TS e

EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO - EMATER-ES

NORMAS INTERNAS DAS PUBLICACOES DA EMATER-ES

TiTULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I

DA INSTITUICAO LEGAL E DO SEU HISTORICO

Art. 12 - A Empresa de Assisténcia Técnica e Extensdo
Rural do Estado do Espirito Santo, vinculada a Secretaria de Estado
da Agricultura, situada a Rua Afonso Sarlo, 160 - Bento Ferreira, Vi-
téria-ES, foi instituida pela Lei n2 3.006 de 11 de novembro de 1975,
publicada no Didrio Oficial de 18/11/75, regulamentada pelo Decreto
ne 746 N de 25/11/75.

Art. 29 - A Entidade, como Empresa Publica, € parte in-
tegrante do Sistema Brasileiro de Assisténcia Técnica e Extensdo Ru-
ral, coordenado pela EMBRATER, e suas finalidades observam as condi-
¢oes fixadas no Artigo 52 da Lei Federal n?2 6.126 de 06 de novembro
de 1974, mantida e inspecionada pelos Governos Federal e Estadual, a-
través do Ministério da Agricultura e Secretaria de Estado da Agricul

tura do Espirito Santo.
TiTULO II

DAS PUBLICACGES DA EMPRESA

Art. 32 - As publicagdes da EMATER-ES terdo como objeti
vo final a transferéncia e a difusdo de tecnologia agropecudria. Cons
tituirdo memdéria técnica e histdrica do desenvolvimento da Extensdo
Rural no Estado mas, sobretudo, serdo um meio de transmissdo de conhe

cimentos e informa¢des para seus usuarios:



El

a) Técnicos da EMATER-ES ou funciondrios
b) Técnicos de outras Entidades
c) Produtores rurais e suas familias

d) Orgdos governamentais

Pardgrafo Unico - Dependendo do tipo de usudrio, o con-

teudo das publicagdes poderd versar sobre:

a) Tecnologia agropecudria

b) Temas relativos ao apoio,a adogdo e difusdo de tec-
nologia, tais como Metodologia, Comunicag¢do, Crédito Rural, Cooperati
vismo e outros semelhantes.

c) Planos de trabalho e resultados alcangados pela atu-
agdo da Empresa.

d) Normas internas de trabalho.

Art. 42 - As publicagdes emitidas pela Empresa serdo
consideradas de sua inteira responsabilidade e obedecerdo as normas
de confecgdo, devendo, por este motivo, ser submetidas a apreciagao
de sua Comissdo Editorial, antes da publicagdo, para exame sob o pon-
to de vista de:

Importancia da publicagdo para a Empresa
Qualidade do conteudo

a)
b)
c) Forma técnica e contelddo da publicacgdo
d) Citagdo da autoria

e)

Participagdo de colaboradores

TiTULO III

DA AUTORIA DAS PUBLICACOES

CAPITULO I

DA AUTORIA DA EMPRESA

Art. 52 - Nas publicagdes emitidas pela EMATER-ES, con-

siderar-se-a a Empresa como Orgdo editor responsavel.

Art. 62 - A EMATER-ES serd autora tnica e exclusiva de
publicagdes cuja elaboragdo se caracterize como de um setor da Empre-
sa, citando a equipe ou elemento responsavel pela redacgdo de determi-

nado documento.

~



Entendem-se como setores da Empresa, para o presente do

cumento, uma Diretoria, Coordenadoria, Nicleo, Segdo e semelhantes.

Pardgrafo Unico - Incluem-se neste grupo as publicacdes
de rotina como relatdrios, programas, projetos e outras semelhantes,
consequentes de normas vigentes ou mediante determinagdo da Direcdo a

um Setor da Empresa.

Art. 72 - No caso de documento elaborado por pessoa fi
sica, para o qual foram colhidos dados as expensas da Empresa, cabe a
esta a guarda das informagdes, ficando a seu critério permitir ou ndo

a utilizagdo dos mesmos pelo autor em outro érgdo editorial.
CAPITULO 1II

DA AUTORIA DE PESSOAS FiSICAS E SEUS DEVERES

Art. 82 - Serdo considerados autores fisicos de uma pu-
blicagdo emitida pela EMATER-ES as pessoas fisicas que realizarem es-
tudos e trabalhos resultantes de pesquisas, experiéncias de trabalhos

ou de revisdes de literatura.

Pardgrafo Unico - No caso de trabalhos resultantes de
pesquisa de campo, as pessoas e/ou equipes que participam da coleta
de dados deverdo constar na parte de agradecimentos.

TiTULO IV

DOS TIPOS E NATUREZA DAS PUBLICACOES

CAPITULO I
DOS TIPOS DE PUBLICACOES

Art. 99 - As publicagbes da EMATER-ES serdo classifica-
das em trés (3) grandes grupos:
' a) Séries
b) Informativos

c) Diversos



Art. 10 - As séries serdo conjuntos de publicagdes su-
cessivas, com periodicidade regular ou ndo, visando a um mesmo objeti

vo especifico e mantendo constédncia em forma e composigao.

Art. 11 - Os informativos abrangem as publicacgdes perid
dicas de cardater jornalistico, visando publicos definidos, destinados
a veiculagdo de informagdes sobre a atualidade. Poder&do ser de circu-

lagdo exclusivamente interna ou interna e externa.

Art. 12 - No grupo "Diversos" incluem-se todos os tipos
de publicagdes destinadas ao apoio as agdes de difusdo de tecnologia,
ndo classificadas nos grupos anteriores. Sdo exemplos destas publica-
goes:

a) Apostilas

b) Folhetos destinados ao produtor rural

c) Volantes

d) "Folders"

e) Cartazes.
CAPITULO 1II

DAS SERIES

Art. 13 - Serdo publicadas as seguintes séries:

a) Boletim Técnico

b) Atualizacgdo

c) Programas e Projetos
d) Relatdrios

e) Documentos

f) Sistemas de Producgéo.

Art. 14 - A Série Boletim Técnico destina-se a publica-

gdo de trabalhos inéditos,de cardter cientifico,no campo das ciéncias
agrarias e areas afins, realizades primordialmente pelos técnicos da
EMATER-ES. Constituir-se-& na meméria cientifica da Empresa, permitin
do o registro dos estudos e pesquisas de seus técnicos e fornecendo-

-lhes o veiculo necessdrio a sua difusdo.

§ 12 - Esta série serd publicada nas dimensdes de 16 x
22 cm.
§ 22 - Serdo elementos minimos na composigdo de cada vo

lume da série:
a) Cor: Branca
b) Capa: Ao alto, logotipo da Empresa e referén-

cia. Série (nome e numero)



- Titulo: No centro da capa.
- Autor

- Local e data: No rodapé da pdgina

c) Verso da capa:

Definigdo de objetivos da publicagédo

Comiss&o

Circulagéao

Normas Gerais
d) Folha de rosto - Idéntica a capa, sem o logotipo.

e) Verso da folha de rosto - No alto série e numero da pu-
blicagdo; embaixo, ficha catalografica.

f) Sumdrio - Numeragéo‘das principais divisdes, segdes
e outras partes do documento, na mesma ordem em que a matéria nele se
sucede.

g) Primeira folha do texto: No alto o nome da obra, se-
guido do(s) nome(s) do(s) autor(es) fisico(s), com asterisco de chamada pa-

ra o rodapé da pagina, onde se dara a qualificagdo de cada um.

h) Bibliografia citada: Na pdgina seguinte apds a con-
clusdo do trabalho.

i) Summary - Resumo em inglés do trabalho, na pdgina se

guinte a Bibliografia Citada.
j) Agradecimento e citagdo de colaboradores.

1) Solicitacdo de permuta (em portugués, inglés, fran-
cés e alemdo) e endereco do editor.

m) Ultima capa - Indicagdo do dérgido impressor.
§ 32 Periodicidade: Irregular

§ 42 - Circulagdo: Interna e Externa



Art. 15 - A Série Atualizagdo destina-se a publicagdes

de trabalhos e estudos inéditos realizados primordialmente pelos téc-

nicos da EMATER-ES, apresentando menor rigor cientifico e versando

também sobre temas de interesse da Empresa.

§

12 - A autoria obedecerd aos mesmos critérios emiti-

dos pela Série Boletim Técnico.

tim Técnico.

tim Técnico.

22 - Esta série terad cardter menos formal que o Bole-

w
10
|

Formato e caracteristicas: Idénticos ao do Bole-

42 - Cor: Amarela

Art. 16 - A Série Programas e Projetos destina-se a pu-

blicagdo de documentos oficiais da Empresa que comprovem a programa-

¢do de suas atividades, seja de abrangéncia geral ou especifica.

cumento.

S

§

a)
b)

c)

g)

12 - Serdo sempre de autoria exclusiva da Empresa.
22 - Dimensdes - A-4 (21 x 27,5 cm).

Cor: Livre

Capa: Consta a refer&ncia a Empresa e titulo do do-

Verso da Capa: Nome do Governador do Estado
Nome do Secretdrio de Agricultura
Nomes da Diretoria Executiva da Empre

sa (Presidente e Diretores).

Folha de rosto: Referéncia a autoria da EMATER-ES.
Local da edigdo e data (ano da publi

cacgdo).

Verso da folha de rosto - Constar, no alto da pagina,
o nome da série.
No rodapé da pagina, a fi-
cha catalogrdfica do docu-

mento.

Periodicidade - De acordo com a necessidade, estipu-
lando-se, todavia, se é anual, semes

tral, trimestral, etc.

Circulagdao - Interna e externa.



Art. 17 - A Série Relatdrios destina-se & divulgacgdo de

atividades realizadas, comprovagdo de realizagdes orgcamentdrias e/ou

resultados alcangados com o trabalho realizado pela EMATER-ES.

§ 12 - Serdo de atendimento interno ou externo, podendo
ser de carater divulgativo e, neste caso, abrangerdo as atividades de
senvolvidas pela Empresa em determinado periodo ou para atender as
instituig¢des com as quais sdo mantidos convénios, contratos, acordos

ou outras modalidades de vinculacgao.

§ 22 - O conteudo = a periodicidade irdo variar de acor
do com a finalidade do relatdrio, estando previstos os seguintes
itens:

a) Anuais - Relatam as atividades desenvolvidas pela

Empresa durante o exercicio.

b) Semestrais - Idem as anuais, variando apenas a perio
dicidade.

c) Trimestrais - Idem

d) Relatdrios Técnicos - Tratam de assuntos relaciona-

dos entre a Extensdo Rural e outras entidades.

Obs: Esta série obedecerd as mesmas normas contidas no Art. 16.

§ 32 - Os relatdrios de cardter divulgativo terdo apre-

sentagdo livre.

Art. 18 - A série Documentos destina-se a publicacgdo de

documentos normativos da Empresa, tais como estatutos, regimento in-

terno, manuais administrativos e outros semelhantes.

§ 12 - Serdo da autoria da Empresa.

§ 22 - Serd publicada em duas dimensdes:

a) Para documentos que praticamente ndo sofrem altera-
¢des, ou cuja alteragdo sé possa ser feita através de aprovacdo da Di
retoria, ou atos legais como estatutos, regimento interno e semelhan-

tes, usar-se-do as dimensdes 16 x 22 cm.

b) Para documentos sujeitos a alteragdes frequentes em
suas partes, como ocorre com manuais administrativos e de crédito, se
rdo publicadas folhas soltas, no tamanho 21 x 27,5 cm (A-4), perfura-

das e encadernadas em forma que permita substituigdo de folha.



§ 32 - Elementos minimos de composicio:

a) Cor: Azul - para os documentos de dimensdes especi-

ficadas na alinea a.

Verde - para os da alinea b.

b) Capa: Ao alto, logotipo da Empresa e o titulo no cen
tro da capa para os documentos da alinea a; e titulo no quadrante in-

ferior direito, para os documentos da alinea b.
c) Folha de rosto: idéntica a capa, sem logotipo.

d) Verso da folha de rosto: Ao alto, série e numero da
publicagdo; constam a Comissdo Editorial e os nomes dos componentes
da equipe responsdvel por sua elaboragdo; no rodapé da pdgina: ficha
catalografica.

e) Primeira pdgina de texto: Introdugdo e instrucdes pa

ra uso do manual, quando couber.

f) Demais folhas: Composigdo livre ou subordinada a nor

mas legais especificas.
§ 42 - Periodicidade: Irregular

§ 5¢ - Circulacgdo: Interna. SSé ocorrerd circulacdo ex-

terna mediante deliberagdo da Diretoria da Empresa.

Art. 19 - A Série Sistemas de Produgdo destina-se & pu-

blicagdo dos Sistemas de Produgdo definidos para o Estado do Espirito

Santo no campo da agropecudria, em obediéncia ao convénio EMBRAPA/
EMBRATER.

Pardgrafo Unico - Obedecerd as normas de padronizacgdo
préprias.

CAPITULO 1III

DOS INFORMATIVOS

Art. 20 - Serdo publicados tantos informativos quantos

requeridos pela viabilidade, oportunidade e objetivos da Empresa.

Art. 21 - Estas publicagdes serdo regidas pelas normas

jornalisticas e pelo objetivo especifico para o qual forem impressas.



CAPITULO 1V

DAS PUBLICACOES DIVERSAS

Art. 22 - As publicagdes diversas serdo produzidas na
medida em que o programa evidencie sua necessidade, sempre em apoio
as agdes dos extensionistas, seja como material de fixagdo para trei-
namentos internos, seja na motivagdo e no ensino a produtores, suas

familias e lideres rurais,.

§ 12 - Terdo formato e composigdo livres, condicionados
apenas por requisitos metodoldgicos e econdmicos, ficando o seu pro-
cessamento editorial a cargo dos técnicos responsdveis por Comunica-

cdo e Metodologia da Coordenadoria de Apoio Técnico.

§ 22 - No caso de apostilas,a autoria fisica serd devi-

damente especificada na capa do trabalho.

§ 32 - No caso de folhetos destinados a distribuigdo
junto ao publico da. Empresa, constard, no verso e no rodapé da pri-
meira capa,o nome do responsavel pelo conteddo técnico, bem como o
crédito a drea da Empresa responsavel pelo processo de editoracgdo.

CAPITULO V

DA COMISSAO EDITORIAL

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 23 - Visando o cumprimento das presentes normas e
a adequacgdo das publicagdes aos objetivos da Empresa, estabelece-se

uma Comissdo Editorial.

Art. 24 - A Comissdo Editorial se compora de sete (7)
membros efetivos, e dentre eles, o assessor técnico em documentacgdo
da Empresa, nomeados pela Diretoria, que indicard entre os membros

efetivos o Presidente da Comissdo.



Art. 25 - A Comissdo Editorial terd como sua responsabi
lidade direta o exame prévio das publica¢des pertencentes ao grupo
das séries Boletim Técnico e Atualizagdo, devendo aprovar cada exem-
plar antes da publicagdo e supervisionard a composigdo grdfica das pu

blicagdes das demais séries.
Art. 26 - S&o objetivos da Comissdo Editorial.

1 - Fazer a triagem do material a ser publicado, exami-

nando-o sob o ponto de vista de:

Forma técnica

Citagdo de autoria

)
)
) Participagdo de colaboradores
) Qualidade do conteuddo

)

O & 0 T o

Importéncia do conteddo para os objetivos da Empresa.

2 - Revisar os textos dos autores quanto a ortografia e
falhas datilogrdaficas.

3 - Cumprir as normas contidas no presente documento.
4 - Sugerir a Presidéncia da Empresa a alteracdo destas

normas, quando necessdrio.
5 - Garantir a qualidade técnica das publicacgdes.

6 - Sugerir a criagdo de novas séries ou tipos de publi

cagdes, bem como a alteragd@o ou suspensdo das existentes.

7 - Opinar sobre a conveniéncia da publicacdo de um tra

balho em outro meio de comunicagdo que ndo os da prdpria Empresa.

8 - Sugerir a série em que um determinado trabalho deve

ser publicado.

9 - Opinar sobre normas de edigdo de trabalhos ndo bi-
bliogrdficos, como séries de diapositivos e filmes, ficando a seu cri

tério dispensar o exame dosS mesmos.

Art. 27 - Compete ao Presidente da Comissdo Editorial:

a) Receber os textos a serem examinados pela comissdo,

encaminhados pelos autores.

b) Convocar as reunides da comissdo para apreciacdo dos
originais.

c) Comunicar aos autores a decisdo da Comissdo.

d) Devolver textos aos autores quando se verificar a ne

cessidade de revisdo dos mesmos, ou.quando ndo forem aceitos pela Co-

missdo.



e) Estabelecer ordem de prioridade para a edigado das pu

blicagdes recebidas.

f) Disciplinar o fluxo das etapas das publicagdes, no

que concerne a normatizagdo, padronizagdo e impressdo.
g) Acompanhar as etapas da publicacgdo.

h) Notificar o autor quando o trabalho estiver pronto

para a distribuigédo.

i) Solicitar, sempre que necessario, o concurso de es-
pecialistas no julgamento e corregdes do conteddo técnico dos traba-
lhos.



FLUXOGRAMA PARA PUBLICACAO DE TRABALHOS NA EMATER-ES

Autor envia o trabalho ao presi-

dente da Comissdo Editorial

Comissdo Editorial analisa
o trabalho

Devolugdo do
trabalho ao

autor

Processamento Editorial:
Determinar tiragem
Correcgd@o de linguagem
Normatizacédo
Revisdo/Especialista

- Datilografia/Composicgédo
- 12 revisdo tipogrdfica
- Diagramagé&o

- Montagem do "boneco" e cdpia
Xerox

- 22 revisdo: na xerox e conferir
corregdes feitas no original
- Imprima-se

- Distribuigédo




