme
a) TD- Teses e los academicos b) Departamentos orientador dora Orientador-1 ter-se COM 4 ou 9; e nas TL,
Dissertagoes b) Supervisor do | b} Chefe do Depar Co-orientador-1 COM 4 ou 6. _
b} TL - Sutros tra n tamento Cada membro da Os originais das TD sao arqui
4 Banca Examinadora | vados no DRH.
balhos am . cu DRH-1
nho academico SEC-1
DBD-1
COM 2 (MD). Membros do Corpo |DRH/Curso Coordenador Acade { Chefe do DRH Interna | Variavel, ouvido of Inclui apostilas e versces pre
_ . ou L :
Material Didatico Docente mico Externa DRH liminares de :<_.mm. nodendo
: ter formatacao propria.
CoM 3 (RPI) Pesquisadores Departamentos Chefe de Divisao | Chefe do Departa Interna | Variavel
Relatorio de Pes mento
quisa Interno
COM 4 (RPE) Pesquisadores Departamentos Chefe de Divisdo | Chefe do Departa Externa | Variavel .
Relatorio de Pes mento
quisa Externo
COM 5 (NTI) Pesquisadores Departamentos Chefe de Divisao | Chefe do Departa Interna | Variavel
Nota Técnica In Pessoal de Apoio mento
terna




REVISAO TECHICA

APROVAGAO PREVIA

NOMERO USUAL DE

TIPQ DE PUSLICAGAD AUTORIA ORGACS FINAL ~ FINAL:DIRETOR - |OIVULGAGKO COPIAS 0BSERVACOES
COM 6 (NTE) Pesquisadores Departamentos Chefe de Divisdo | Chefe do Departa | Externa Variavel
Nota Técnica mxnmmAvmmmom“ de Apoio mento
na w
COM 7 (PPR) _ | Programas Departamentos e/ouj DAP/AAE Chefe(s) do(s) De| Restrita Diregao-1
Propostas de Proje] Divisoes . GA um1awam=noﬁm. en DAP-1 )
tos e de Financial Departamentos volvido(s) w\oc Departamento-1
mentos Gerente Adminis vﬂom1mam-_
trativo Orgao de destino-
. variavel
COM 8 (RA) Programas Departamentos e/ou Responsavel pelo} Chefe(s) do(s) Del Restrita Variavel ~
Relatdrios e Docu Divisoes GA vﬂo@1mwm“ Chefes | partamento{s) en
mentos >aad=*m~1m,cmvm1nuam=nom de Divisdo e/ou{ volvido(s) e/ou
tivos Chefe(s) de Depar| Gerente Adminis
tamento/Gerente trativo
Administrativo
CoM 9 (PRE) Pesquisadores Departamentos Chefe de Divisio | Chefe do Departa | Externa Variavel Far-se-30 as cgpiasnecessarias
- - i Separatas - 100 |durante o processo de revisaoe
Pra-publicacdes e Pessoal de Apoio mento nte u‘
(Estoque SEC) aceitagdo, incl.uma p/cada au
Separatas . -
tor;findo este processo, serao
fetas as copias p/distribuicio
COM 10 (RTR) Pesquisadores Departamentos Chefe de Divisio | Chefe do Departa | Restrita Diregao-1

Relatorio Tecnico
Reservado

Pessoal de Apoio

mento

Departamento-}
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0 Diretor do INPE, no uso de suas atribuigbes, tendo em vista a necessidade

de regulamentar a atuacao da Comissao Editorial,

RESOLVE:

1.0 - PROPOSITO

Determinar o ambito de atuagao da Comissao Editorial do INPE.

2.0 - FINALIDADE

3.0 -

A Comissao Editorial tem a finalidade de apresentar sugestoes ao Dire

tor para a elaboragao da politica editorial do Instituto, bem como a

de dirimir duvidas e de opinar sobre a publicacao e divulgacao de do

cumentos tecnico-cientificos, nos seus meritos, e de servir de orgao

de julgamento e recurso para as questoes levantadas pelos autores, re

visores e chefias.

ATRIBUICOES

Sao atribuicoes da Comissao Editorial:

3.1 - Propor ao Diretor alternativas para a execugao da politica edi
torial do Instituto.

3.2 - Opinar, em caso de divergencia entre o(s) autor(es) e Chefe de
Divisao e/ou revisor tecnico sobre o merito téecnico - cientifico
de documentos.

3.3 - Efetuar, por solicitacao de Chefias, Responsaveis por Programas
ou Diretor, revisoes tecnicas adicionais de documentos.

3.4 - Apresentar pareceres, ao Chefe de Departemento ou Diretor, so
bre os documentos analisados pela Comissao.
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3.6 - Responder, atraves de seu Presidente, perante a Diregao, pelo
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4.0 - COMPOSIGAO

A Comissao Editorial sera composta por 5 (cinco) pessoas designadas
pelo Diretor.

5.0 - DISPOSICUES FINAIS

5.1 - Para serem considerados aprovados, 0s pareceres da Comissaode
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RESUMO

Este relatoério contém ponderagdes e
sugestdes a respeito da Editoragdo Técnico-Cientifica do
INPE, formuladas pela Comissdo de Estudos nomeada em
21/02/1989, para reformulagdo das normas editoriais do
Instituto.



1 INTRODUCAO

O Diretor do INPE emitiu, em 21/2/89, a
resolugdo RE/DG-136: "Extingue o Conselho Editorial e da
outras providéncias". A mais importante das "outras
providéncias" & a que delega a autoridade final para a
autorizagdo da publicagdo e divulgagiao de documentos
técnico-cientificos aos Diretores, Superintendentes, Chefes
de Agéncias e Chefes de Laboratdérios Associados.

O Conselho Editorial acima citado tinha sido
criado, em 24/10/88, pela administrag¢do anterior, por sua
RE/DG-121. Tinha por finalidade "autorizar a publicagdo e
divulgag¢do de documentos técnico-cientificos, servindo como
6rgao de julgamento e recurso para as questdes levantadas
pelos autores, revisores ou Chefia". Até aquela data, a au-
torizagdo final para a publicagdo cabia, desde os primér-
dios do INPE, ao Diretor Geral. O Comité Editorial criado
em 21/6/81, pela 0I-5-172/81, tinha por finalidade "dirimir
dividas e opinar sobre a publicagado e divulgagdo de
documentos técnico-cientificos". Tinha também a atribuigédo
de "opinar, em caso de divergéncia entre o(s) autor(es) e
Chefe de Divisao e/ou revisor técnico sobre o mérito
técnico-cientifico de documentos."

A delegagdao de ©poderes autorizada pela
RE/DG-136 e a extingdo do Conselho Editorial representam
uma clara descentralizagdao, o que acarreta a necessidade de
uma revisdo das normas de publicag¢do, principalmente em
seus aspectos decisdérios. Para efetuar essa revisadao, o
Diretor nomeou, em 21/2/89, ©pela sua DE/DG-446, uma
"Comissdo de Estudos para Editorag¢do Técnico-Cientifica" do
INPE. As atribuig¢des desta Comissdo consistem em propor uma
politica editorial e estabelecer padrdes de editorag¢ao para
as publicacgdes técnico-cientificas do Instituto.
Atribuigdes, portanto, bastante abrangentes (as resolugdes,
a ordem interna e a designagcdo citadas acima estdao no
Apéndice) .

Os trabalhos da Comissdo foram iniciados
pelo estabelecimento da definigdo da Politica Editorial do
INPE, que constitui "“um conjunto de principios e normas
estabelecidos para orientar os procedimentos do INPE com a
finalidade de registrar sua memdria técnico-cientifica e
divulgar os resultados de seus trabalhos. Inclui também
aspectos relativos & organizagdo, coordenagdo e execugdo
das atividades de publicacgdo'.

Com a politica de descentralizagao sera pos-
sivel atender com maior flexibilidade as atividades de pu-
blicagdo de cada &rea, dadas suas peculiaridades. Entre-
tanto, embora haja diversidade, é& necesslrio que haja coe-
réncia. O INPE é um corpo formado por varios Orgdos que



deve mostrar no conjunto funcionamento e aspecto harméni-
cos. Espera-se,portanto, que sua politica de editoragdo ex-
teriorize esse aspecto organico, embora diverso.

Para que tal diretriz possa ser aplicada,
devem existir duas esferas de decisdo. Uma que cuida do
melhor funcionamento possivel de cada 6rgdo ou de cada
area. Outra que cuida da relagdo e harmonizagdo entre os
érgios entre si, ou seja, do INPE como um todo. Isso quer
dizer que devem ser estabelecidas normas a serem seguidas
por todas as 4reas, e dque caracterizem inconfundivelmente o
INPE perante a comunidade. Dentro dessa normalizagdo para o
INPE, as areas devem ter liberdade para determinar a melhor
maneira de promover a publicagdo de seus trabalhos.

Esta Comissdo decidiu, em suas primeiras
reunides, elaborar dois tipos de documentos:

a) Um "Manual de Normas para Publicagdo", dque se
destina a todas as pessoas envolvidas no
processo de publicagdo, com divulgagdo bastante
ampla. Este manual segue fielmente a resolugdo
RE/DG-136.

b) Este relatdério, contendo ponderagdes e sugestdes
sobre a matéria tratada, e eventualmente
examinando e propondo alternativas, destina-se a
fornecer subsidios para a elaboragao dos documen-
tos normativos a serem emitidos, e espera-se que
seja Gtil também como documento de consulta,

em particular para as Chefias responsaveis,
qgue receberam atribuicgdes novas em matéria
de publica¢do. Espera-se dgue sirva também como
fonte de informagdo para futuros estudos que
visem aperfeicoar o processo de publicacgédo no

INPE.

A proposicdo de uma politica de editoragéo
técnico-cientifica para o INPE deve obrigatoriamente levar
em conta as mais de duas décadas de experiéncia no setor.
Essa experiéncia passou, basicamente, por trés fases dis-
tintas. A fase inicial, caracterizada por um conjunto mi-
nimo de normas de publicagdo e um nimero reduzido de rela-
térios. Na fase intermedidria, implantou-se um sistema de
classificacgdo das publicagdes do INPE segundo suas diversas
caracteristicas. Tal fase ainda contou com um sistema orga-
nizado de revisdo de linguagem, com normas claras de dati-
lografia e formatagdo do texto. Na terceira fase houve a
extingdo da revisdo de linguagem, o surgimento da necessi-
dade de novas categorias de publicag¢des e um avango tecno-
l6gico informal na area de editoragdo. Paralelamente, houve
sensivel incremento no nGmero e na solicitagdo das publi-
cagdes por outras instituigdes e pessoas.



A partir dessa consciéncia histérica foi
possivel fazer uma avaliagdo do que pode ser aproveitado do
passado, do que o presente tem mostrado de proveitoso ou
problemdtico, e dai propor algo que seja melhor e dura-
douro.

Tendo em vista a definigcdo de Politica
Editorial aqui proposta e os principios gerais
apresentados, a Comissdo fez uma andlise de todos os tipos
de publicagdes do INPE, a fim de avaliar quais eram as de
carater técnico cientifico. Dessa analise surgiu a
necessidade de uma reformulagdo da classificagdo das
publicagdes técnico cientificas do Instituto.

A partir da nova classificagdo sugerida, foi
proposto um fluxo a ser seqguido por cada tipo de publica-
¢do. Fora do ambito do Departamento ou Laboratério que pro-
duziu o documento, deve haver trés estruturas de apoio a
publicac¢do, quais sejam, a Revisdo de Linguagem, a Editora-
¢do e o Conselho Editorial.

A Revisdo de Linguagem & um servigo
altamente especializado, e, por sua natureza, transcende a
drea técnico-cientifica. Deve ser dimensionada de modo a
permitir o fluxo continuo e rapido das publicagbes. N&o
deve ser vista como um obstaculo, mas sim como uma
facilidade colocada & disposigdo de autores e revisores
para a correc¢do, e aprimoramento da publicagdo, assim

zelando-se pela imagem do Instituto e do préprio autor.

O Servigo de Controle e Divulgagdo da Pro-
dugdo Técnico-Cientifica do INPE (SCD), do Centro de Infor-
mag¢do e Documentagdo (CID), deve responsabilizar-se pela
forma final, classificac¢do, impressdo e distribuigdo do ma-
terial técnico-cientifico publicado pelo INPE.

Propde-se a criagdo de um Conselho Editorial
vinculado & Diretoria Geral, que teria a competéncia de
propor alteragdes na politica editorial do INPE, emitir pa-
receres sobre a criagdo de novas publicagdes ou alteragdo
nas atualmente existentes, opinar sobre as diretrizes edi-
toriais adotadas pelas vAarias &areas, e opinar sobre diver-
géncias quanto a revisdo, classificagdo, publicagdo e di-
vulgagdo que ocorram no ambito das areas.

E juizo dessa Comissdo que a informatizacgdo
do processo de editoragdo deve ser almejada e viabilizada
pelo INPE. Nesse sentido, editores de textos cientificos,
impressoras de alta qualidade (por exemplo, a laser), dis-
quetes com formatagdo padronizada e servigos e equipamentos
que melhorem e agilizem a produg¢dao de publicagdes devem ser
providenciados rapidamente.



A fim de facilitar a aplicag¢do correta das
normas de publicacgdo, espera-se que o Manual de Normas para
Publicagdes Técnico-Cientificas seja amplamente divulgado.
Esse Manual também apresenta as modifica¢des sugeridas
quanto a inovagdes no "layout", nas informag¢des relativas
ao trabalho (tais como divulgacgdo, classificag¢do, revisdes
etc.), na catalogagdo e em outros aspectos das publicagdes
do INPE.

Tendo em vista a importancia de se dispor a
qualquer momento de informa¢des atualizadas sobre a produ-
¢do técnico-cientifica do Instituto, recomenda-se que sejam
criados mecanismos para controle e cadastramento dos tra-
balhos submetidos para publicag¢ao por 6rgao externo ao INPE
(peridédico, evento etc.) antes mesmo de sua aceitacgéo.

2 RESPONSABILIDADES DE AUTORES, REVISORES E CHEFIAS
RESPONSAVEIS

Em um instituto como o INPE s&do geradas con-
tinuamente intGmeras publicagdes dos mais variados tipos.
Desde que o seu contetdo, tanto técnico-cientifico quanto
formal, & de responsabilidade tanto dos autores como do
Instituto, cabe a este definir os procedimentos necessérios
para garantir a boa qualidade dos trabalhos publicados.

E conveniente lembrar que existem dois tipos
de responsabilidade com relagdo a uma publicagdo: a) res-
ponsabilidade individual do autor e b) responsabilidade
institucional. Em primeiro lugar estéd a responsabilidade do
autor e é obrigagdo deste zelar pela qualidade de um tra-
balho proposto para publicag¢ao, em todos os seus aspectos.
Por outro lado, cabe ao Instituto evitar publicagbes defi-
cientes, tanto do ponto de vista técnico quanto formal. As-
sim sendo, a normalizagdo do processo de publicagdo téc-
nico-cientifica do INPE é& resultante dessa responsabilidade
institucional.

0 Manual de Normas para Publicagdes Téc-
nico-Cientificas define, para cada tipo de publicagdo, o
seu fluxo até a publicagdo final. O objetivo destas
recomendagdes &, portanto, complementar as informagdes
constantes daquele manual, explicitando as
responsabilidades de cada participante do processo.

Autores - Obviamente a responsabilidade fundamental
pelo contelido de qualquer documento & do(s) autor(es).
A existéncia de um sistema de revisdo capaz de ajudar
o(s) autor(es) a corrigir erros em seu texto, tanto no
aspecto técnico-cientifico quanto no de linguagem, ndo
implica que este(s) possa(m) descuidar-se de sua
obrigagdo de produzir um texto escrito em linguagem



correta, cujo conteddo esteja tecnicamente certo e
expresso de maneira clara e coerente. Assim, quem
estiver com dificuldades para escrever em Portugués
correto (ou em idioma estrangeiro, se for o caso)
devera procurar ajuda para corrigir suas falhas, antes
de apresentar seu trabalho para publicag¢do. Deve-se
notar que a disponibilidade de especialistas em
revisdo de 1linguagem tem o propésito de fazer uma
revisido final, onde necessario, e ndo de reescrever
trabalhos mal escritos. Recomenda-se ao(s) autor(es) a
consulta e a leitura do Manual de Normas para
Publicagbes Técnico-Cientificas, cujo objetivo &
auxilia-lo(s) na elaboragdo de seus trabalhos para
publicacgéo

Revisores técnicos - A responsabilidade do revisor
técnico &, principalmente, a de opinar sobre o con-
teGido técnico-cientifico do trabalho apresentado para
publicagdao. Sempre que o revisor nao concordar com
qualquer aspecto do trabalho, deve discutir a matéria
com o autor até chegar a um acordo ou a um impasse
definitivo (de cuja natureza cientificard a Chefia
responsavel). Deve-se lembrar que um estudo cuidadoso
do trabalho submetido & uma obrigagdo do revisor e o
ndo-cumprimento desta obrigagdo constitui uma omissdo
grave de suas atribuig¢bes profissionais. O revisor
procurara evitar atrasos indesejaveis em seu trabalho
de revisdo. Ao mesmo tempo, o revisor tem o direito de
recusar um trabalho que ndo esteja escrito de maneira
legivel e coerente, e tem também a obrigagdao de
apontar aquilo que ndo considera estar dentro dos pa-
drdes desejados, em termos de apresentagdo e lingua-
gem. Se assim o desejar, o revisor técnico podera so-
licitar uma revisdao de linguagem, antes de efetuar a
sua revisdo.

Chefias - Enquanto a responsabilidade individual pelo
contelido do trabalho é inteiramente do autor, a res-
ponsabilidade institucional & principalmente das
Chefias. A autorizacao final para a publicagdo e
divulgagdo de um trabalho técnico-cientifico cabe a
Diretores, Superintendentes, Chefes de Agéncias e
Chefes de Laboratdérios Associados. Dentro de cada um
dos érgaos respectivos existem outras Chefias
subordinadas, que tém responsabilidades de geréncia,
controle e supervisdo dos programas e das atividades
daqueles o6rgdos. Sdo eles os Chefes de Departamento,
os Coordenadores e Gerentes de Programa, e os
Coordenadores Académicos. Estes Chefes subordinados
tém uma responsabilidade natural na produgao
técnico cientifica, e cabe ©portanto &s Chefias
responsaveis definir suas atribuig¢des no processo de
publicagdo. Uma vez que cada &area do INPE tem



liberdade para estabelecer seus préprios critérios e
processos de publicacdao dentro das normas gerais do
INPE, recomenda-se gque as Chefias responsaveis
estabelecam os processos de publicagdo de suas
respectivas areas e procurem harmonizar os critérios,
de modo a evitar discrepdncias sensiveis no ambito
geral do INPE.

Orientadores de Teses e Dissertag¢des - Os orientadores
de teses e dissertacgdes do INPE devem ser considerados
também responsaveis pelo contelido técnico cientifico e
formal desses documentos. Assim sendo, deverdo fazer
uma cuidadosa revisdo técnica e de linguagem das teses
e dissertagdes, antes de submeté-las as bancas.

Revisores de Linguagem - A revisdo de linguagem tem a
finalidade apenas de corrigir pequenos erros de reda-
¢do e forma, quando necessario. O INPE dispde de es-
pecialistas em revisdao de linguagem que podem auxiliar
autores e Chefias nessa tarefa, quando solicitadas.

0O éxito de qualquer processo de publicagio
depende da colaboragdo de todos os envolvidos neste sis-
tema. Deste modo, sugestdes para seu aperfeigoamento devem
ser encaminhadas as respectivas Chefias que, por sua vez,
deverdao encaminhd-las ao Comité Editorial do INPE para sua
apreciacdo.

3 TIPOS DE PUBLICACOES
3.1 - DOS TIPOS

Para definir os tipos de publicacdes téc-
nico-cientificas do INPE, fez-se um estudo das publicagdes
atualmente existentes, a fim de identificar aquelas que po-
deriam ser enquadradas como técnico cientificas. Essa ana-
lise mostrou que os Manuais Técnicos, por exemplo, consti-
tuiam uma forma de publicagdo ndo-abrangida por nenhum dos
tipos existentes. Observou-se que trabalhos importantes
para a Instituigdo, tais como os da MECB, ndo estavam sendo
convenientemente registrados no SCD. As Teses e Disser-
tagdes, cuja obrigatoriedade de constituir publicagdes do
INPE tinha sido abolida, também deixavam de fazer parte do
conjunto de publicagdes da Instituigao.

Foi também analisada a possibilidade de
criagdo de novos tipos de publicagdes com caracteristicas
proprias e ligadas a temas especificos, com uma certa
periodicidade e corpo editorial préprio. Este tipo abrange
boletins técnico-cientificos, revistas e anais de eventos.
Para tais publicagdes foi dado o nome de "Publicag¢des
Seriadas".



Apds a analise detalhada dos casos acima
descritos e de varios outros, optou-se por uma redefinicio
dos tipos de publicag¢des técnico cientificas do INPE, ade-
quando-os &s necessidades atuais do Instituto. Basicamente,
os tipos existentes foram mantidos com eventuais modifi-
cagdes em suas normas de disseminag¢do, e novos tipos foram
criados. A seguir, apresenta-se a proposta dos Tipos de Pu-
blicagdes Técnico-Cientificas do INPE e, para comparacgao,
apresentam-se também os Tipos de Publicag¢des do INPE
(criados pela 0I-5-154/1981 e revogados em 02/09/88 pela
RE/DG-117/1988) .

TIPOS DE PUBLICAGOES TECNICO-CIENTIFICAS DO INPE

(PROPOSTA ATUAL)

(RPQ) - Relatdérios de Pesquisa
Reportam resultados de pesquisas tanto de natureza
técnica quanto cientifica, cujo nivel seja
compativel com o de uma publicagdo em periddico
nacional ou internacional.

(PRE) - Pré-publicagdes de Artigos
Incluem artigos aceitos por peridédicos ou eventos.

(NTC) - Notas Técnicas-Cientificas
Incluem resultados preliminares de pesquisa técnica
ou cientifica, descricdo de equipamentos, software,
sistemas e experimentos, apresentacdo de testes,
dados, atlas e documentacdo de projetos de
engenharia.

* - Documentos de Programas e de Atividades Institucio-
nais
Incluem o conjunto de documentos técnico-
~cientificos de <carater interno, especialmente

elaborados para os varios Programas e Atividades
Institucionais do INPE.
(*) Sigla em funcao de cada Programa

(PRP) - Propostas e Relatdrios de Projetos
Incluem propostas de projetos técnico-cientificos e
de financiamento, relatérios de acompanhamento de
projetos, de atividades e de convénios.

(MAN) - Manuais Técnicos
Descrevem normas, procedimentos, instrugdes e
orientagdes. Os Manuais podem apresentar instrucdes
relativas a reprodugdo, fabricag¢do, instalacgéo,
operagdo e manutengdo de equipamentos, software,
sistemas de computa¢do e instrumentos ou o conjunto
destes itens.



(PUD)

(TDI)

(TAE)

(RPI)

(RPE)

(PRE)

(NTI)

(NTE)

(RTR)

Publicagdes Didaticas
Incluem apostilas, notas de aula e manuais
didaticos.

Teses e Dissertagdes Internas
Incluem as teses e dissertagbes apresentadas no
INPE.

Trabalhos Académicos Externos

Incluem teses, dissertagdes, relatdorios de estéagio
e outros trabalhos académicos submetidos a outras
instituig¢des, que tenham sido desenvolvidos no INPE
e/ou orientados por seus funciondrios, e cuja
publicagdo seja do interesse do Instituto.

Publicagdes Seriadas
Incluem Peridédicos Técnico-Cientificos (boletins,
revistas, anudrios) e Anais de Eventos.
TIPOS DE PUBLICAGOES DO INPE
(OLTIMO A VIGORAR)

Relatorios de Pesquisas Internos, gque reportam
resultados preliminares, estudos e andlises, de

ndo-aproveitamento comercial ou industrial
imediato, cuja divulgacéo externa néo seja
aconselhavel.

Relatérios de Pesquisas Externos, gque reportam
resultados de pesquisa de livre divulgacgao.

Pré-publicagdes de artigos a serem submetidos ou
aceitos por revistas e/ou para apresentagdo em
reunides cientificas e conferéncias, bem como as
separatas resultantes.

Notas Técnicas Internas, gque reportam material
técnico ndo-classificavel como resultado de
pesquisa, cuja divulgagdo externa nao seja
aconselhéavel.

Notas Técnicas Externas, dque reportam material
técnico de livre divulgag¢do, ndo-classificavel como
resultado de pesquisa.

Relatdorios Técnicos Reservados, que reportam
inovagdes tecnoldgicas ou contém informagdes
técnico-cientificas passiveis de aproveitamento
comercial ou industrial imediato.



(PRP) - Proposta de Projetos e de Financiamento, que
obedecem a formatos proéprios, usualmente impostos
pelos 6rgdos a que sdo dirigidos (normas préprias).

(MD) - Material Didatico, incluindo apostilas e 1livros,
usualmente com formatacdo propria, em vista de suas
peculiaridades.

(TDL) - Teses, Dissertag¢des e outros trabalhos de cunho
académico (trabalhos de estagio, de laboratério e
de graduacéo).

(RA) - Relatérios e Documentos Administrativos, que se
constituem de publicagdes administrativas n&o-
-classificaveis como PRP (normas proprias).

3.2 - DA DIVULGACAO

Na proposta atual, a classificagdo da
publicagdo em Externa, Interna ou Reservada ndo mais
constitui um tipo diferente como & atualmente, porém & um
atributo de toda Publicagdo Técnico-Cientifica do
Instituto, qualquer que seja o seu tipo. Dessa forma, toda
publicagdo do INPE deve ser classificada de acordo com os
seguintes critérios de divulgacgédo:

a) Externa - sua divulgagdo é promovida pelo INPE
através de 1listas de distribuigéo propostas
pelas Chefias e pelo SCD. £ ©permitida a sua
reprodugdo aos interessados.

b) Interna - de divulgagdo restrita ao INPE e con-
sulta livre. Sua reprodugdo para o publico externo
estd sujeita & autorizagdo da Chefia responsavel.

c) Reservada - sua distribuigdo é restrita as
entidades e pessoas que constam de sua lista de
distribuicdo fornecida pela Chefia responsavel.

Essa classificacgéao deve constar da
publicacgdo.

3.3 - DAS SERIES

Atualmente as publicagbes do INPE sé&o
numeradas segundo duas seqiiéncias. Uma & a seqiiéncia geral
do INPE, cujo namero é atribuido a toda publicagdo pela
ordem de entrada no SCD. Esta seqiiéncia permite que se
saiba, num determinado momento, quantas publicag¢des o INPE
j& produziu até entdo. A segunda seqiiéncia & a de ordenacgéio
dentro do "tipo", ou seja, & possivel saber quantas
publicagbdes do tipo "Teses e Dissertacdes" foram feitas até
determinada data.
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Observa-se que nao ha atualmente uma
ordenacdo das publicag¢des por assuntos afins, o que seria
altamente desejadvel. Dessa forma, foi proposta a criagdo de
Séries, das quais poderdao fazer parte todos os trabalhos
referentes a um mesmo assunto. Toda publicagdo técnico-
~cientifica teria um nGmero seqiiencial geral e um nGmero
seqliencial dentro de um assunto ou Série.

Sugere-se que se criem inicialmente cinco
Séries identificadas com as diferentes &areas de atuagdo do
Instituto:

a) Série Ciéncias Espacias e Atmosféricas
b) Série Meteorologia e Oceanografia

c) Série Sensoriamento Remoto

d) Série Engenharia e Tecnologia Espacial
e) Série Computacgao

Futuramente outras Séries poderdo ser
propostas pelas Areas. Cabera ao Conselho Editorial do INPE
analisar e aprovar a criagdo ou a extingdo de Séries, as
quais deverdo possuir um ritmo suficiente de publicacgdes
que justifique a sua existéncia.

Devido as vantagens de agrupar as
publicagdes afins em Séries, é desejavel um esforgo para
que esse sistema seja implantado rapidamente, e para que o
maior nimero possivel de publicag¢des seja enquadrado dentro
das Séries.

Sugere-se que as publicag¢des classificadas
em Séries tenham a seguinte identificacgéao:

INPE-xxxx-TPI/aaa-nnn,
onde:

XXXX €& o nlamero sedqiiencial geral das publicagbes do
INPE,

TPI é& a sigla do tipo de publicacgdo (por exemplo RPQ,
NTC),

aaa é a sigla da série,

nnn é o nimero seqiiencial da Série.

No entanto, as siglas de identificac¢do podem
ser bem mais flexiveis do que a proposta acima, para
atender as necessidades dos diversos setores do Instituto.
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3.4 - DAS TESES E DISSERTACOES

As Teses e Dissertagdes desenvolvidas no
INPE na maioria das vezes constituem parte de um projeto de
pesquisa do Instituto, sdo desenvolvidas usando dados ou
equipamentos do INPE e sdo orientadas por seus
pesquisadores. Portanto, hd um investimento significativo
da Instituigcdo no desenvolvimento de uma tese ou
dissertacdo, seja através de pessoal, de equipamento ou de
instalag¢des. Por 1isso, considera-se obrigatéria a sua
publicagdo no Instituto apés sua aprovagdo pela Banca
Examinadora.

Para que a tese ou dissertagdo constitua uma
publicagcdo Técnico-Cientifica, & necessdrio que esteja de
acordo com as normas editoriais do Instituto. Portanto, o
candidato ja& deve entregar seu trabalho dentro dessas nor-
mas. Para tanto, ele deve ser orientado desde o inicio de
sua vida académica na Instituigdo, tanto através de
treinamento especifico como por seus prdprios orientadores.
0 Manual de Normas para Publicagdes Técnico-Cientificas,
amplamente divulgado entre os alunos, os auxiliara, desde o
inicio, a elaborar seu trabalho segundo as normas, evitando
assim que muitas correc¢des tenham de ser feitas no final.

3.5 - DOS MANUAIS TECNICOS

Este tipo de publicagdo, que ndo se enquadra
em nenhum dos outros tipos existentes, estd sendo proposto
para atender a uma realidade atual no INPE. Os Manuais tém
formatagcdo mais flexivel que outros tipos, permitindo, por
exemplo, que sua paginagdo possa ser feita por segdes, para
facilitar as atualizacgdes.

3.6 - DOS _DOCUMENTOS DE PROGRAMAS E DE ATIVIDADES INSTITU-
CIONAIS

O INPE possul hoje Programas e Atividades de
grande vulto, os quais, devido as suas caracteristicas
peculiares, tém mantido a guarda dos documentos
internamente gerados. Esses documentos, em geral, ndo sdo
registrados no SCD do INPE, o que seria todavia altamente
desejavel, jad que este & o Servigo responsavel pelo
registro de toda a memdria técnico-cientifica da
Instituicgéao.

Para que o Setor do Publicagdes do INPE
possa manter também o registro dos documentos dos Programas
e das Atividades Institucionais, sugere-se que sejam
enviadas ao SCD as cdpias da pagina de rosto e do sumirio
de cada documento, no momento em que ele & arquivado em seu
préprio setor de origem.
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3.7 - DO FLUXO DAS PUBLICACOES

Toda publicagédo técnico-cientifica deve
seqgquir um fluxo bem definido, desde a preparagdao do
manuscrito pelo autor, até sua publicagdo pelo SCD. O fluxo
aqui proposto foi 1idealizado levando em consideragdo a
politica de descentralizagdo adotada pela Diregdo Geral do
INPE, que confere a cada Diretoria "a autorizagdo final
para a publicagdo e divulgagdo dos documentos técnico-
<ientificos gerados em sua area" (RE/DG-136 de 21/02/89).

Na Figura 1 apresenta-se uma visualizagdo
grafica dos procedimentos para a publicagdo dos documentos
técnico-cientificos do INPE.

Consideram-se obrigatédrias as revisdes
técnica e de linguagem para os Relatdérios de Pesquisa por
serem estes, em geral, os trabalhos de maior vulto e os
mais divulgados pela Instituigédo.

As Teses e Dissertagdes ja passam
obrigatoriamente pela revisdo técnica feita pela Banca
Examinadora. A revisdo de linguagem pode ser exigida tanto
pelo orientador como pela banca. O candidato podera contar,
mediante solicitagdo do orientador, com o auxilio dos
especialistas em revisdo de 1linguagem do INPE ou, se
preferir, podera optar por outros revisores, desde que a
revisdo feita seja aceita pelo solicitante (orientador ou
banca) .

Para os demais tipos de publicagdes
técnico-cientificas as revisdes sdo opcionais, ou porque ja
serdo revisadas externamente (caso de publicagdes em
periddicos) ou porque sdo publicagdes de divulgacao
limitada e de processamento rapido. Evidentemente cabera a
Chefia decidir pela solicitagdo ou ndo das revisdes nestes
casos.
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4 AUTORIA, PADRONIZACAQO E DISSEMINACAO
4,1 - AUTOR, TRADUTOR E EDITOR

A responsabilidade pelo contetdo e forma
de uma publicagdo & atribuida a seu autor, o qual passa a
ser um ponto de referéncia permanente sobre tal
publicacdo. Entretanto, ha publicacgdes onde estéao
envolvidas outras responsabilidades que nao sao
necessariamente de autoria, mas de tradugdo, compilacgédo,
edigéao, coordenagao, adaptagcdo e organizacgéo. Tém-se
publicagbdes onde constam varios trabalhos com maltiplas
autorias, reunidos numa sé publicag¢do sob a coordenagdo ou
organizagcdo de uma ou mais pessoas. Assim, deve ser
indicada claramente a fungdo desempenhada pelo responsavel
pela publicagdo. A mais simples de identificar é a de
"autor", ou seja, dagquele que concebeu, executou e escreveu
o trabalho. O caso da tradugdao pode se dar em dois niveis.
Um & quando a tradugdo total ou parcial é fiel ao documento
original. Outro & quando a tradugdo é feita com adaptacdes
justificadas por alguma peculiaridade de sua tematica.
Neste <caso, © nivel de alteragbes na confecgdo da
publicagdo pode ser tao profundo que a publicacdo passa a
ser uma tradugdo adaptada da obra original. H& ainda
aquelas publicag¢des constituidas de trabalhos distintos, de
diversos autores. Neste caso, surge a necessidade de alguém
para coordenar e organizar a publicagcdo, dando origem a
figura do editor. Assim, como responsiavel e ponto de
referéncia de uma dada publicagdo, ha trés possibilidades:
o autor, o autor mais o tradutor, e o editor.

No caso da tradug¢ao, deve ficar claro o grau
de adaptag¢des introduzidas pelo tradutor; e no caso do
editor, deve constar nas observagdes o tipo de atividade
desempenhada por ele (compilagdo, coordenagdo etc.).

4.2 - PADRONIZACAO

Uma das atribuig¢des desta Comissao foi a de
dotar as publicagdes do INPE de uma forma padronizada e
caracteristica. Analisando as publicagdes do INPE em
comparagdo com as de diversas instituig¢bes e revendo as
normas brasileiras de publica¢des, chegou-se a conclusdo de
que as nossas publicagdes deveriam mudar ndao sé na forma
como também nas informagdes complementares colocadas &
disposigdo do leitor ou dos servigos de catalogagdo.

Quanto a forma, o) sistema de garras
largamente utilizado & inadequado, pois com poucas vezes de
manuseio elas se quebram ou h& danificagdo das folhas. Numa
estante, a identificagdo de uma publicagiao também &
bastante prejudicada pela garra. Ultimamente tem sido
utilizada no INPE uma capa onde consta apenas o logotipo e
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o nome do Instituto, sem informagao alguma sobre o conteQdo
da publicagéo.

Sugere-se a colocagdo de uma capa de papel
resistente, semelhante & atual em consisténcia e coloragao,
com destaques relativos & Instituigdo (nome, logotipo
etc.), 4 série e ao namero da publicagdo, ao titulo e ao
autor, ao local e & data, e cujo sistema de encadernacéo
seja com grampos no meio da dobra.

Propde-se que o vVverso da capa seja
aproveitado para solicitar intercéambio em varias linguas e
fornecer o endereco do INPE para aquisig¢bes. Também a
contracapa deve ser utilizada para fornecer informagdes de
interesse do Instituto. A recomendagdo que se faz nesse
sentido é que em tal espago constem os tipos de publicacdes
do INPE, acompanhados de uma breve descrigdo do seu escopo.
Para facilitar a identificagdo da publicagdo, propde-se que
constem da lombada ou da borda da contracapa seus dados
essenciais. Com isto, as publicagbées do INPE ficarao
padronizadas e com um aspecto mais préximo ao que ha de
mais tradicional em termos de publicacgdes técnico-
-cientificas, mantendo, porém, uma caracterizagdo proépria.

Além desse aspecto externo, esta Comisséo
julga que & de grande importédncia uma adequagdo da pagina
de rosto de nossas publicagdes ao que & recomendado pelas
normas brasileiras de publicagdes técnico-cientificas.
Assim, sugere-se dque o modelo de pagina de rosto
apresentado no Manual seja seguido, ndo deixando de
salientar que no seu verso deve constar a ficha
catalografica da publicagéo.

Com essas alteragbes, acredita-se que havera
uma sensivel melhoria na caracterizagdo, no aspecto
externo, na durabilidade, na facilidade de manuseio, na
identificagdo, e mesmo na capacidade da prépria publicacéo
em servir como disseminadora da produgdo do INPE.

No que diz respeito ao formato do texto, o
Manual visa fornecer aos autores todas as informacgdes
necessdrias para que as publicagbées do INPE tenham
uniformidade e acabamento compativeis com a modernidade dos
meios de impressdo atuais.

4.3 - DISSEMINACAO

A Produgdo técnico-cientifica do INPE deve
ser divulgada adequadamente. Atualmente, o procedimento de
divulgagdo estabelecido no SCD consta de véarias etapas. A
primeira é& a distribuigdo inicial a autores, biblioteca,
Secretaria Executiva de Pés-Graduagdo, bases de dados,
depbsitos legais etc. A segunda é& através do Boletim da
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Produciao Técnico-Cientifica do INPE, editado regularmente.
E a terceira etapa é do tipo passivo, ou seja, aquela feita
mediante solicitag¢des, as quais ocorrem irregularmente no
decorrer do tempo.

Embora tal sistema tenha atendido a diversas
finalidades, & sabido que o autor ou a Chefia também podem
ter destinatarios preferenciais, para os quais seria reco-
mendiavel o envio de determinadas publicagdes. Sugere-se que
quando forem coletadas as assinaturas finais para a
publicagdo seja elaborada, a critério do autor ou da
Chefia, uma 1lista de distribuigdo complementar Aaquela

rotineiramente elaborada pelo SCD.

Nos 1ltimos tempos tem ocorrido sensivel
atraso na impressdo das publicag¢des por varios motivos. O
trabalho na forma escrita & um dos principais tipos de pro-
dugdo do INPE e, portanto, quanto mais réapida sua
divulgagcdo se der, mais beneficio traz & sociedade. Esta
Comissdo recomenda que o Instituto priorize no seu
orgamento os meios necessdrios & ampla divulgagdo do

conhecimento gerado.
5 CONSERVACAO, CONTROLE, CADASTRAMENTO E DISTRIBUICAO
5.1 - CONSERVACAO DOS ORIGINAIS

Atualmente o armazenamento dos originais das
publicagdes técnico-cientificas no SCD do CID é feito em
estantes abertas, utilizando caixas bibliograficas, as
quais ficam expostas a poeira, mofo, traga e umidade,
causando danos fisicos as publicagdes.

Entretanto, os originais das publicag¢des ne-
cessitam de cuidados especiais para sua conservagdo, ndo sé
quanto ao ambiente fisico, mas também quanto ao seu
acondicionamento:

a) Quanto ao ambiente fisico

Sugere-se uma sala limpa e arejada, que nio
retenha poeira ou umidade, com temperatura controlada de
acordo com as caracteristicas dos originais (papel, dis-
quete, microficha, filme e outros).

b) Quanto ao acondicionamento

Sugere-se manter os originais em arquivos do
tipo deslizante, que oferecem vantagens como: facilidade de
acesso, menor exposigdo & poeira e umidade, maior
seguranga e economia de espagco. Além disto, este tipo é
também apropriado para o armazenamento de disquetes,

filmes, microfichas e outros.
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5.2 - SISTEMA DE CONTROLE, CADASTRAMENTO E RECUPERACAO

A estrutura atual para controle das publi-
cagdes do INPE (Sistema CONTRAB) é& inadequada ao cadastra-
mento e recuperagao das informagdes relativas a
documentag¢do técnico-cientifica gerada no INPE. 1Isto
acarreta dificuldades na recuperagao dos dados e
estrangulamento no fluxo de trabalho do SCD. O software
utilizado foi criado na década de setenta para outras

finalidades e n3o se presta a melhorias.

Sugere-se, entdo, dotar o SCD de recursos de
software que permitam a utilizag¢do de:

a) Unm sistema de controle e distribuigdo da
produgcdao técnico-cientifica capaz de controlar o
fluxo dos processos de publicagdo, venda, permuta
e doagdo.

b) Um sistema &gil e eficaz de cadastramento e
recuperagdo das informagdes com um software que
ofereca novos servigcos e absorva a crescente
demanda de pesquisa bibliografica. Este sistema
deve constituir uma base independente que supra as
necessidades de recuperagdo ao nivel de palavra,
titulo, resumo, assunto, autor, departamento,
projeto, tipo de publicagdo etc. Tal software deve
permitir a geragcdo de bibliografias por assunto,
facilitando o intercambio com outras instituicgédes.

Recomenda-se mais especificamente o software
CDS/ISIS - versdo para microcomputador (MICROISIS),
que estid sendo estudado pelo CPD do INPE. Este
sistema & capaz de cadastrar e recuperar a produgio
técnico-cientifica do INPE, o que permitira maior
flexibilidade na divulgagdo e no acesso dos
trabalhos publicados na geragdao de bases de dados e
nos formatos de saida. Este sistema & também de
facil instalag¢do e manipulagédo.

5.3 - CRITERIOS DE DISTRIBUICAO

As publicacgdes novas sdo distribuidas
internamente no INPE e enviadas, externamente, para
depdsitos legais, bases de dados, entidades conveniadas e
outras, por venda, permuta e doagao.
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a) Internamente

Um namero minimo de cépias & produzido para
as necessidades de rotina, e <cbpias adicionais sao
produzidas para atender as listas de distribuigdo definidas
pelas Chefias e SCD.

De acordo com os critérios de divulgacgdo das
publicacdes (ver Secdo 3.2) tem-se o seguinte procedimento:

. Publicacdes de divulgagdao interna (Autor, Biblioteca
e Convénios);

. Publicacgdes de divulgagao externa (Autor,
Biblioteca, Depésitos Legais, Base de Dados,
Convénios, Orientadores e Membros de Banca de Teses
e Dissertacdes;

. Publicacgdes de divulgagdo reservada (restrita).

b) Depésitos Legais

Existe atualmente a obrigatoriedade do envio
de uma cdépia de todas as publicagdes feitas no Pais para
dois 6rgdos legais que constituem os depdsitos legais. Sao
eles a Biblioteca Nacional, para qualquer tipo de publica-
Gdo, com excegdao daquelas da area agricola, que devem ser
enviadas para o Centro Nacional de Informagdao Agricola
(CENAGRI), conforme apresentado no Apéndice B do Manual de
Normas para Publicagdes Técnico-Cientificas.

A finalidade desses depdsitos & assegurar:

. 0s direitos autorais;
. a incorporacdo da obra aos respectivos acervos e
. a divulgacgido da obra no Brasil e exterior.

c) Base de dados

Com o0 objetivo de disseminar sua produgio
técnico-cientifica, o INPE devera continuar enviando cépias
de suas publicagdes para as instituigdes nacionais e
internacionais que mantém base de dados (Apéndice C do
Manual de Normas para Publicag¢des Técnico-Cientificas).

d) Venda

Como as reprodugcdes de publicagdes do INPE
sdo feitas em escala extremamente limitada, torna-se irreal
cobrar os custos calculados conforme os critérios vigentes.
Recomenda-se portanto que sejam cobradas apenas as despesas
de xerox, capa, cdpia heliografica de mapas e remessa
postal. Sugere-se também que os recursos advindos da venda
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de publicacdtes sejam alocados ao SCD para reposi¢do dos
gastos.

e) Permuta

Devido ao grande nimero de solicitagdes de
permuta que o INPE recebe mensalmente, faz-se necessario um
levantamento dos convénios mantidos pelo Instituto para que
possam ser cadastrados as institui¢des e os dados relativos
aos produtos recebidos pelo INPE e as informagdes de inte-
resse de cada ©6rgao conveniado. O SCD devera ser
automaticamente informado por ocasido da abertura de novos
convénios.

f) Doacao

O INPE recebe inameros pedidos de doacgédo
feitos por instituig¢des governamentais ou particulares. Por
isto, & necessdrio estabelecer critérios para doagdes de
publicacgdes.

Recomenda-se, entretanto, que as
solicitagdes feitas por ©6rgdos governamentais ou por
instituicbes de &ensino e ©pesquisa sejam atendidas
gratuitamente, com o intuito de promover a disseminag¢do da
produgdo técnico -cientifica do Instituto. Tendo em vista
que oS recursos necessidrios para esta disseminacdo sio
bastante modestos, recomenda-se também sua inclusdo na
previsdo orgamentaria do INPE.

6 MODERNIZACAO
6.1 - CONSIDERACOES GERAIS

Com o advento das inovag¢des tecnolégicas na
drea de Informatica, a editoragdo eletrdnica tornou-se uma
realidade. Esta tecnologia é considerada fundamental para a
publicagcdo de documentos técnico-cientificos, pois permite
maior versatilidade, economia de tempo, qualidade final e
padronizacgao.

Atualmente os esforgos na A&rea tém sido
conduzidos no INPE de forma isolada. Muitos documentos 3j&
sdo editados através de processadores de texto, porém ha
deficiéncias em sua utilizacdo. H& falta de padronizagdo e
total inexisténcia de procedimentos de armazenamento de
arquivos.

Assim, uma melhor coordenacao podera
incrementar ndo s a produtividade da instituigdo, bem como
elevar a qualidade dos documentos produzidos.
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Um conjunto de recomendagdes & apresentado a

sequir com o intuito de estimular um esforgo coordenado
pelo CPD, bem como dar um passo inicial no sentido de dotar

o INPE,

através do SCD, de recursos adequados que possam

ser compartilhados pelos diversos autores.

6.2 - RECOMENDACOES PARA AUTORES E SECRETARIAS

1)

2)

Atribuir ao CPD a fung¢do de apoiar os usuarios e
coordenar atividades referentes ao processamento
de textos em microcomputadores do tipo IBM PC e
estagbes de trabalho do INPE. Esta recomendagdo
visa ter no INPE um 6rgdo funcional que:

a) padroniza a aquisigcdo de processadores e
editores de texto;

b) realiza a avaliacdo e selegdo de processadores
e editores;

c) presta auxilio para a instalacdo desses
recursos;

d) realiza a atualizacdo de versdo dos recursos de
software referentes ao processamento de texto;

e) avalia a utilizagdo dos processadores e gera
recomendagdes no sentido de incrementar a
qualidade e a produtividade do processo de
publicag¢do técnico-cientifica;

f) realiza <cursos de treinamento e apbdia os
usudrios na utilizagdo de processadores e
editores;

g) gera procedimentos de controle dos meios de
armazenamento (disquetes, fitas etc.) de
documentos técnico-cientificos, e os divulga
amplamente no Instituto;

h) acompanha e difunde padronizacgdes sobre
disseminacgéao eletrdnica de informacgdes; o
Edifact, por exemplo, foi adotado pela

Comissdo de Estudos para Troca Eletrdnica de
Documentos da ABNT (Datanews, 16 nov. 1989,
p. 22).

Gerar, manter e distribuir aos usudrios arquivos de

estilo e comandos do tipo macro, para os
processadores de texto em uso no INPE,
compativeis com suas normas de publicagio.
Esta recomendacao visa facilitar o uso dos

processadores segundo normas do INPE e incrementar
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a produtividade na geragcdo de documentos técnico-
-cientificos. Esta atividade pode ser atribuida
Ao CPD e ser executada a curto prazo, pois nio
depende de recursos financeiros.

3) Atualizar a versdo do processador de texto Word em
usc no INPE. Utiliza-se no momento é& a versiao

2.0, quando ja se encontra disponivel
no mercado a versdo 5.0 do Word, além de outros
tipos de processadores com recursos de

importagdo de graficos, geragdo automatica de
sumidrios, indices remissivos, paginacgcdo automéatica,
corregao ortografica. No caso de optar por
mudanga do processador de texto em uso, deve-se
considerar o} investimento ja realizado no
treinamento do pessoal de secretaria, bem como de
outros usuérios.

6.3 - RECOMENDACOES PARA O SCD

1) Dotar © SCD de recursos computacionais que
permitam:

a) o compartilhamento desses recursos pelos autores
na produgdo de originais de boa gqualidade,
através do uso de impressoras do tipo laser
com capacidade "Post Script";

b) o controle e o arquivamento em meio magnético
dos originais dos documentos publicados pelo
INPE;

c) a identificagdo e o controle da producgido
técnico~-cientifica;

2) Adquirir um microcomputador do tipo IBM PC ou uma
estagdo de trabalho, com pelo menos:

a) 30 Mbytes de disco rigido;

b) 2 unidades de disco flexivel de alta densidade;
C) 2 impressoras tipo laser com "Post Script";

d) mouse e scanher;

e) terminal de video compativel com os
processadores de texto padronizados;

f) interface para conexdo com a rede local do INPE.
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3) Atualizar o Banco de dados da produgio
técnico-cientifica de acordo com a identificacdo
de documentos, definida nas normas de publicagdo do
INPE.

6.4 - RECOMENDACOES QUANTO A GRAFICA

1) Dotar a grafica de interfaces compativeis com os
programas de editorag¢do, tais como Ventura, TPS
etc., que possibilitem a reproducao de originais
em cores.

2) Dotar a grafica de recursos de reproducdo de fotos
coloridas, tipicas em documentos da 4rea de
Sensoriamento Remoto. Tais equipamentos sdo
disponiveis no exterior e, possivelmente, serio
disponiveis no mercado nacional em meados de 1990.

6.5 - OUTRAS RECOMENDACOES

1) Considerar para estudo o registro da meméria
técnico-cientifica do INPE em disco compacto do
tipo CD-ROM. A capacidade de armazenamento em
torno de 800.000.000 caracteres (aproximadamente
250.000 péaginas de texto por disco), custos do
equipamento de leitura da ordem de US$ 1000,00 e as

caracteristicas de confiabilidade e de
durabilidade sd&o os atrativos marcantes desses
sistemas. Atualmente publicagdes como livros,

normas industriais e militares, dicionarios,
revistas e outras ja& sdo vendidas em discos
compactos.

2) Realizar a implantagdo da editoracdo distribuida de
documentos, interligando assim os setores
envolvidos na publicacgdo técnico-cientifica.
Recomenda-se que esse sistema seja compativel com
a rede local do INPE, atualmente em estudo.

7 ESTRUTURA E COMPETENCIA DO SETOR DE PUBLICACOES E DO
SETOR DE REVISAO DE LINGUAGEM

7.1 - CONSIDERACOES GERAIS

A editoragdo técnico-cientifica compreende
uma série de atividades, tais como concepgdo e revisdo de
normas para elaboragao de publicacgdes, revisdo de
linguagen, armazenamento e controle de originais,
reprodugdo grafica, programagdo visual, ilustragdo e
outras. Estas atividades sdo normalmente atribuidas a
setores, de acordo com suas fungdes e peculiaridades, e os
setores congregados em um Gnico 6rgdo. A coordenacido deste
6rgdo, realizada por profissionais da 4rea que possuam
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visdo abrangente, garante, por um lado, que cada setor seja
gerenciado de acordo com suas finalidades especificas e,
por outro, que haja integrag¢dao adequada entre eles.

Constata-se, no entanto, que as atividades
de editoracéao do INPE sao exercidas de modo
descentralizado. Apenas como exemplo, tém-se os casos de
reproducdao grafica e de ilustrag¢ao, executadas em setores
independentes, os quais freqgiientemente atendem a midltiplos
propésitos.

Reconhece-se a importédncia e a conveniéncia
da unificagdo, necessaria para viabilizar o desenvolvimento
e a modernizagdo no Instituto. Tal exigéncia deve-se a uma
série de fatores, entre os quais se destacam o aumento da
producgao técnico-cientifica, sua diversificacao e
conseqiiente demanda por novos tipos de publica¢des e, por
Gltimo, a disponibilidade crescente de novas técnicas de
editoragdo baseadas na Informatica. Tendo em vista a
complexidade desta problematica, em face dos escassos
recursos humanos e financeiros atualmente disponiveis,
espera-se que uma solugdo satisfatéria sé seja alcancada a
médio prazo.

Se o INPE deve ou nao dispor de um 6rgdo de
editoragdo técnico-cientifica, no sentido abrangente, & as-
sunto que merece reflexio.

Contudo, & importante reconhecer que um
Setor de Controle e Divulgagdo da Produgdoc Técnico-
-Cientifica e um Setor de Revisdo de Linguagem si&o
fundamentais para qualquer projeto de editora¢do no INPE.
Estes sd@o setores exclusivamente voltados para a Editoracdo
Técnico - Cientifica, com fungdes distintas (ver mais
adiante a competéncia destes setores). Para garantir a
agilidade, o bom nivel e o progresso da editorag¢do técnico-
cientifica no Instituto, tornam-se imperativos a busca de
uma estruturagcdo adequada para estes setores e o
reconhecimento de que seu quadro de pessoal, Jja tido
reduzido, apenas poderid continuar desempenhando suas
fun¢gbes se contar com um respaldo institucional concreto e
permanente.

7.2 = ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Atualmente, o SCD também desempenha as atri-
buigdes de revisdo de linguagem e encontra-se alocado no
CID, este ainda ndo implantado do ponto de vista pratico.

Considerando: (a) que as atividades de cCon-
trole/Divulgagdo e de Revisdo de Linguagem s&do distintas e,
portanto, exercidas por pessoas com perfis profissionais
diferentes: e, (b) que essas atividades em geral nio se
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enquadram na area de Biblioteconomia propriamente dita, a
Comissdo recomenda:

- que seja criado um Setor de Revisdo de Linguagem e
que este seja independente do SCD.

Caso o CID seja implantado na pratica, a Co-
missdo recomenda que ambos os setores sejam alocados no CID
(Figura 2 ).

VICE-DIRETORIA ADMINISTRATIVA

f

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO, SISTEMAS E METODOS

CiD

| l l |
SCD SETOR DE REVISAO l BIBLIOTECA ETC.
DE_LINGUAGEM

Fig. 2 - Estrutura organizacional 1.

Enquanto o CID ndo for implantado na
pratica, a Comissdo recomenda que os setores em questido
respondam direta e independentemente & Superintendéncia de
Planejamento e Métodos (Figura 3).
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VICE-DIRETORIA ADMINISTRATIVA

|

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO, SISTEMAS E METODOS

T
| l I

SCD SETOR DE REVISAO BIBLIOTECA ETC.
DE_LINGUAGEM

Fig. 3 - Estrutura organizacional 2.

E parecer desta Comissdo que a estrutura
proposta contribuiria para a eficiéncia do processo de
publicag¢do técnico-cientifica do Instituto.

7.3 - ESTRUTURACAO INTERNA E INSTALACOES

Como o SCD e o Setor de Revisdao de Linguagem
sdo atualmente integrados por um nimero reduzido de profis-
sionais (ver o item sobre pessoal abaixo), a Comissédo
propde dgque <cada um destes setores tenha apenas un
responsdvel e um substituto. Além disto, é& importante
observar que as atividades exercidas nestes Setores
demandam instala¢des apropriadas. Tem-se, por um lado, o
problema de armazenar originais de documentos, o que exige
cuidados especiais no tocante a roubos, incéndios, perdas e
condig¢bes ambientais e, por outro, o atendimento as
Chefias, aos autores, ao pliblico etc. Note-se ainda que o
trabalho de revisdo exige concentragdo e, portanto,
siléncio e trangiiilidade.

7.4 - COMPETENCIA DO SCD

1) Orientar as Chefias e secretarias do Instituto na
formatagdo das publicagdes conforme o Manual de
Normas para Publicag¢des Técnico-Cientificas.

2) Orientar os funcionarios, bolsistas e estagiarios
na apresentagdo dos trabalhos, de acordo com o
Manual de Normas para Publicag¢do Técnico-
-Cientifica do INPE.

3) Receber as publicagdes aprovadas pelas Chefias
responsidveis e verificar sua adequagdo &s normas
vigentes, notificando a Chefia em <caso de
ndo-conformidade. Uma vez satisfeitas as
exigéncias, registrar o original. Tomar as
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providéncias pertinentes & Folha de Autorizagdo, e
controlar o fluxo da publicagdo dentro do SPTC:

a) atribuigdo do nimero de série de acordo com
critérios estabelecidos;

b) solicitag¢do do nimero de classificagdo (CDU) ao
CID;

c) preparacgdo da ficha catalografica;

d) armazenamento dos originais dos documentos
reproduzidos, controlando sua utilizacgio;

Obs.: (1) Os originais de teses e dissertagdes sdo
armazenados na Secretaria de Pds-Graduacgio,
depois da primeira reprodugao e
distribuicgao.

(2) O0s documentos dos Programas e das
Atividades Institucionais, bem comoc os
Manuais Técnico-Cientificos devem ser
registrados no Setor de Publicag¢des Técnico-
-Cientificas, com a finalidade de manter
centralizado o registro da memdéria técnico-
—<cientifica, e armazenados nas secretarias de
origem enquanto o documento estiver sujeito a
revisdes. Em caso de encerramento de um
Programa, a guarda de seus documentos
originais passa a ser de responsabilidade do
Setor de Publicag¢des Técnico-Cientificas.

(3) Recomenda-se o estudo do arquivamento dos
originais em meio magnético ou ético.

(e) manutengdo atualizada do sistema de controle de
publicagdes.

Providenciar e enviar cépias da publicagdo para as
pessoas e Orgdos que constam das Listas de
Distribuigdo, conforme os critérios do Manual de
Normas para Publicag¢des Técnico-Cientificas.

Promover estudos de atualizagdo de custos de
reprodugdo, com o objetivo de definir os pregos das
publicag¢des, levando em consideragdo a Politica
Editorial do INPE.

Divulgar interna e externamente as publicacgdes:
- O SCD elabora trimestralmente wum Boletim de

Produgdo Técnico-Cientifica, distribuido para as
Diretorias,Laboratérios, Departamentos, Biblio-
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teca e outras unidades no INPE, bem como para as
Bibliotecas de Instituic¢des de Pesquisa nacionais
e estrangeiras que mantém intercdmbio com o INPE,
para as bases de dados nacionais e
internacionais.

- Elabora também um levantamento trimestral das
solicitagdes atendidas por doag¢do ou permuta e
venda, que é divulgado internamente entre os
autores envolvidos.

8) Orientar, com o auxilio do CPD, autores e
secretarias quanto ao uso de técnicas de editoracao
eletrbénica, particularmente no que diz respeito aos
processadores de texto, de linguagem cientifica e
de editoracgdo, devendo:

- manter um sistema operacional integrado por
microcomputadores e impressoras com capacidade
"Post-Script", para uso de secretarias e autores;

- acompanhar o estado da arte no campo da
editoragdo eletrdnica e sua utilizacdo pelas
diversas unidades do INPE.

7.5 - QUADRO DE PESSOAL DO SCD

Atualmente este Setor conta apenas com 3
funciondrias, quadro muito aquém das necessidades tendo em
vista as atribuigdes. Em decorréncia, elas exercem até
mesmo atividades estranhas & sua competéncia. Além disto, a
eficiéncia do Setor fica muito prejudicada em caso de
auséncia (doenga, férias etc.) de quaisquer das
funciondrias. Para que o quadro de pessoal se torne
adequado, ser& necessario incorporar ao Setor:

- 1 profissioal da area de editoragdo, com formagdo em
Biblioteconomia e com conhecimentos de editoracédo
eletrénica;

- 1 secretaria (atendimento ao plblico, arquivo,
digitagdo etc.);

- 1 mensageiro.
7.6 - COMPETENCIA DO _SETOR DE REVISAO DE LINGUAGEM

1) Revisar e corrigir erros de gramatica, de sentido e
de normas de documentagdo que interferem no texto
de publicagdes técnico-cientificas e de outros
documentos do INPE (Portugués, Inglés; Francés e
Espanhol, futuramente), wutilizando dicionéarios,
gramdticas, livros técnicos e respeitando o estilo
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e caracteristicas de cada autor, para uma redacgdo
correta e um bom entendimento do texto.

Interagir com o(s) autor(es) do trabalho revisado,
apontando os erros, Jjustificando as correcgdes,
sugerindo modificagdes quanto a linguagem e ao
formato quando este nela interfere, visando um
texto final satisfatério e de consenso entre autor
e revisor.

Assessorar os autores quanto a problemas de
linguagem e esclarecer didvidas por consulta
direta, por escrito ou telefone.

Analisar o texto sob o ponto de vista 1légico,
corrigindo possiveis contradigdes, adequando sua
linguagem ao contelido, reformulando a redag¢do de
pardgrafos quando necessario, visando um melhor
entendimento do texto.

Registrar a entrada e saida dos documentos em
formuldrios préprios de revisdao de 1linguagenm,
dando-lhes uma prioridade e anotando os itens que
os identificam, visando seu controle.

Elaborar periodicamente a estatistica dos
documentos revisados, através de quadros
demonstrativos, para documentar a produg¢do do

=

setor, dando ciéncia & Chefia imediata.

Elaborar, aplicar e avaliar os Exames de Lingua
propostos pelo Instituto, consultando livros
técnicos e textos diversos, preparando questdes
sobre interpretacgao e gramdtica, cumprindo
solicitagdes dos diversos 6rgdos do INPE.

Preparar, ministrar e avaliar Cursos de Portugués e
Redagdo, produzindo textos, exercicios e testes,
através de aulas tedricas e praticas, para o
aprimoramento dos interessados, em cumprimento &
solicitagdo do Setor de Treinamento.

Executar outras tarefas correlatas.

7.7 - QUADRO DE PESSOAL DQ_SETOR DE REVISAO DE LINGUAGEM

0 quadro de pessoal €& atualmente integrado

por duas funciondrias, sendo que uma terceira, que jJja
trabalhou neste Setor, deverd ser reintegrada, para que o
setor desempenhe satisfatoriamente suas fungdes. Sugere-se
uma reavaliagdo, depois que forem colocadas em préatica as
novas diretrizes da Politica Editorial do Instituto. Note-
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se entretanto, que se a revisdo for estendida para o
Francés e o Espanhol, o quadro precisara ser devidamente
ampliado.

8 CONSELHO EDITORIAL

A publicagdo pelo INPE dos trabalhos
técnico-cientificos gerados pelos seus programas e
atividades seguem um conjunto de normas editoriais,
apresentadas pelo Manual de Normas de Publicacoes Técnico-
-Cientificas. A responsabilidade final pela aprovagdo de
uma publicacgao desse tipo é dos Diretores,
Superintendentes, Chefes de Agéncias e Chefes de Laboraté-
rios Associados (conforme RE/DG-136 de 21/2/89).

As normas constantes do manual citado tratam
de assuntos diversos, que vdo desde a definigdo dos tipos
de publicagdes até a apresentagdo grafica dos trabalhos. A
adequagdo a normas desse tipo & necessaria para que as
publicagdes do INPE sigam padrdes uniformes, como convém a
uma Instituigdo. As Chefias responsaveis pela autorizacgio
das publicagdes tém também o encargo de definir seu modo de
processamento, dentro da respectiva area de atuacgao.

Existem situagodes em que se torna
conveniente uma coordenagdo entre diferentes &reas. Caso
tipico & aquele da publicagdo de um trabalho dentro de uma
série ja& existente, ou da criagdo de uma nova série,
principalmente quando essa série é de cariater
interdepartamental, podendo receber trabalhos de A&reas
distintas. As normas gerais, constantes do Manual, estao
sujeitas a revisdes, e sua interpretagdo pode causar
divergéncias ou davidas. Além disto, podem aparecer
situagdes em que a norma é omissa, podendo isso até causar
impasses indesejaveis.

Conclui-se pela necessidade de haver um
6rgdo adequado, de assessoria ao Diretor Geral, para opinar
sobre os assuntos acima citados, bem como sobre questdes
gerais de politica editorial da Instituigdo. Os componentes
deste 6rgdo seriam indicados pelas Chefias responsaveis,
podendo incluir também representantes das varias categorias
de autores. Caberia a este 6rgdao também apoiar o SCD para
que este possa cumprir com suas fungdes, inclusive aquelas
que dizem respeito & adequagdo &8s normas e A& sua
interpretagdo. Sua atuagdo na Politica Editorial do INPE
seria de acompanhamento daqueles seus aspectos que afetam a
Instituigdo globalmente, por exemplo, o registro completo
dos trabalhos e sua adequada disseminacgédo.
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APENDICE A

RE/DG-136 - EXTINGUE O CONSELHO EDITORIAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS
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( ENTRADA GALVIGOR:
EXTINGUE O CONSELHO_ EDITORIAL E DA OUTRAS Imediata
PROVIDENCIAS SIGILO:
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Art. 10 e tendo cm vista a competéncia do INPE definida no inciso

VII do Art. 39 do Regimento Interno,

RESOLVE:

Extinguir o Conselho Editorial criado pela RE/DG-121 e

destituir os seus membros designados pcla DE/DG-425.

Transferir para o CID todas as atribuicdes, atividades,
pesscal e bens patrimoniais alocados & Secretaria Executiva
do Conselho Editorial.

Seterminar - P R P A R | ~arec ~ -—q-b'{a’—-_n:
~ECETIMINGN. queé a aucdrizaga iinas para a puniicageac

divulgacido de documentos -técnico-cientificos passe para a
responsabilidade dos Diretores, Superintendentcs, Chefes de
Agéncias e Chefes de Laboratdérios Associados, dentro de suas

respectivas areas de atuacao.

3.1 - A autorizagao final para a publicacio de disscrtacglo
de mestrado e tese de doutorado passa para a
responsabilidade do Presidente dc Conselho de DPos-—

Graduacao.

3.2 - A oriéntagao sobre as regras de publicac3o, bem como o

O Diretor-Geral, no uso da atribuicido que lhe confere o item XVI do

processsamento administrativo, a numeracao sequencial e

a guarda dos originais serao de responsabilidade do
Servig¢o de Controle e ‘Divulgacio de Produgio

Técnico-Cientifica..

J

L—_.— —
Ce vOG

T : : ASSIATURHA
A RE/DG-121  [UIRTHiBUICAO pATA l’\u‘a¢~u4
DE/DG-425 GERAL 21.,.92.,.89 —
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RE/DG-117 - REVOGA INSTRUMENTOS NORMATIVOS
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REVOGA INSTRUMENTOS NORMATIVOS
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Imediata
SIGILO:

.

O Diretor-Geral do INPE, no uso da atribuicao que lhe confere o

Ttem XVI do artigo 10 e tendo em vista o disposto no Item VII

artigo 39 do Regimento Interno;

RESOLVE:

1.

Revoagar os

DE/DIR-284

DE/DIR-013.3

0I-5-011/85

0I-5-034/84

0I-5-012/84

01-5-011/84

01-5-044/83

—N0I-5-231/82

OT-5-211/82

0I1-5-200/82

0I-5-192/81

0I-5-187/81

0I-5-011/83

instrumentos

- Estabelece Procedimentos Internos

- Estabelece Criterios e Procedimentos para

normativos relacionados abaixo:

- Comissao Permanente de Licitacao

Coordenadores Acadenicos dos Cursos de Pﬁs—ﬂri
duagao

Procedimento Interno Para Reembolso de Despe-
sas Efetuadas no Exterior por Empregado do INPE
para Partici-

pacao do INPE no Programa COMUT

- Cria a Comissao de Selegao de Material Bibliogra

fico - CsMB

- Institui a Carta de Aquisicao de Material Biblic
grafico

- Viagem ao Exterior - Prestacao de Contas

~ Divulgacao de Publicagoes do INPE

- Estabelece Critérios e DProcedimentos para Enemn
dramento de Novos Posquisadoroes do TNPE ¢ Boaga-
lamenta a Atuagao da CEDP

- Requlamento de Atendimento de Usuarios da Eiblio

tceca
a Soli

citagdo de Servigos na Area de Divulgacgao

- Conveénios, Contratos e Recursos Proprios Gerados

pelos Diversos Departamentos do INPE

- Execucao de servigos solicitados por emoresas

ou pessoas fisicas externas ao INPE.

(lmvunA'm

VIDE

TEXTO

OISTRIRUICAD |

DATA

GERAL 02,09
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b CRCeTE Fe N

) lN.STIT UTO D€ PESQUISAS €SPACIRIS

NULIERQ: N
- ~ ___RE/DG-117 !
L , RESOLUCRO D , |
S ——— AN 02 02 B
|
::{>01—5-173/81 - Estabelece Sistematica de Redacao, Normas de
Datilografia e de Identificacgao
:4)01-5-172/81 - Regula a Atuagao da Comissao Editorial
=>0I-5-154/81 - Estabelece Critérios e Procedimentos para a Re

dagao, Publicacao e Divulgac¢ao de Documentos

Ol-5-144/81 - Estabelece a Participacao Financeira a Emprega-
dos em Trabalhos Oriundos de Convénios ou Contro
tos de Prestagao de Servigos

0I-5-134/80 - Estabelece Condigoes para Divulgagao de Informa
¢Ous sobre o INPE

RE-48/78 - Estabelece Criteérios e Procedimentos para a Con
tratagao de Assessores

RE-20/75 - Estabelece Normas Para Protecgao aos Direitos a

Propriedade Industrial e a Producao Intelectual

::$>OI—4-031/84 - Membros da Comissao Editorial
0I-4-016,/84 -~ Comissao de Selecao de Material Bibliografico -
CSMB

2. Retirar do manual os instrumentos normativos relacionados abai-
%0, por ja terem produzidos os efeitos cque determinaram a sua

instituicao:

RE/DG-103 - Revoga Instrumentos Normativos :
RE/DG-105 - Dispensa de Funcao |
DE/DIR-287 - CEP-DPessocal de classe IV a IX

N |

IMEE




APENDICE C

RE/DG-121 - CRIA O CONSELHQ EDITORIAL DO INPE



St 1NI11IUIO DE PESQUISAS ESPACIAIS

(NUME RO

L

FL DE

RE/DG-121
RESQLUCAQ ]

pepos 01 02

CRIA O CONSELHO EDITORIAL DO INPE

ENTRADA EM VIGOH .

Imediata
SIGILQ:

. )

-

O Conselho Editorial tem por finalidade autorizar a
publicacdo e divulgagcdao de documentos técnico-cientificos,
servindo como drgdo de julgamento e recurso para as questoes
levantadas pelos autores, revisores ou chefia.

Compete ao Conselho Editorial:

2.1

2.5

O Diretor-Geral no uso da atribuigao que lhe confere o item XVI

do Art. 10 e tendo em vista a competéncia definida no item VII

do Art. 39 do Regimento Interno do INPE,
RESOLVE:

Criar o Conselho Editorial do INPE.
1.0 - Finalidade

2.0 - Competéncia

Propor ao Diretor-Geral a politica editorial do INPE;
Estabelecer normas relativas a publicagoes;

Analisar textos autorizando ou vetando a sua publicagao;

opinar sobre os aspectos de conveniéncia, classificagao
e distribuigdo de publicagoes;

Efetuar ou mandar efetuar revisoes técnicas em
documentos para publicagao;

Elaborar o Regimento Interno.

-

( REVOGA: DISTRIBUICAO: DATA: ASSINA TUNA
. /4

\_ GERAL 24,10 , 83 /)“7 (

INPE 00



AUNINTRAR ) I CRNUIN € TANUEE M

INSTHUTO D€ PESQUISAS €SPACIALS

NUMERO-

RE/DG-121

RESOLUGAO j oa |

02

3.0 - Apoio

Para o suporte das atividades técnicas e para a execucdo
das tarefas inerentes a editoragéo, o Conselho contara’

com uma Secretaria Executiva.

4.0 - Composigao

4.1 - O Conselho Editorial serada composto por servidores do

INPE, indicados pelos Diretores de Area e pela Diregac

Geral;

4.2 - 0 Presidente do Conselho e o Secretario Exécutivo

serao indicados pelo Diretor-Geral;

4.3 - Os membros do Conselho terdoc mandato de 2 (dois) anos,

sendo permitida a recondugio.

5.0 - Disposigoes Finais

5.1 - O Conselho sera supervisionado pelo Gabinete da
Diregao Geral;

5.2 - O Conselho Editorial podera indicar qualquer servidor
a seu critério, para analisar e/ou dar parecer sobre
documentos.

-
INPE 002



APENDICE D

OI-5-154/81 - ESTABELECE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA A
REDAGCAO, PUBLICAGAO E DIVULGAGCAO DE DOCUMENTOS



L N(meno———j
ORDEM INTERNA 0I-5-154/1981

DATA

= ([ 22/ar1L/1981 )

. AY\ ESTABELECE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA A RE ENTRADA EM VIGOR
DAGAO, PUBLICAGCAD E DIVULGAGAQ DE DOCUNENTOS. | IMEDIATA

A —_ — e —

0 Diretor do INPE, no uso de suas atribuigbes, e tendo em vista a necessi
dade de simplificar e agilizar a redagao, revisao, publicacao e divulga-
¢ao de documentos, °

RESOLVE:

1.0 - DEFINICARO
Sao considerados documentos, para os fins desta Ordem Interna, os

tipos de publicagOes relacionadas no Anexo I.

2.0 - ABRANGENCIA

2.1 - Os empregados CLT do INPE, exercendo regularmente suas ativi
dades nas dependencias do Instituto, so poderao realizar pu
Q\ blicagOes segundo as normas constantes desta OI.

N

2.2 - Os bolsistas, estagiarios e assessores em atividade no Insti
tuto e que recebam remuneragao do CNPq/INPE, caso venham a pu
blicar algum trabalho resultante de suas atividades desenvol
vidas no Instituto, tambem deverao seguir estas normas.

2.2.1 - Para efeito de cumprimento deste dispositivo, os en
volvidos deverao assinar termo de compromisso junto a
GAD.

3.0 - DA CLASSIFICACAO
A classificacao de um trabalho, entre os tipos constantes do Anexo
I, sera dada pelo(s) seu(s) autor(es), ratificada pelo Chefe do De
partamento e confirmada pelo Diretor atraves da Secretaria Executi
va, sequida a sistematica resumida no Anexo II.

4.0 - DA REDACAO, DATILOGRAFIA E REPRODUCAO

4.1 - Todo documento gerado no INPE devera obedecer a sistematicade
redagao, normas de datilografia e identificacao estabelecidas
em documento proprio.

r

— OISTRIBUIGAD CANCELA .‘.SSINATURA-——T

GERAL [ re-s3r7s v, | N\ acadtan




ClDa. i 0I-5-154/8]

~~CNPg- ORDEM INTERNA L DA/81

, "":9 mee 22/ABRIL/1981
ESTABELECE CRITERIOS £ PROCEDIMENTOS PARA A RE FoLHA NOVERD

L DACAO, PUBLICACAO E DIVULGAGAO DE DOCUMENTOS. 02/6 )

(— )

4.1.1 - Excetuam-se as propostas de projetos e de financia
mentos, os relatorios e documentos administrativos,
os artigos para revistas ou trabalhos para conferen
cias que apresentarem regulamentagao e normas  pro
prias, bem como materiais didaticos (ver item 6.2.1)

4.2 - A datilografia dos documentos e de responsabilidade das se

cretarias dos Departamentos interessados, recorrendo-se a
Secretaria Executiva apenas quando necessario; a reprodugao
dos mesmos & feita atraves da Secretaria Executiva, que man

tera os originais e estoques.

4.2.1 - A prioridade de execugao dos trabalhos a cargo da Se
cretaria Executiva obedecera a ordem cronologica de
entrada dos respectivos pedidos, podendo ser altera
da conforme dispoe o item 9.3.

5.0 - DA REVISAO E APROVACAO

5.1 - 0 documento gerado pelo(s) pesquisador(es) ou pessoal de a
poio, manuscrito de maneira legivel e bem ordenada, e pron
to para datilografia, devera ser encaminhado pelo(s) autor
(es) a um revisor tecnico a sua escolha, juntamente com a
folha de acompanhamento (modelo no Anexo III).

5.1.1 - A revisao tecnica final de Teses e Dissertagoes apro
vadas e de responsabilidade do seu orientador (ou co
-orientador).

5.2 - No menor prazo possivel (usualmente, tres dias uteis) o rz
visor tecnice devolvera o trabalho ao(s) autor(es) com co
mentarios e possiveis sugestoes de modificagoes.

5.3 - Feitas as modificagoes e com a aprovagao do revisor tecnico
o trabalho, reescrito se for o caso, & encaminhado ao Chefe
de Divisao; sendo material didatico, e encaminhado ao Coor
denador Academico, enquanto teses e dissertagOes, apos apro
vagao pela respectiva sanca Examinadora (e revisaode lingua
gem) serao encaminhadas ao Diretor, atraves do Chefe do De
partamento de Formagao de Recursos Humanos, para decisao
quanto a sua publicacao.

5.4 - 0 Chefe de Divis3ao ou Coordenador Academico analisard o tra

balho, sob os aspectos técnicos e de linguagem e consultar3




enpg.

o) 22/ABRIL/1981
ESTABELECE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA A RE AT
L DACAQ, PUBLICACAO E DIVULGACAO DE DOCUMENTOS 03/6 _J

ORDEM INTERNA [ 0I-5- 154/81

AL TSre (W)

OATA

)

;

5.5 -

5.6 -

o(s) autor(es) e o revisor tecnico a fim de esclarecer even
tuais dividas. Caso haja impasse, qualquer que seja ele, o
Chefe de Divis3o ou Coordenador Academico encaminhara o tra
balho a Comissao Editorial.

Quando houver aprovagao do Chefe de Divisao ou Coordenador
Academico, ou como resultado-de analise da Comissao Edito
rial, o documento sera apresentado ao Chefe do Departamento
ou, em caso de ser material didatico, ao Chefe do Departa
mento de Formagao de Recursos Humanos; apos aprovagao, pela
Chefia departamental, o documento, quaiquer que seja a for
ma de divulgagao sugerida, devera passar por uma revisdao de
linguagem (Portugues ou, se for o caso, outra 1ingua) enca
minhada atraves da Secretaria Executiva.

5.5.1 - Em se tratando de assunto de natureza tecnico - cien
tifica de interesse de um dado Programa do Institu
to, obrigatoriamente o Responsavel pelo Programa de
vera ser consultado quanto ao conteudo e a validade
da publicagao do trabalho, emitindo parecer a respei
to.

5.5.2 - Quando o parecer nao for favoravel, o trabalho deve
ra ser submetido ao Diretor pelo Chefe do Departa
mento.

A autorizagao final para a publicagao de um documento, tan
to de divulgagao interna como de divulgagao externa, e
dada pelo Diretor.

6.0 - DO- DOCUMENTO PARA REVISTA OU CONGRESSO

6.1 -

6.2 -

6.3 -

Aplicam-se todos os procedimentos estabelecidos para a revi
sao (item 5.0)
As normas de composigao e datilografia serao as fornecidas

pela revista ou comissao organizadora do Congresso, devendo
ser levadas ao conhecimento do revisor de 1inguagem.

6.2.1 - Sempre que nao houver norma propria para algum tipo
de documento, prevalecerao as do INPE.

Artigos para publicagao em quaisquer revistas ou para apre-
sentagao em congressos, inclusive seus resumos, deverao ser

/\ qrr O




NUMERO

cnpq ORDEM INTERNA [ 01-5-154/81

DATA

@ ‘ ESTABELECE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA A RE l 22/ABRIL[138] )
_ DACKO, PUBLICAGAO E DIVULGACAO DE DOCUMENTOS. 04/6 ﬁl

’

obrigatoriamente enviados a Secretaria Executiva, que tomara
as providéncias necessarias; outrossim, artigos para apresen
tacao em Congressos no exterior deverao seguir a sistematica
vigente no CNPq, incluindo apreciacao pela CTC.

7.0 - DA TRANSFERENCIA DE DIREITOS

7.1 - Como algumas revistas exigem transferencia de direitos para
se efetuar a publicacao, cabe a Direcao do INPE, juntamente
com o(s) autor(es), ceder os direitos de acordo com a legis-
lagao em vigor, uma vez que os direitos autorais pertencem a
ambas as partes.

7.2 - Caso haja exigencia de algum pagamento por parte de revista,
ou taxa de inscrigao em congresso, o(s) interessado(s) deve
ra(ao) comunicar-se com a Secretaria Executiva para as provi
dencias cabiveis.

8.0 - DOCUMENTOS COM CO-AUTORIA EXTERNA AQ INPE OU PUBLICADOS EM
QUTRAS INSTITUICOES POR PESSOAL DO INPE

8.1 - Publicagao pelo INPE: aplicam-se as disposigOes retro, res
peitada a legislacao sobre direitos autorais.

8.2 - Publicagao em Instituigoes externas, caso nao haja arranjos
preliminares com o INPE (convenio ou contrato):

8.2.1 - 0 empregado do INPE que estiver temporariamente em
outra Instituigao Nacional ou Estrangeira, na condi
¢ao de empregado a disposigao ou fazendo cursos, de
vera citar no documento sua vinculagao com o  CNPq/
INPE, e enviar copias a Direcao do INPE, assim como
informar 0 esquema e os meios de divulgagao do mesmo.

8.2.2 - 0 autor nao remunerado pelo INPE, seja ele pesquisa
dor, assessor, consultor, bolsista, estagiario ou ou
tro, publicando trabalho desenvolvido no INPE, deve
ra citar no documento resultante: “Trabalho desenvol
vido no CNPg/INPE".

8.2.2.1 - Para efeito do cumprimento do item 8.2.2,
os autores deverao formalizar compromisso
junto ao Departamento envolvido, que enca

minhara copia 3 Diregao. //\aAAmxiib’\




e (ﬁ 22/ABRIL /1981
ESTABELECE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA REDA FOLHA NUMERO
CARO, PUBLICAGAO E DIVULGAGRO DE DOCUMENTOS. | 05/6 |

DATA

L___________SS?FM INTERNA “_61-5-154/81 '

J

9.0 - DA _SECRETARIA EXECUTIVA

10.0 -

Cabe a Secretaria Executiva:

9.1 -

9.2 -

9.3 -

9.4 -

9.5 -

9.6 -

9.7 -

Encaminhar, aos revisores de linguagem designados, os documen
tos para revisao, indicando prioridades de atendimento, de
acordo com determinagoes da Diregao.

Providenciar as copias do documento, conforme o numero de e
xemplares constantes do Anexo II.

9.2.1 - Por solicitagao do(s) autor(es) ou interessado(s), a
provada pelo Diretor, este numero podera ser aumenta
do, devendo as copias que nao sejam de cortesia (item
9.4), ou para estoque, ser pagas pelo(s) respectivo
(s) solicitante (s).

Alterar a prioridade para a datilografia - quando esta e fei
ta na Secretarfa Executiva, ou para revisao de linguagem e/
ou reprodugao de um documento, por solicitagao do Chefe do De
partaménto interessado e com autorizagao do Diretor.

Enviar as copias de cortesia, mediante relagao fornecida pe
lo(s) autor(es) e autorizada pelo Diretor.

Manter o original do documento reproduzido, controlando sua
utilizagao.

9.5.1 - Os originais de teses e dissertagoes serao arquiva
dos na Secretaria do Departamenco de Formagao de Re
cursos Humanos.

Orientar as secretarias do Instituto na datilografia dos do
cumentos segundo as normas vigentes.

Dar apoio, em termos de datilografia, as secretarias do Ins
tituto, quando houver necessidade.

DISPOSICOES FINAIS

10.1-

As copias de documentos de divulgagao interna ou divulgagao
restrita, serdo feitas atraves da Secretaria Executiva, apos

autorizagao da Diregao. /’\\4L~4hzdf“"\

N\
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[
10.2 - 0 empregado, bolsista, ou qualquer pessoa direta ou indiretamente
vinculada ao INPE que divulgar ou proporcionar a divuigagao exter
na, sem a devida autorizagio, de um documento interno ou de divul
gacao restrita, estara sujeito as penalidades previstas nas nor

mas do CNPq.




ANEXO 1

TIPOS DE PUBLICACOES DO INPE

COM 1 (TOL) - Tceea, Dissertagoes € outros trabalhos de cunho acadimico
(trabalhos de estagio, de laboratorio e de graduagao).

COM 2 (MD) - Material Didatico, incluindo apostilas e Tivros, usuaimen
te com formatagdo propria, em vista de suas peculiarida
des.

COM 3 (RP1) - Relatorios de Peequisa Intermos, que reportam resultados
preliminares, estudos e andlises, de nao aproveitamento
comercial ou industrial imediato, cuja divulgacdo externa

nao seja aconselhavel.

COM 4 (RPE)

Relatorios da Pesquisa Externos, que reportam resultados
de pesquisa de livre divulgagdo.

COM 5 (NTI) - Notas Técmicas Internas, que reportam material técnicondo
classificavel como resultado de pesquisa, cuja divulgagao
externa n2o seja aconselhavel; podem ser tradugoes.

COM 6 (NTE) - Notas Técmicas Externas, que reportam material técnico de
1ivre divuigagdo, ndc classificavel como resultado de pes

quisa.

COM 7 (PPR) - Proposta de Projetos ¢ de Financtiamento, Qque obedecem a
formatos proprios, usualmente impostos pelos Orgdos a que
sao dirigidos (Normas proprias).

COM 8 (RA) - Relatortos e Dooumentos Admintstrativoe, que Se constituem

de publicacoes administrativas ndo classificaveis  como
COM 7 (Normas proprias).

COM 9 (PRE) - Pré-publicagies de artigos a serem submetidos ou aceitos
por revistas e/ou para apresentacdo em reunides cientifi
cas e conferéncias, bem como as eeparatas resultantes.

COM 10(RTR) - Ralatorice Téomicos Reservados. que reportam inovagoes tec

nologicas ou contém informacdes técnico-cientificas passi
veis de aproveitamento comercial ou industrial imediato.

N\ ot
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NS J[ REGULA A ATUACAD DA COMISSAQ EDITORIAL
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IMEDIATA

___—.EN‘VQA"A EM VIS LE ——

=

2.0 -

3.0 -

RESOLVE:

0 Diretor do INPE, no uso de suas atribuigoes, tendo em vista a necessidade
de regulamentar a atuagao da Comissao Editorial,

1.0 - FROPDSITO

Determinar o ambito de atuagao da Comissao Editorial do INPE.

FINAL IDADE

A Comissao Editorial tem a finalidade de apresentar sugestoes ao Cire

tor para a elaboragao da politica editorial do Instituto, bem como a

de dirimir duvidas e de opinar sobre a publicagao e divulgacao de do

cumentos tecnico-cientificos, nos seus méritos, e de servir de 0Orgao

de julgamento e recurso para as questOes levantadas pelos autores, re

visores e chefias.

ATRIBUICDES

S3o atribuigoes da Comissao Editorial:

3.1

(78]
(%)

3.3

3.4

3.5
3.6

Propor ao Diretor alternativas para a execugao da politica edi

{orial do Instituto.

Opinar, em caso de divergencia entre ofs) autor(es) e Chefe de
Divisao e/ou revisor tecnico sobre o merito tecnico -~ cientifico
de documentos.

Efetuar, por solicitacao de Chefias, Responsaveis por Programas

ou Diretor, revisoes tecnicas adicionais de documentos.

Apresentar pareceres, ao Chefe de Departemento ou Diretor, so

bre os documentos analisados pela Comissao.
Zelar pelo cumprimento da Politica Editorial aprovada.

Responder, atraves de seu Presidente, perante a Direcdo, pelo
Programa Editorial do Instituto.

p———

L

DISTRIBUIGAC . CANCEL- jr /\ASS!NATURA—‘—
- 2 4 M J_IJ_A
GERAL - o ‘JL, o :

l

'
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COMISSAO DE ESTUDOS PARA EDITRACAQO
TECNICO-CIENTIFICA DO INPE

|
!ﬁuuu
- i

— e e - - - F Y U G )

O Pitetor-Geral, no uso de suis atribuicoes o congidorando que:

- conpete a cada Diretoria de forina descentralizada, a autorizacao
final para a publicag¢do e divulgacao dos documentos

tecnico-cientificos gerados em sua area,

- h& necessidade de se criar uma identidade propria para as

publicacoes tecnico-cientificas do INPE;
DESTGNA:

PLINIO 'wISSI

INRZ STACIARINI BATISTA

JOSE CARLOS FPIPUHANIO

MARLENE ELIAS FERREIRA

NILSON DELFINO D'AVILA MASCARENIIAL
WLLSON YAMAGUTI

para, sob a presidéncia do primeiro, comporem ama Comissiao com A
atribuigio de propor uma politica editorial e cstabelecer padroes de

editoracdo para as publicag¢des tecnico-cientificas do INPE.

para o apoio técnico, a Comissio contara com uma sub-comissao

conposta de:

TEREZINIHA CUSTODIO FLABIANO
MARCIANA LEITE RIBEIRO

MARLIA DO CARMO SILVA SOARES

MARIA LOCIA BOKERMANN SANTOS BAFTL
NEUZA MARIA DIAS BICUDO

0 resultado do trabalho devera ser submetido & Direcio Ceral, no

prazo maximo de 40 (guarenta) dias, a contar da data de entrada em

vigor desta designacao.

REVO T DISTRIBUIGAO" < DATA ;

NEVOGA
GERAL 21 , 02,89
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