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APRESENTACAO

Apos sete anos de instituido o Conselho Editorial do Incaper (CEI), houve a

necessidade de atualizar e ampliar o documento intitulado Politica Editorial do Incaper, que
constitui peca fundamental para a padronizacdo e qualidade das publica¢des do Instituto.
O objetivo € acompanhar e modernizar a transferéncia, divulgacdo e disseminacdo de
tecnologias via publicacdes.

Assim, é com satisfacdo que o Incaperapre s e nta o presente documento,
destinado a orientar os autores quanto aos procedimentos requeridos pelo Conselho
Editorial, no que diz respeito aos aspectos normativos e aos mecanismos facilitadores para
0 processo de comunicacado intra e interinstitucional e a comunicacdo com a sociedade,
visando ao desenvolvimento do Estado do Espirito Santo e considerando a sua
responsabilidade publica de proporcionar resultados da pesquisa e da extenséo rural de
gualidade, bem como o de prestacéo de servicos.

A publicacéo esté dividida em nove secdes, inicialmente com uma breve introducao.
A segunda parte apresenta a politica editorial do Incaper, indicando seus objetivos, as
linhas editorias, as prioridades e os incentivos para que as publicacdes do Instituto atinjam
0 objetivo de promover a divulgacao e disseminacéo das tecnologias e processos gerados
pelos diferentes segmentos de atuacao do Instituto.

A terceira secao apresenta as publicacdes quanto as suas classificacbes de acordo
com as caracteristicas, os veiculos e as linhas editoriais. A quarta secéo refere-se aoCEl,
bem como ao seu regimento interno de funcionamento. A quinta secdo apresenta as
atribuicdes, atividades e tarefas distintas e interligadas desenvolvidas por alguns dos
atores envolvidos nos processos que visam transformar os produtos em publicagfes. A
partir da sexta sec¢do tem carater mais operacional, apresentado tiragens, submisséo de
trabalhos e os fluxos e as normas para publicacéo.

O contetido desta publicagdo ressalta e garante a padronizacdo e qualidade das

informagfes para publicagdes técnicas e técnicas-cientificas do Incaper.

A Diretoria
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Politica Editorial do Incaper

POLITICA EDITORIAL DO
INCAPER

1 INTRODUCAO

Este documento apresenta a Politica Editorial do Incaper, atualizada e ampliada,
suas linhas editoriais, bem como o regimento do Conselho Editorial do Incaper-CEl, sua
constituicdo, atribuicOes, diretrizes, normas e procedimentos de publicacdo. Constitui
ferramenta fundamental na orientacdo aos autores quanto a linguagem e a padronizacao
exigidas para documentos técnico-cientificos, com principios de uniformidade com base
nas normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)Y. Seu principal
objetivo é aperfeicoar o processo de gestao editorial que tem como fim dltimo divulgar e
disseminar os produtos desenvolvidos pelo Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia

Técnica e Extensdo Rural (Incaper).

2 POLITICA EDITORIAL
2.1 OBJETIVO GERAL

A Politica Editorial do Incaper é um conjunto de estratégias, diretrizes e
normativas que tem como objetivo geral direcionar a gestdo editorial e estimular a
publicacdo e disseminagdo dos diferentes produtos gerados pelo Incaper na

concretizagdo de sua missado e objetivos institucionais.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estabelecer os instrumentos normativos e os mecanismos facilitadores para o processo

10 Incaper baseia-se nas seguintes normas da ABNT:

NBR 6021 — Informacédo e documentacéo — Publicagdo periddica cientifica impressa — Apresentacéo
NBR 6023 — Informacgédo e documentacédo — Referencias — elaboracao

NBR 6024 — Informacédo e documentacdo — Numeragédo progressiva das se¢des de um documento —
Apresentacéo

NBR 6029 — Informacédo e documentacéo — Livros e folhetos — Apresentagéo

NBR 10520 — Informacao e documentagéo — Citacdes em documentos — Apresentacao
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de comunicacdo intra e interinstitucional e a sociedade, visando ao desenvolvimento do
estado do Espirito Santo e considerando a sua responsabilidade publica de proporcionar os
resultados de pesquisa e da extenséo rural, bem como o de prestacéo de servicos.

e Estimular a producdo e divulgacdo de conhecimentos, tecnologias, produtos,
processos, servicos e experiéncias geradas pelo Incaper e parceiros.

e Propor aqualificacéo e a capacitacao em temas ligados a editoracao e a publicacao.

e Propor acbes no orcamento do Incaper que permitam a publicacdo e disseminacao
dos diferentes produtos e conhecimentos gerados pelo Instituto, tanto em publicacdes do
Incaper como em periodicos de impacto na comunidade cientifica nacional e

internacional.

2.3 PRIORIDADES DE PUBLICACAO

As prioridades de publicacdo serdo definidas de acordo com as demandas do publico-
alvo, a importancia social e econémica, a abrangéncia/alcance do tema, os objetivos definidos
no Planejamento Estratégico do Incaper e suas revisbes e segundo as determinacdes e
deliberacbes do Conselho Editorial do Incaper (CEI).

A producdo editorial deve incluir as publicacbes resultantes da pesquisa, da

assisténcia técnica e extensao rural e da prestacdo de servicos.

2.4 INCENTIVO A PUBLICACAO

e Prever recurso orcamentario para garantir o pagamento das taxas de publicacdo de
artigos cientificos submetidos a periédicos com conceitos A, B1 ou B2 Qualis CAPES;
pagamento das taxas de versdo para lingua estrangeira dos artigos cientificos
submetidos a periédicos com fator de impacto superior a 0,6 ou com conceito A, B1 ou
B2 Qualis CAPES; taxa de ISBN e DOI.

e Garantir que as publicagdes, com seus pesos diferenciados, sejam critérios considerados
nos processos de promogao, progressao e avaliagdo de desempenho.

e Considerar as publicagdes como critério para a priorizagdo na participacdo em eventos
técnico-cientificos.

e Garantir que sejam realizadas capacitagfes para elaboracdo de diferentes tipos de
publicagéo.

2.5 LINHAS EDITORIAIS

As linhas editorias visam contribuir com a gestéo editorial, uma vez que tém como

objetivo definir os diferentes tipos de publicacdo que se adequam de forma mais eficiente

10
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tanto aos anseios e objetivos dos autores, bem como as necessidades e demandas dos
diferentes interlocutores sociais e, sobretudo, ao objetivo de publicacdo e disseminacao
dos diferentes produtos gerados pelo Incaper na concretizagédo de sua misséo e objetivos
institucionais.

Para tanto, ficam definidas trés linhas editoriais, que, apesar de suas
especificidades, devem manter a qualidade das publicacbes do Incaper, recorrendo a
contribuicdo de especialistas de areas especificas.

Todas as publicacbes poderéo ter formato digital, on-line, interativo e/ou impresso.

2.5.1 Linha editorial técnico-cientifica

Trata-se de uma linha editorial que tem como conteudo prioritario um conjunto de
informacdes, consideracfes e recomendacbes baseadas em resultados provenientes de
pesquisas e estudos das diversas areas de conhecimento do Incaper. Portanto, o objetivo
de suas publicacdes é disponibilizar e disseminar contetdos técnico-cientificos que
gerem impacto direto nos processos de desenvolvimento rural, tendo como linguagem
caracteristica a técnico-cientifica.

Esta linha tem como objetivo primordial atender um publico composto por
pesquisadores, extensionistas, professores, estudantes, gestores, agricultores e demais
agentes que atuam no segmento rural.

Principais formatos de publicacdo: Circular Técnico-Cientifico, Documentos, Anais
de Eventos Cientificos, Folder Técnico, Boletins, Incaper em Revista, Revista, Livros,

Cartas e Mapas.

2.5.2 Linha editorial de popularizacdo de tecnologias e processos

Esta linha editorial tem como foco atingir publico heterogéneo, composto pelos
diferentes agentes sociais que atuam nos processos de desenvolvimento rural. A marca
caracteristica das publicacbes abrangidas por esta linha editorial € a forma de
apresentacdo do conteudo, sendo este com linguagem coloquial e de uso cotidiano,
formato instrucional e ilustrativo, revelando resultados de pesquisas e processos de
forma acessivel e ludica.

O publico prioritario sdo os agricultores e suas organizacdes de representagao,
estudantes do ensino fundamental e médio e mediadores de diferentes esferas e
instituicdes.

Os veiculos de publicacdo podem ser os mais variados, desde livros a folhetos e
cartilhas, sempre que tenham atributos e foco instrucional e ilustrativo que favorecam a

leitura e o interesse de publicos diversos.

11
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Esta linha editorial privilegia publicagbes que tenham como objetivo suprir 0os
publicos diversos, sobretudo o agricultor, com informagdes atualizadas, demonstragdo de
determinados procedimentos técnicos de maneira simplificada e IGdica. E também uma
linha que abrange orientacdes, procedimentos técnicos ou burocraticos para a execugao
de atividades ou acesso a politicas publicas.

Também sdo alvo desta linha editorial publicacdes que tenham como foco a
capacitacdo de mediadores, sejam eles do quadro do Incaper, sejam de outras
instituicoes.

Principais formatos de publicagdo: Documentos, Folha Informativa, Cartilhas,

Manuais, Folder Técnico, Boletins, Revista e Livro.

2.5.3 Linhas editorial de promocao institucional

Tem como caracteristica primordial ser uma linha editorial com foco na promocao
institucional e divulgacao jornalistica. Os objetivos principais compreendem a divulgacao
e a valorizacdo do trabalho da instituicdo e seu corpo funcional, caracterizando uma
imagem e marketing institucional compativel com a misséo e objetivos do Incaper.

Esta linha editorial visa atingir publico diverso, tornando publicas as tecnologias,
programas, produtos e servicos do Incaper e criar e/ou manter fluxos, canais e espacos
de informacao, didlogo e influéncia reciproca entre o Incaper e seus diversos publicos,
promovendo a imagem da Instituicao.

Tem como publico instituicbes congéneres, universidades, empresas publicas e
privadas, poderes municipais, estaduais e federais, organizacbes nacionais e
internacionais, organizacdes de produtores, instituicbes de ensino agricola, agentes
financiadores, bibliotecas especializadas, centro de documentacdo agricola, entidades
nao governamentais, agentes politicos e personalidades.

Assume variados formatos de publicagdo, sendo os mais caracteristicos: Balango
Social, Folha Informativa, Folder Institucional, Revista, Relatorio Institucional anual,

Jornal e Livro.

3 PUBLICACOES

7

O termo publicacéo € utilizado para se referir ao ato que se faz publico ou se
conhece determinada informacgéo, ato, dado, etc. A publicacdo acontece em diferentes
tipos de suportes que variam em disponibilidade e em importancia ao longo da histéria,

sendo 0s mais comuns 0s escritos, impressos, ou atualmente, os digitais.
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As publicagdes podem ser classificadas de acordo com as caracteristicas, 0s
veiculos e as linhas editoriais (Quadro 1).

Quadro 1. Apresentacao dos veiculos de publicacBes, carateristicas e linhas editoriais

PUBLICACOES LINHA EDITORIAL
Popularizagéo
Caracteristica Veiculos T_écnic_o- de _ Prqmo_géo
s Cientifica | Tecnologias e | Institucional
Processos
CI}RCULAR
TECNIQO-
CIENTIFICA X
BALANCO SOCIAL X
DOCUMENTOS X X
Seriadas N3zo | Anais de eventos
Periédicas cientificos X
Folha informativa X X
Cartilhas X X
Manuais X X
Folder institucional X
FOLDER TECNICO X X
BOLETINS X X
Incaper em Revista X
Seriadas REVISTA* X X X
Periodicas Relatorio Institucional
anual X
Jornal* X
Livro X X X
Nao Seriadas | Cartas X
Mapas X

* Veiculo a ser criado de acordo com a demanda e com o ISSN proprio.

e Publicac@es seriadas ndo periodicas

E uma publicacdo em qualquer tipo de suporte, editada com designacbes
numéricas sequencial e com ISSN definido. Ndo h& especificacdo cronoldgica para
langamento do proximo volume ou numero. Caracteriza-se como documento completo,

gue trata apenas de um assunto ou tema principal.
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e Publicacéo seriadaperiédica

Publicagdo em qualquer tipo de suporte, editada sequencialmente, com
especificagbes numéricas e cronolédgicas, com o objetivo de ser continuada. Em geral,
com a participacdo de diversos colaboradores, sob a supervisdo de uma ou mais
pessoas, tratando de assuntos diversos, com regras predefinidas e sob um titulo comum.
Esses tipos de trabalho — quando langados — recebem um Unico nimero de International
Standard Serial Number (ISSN), replicado nas demais edicdes.

e Publicacdo ndo seriada
Publicacdo, em qualquer tipo de suporte, editada em unidades fisicas, sem
designacbGes numéricas e/ou cronolégicas, sem intencdo de ser continuada. Esses tipos

de trabalhos recebem o nimero do International Standard Book Number (ISBN).

OBSERVACAO: Os tipos de suporte subentendem: papel, digital, e-book, braile, compact

disk, fita cassete, fita de video, dvd, internet, dentre outros.

Existem identificadores para distinguir e diferenciar as obras que podem ou ndo
ter o mesmo titulo. A seguir um breve conceito sobre esses registros e/ou taxas
identificados como ISBN, ISSN e DOI.
¢ O Internacional Standard Book Number (ISBN) € o Numero Padrédo Internacional de
Livro: um sistema identificador Unico para livios e publicagcbes nao periddicas,
responsavel pela identificacdo da obra, do autor, pais, editora e nimero de edicao.
¢ O Internacional Standard Serial Number (ISSN), Numero Internacional Normalizado
para Publicacdes Seriadas (portugués brasileiro) ou Numero Internacional Normalizado
das PublicagBes em Série (portugués europeu), € o identificador de publicacdes seriadas
aceito internacionalmente. As publicacdes que possuem um ISSN e séo fisicas podem
passar para a versdo online sem burocracia, ja que ndo havera uma mudanga no numero.
A mudanca s6 ocorre na midia, ndo na publicag&o.
¢ O Digital Object Identifier (DOI) € um padréo para identificacdo de documentos em
redes de computadores, como a Internet; é utilizado para identificar publicagbes
cientificas digitais e fornecer um link permanente para o trabalho do autor.

14
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3.1 PUBLICACOES SERIADAS NAO PERIODICAS

3.1.1 Circular Técnico-cientifica
DEFINICAO: Publicacédo seriada, de periodicidade n&do regular, redigida em linguagem
técnica, contendo um conjunto de informacBes e/ou recomendacdes baseadas,

prioritariamente, em resultados experimentais obtidos pelos préprios autores.

OBJETIVO: Disponibilizar informagfes técnico-cientificas aplicadas aos sistemas de
producédo agropecuaria, obtidas por meio do método cientifico.

ESTRUTURA: O texto deve ser subdividido em: introducdo, desenvolvimento
(metodologias, resultados e discussao), referéncias e, se for o caso, apéndices e anexos.
N&o deve conter resumo ou abstract. Na introducdo deve estar definida, com clareza e
objetividade, a situacao do problema que deu origem ao trabalho, procurando relaciona-lo
com a realidade econdmica e social de sua area de abrangéncia, apresentando o0s
objetivos a que se propde o trabalho. O desenvolvimento do tema deve conter divisbes e
subdivisdes, apresentando uma sequéncia légica, com principio, meio e fim, identificadas
por subtitulos, devendo contemplar ainda, em ordem ldgica, todo o conjunto de
recomendacfes técnicas e/ou informacdes de modo que facilitem a compreensdo do
assunto tratado. Quando necesséario, utilizar ilustracdes de facil compreenséao (tabelas e
figuras), além dos resultados de pesquisa alcancados, que podem ser de diferentes
autores, com as devidas citacGes e referéncias. A conclusdo € a sintese dos principais
resultados que levaram ao alcance dos objetivos. As citacdes e referéncias deverao

seguir as normas da ABNT.

FORMATO: Fechado 15,5 x 22,0 cm

PUBLICO: Pesquisadores, extensionistas, organizacbes de produtores, instituicdes de

ensino agricola, agéncias de crédito, firmas de insumos, produtores.

3.1.2 Balanco social (ISSN préprio)

DEFINICAO: é uma coletanea de informagdes com abordagem técnica e de divulgacio
por meio de textos, imagens, graficos e tabelas dos principais resultados das tecnologias
desenvolvidas pelo Incaper e seus impactos econdémicos, sociais e ambientais na
producdo rural capixaba. E uma prestacdo de contas, por meio da publicacdo de

indicadores de monitoramento de outras ferramentas. Uma forma de demonstrar o

15
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desempenho do Incaper e reforcar o compromisso do Instituto com a sociedade, tornando
publica a transparéncia de suas ac¢des. Propdem-se a tratar os assuntos de maneira leve,
apresentando o testemunho e as experiéncias dos produtores rurais, procurando
apresentar a importancia do Incaper como participe do crescimento da agricultura familiar

do Espirito Santo.

ESTRUTURA: Deve ter um ou mais organizador ou responsavel pelos trabalhos e uma
comissdo organizadora. O documento deve conter 0s seguintes itens: destaques do
Incaper; apresentacdo, incremento da produtividade, reducédo de custos, agregacdo de
valor ou da producdo para novas dareas, organizacdo social e articulacéo,
desenvolvimento humano e social, impacto ambiental positivo, geracdo de emprego e
renda, valorizacdo do servidor, concurso de desenho e poema, eventos técnico-
cientificos, reconhecimento publico, demonstrativo do balanco social, metodologia,
principais publicacbes do Incaper, bases fisicas do Incaper, unidades do Incaper,

agradecimentos. As citaces e referéncias deverdo seguir as hormas da ABNT.

FORMATO: Fechado 21,5 x 26,0 cm

PUBLICO: Pesquisadores, professores, estudantes, agricultores, técnicos, gestores,

sociedade de forma geral.

3.1.3 Documentos
DEFINICAO: Publicacdo seriada, de periodicidade n#o regular, contendo relato de
pesquisas e processos de extensdo rural, observacfes, informa¢des tecnoldgicas, ou

contetdo que nado se enquadrem nas demais publica¢des do Incaper, tais como:

3.1.3.1 Anais de eventos cientificos

DEFINICAO: Anais de eventos (em inglés, Conference Proceedings) sdo documentos
gue compilam todo o contetido gerado por um evento. Isto €, todos 0s resumos, trabalhos
apresentados, poster, palestras e conferéncias, ou seja, 0os anais relinem todo o

conhecimento cientifico que foi debatido, produzido e apresentado em um evento.

OBJETIVO: Disseminar o conhecimento de novas descobertas, divulgar o nome do

congresso e contribuir com a divulgacgéo cientifica no pais.

ESTRUTURA: O conteudo dos anais depende da comissdo organizadora e do comité
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cientifico, podendo conter resumos, resumos estendidos ou os trabalhos completos dos
autores. A ser definido em cada caso.

FORMATO: Fechado 15,5 x 22,0 cm e 21,5 x 26,0 cm

PUBLICO: Pesquisadores, professores, estudantes, técnicos.

3.1.3.2 Folha Informativa

DEFINICAO: Publicacéo seriada, de periodicidade n&o regular, escrita em linguagem
técnica concisa, breve e direta, contendo informacBes técnicas, observacoes,
recomendacbes e/ou informagbes de interesse para o desenvolvimento do Estado do
Espirito Santo. E constituido de uma Unica folha impressa e podera vir a constituir

colecdo tematica e destinada ainda a utilizacéo de base para publicacéo eletrdnica.

OBJETIVO: Divulgar, imediatamente, em forma técnica, recomendac¢fes de
procedimentos de carater pratico, bem como difundir comunicac¢éo de emergéncia perante

problemaseventuais.

ESTRUTURA: A ser definida em cada caso.
FORMATO: A4 (21 x 29,7 cm)

PUBLICO: A ser definido em cada caso.

3.1.3.3 Manuais
DEFINICAO: Guia de instrucbes para aperfeicoar, orientar ou corrigir problemas ou
procedimentos de trabalho. S&o importantes para transmitir informacdes para as

pessoas.
OBJETIVO: Transmitir informacgfes praticas para o publico-alvo.

ESTRUTURA: Deve conter uma introdugéo sobre o produto ou servigo, sumario com os
conteudos do manual, o guia em si, ou informac¢des ou instru¢des; e uma secdo de
problemas frequentes e a sua forma de os resolver, referéncias, anexo e/ou apéndice,
dados de contato e glosséario. As citacdes e referéncias deverdo seguir as normas da
ABNT.
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FORMATO: Fechado 21 x 30,0 cm
PUBLICO: A ser definido em cada caso.

3.1.3.4 Cartilha
DEFINICAO: Veiculo com linguagem simples, objetiva, coloquial e cotidiana, com
utilizacdo de recursos ilustrativos que propiciem o acesso aos resultados, processos e

orientacBes da pesquisa e extensao rural, facilitando sua adocéo.

OBJETIVO: Fornecer um instrumento organizado de registro e divulgacéo das informacdes

nao contempladas pelas demais publicacdes editadas pelo Incaper.

ESTRUTURA: A ser definida em cada caso, conforme a natureza do trabalho,
respeitando a linha editorial de popularizacdo de tecnologias e processos. As citacles e

referéncias, se utilizadas, deverao seguir as normas da ABNT.
FORMATO: Fechado 20 x 20,0 cm
PUBLICO: A ser definido em cada caso.

3.1.4 Folder (ISSN proprio)
DEFINICAO: Publicacdo seriada de periodicidade n&o regular, contendo relato de
pesquisas e processos de extensdo rural, observacbes, informacdes tecnoldgicas ou

conteludo que ndo se enquadrem nas demais publicacdes do Incaper.

3.1.4.1 Folder Técnico
DEFINICAO: Publicagéo com veiculagdo por tempo indefinido, com larga capacidade de

informacéo.

OBJETIVO: Veiculacado rapida de informacdes de interesse imediato da comunidade
agropecuaria, tais como:
e Lancamento e recomendagédo de cultivares

e Recomendac0des técnicas.

ESTRUTURA: Deve ser um texto corrido, contendo justificativa, sintese da metodologia

ou os meios utilizados para obtencéo dos resultados, recomendacdes e autoria.
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FORMATO: uma dobra fechado 14,5 x 21,0 cm (ou 29,0 x 21,0 cm aberto); duas dobras
fechado 15,0 x 24,0 cm (ou 45,0 x 24,0 cm aberto) e duas dobras fechado 15,0 x 27,0
cm (ou 45,0 x 27,0 cm)

PUBLICO: A ser definido em cada caso.

3.1.4.2 Folder Institucional
DEFINICAO: Publicacdo com veiculac¢do por tempo indefinido, com larga capacidade de

informacédo. Material de divulgacdo e marketing.

OBJETIVO: Veiculagao rapida de informagfes de interesse imediato da comunidade

agropecuaria, como, por exemplo, lancamento de polos, divulgacédo de servi¢os e outros.

ESTRUTURA: Deve ser em texto corrido, contendo a importancia, justificativa, sintese da
tecnologia/programa, objetivos, metas ou acdes desenvolvidas, autoria e equipe técnica

se for o caso.

FORMATO: uma dobra fechada 14,5 x 21,0 cm (ou 29,0 x 21,0 cm aberto); trés dobras
16,0 x 32,0 cm (ou 64,0 x 32,0 cm)

PUBLICO: A ser definido em cada caso.
3.2. PUBLICACAO SERIADA PERIODICA

3.2.1 Revista
DEFINICAO: Publicacdo seriada, periodica, de frequéncia anual, escrita em linguagem
técnica e/ou jornalistica, contendo informagfes sobre as atividades desenvolvidas pela

instituicdo, seus resultados, experiéncias e informacdes gerais.

OBJETIVO: Divulgar e valorizar o trabalho da Instituicio e seu corpo funcional;
caracterizar a imagem e ampliar o conhecimento sobre o Incaper, visando a sua
sustentagcdo e despertando o interesse para a criacdo de parcerias e apoio aos

programas desenvolvidos.

ESTRUTURA: Adequada as normas da ABNT, sendo sua diagramacéo definida pelo

Comité Editorial da Revista.
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FORMATO: Formato fechado 21,5 x 26,0 cm

PUBLICO: Instituicdes congéneres, universidades, empresas publicas e privadas,
poderes municipais, estaduais e federais, organizacdes nacionais e internacionais,
organizacdes de produtores, instituicdes de ensino agricola, agentes financiadores,
bibliotecas especializadas, centro de documentacdo agricola, entidades néo

governamentais, agentes politicos e personalidades.

3.2.2. Incaper em Revista

DEFINICAO: O “Incaper em Revista” (ISSN 21795304 /ISSNe) é uma publicagéo seriada,
de periodicidade anual e com linha editorial técnico-cientifica do Incaper. A revista é uma
publicacdo importante no atendimento na difusdo e transferéncia de tecnologia dos
trabalhos desenvolvidos na Pesquisa e Ater do Incaper e de parceiros. A producdo de
cada exemplar segue uma pauta definida pelo Comité Editorial do Incaper em Revista,
em consonancia com a politica editorial do Incaper, sendo que cada edicao é definida
sobre um tema especifico de importancia econémica, ambiental e social para o Estado do

Espirito Santo. A Revista é uma publicacdo impressa e eletrénica de acesso aberto.

ESTRUTURA: O contetudo da Incaper em Revista é composto das seguintes sec¢des:

a) Antecedendo o corpo principal com expediente e sumario, cada namero tera
um Editorial que sera redigido pelos Diretores do Incaper e/ou Editor, ou por outro autor
sugerido por estes.

b) O corpo principal contera os artigos, as principais publicacdes editadas, as
premiacdes mais relevantes do quadro do Incaper e entrevista aprovados pelos membros
do Comité Editorial.

¢) A Revista deve manter um minimo de oito (8) e 0 maximo de dez (10) artigos,
somando um total entre 110 a 130 péaginas, sendo 90% para contetdo (incluindo figuras,
tabelas e referéncias) e demais para publicidade e diversos. O formato fechado devera
ser 21,5 x 26,0 cm.

Os artigos submetidos a publicacéo Incaper em Revista devem respeitar a Linha
Editorial e as Normas Técnicas elaboradas e aprovadas pelo Comité Editorial do Incaper

em Revista conforme normas da ABNT.

FORMATO: Formato fechado 21,5 x 26,0 cm
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PUBLICO: Incaper, Instituicbes correlatas, técnicos, professores, pesquisadores, bem

como aproximagao com a sociedade.

3.2.3 Boletins (ISSN proprio)
DEFINICAO: Publicagéo escrita em linguagem técnico-cientifica, contendo relato de um

projeto ou subprojeto de P&D concluido.
OBJETIVO: Divulgar resultado completo de trabalho de pesquisa e desenvolvimento.

ESTRUTURA: Adequada as normas da ABNT deve apresentar, com detalhe,
informac0Oes referentes ao relato de um resultado de pesquisa cientifica, um método ou

uma nova tecnologia ou um resultado de pesquisa no campo socioecondmico.
FORMATO: A4 (21 x 29,7 cm)

PUBLICO: Em nivel profissional especializado, pesquisadores, extensionistas,

professores, estudantes de nivel superior.

3.2.3.1 Boletim Climatolégico Trimestral do Espirito Santo (ISSN proprio)
DEFINICAO: Publicacdo seriada, periédica, de frequéncia trimestral, suporte on-line,
escrita em linguagem técnica, concisa e direta, contendo informacdes de variaveis

meteoroldgicas e respectivos produtos agrometeorolégicos desenvolvidos pelo Incaper.

OBJETIVO: Fornecer aos setores produtivos que sdo afetados direta ou indiretamente
pelo clima informacBes meteorolégicas que possam contribuir para o sucesso do

planejamento desses setores do Estado do Espirito Santo.

ESTRUTURA: Adequada as normas da ABNT em consonancia com o CEIl e os autores,
composta por mapas, ilustragées, quadros e tabelas. Esse tipo de publicacéo deve conter
um comité técnico proéprio, instituido pelo Diretor Presidente do Incaper.

FORMATO: A4 (21 x 29,7 cm)

PUBLICO: Incaper, instituicbes congéneres, poder publico municipal, estadual, federal,

defesa civil, imprensa, organizacdes de produtores, instituicdes de ensino e pesquisa,

agéncia de crédito, sociedade em geral.
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3.2.3.2. Boletim Conjuntura Agropecuéria Capixaba (ISSN préprio)

DEFINICAO: Publicacdo seriada, periddica, de frequéncia trimestral, suporte on-line,
escrita em linguagem técnica, concisa e direta, contendo informac¢des das atividades
agropecuarias e de todos os seus produtos no Espirito Santo, as quais séo levantadas

pelas principais instituicbes de pesquisa que atuam no Estado.

OBJETIVO: Oferecer de forma resumida e organizada as principais informacdes
referentes a evolucdo da producdo e dos mercados, além de disponibiliza-las, uma vez
que atualmente n&o estdo facilmente acessiveis. O acompanhamento deste
levantamento é fundamental para o planejamento estratégico, tanto do Incaper como do
governo estadual. Além disso, a sua divulgacdo a sociedade se destaca como mais um
importante servico prestado. O contetdo apresentado podera auxiliar o produtor rural na
tomada de decisdo com relacéo a atividade desenvolvida, e os gestores na elaboracéo

de politicas publicas.

ESTRUTURA: Adequada as normas da ABNT o Boletim é estruturado de acordo com
analise da conjuntura agropecuaria capixaba, a partir dos levantamentos estatisticos,
acompanhados de tabelas, graficos e distribuicdo espacial da producdo, com base nos
dados discutidos e aprovados pelo Grupo de Coordenacéo de Estatisticas Agropecuarias
— GCEIA do Espirito Santo, 6rgdo colegiado coordenado pelo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica — IBGE. Sao apresentados também dados do levantamento de
precos pagos aos produtores capixabas feito pelo Incaper e de pesquisas agropecuarias
desenvolvidas por outras instituicdes governamentais
Esse tipo de publicacdo deve conter um comité técnico proprio, instituida pelo

Diretor Presidente do Incaper.
FORMATO: A4 (21 x 29,7 cm)

PUBLICO: Incaper, instituicbes congéneres, poder publico municipal, estadual, federal,
imprensa, organizagbes de produtores, instituicbes de ensino e pesquisa, agencia de

crédito, sociedade em geral.

3.2.4 Jornal
DEFINICAO: Publicacéo seriada, de periodicidade mensal, impresso ou digital, escritaem
linguagem jornalistica e concisa, contendo informacgfes relativas a vida institucional e as

acoes desenvolvidas pelo Incaper e parceiros.

22



Politica Editorial do Incaper

OBJETIVO: Divulgar resultados, tecnologias, experiéncias e informagdes, tendo em vista

estimular interna e externamente a comunicacao.
ESTRUTURA: Flexivel, de acordo com a estrutura do texto.
FORMATO SUGERIDO: 42,0 cm x 29,7cm

PUBLICO: Quadro funcional do Incaper, instituicdes congéneres, poder publico de nivel
municipal, estadual ou federal, organiza¢cbes de produtores, universidades, instituicbes de
ensino agricola, agéncias de crédito, bibliotecas especializadas, centro de documentacao

e liderancas.

3.2.5 Relatorio Institucional Anual

DEFINICAO: Publicacéo periddica, de frequéncia anual, gerida pela Coordenacdo de
Desenvolvimento Institucional e Estratégico (CDIE) em conjunto com as demais
geréncias, escrita em linguagem técnica, contendo informacfes sobre os trabalhos de
pesquisa, extensdo e outras atividades desenvolvidas pelo Incaper, incluindo

administrativas e financeiras, durante o ano a que faz referéncia o relatério.

OBJETIVO: Divulgar os resultados obtidos, em carater conclusivo ou ndo, de modo a

retratar o andamento das atividades pertinentes ao Instituto.

ESTRUTURA: Capa, apresentacdo, sumario, introducéo, desenvolvimento (metodologia,
resultados e discusséo) e considerac¢des finais ou de acordo com a legislacao especifica.
As referéncias deverao seguir as normas da ABNT.

FORMATO SUGERIDO: A4 (21 x 27,0 cm)

PUBLICO: Institui¢des publicas e atender a legislacéo do Governo do Estado.

3.3 PUBLICACAO NAO SERIADA

3.3.1 Livro
DEFINICAO: Publicaces ndo periddicas, com mais de 49 paginas, excluidas as partes
pré e pos-textuais, de contetdo técnico, cientifico, literario ou artistico, formada por um

conjunto de folhas impressas, grampeadas, costuradas ou coladas e revestidas de capa.
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OBJETIVO: A definir em cada caso.

ESTRUTURA: Observar a NBR 6029:2002 da ABNT. O livro basicamente contém os
seguintes elementos de acordo com sua estrutura fisica.

e Elementos externos — marcador, sobrecapa, capas, lombada, orelhas, guarda,
miolo e errata.

e Elementos pré-textuais — antecedem o texto com informacfes que ajudam na
sua identificacdo e utilizacdo. Séao elas: folha de rosto, verso de folha de rosto,
dedicatéria*, agradecimento*, apresentacao, prefacio*, sumario, lista de figuras, siglas e
tabelas*, introducéo.

e Elementos textuais — de acordo com cada caso.

e Elementos pés-textuais — sdo 0os que completam o trabalho, como o posfacio*,
anexo*, apéndice*, glossario*, bibliografias, indice*, coloféo e errata*.

* opcional

OBSERVACAO: Apds aprovacdo da solicitacdo do autor para publicacdo do livro pelo
CEl, o autor principal deve enviar o projeto do livro (ver Apéndice G) ao CEIl. Em seguida,
sera providenciada, pela coordenacédo editorial, a publicacdo, por meio de Instrucdo de
Servico (IS) e/ ou Circular Interna, (Cl), dos homes dos editores técnicos responsaveis

pela obra, que sera disponibilizado na Intranet
FORMATO: Fechado 20,5 x 27,5 cm (fechado) e/ ou 17 x 24,0 cm (fechado)

PUBLICO: A definir em cada caso.

3.3.2 Cartas e mapas
DEFINICAO:

- Mapa: documento técnico destinado a representacdo no plano, normalmente em
escala pequena, dos aspectos geograficos, naturais, culturais e artificiais de uma area
tomada na superficie terrestre, delimitada por elementos fisicos, politico-administrativo
destinado aos mais variados usos, tematicos, culturais e ilustrativos.

- Carta: documento técnico destinado a representacdo no plano, em escala média
ou grande, dos aspectos artificiais e naturais de uma area tomada na superficie terrestre,
subdividida em folhas delimitadas por linhas convencionais (paralelos e meridianos) com
a finalidade de possibilitar a avaliacdo de pormenores, com grau de precisdo compativel

com a escala.
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- Planta: é um caso particular de carta em que a representacao se restringe a
uma éarea muito limitada, e a escala é grande, consequentemente com maior
detalhamento. A planta ndo leva em consideracdo a curvatura terrestre, e a escala pode

ser considerada constante.

OBJETIVO: documentar, representar e retratar o conhecimento humano sobre o espago

geografico e natural.

ESTRUTURA:

Titulo: nome que indica 0 que o mapa ou a carta esta representando, contendo
informagBes como o recorte espacial, 0 periodo de tempo e a tematica em geral.

Escala: informacéo de quantas vezes o terreno real foi reduzido em relagéo ao
mapa.

Legenda: identifica os simbolos e as cores usados no mapa ou na carta.
Orientacdo: aponta no mapa o rumo ou dire¢do norte (rosa-dos-ventos).

Fonte: entidade responsavel pela realizacdo do mapa

FORMATO: Recomenda-se a utilizacdo dos formatos de folha recortada da séria “A”
conforme Norma ABNT NBR 10068:1987

PUBLICO: A definir em cada caso.

4 CONSELHO EDITORIAL DO INCAPER

4.1 CONSTITUICAO

O Conselho Editorial do Incaper (CEl) é de carater deliberativo, vinculado a
Diretoria Técnica, sendo o responsavel pela definicdo da politica editorial do Incaper. O
CEl é constituido por nove membros: cinco natos e quatro titulares, com seus respectivos
suplentes.

S&o membros natos: Diretor-Técnico, que preside o CEIl, Coordenador Editorial,
Gerente de Transferéncia de Tecnologia e Conhecimento (GTTC), Gerente de Pesquisa,
Desenvolvimento e Inovagdo (GPDI) e o Gerente de Assisténcia Técnica e Extensdo
Rural (GATER) ou seus representantes legais.

Os demais membros, com representatividade da pesquisa (dois membros) e da

Ater (dois membros), serdo definidos pelo Diretor-Técnico a partir de lista triplice
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apresentada pelo Conselho Editorial, de acordo com os seguintes critérios: 1) titulagdo
minima de mestre; 2) reconhecida experiéncia na area de publicacdo técnico-cientifica
demonstrada pelo Curriculo Lattes.

A renovacdo dos membros ndo natos do CEI ocorrera na proporcdo de 25% a
cada trés anos, baseada em indicagdo do proprio CEI.

PARAGRAFO UNICO: Podera ser convidado a participar das reunides do CEI, por meio
de solicitacdo expressa do Presidente do Conselho, qualquer servidor do Incaper para

prestar informacdes ou assessoria, sem direito a voto.

4.2 ATRIBUICOES DO CONSELHO EDITORIAL

Seu principal objetivo é aperfeicoar o processo de gestédo editorial que tem como
fim ultimo divulgar e disseminar os produtos desenvolvidos pelo Incaper.

O CEI deve atuar, portanto, como catalisador do processo de gestdo editorial,
tendo importancia crucial na execucado dos objetivos desta politica, atuando na animacao
das linhas editoriais, na discussdo e implementacdo da politica editorial, no
desenvolvimento das publicacbes e no controle de sua qualidade tanto nos seus
aspectos técnico-cientificos, quanto do alcance de publico.

Sao atribuicdes especificas do CEL.

e Elaborar, coordenar, discutir e definir a politica editorial do Incaper e acompanhar o
desenvolvimento das publicacdes.

e Manter atualizadas as diretrizes orientadoras da politica editorial do Incaper.

e Fixar normas e procedimentos da politica editorial do Incaper.

e Elaborar, coordenar e aprovar o plano anual das atividades editoriais.

e Apreciar 0 mérito dos projetos e manuscritos, quando for o caso, submetidos para
publicacéo, recomendando ou rejeitando cada proposta.

e Aprovar a prioridade das publicagdes a serem editadas pelo Incaper.

e Analisar as obras e materiais a serem editados emitindo parecer por, pelo menos, um
de seus membros, sobre conteldo, clareza, confiabilidade, normas, procedimentos e
relevancia do assunto para a misséao institucional do Incaper.

¢ Indicar consultores ad hoc para analisar as obras propostas quando necessario.

e Propor linhas e estratégias de atuagéo editorial a partir da deteccdo de caréncias e
oportunidades identificadas por seus membros nas areas especificas de atuacdo da
instituicao.

e Definir e aprovar as normas editoriais de publicacGes editadas pela Instituicéo.
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e Emitir parecer a Diretoria do Incaper sobre a edicdo ou coedicdo de obras, com ou
sem dispéndio de recursos, considerando inclusive o potencial de comercializacdo das
obras.

e Assessorar a Diretoria no processo de tomada de decisdes referente as coedicbes,
patrocinios, publicidades e contratos de parceria que envolvam publicacées e outras
acOes inerentes a divulgacédo de trabalhos técnicos e cientificos.

e Propor parcerias, permutas, consignagdes e comercializa¢éo, bem como forma de
disponibilizacdo (impresso e/ou digital) das publicacdes do Incaper.

e Estabelecer os critérios de exceléncia e padrdes de qualidade das publicages.

e Apreciar e aprovar anualmente o plano de publicacfes e as prioridades quanto as
linhas editoriais e temas, em concordancia com as demandas e as metas institucionais
estabelecidas pelo Incaper.

e Indicar e assessorar a Diretoria quanto a criacdo de comissdes e comités para
finalidades editoriais especificos.

e Apreciar e aprovar as solicitaces de reedicdes e de novas tiragens de trabalho ja
editado e esgotado ou em vias de se esgotar, inclusive edi¢des fac-similares.

e Propor, para o orcamento do Incaper, destinacdo de recursos que permitam a
publicacdo e disseminacdo dos diferentes produtos e conhecimentos gerados pelo
Instituto, tanto em publicagbes do Incaper como em periddicos de impacto na
comunidade cientifica nacional e internacional.

e Sugerir a realizacao de capacitacdes e incentivo a diferentes publicacbes

e Estabelecer os critérios de exceléncia e os padrdes de qualidade das publicacdes.

e Estimular a organizacdo de informacdes disponiveis para publicacdo ou divulgacao.

e Fazer cumprir as normas para publicacéo de trabalhos técnico-cientificos e de

divulgacéo.

5 ATRIBUICOES GERAIS

5.1. DO COORDENADOR EDITORIAL (EDITOR)

A coordenacdo editorial tem papel crucial na execucado da politica de publicagbes
do Incaper. A esta estrutura compete iniciar o processo de execug¢do de uma publicacéo.
Suas atribuicbes perpassam acfes de assessoria, gestdo de prazos e procedimentos,
emissao de parecer final quanto a publicacéo etc.

e Secretariar as reunides do CEl, lavrar ata e encaminhar para os membros no maximo
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15 dias apés a reunido.

e Elaborar e propor ao CEI, em conjunto com o GTTC, a partir de suas diretrizes, em
concordancia com as demandas e as metas institucionais, o plano anual de publicac¢des,
contendo estimativas de valores para compor o orgamento anual do Incaper, no més de
julho de cada ano.

e Apresentar, para aprovagdo do CEl anualmente, com revisbes semestrais (julho e
dezembro), os temas e tipos de publicacbes demandadas e indicar/propor os veiculos de
divulgacéo.

e Apresentar relatério semestral (julho e dezembro) com a situagdo das publicacbes
recebidas e aprovadas pelo Conselho Editorial no periodo.

e Apresentar relatério anual (primeiro trimestre de cada ano) dos trabalhos planejados
e realizados no ano anterior, incluindo informagdes da divulgacéo e comercializagéo, com
base em dados do GTTC.

e Acompanhar e fazer cumprir o processo de tramitacdo de publicacdo em todas as
suas etapas.

e Verificar o atendimento as normas estabelecidas pelo CEI (ABNT quanto as citacfes
nos textos, tabelas, ilustracdes e referéncias).

e Propor ao CEI, em conjunto com GTTC, a definicdo de tiragens nas publicacbes
impressas.

¢ Providenciar, junto aos érgdos competentes, o registro de nimero de ISBN
(International Standard Book Number) dos originais de livros a serem editados.

e Disponibilizar o ISSN (International Standard Serial Number) de novas séries a serem
publicadas e providéncias em casos afins.

e Instruir processos visando ao pagamento de taxas referentes aos registros de
publicagdes.

e Acompanhar e fornecer os numeros sequéncias para as publicagbes editadas do
Incaper.

e Encaminhar solicitacdo de emissdo das fichas catalograficas dos originais a Biblioteca
Rui Tendinha/Incaper ou a bibliotecas parceiras.

e Arquivar copias de revisdes efetuadas pelos consultores ad hoc e revisao final por pelo
menos 90 (noventa) dias apos a publicagéo.

e Emitir parecer conclusivo (modelo proprio) constando avaliagcdo final quanto a
liberacdo ou ndo do documento para publicagdo. A coordenacao editorial realiza a andlise
final do documento que consiste na verificacdo do material e seu enquadramento nas

normas de editoragdo para o veiculo de publicacdo. A aprovacao final devera ter a
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concordancia do autor correspondente.

e Encaminhar os documentos da politica editorial, formularios e tramitagéo das
publicacdes ao setor responsavel para disponibilizar na Intranet.

e Executar outras fungdes que Ihe forem atribuidas pelo presidente do CEIl e que
constam na politica editorial.

5.2 DA GERENCIA DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA E
CONHECIMENTOS (GTTC)

No ambito da politica editorial, a GTTC cumpre fungbes de proposicao,
coordenacdo, acompanhamento, avaliacio e execucdo. Seus esforcos devem ser
direcionados para atender diferentes etapas tanto da politica editorial, quanto de uma
publicacéo, atuando em parceria com autores, diretoria, CEl e coordenacéao editorial.

No que tange a parte operacional de uma publicacéo, as atribuicdes da GTTC se
dividem basicamente nas areas de editoracao (revisao textual e criacdo), informacédo e
documentacdo (biblioteca), divulgacdo, disponibilizacdo e comercializacdo das
publicacbes.

e Gerir, coordenar e executar 0os servicos administrativos e procedimentos inerentes a
editoracdo, informacdo e documentacdo, impressdo, divulgacdo, disponibilizacao,
distribuicdo e comercializacao.

e Assessorar a Diretoria na busca de patrocinios e contratos de parceria que envolvem
publicacBes e outras acdes inerentes a divulgacao.

e Gerenciar 0 uso de recursos orcamentarios para producao e impressao de
publicacdes.

e Gerenciar o site de publicactes.

e Propor a Diretoria, em conjunto com a Coordenacgéo Editorial e o autor, o valor das
publicac¢des, quando for o caso.

o Executar outras fungdes correlatas que |lhe forem atribuidas pelo Diretor.

5.2.1 Da Revisao Textual
A revisdo textual consiste na adequacdo do texto aos aspectos linguisticos,
textuais e de normalizag&o realizada pelo revisor de textos.

e Revisdo (preparacado/copidesque) - corre¢cdo do texto no que se refere a aspectos
linguisticos, incongruéncias na narrativa, sugerindo ao autor alteracdes lexicais e/ou nas

estruturas frasais para dar fluidez ao texto, caso seja necessario. Numa segunda etapa,
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séo realizadas correcdes de falhas de editoracéo eletronica e erros ndo verificados
inicialmente. Nesta etapa, sdo feitos os ajustes finais.

¢ Leitura final para Certificacdo de que nao resta nenhuma falha antes de disponibilizar
para gréafica e/ou on-line.

5.2.2 Da Criacao

A equipe de criacdo compete a elaboracdo do projeto gréfico, editoracdo e
diagramacédo conforme as linhas editoriais e normas especificas de cada veiculo de
publicacdo, em acordo com os autores e a coordenacdo editorial. Compete ainda,
juntamente com a coordenacéo editorial, acompanhar a impressdo do material impresso

e/ou disponibilizag&o on-line.

5.2.3 Da Biblioteca

Corresponde ao processo de informacdo e documentacdo das publicacbes de
interesse do Instituto efetuando as analises bibliométricas, catalogacao, registro
bibliogréfico, disponibilizacdo, disseminacdo, acompanhamento da comercializagéo,

divulgacao e intercambio de publica¢des do Incaper.

5.3. DOS AUTORES PROPONENTES

Os autores proponentes devem se dirigir ao CEIl no intuito de publicar seus
trabalhos em conformidade com a politica editorial, sendo orientados sobre as melhores
estratégias de publicacéo e adequacéo do material a linha editorial.
e Elaborar os textos propostos, considerando as prioridades estabelecidas pelo CEl, o
publico-alvo, os tipos de publicacBes e a linguagem que melhor expressa o seu conteudo,
em concordancia com as metas institucionais estabelecidas pelo Incaper.
e Encaminhar as propostas de publicagbes, de acordo com as linhas editoriais do
Incaper, ao coordenador editorial para que sejam submetidas ao CEIl, dando ciéncia a
chefia imediata.
e Submeter os textos da proposta de acordo com as normas, 0s procedimentos e 0s
estilos adequados a cada linha editorial e veiculo de publicacéo.
e Assumir responsabilidade exclusiva pelo contetdo de seus textos encaminhados para
publicagéo.
e Cumprir 0os prazos e a sequéncia dos procedimentos estabelecidos pela Politica Editorial
e pelo GTTC quanto a tramitacdo de publicagdes.

e Cumprir as demandas do coordenador editorial dentro dos prazos estabelecidos.
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e Auxiliar e acompanhar a tramitacdo de suas propostas no CEIl e, quando for o caso,
nos veiculos de comunicagao a que se destinarem.
e O nado cumprimento das normas e dos prazos estabelecidos implicara na néo

publicacéo, podendo o autor fazer uma nova submisséao.

OBSERVACAO: As propostas de publicacéo submetidas ao CEIl podem ter membros
externos, desde que o proponente seja do quadro do Incaper.

6 CONSULTORES AD HOC

O CEI contara com o auxilio de um quadro de consultores ad hoc para analisar os
textos para publicacdo quanto a conteudo, estrutura, normas, clareza, confiabilidade. Os
consultores ad hoc deverdo ser em nimero minimo de trés, sendo pelo menos dois
especialistas na area de conhecimento. Os ad hoc poderdo ser membros da propria
equipe técnica do Incaper ou de outras instituicdes.

O processo de consultoria ad hoc devera preservar o anonimato tanto dos autores

guanto dos revisores, mantendo a confidencialidade das informacdes.

7 RELATOR

Compete ao relator, membro do CEl, fazer avaliacdo obrigatéria do manuscrito de
livro e de outros veiculos guando necessario, recomendado pelo CEl a partir de
observacdes da Coordenacao Editorial.

Em caso de divergéncias de pareceres dos consultores ad hoc ou de justificativa

dos autores, a decisdo cabera ao relator, e em caso de rejeicdo, sera validada pelo CEI.

8 COMITES EDITORIAIS

Serdo compostos por membros da equipe técnica, definido pelo CEI e instituido
pela Diretoria do Incaper para executar, coordenar e acompanhar as tarefas necessarias
a producéo de publicacdes especiais. Deverdo atender a Politica Editorial do Incaper e as

suas deliberagbes aprovadas pelo CEL.

9 PRAZOS PARA TRAMITACAO DE PROPOSTAS DE PUBLICACAO
Sera estabelecido pela coordenacéo editorial conforme veiculo de publicagdo
€ numero de paginas.
e Ad hoc — maximo de 30 dias corridos.

e Autor — maximo de 15 dias.
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10 TIRAGENS DAS PUBLICACOES EDITADAS PELO INCAPER

A tiragem das publicacdes sera proposta e justificada pela coordenacao editorial
em conjunto com GTTC ao CEl, a quem cabera a decisdo. Na definicdo da tiragem serao
consideradas sugestdes do autor e/ou GTTC, GPDI, GATER e dos Centros de Pesquisa,
namero de exemplares para intercambio pela biblioteca e para marketing institucional,

exemplares do autor e da equipe técnica da Incaper, além de outros fatores pertinentes.

11 DIREITOS AUTORAIS

Os direitos autorais das publica¢des do Incaper obedecerdo a legislagdo vigente.

12 DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

e Para a execucdo da Politica Editorial é imprescindivel servicos especializados de
profissionais com qualificacdo nas areas de Letras, Biblioteconomia e Design Gréfico
(Web) para a garantia da qualidade e rigor das publicacfes.

e Os autores de obras editadas pelo Incaper receberéo, a titulo de direitos autorais, dez
exemplares da obra publicada para o autor principal e os coautores, cinco exemplares e
os ad hoc um exemplar.

e Todas as obras publicadas pelo Incaper deverdo prever, quando da definicdo do
numero de exemplares, a distribuicdo de ao menos um exemplar para cada Unidade da
Instituicao.

e Os casos omissos serdo deliberados no CEl.

DOCUMENTOS CONSULTADOS

ABNT. NBR 6021: Informacéo e documenta¢éo-Publicacdo periddica cientifica impressa —

Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2015. 14p.

ABNT. NBR 6023: Informacao e documentacéo — Referéncias — elaboracéo. Rio de Janeiro, 2002.
24p.

ABNT. NBR 6024: Informacao e documentacéo — Numeracao progressiva das se¢des de um

documento. Apresentacao Rio de Janeiro, 2012. 4p.

ABNT. NBR 10520: Informacéo e documentagéo — Citagbes em documentos — Apresentagdo. Rio
de Janeiro, 2002. 7p.
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EPAMIG. Empresa de Pesquisa Agropecuaria de Minas Gerais. Manual para publicaces da
EPAMIG. 5. ed., Belo Horizonte, MG: Departamento de Informacéo Tecnoldgica, 2014. 45 p.
Disponivel em< http://www.epamig.br/download/manual-de-publicacoes-da-epamig/. Acesso em:
13 dez 2016.

EMBRAPA. Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria. Manual de editoragdo. Embrapa:
Brasilia, DF. Embrapa Informacéo Tecnoldgica. Disponivel em< https://www.embrapa.br/manual-

de-editoracao> Acesso em 11 abril 2017.

FERRAO, Romaério Gava; FERRAO, Liliam Maria Ventorim. Metodologia cientifica para iniciantes

em pesquisa. 4ed. Revisada e atualizada. Vitoria, ES: Incaper.2012. 254p.

INCAPER. Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extenséo Rural. Politica Editorial

do Incaper. Vitoria, ES: 2012. 28p. (Incaper, Documentos N° 205)

33


http://www.epamig.br/download/manual-de-publicacoes-da-epamig/
https://www.embrapa.br/manual-de-editoracao
https://www.embrapa.br/manual-de-editoracao

34

Politica Editorial do Incaper



Politica Editorial do Incaper

APENDICES

35



36

Politica Editorial do Incaper



Politica Editorial do Incaper

APENDICE A - Check list para submiss&o de manuscritos pelos autores

Antes de apresentar o trabalho ao CEl, os autores deverdo fazer a autoavalia¢éo critica
guanto ao nivel de completismo da obra, preenchendo o questionario a seguir:

Topicos Sim se

aplica

A estrutura da publicacao escolhida esta apresentada conforme
normas da ABNT (titulos, subtitulos, sumario, introducao,
capitulos, conclusdo, documentos consultados/referéncias, entre

outras)?

O manuscrito esta adequado a Politica Editorial do Incaper?

O titulo reflete o contetddo do trabalho?

O resumo é suficientemente conciso e informativo?

As citacOes e as referéncias estdo de acordo com as normas da
ABNT?

As tabelas e as figuras sdo necessarias, autoexplicativas e com

gualidade?

O Formulario de Registro de Trabalho (FRT) foi preenchido e

assinado?

Obteve Termo de autorizac¢ao para uso de Imagem?

Realizou cadastro/autorizacdo no SISBIO e/ou cédigo de ética?

O trabalho elaborado estara apto a dar entrada no processo de tramitacdo no CEl
quando todas as questfes que se aplicam forem respondidas afirmativamente,

levando em consideragao a Politica Editorial do Incaper.
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APENDICE B - Ficha de Registro de Trabalho

Incag 'ezF

\I ulo Capixatia de Pesquis
sisténcia Técnica e E Icnsaoﬂual T

FICHA DE REGISTRO DE TRABALHO (FRT)

Projeto Vinculado: (opcional) -

Autores:

Titulo:

Justificativa para Publicagéo:

Dar ciéncia a chefia imediata.

Nome: Assinatura:
Data:_ [/ [/
Veiculo proposto: Data da entrada no CEI:_// _

Linha Editorial

Linha editorial técnico-cientifica () Linha editorial de popularizacéo de tecnologias e
processos () Linha editorial de promocéo institucional ( )

FORMATO DE PUBLICACAO: () Impresso () Digital () Interativo () Online
FONTE DE RECURSO: n° de convénio Meta/Etapa (se houver):
Disponibilidade de recurso R$

Programa Institucional

1- () Gestao dos Recursos Naturais e Mitigacdo dos Passivos Ambientais
2— () Desenvolvimento e Sustentabilidade dos Sistemas Produtivos

3— () Desenvolvimento Socioeconémico do Meio Rural

4— () Qualificagéo e Fortalecimento da Ater no Espirito Santo

5— () Estruturacdo da Comercializagéo

6— () Seguranca Alimentar e Qualidade dos Alimentos

7— () Gestao Institucional e Reestruracdo Administrativa

Palavras-Chave:

Resumo (maximo 250 palavras):

Assinatura do 1° Autor
Concordéancia de participagcdo dos coautores: (Pode-se utilizar mensagem eletrénica

anexada).
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APENDICE C - Formuléario de avaliacdo do relator do CEl

FORMULARIO DE AVALIACAO DO RELATOR/ CEI ;";;;:;ggj:;:?;j::;R‘;;;w
TITULO:
N° PROCESSO:
VEICULO DE PUBLICACAO:
AVALIACAO DO RELATOR: () 12 AVALIACAO () IMPASSE
1. Veiculo de publicac&o sugerido pelo (s) autor (es) é adequado? () SIM () NAO

2. Tem alguma outra sugestdo quanto ao veiculo de publicacao para este trabalho?
( )SIM () NAO Qual?
3. E do conhecimento se esses resultados ja foram publicados anteriormente?
( )SIM( )NAO Onde e como?
4. O trabalho esta bem estruturado? () SIM () NAO

Justifique:

. As tabelas e as figuras s&o necessarias, claras e concisas? () SIM () NAO

. A organizacéo, a extensio do texto e o contetido s&o satisfatorios? () SIM () NAO

) SIM () NAO

5
6
7. O publico-alvo podera se beneficiar com as informacgdes contidas neste trabalho?
(
8. Como consideraria o presente trabalho?

12 AVALIACAO IMPASSE
() Enviar para revisao técnica (ad hoc) () Retornar ao autor para ajustes
() Retornar ao autor para ajustes () Sem condicBes de publicar

() Sem condicbes de publicar

Avaliacéo final:

Relator: Prazo para devolucdo ao
Nome: CEL. dias ateis,
Assinatura: apos o recebimento.
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APENDICE D - Formulério de avaliacdo ad hoc

, ) IncaplEr
FORMULARIO DE AVAL IAC}AO AD HOC et Tckn s sl ¥

TITULO:

PROCESSO:
VEICULO DE PUBLICACAO: PUBLICO:
1.E do conhecimento se esses resultados ja foram publicados anteriormente?
() SIM () NAO Onde e como?

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

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

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

5. A introducdo é bem estruturada e se atém ao tema em estudo? ( ) sim ( ) néo
() néo se aplica

6. A justificativa para realizacao do trabalho é adequada? () sim () ndo () nédo se aplica
7. O objetivo é claro e reflete o que foi estudado ou apresentado? ( ) sim () nao

() ndo se aplica

8. Os métodos empregados sdo apropriados para alcancar 0s objetivos propostos?
( )sim( )ndo ( ) N&o se aplica; Estdo descritos de forma clara? ( ) sim( ) nao
() Nao se aplica

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

10.As tabelas e as figuras sdo necessarias, claras e concisas? () sim ( ) ndo

() nédo se aplica

11.A organizacdo, a extensdo do texto e o contetdo sdo satisfatérios? () sim () nédo
12.As referéncias sao adequadas e necessarias? () sim () ndo () nédo se aplica

13. As conclusdes e recomendacdes sdo validas e se sustentam nos resultados
apresentados? () sim () ndo () ndo se aplica

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

( )sim( )nao

15. Como consideraria o presente trabalho?

a) Aceitavel para publicagéo

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

b) Inaceitavel ( )

Justifique seu parecer caso julgue necessario: (utilize folha anexa ou o verso)
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16. Vocé teria alguma sugestao quanto ao veiculo de publicagdo para este trabalho?
() sim () ndo. Em caso afirmativo, especifique

17. Deseja conferir posteriormente se as modificagdes/sugestdes foram atendidas e/ou
adequadamente justificadas pelos autores? () sim () ndo
18. Comentério a coordenacdo editorial /editor: (opcional)

Revisor: Prazo para devolugio ao
Nome: CEl dias Uteis, apds o
Assinatura:

recebimento.
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APENDICE E - Formulério de 22 avalia¢do técnica dos manuscritos e parecer final

a ser enviado para o ad hoc

FORMULARIO DE 22 AVALIACAO E
PARECER FINAL DO Ad Hoc

TITULO:

Incai)X=r

Institulo Capixaba de Pesguisa,
Assisténcia Técnica e Extensao Rural

PROCESSO:

VEICULO DE PUBLICACAO:

1.AS SUGESTOES FORAM ACATADAS?

( )sim ( )ndo ( )em parte

Comente, de forma a embasar seu parecer final:

2. AS JUSTIFICATIVAS SAO VALIDAS () sim

Comente, de forma a embasar seu parecer final:

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

() Sem condicdes de publicagcédo

Revisor:

(

)ndo (

Nome:

Assinatura:
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APENDICE F - Termo de autorizacéo de uso de imagem

Assisténcia Técnica e Extenso Rural

TERMO DE AUTORIZACAO DE USO DE IMAGEM

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

inscrito no CPF/MF sob n° , residente a Av/Rua

,ne. ,municipio de /

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

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

presente autorizacdo em 02 vias de igual teor e forma.

, dia de de

(Assinatura)
Nome:

Telefone p/ contato:
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APENDICE G - Roteiro de projeto a ser apresentado para publicac&o livro ao CEl

PROJETO DE PUBLICAGAO LIVRO I nca-eZF’

| stiluto Capixaba de Pesqui ~
sisténcia Técnica e E \cnsaaﬂua\ ——

TITULO:
ORGANIZADOR (ES):
FORMATO DE PUBLICACAO: () Impresso () Digital () Interativo () On-line
FONTE DE RECURSO: n° de convénio Meta/Etapa (se houver):
Disponibilidade de recurso R$

JUSTIFICATIVA PARA PUBLICACAO
OBJETIVO
ABRANGENCIA GEOGRAFICA
PUBLICO-ALVO E BENEFICIARIO

ESTRUTURA DA PUBLICACAO (capitulos: descricéo e relevancia)

Quadro 1. Organizacao dos capitulos e autor(es).

Capitulo Titulo Autoria
1

N O g A WN

CRONOGRAMA DO PROJETO

Previsdo de entrega dos manuscritos: semanas apos receber as sugestdes
Expectativa de previsdo da publicacgéo:
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Propbe-se a seguir um orgcamento, visando sugerir a inclusdo dessa proposta de
elaboracdo do livro (Titulo), no planejamento para publicacdes do Incaper, para Ano
(20xx).

Quadro 3. Orcamento preliminar para elaboracéo do livro

Unitario Total

Discriminagéo Unidade | Quantidade
Valor (R$) | Valor (R$)

Revisao textual/normalizacéo

Editoracéo

Impresséao

Assinatura do(s) Editor(es) Técnico(s)

Vitoria, ES , de de

OBS: Anuéncia de participacdo dos autores/coautores.

(Pode-se utilizar mensagem eletrénica anexada)
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APENDICE H - Orientacbes aos autores de capitulo de livro

Instituto Gapixaba de Pesqu -
Assisténcia Técnica e Extensdo Rural

ORIENTACOES AOS AUTORES

CARACTERISTICAS

Os manuscritos serdo apresentados em formato eletrbnico. Para a sua
elaboracéao, sera seguida a seguinte formatacao.

Os manuscritos deverdo ser redigidos no editor de texto Word, configurado em
papel tamanho A4, com margens: Superior 3,0 cm; Inferior 2,5 cm; Esquerda 3,0 cm e
Direita 2,0 cm, em espaco 1,5 entre linhas, fonte Arial e tamanho 12.

Os manuscritos deverdo apresentar introducdo, metodologia/desenvolvimento,
conclusdo ou consideracoes finais e as referéncias e citacdes de caordo com as normas
da ABNT — NBR 6023-2002.

NORMAS PARA ELABORACAO DOS CAPITULOS
¢ Titulo: O titulo do capitulo em letras maiusculas, justificado e negrito.
o Autoria: Abaixo do titulo, nome(s) do(s) auto(es), por extenso, alinhados a direita.
¢ Rodapé: Mencionar no rodapé da 12 pagina a instituicdo dos autores e endereco postal
completo e endereco eletrdnico, com chamada numérica.
e Texto: Iniciar com a introducéo, situando o tema a ser abordado. Em seguida os titulos
dos itens deverao ser escritos, em maiuscula e os subitens em minudscula, com as letras
iniciais em mailsculo, ambos alinhados a esquerda e em negrito.
o CitacOes das Referéncias no corpo do trabalho: Ao longo do texto mencione os autores
das referéncias em minusculo, seguido do ano e ap6s virgula. Exemplo: Braganca
(1990), Fonseca (1998), Lani (2000), Ferrdo (2004) observando a ordem cronoldgica e
ndo a ordem alfabética. No caso de citagbes no final do paragrafo: (BRAGANCA, 1990;
FONSECA, 1998; LANI, 2000; FERRAO, 2004).
¢ No caso de dois autores use o simbolo “e” para separa-los. Exemplo: Prezoti e Dadalto
(2000).
¢ Para mais de trés autores use et al. sem italico. Exemplo: Ventura et al. (2000).
o Literatura citada: As referéncias serdo normatizadas de acordo com a ABNT. A
referéncia devera ser citada em ordem alfabética com o(s) sobrenome(s) do(s) autor(es)

em maiusculo. Use ponto e virgula para separar os nomes dos autores. Cite o(S)
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autor(es) pelo sobrenome seguido das iniciais dos nomes.
e Nomes cientificos deverdo ser escritos por extenso nas legendas e quando
mencionados pela primeira vez, fazendo referéncia as autoridades que os classificaram.

No restante do texto usar o nome comum da espécie ou o cientifico abreviado.

REFERENCIAS
BRAGANCA, S.M.; CARVALHO, C.H.S. FONSECA, A.F.A. da,; FERRAO, R.G. “Emcapa
81117, “Emcapa 8121”7, “Emcapa 8131”.variedades clonais de café conilon langadas para
o Estado do Espirito Santo. Pesquisa Agropecuaria Brasileira, v.36, n.5, p.765-770,
2001.

DADALTO, G. G.; BARBOSA, C. A. Zoneamento agroecoldgico para a cultura do café
no estado do Espirito Santo. Vitéria, ES: SEAG — ES, 1997. 28 p.

DE MUNER, L. H.; FONSECA, A. F. A. da. PAGIO, W.; FORNAZIER, M. J.; FAVORETO,
0. S.; MOLINO, J. A. Cafés de qualidade: coleira e processamento. Vitéria: Incaper,
2003 (Incaper, Documento, 121).

FERRAO, R. G.; FONSECA, A. F. A. da; SILVEIRA, J. S. M.; FERRAO, M. A. G.;
BRAGANCA, S. M. Emcapa 8141 — Robustdo Capixaba, variedade clonal de café conilon
tolerante a seca. Revista Ceres, Vigosa, MG: UFV, n. 273, p. 555-560, 2000.

FERRAO, L. M. V. As interfaces entre a modernizacéo e a qualidade de vida dos
produtores de milho do Estado do Espirito Santo. 2003. 120 f. Dissertacdo 9Mestrdo

em Economia domestica) — Universidade Federal de Vicosa, Vicosa, 2003.

IBGE. Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica. Censo Agropecudrio 1996.

Disponivel em: <http://www.sidra.ibge.gov.br>. Acesso em: 28 nov. 2012.

VENTURA, J.A.; MARTINS, D. dos S.; FERNANDES, A.A.; FERNANDES, P.M.B. La
papaya de Brasil: produccion y mercado. In.: FERNANDEZ, JORGE MANUEL
SANTAMARIA.; OCHOA, LUISA ALHUCEMA LOPEZ.; MARTINEZ, GABRIELA
HERRERA. Situacion actual de la industria papayera. Mérida: CONACYT/CICY, 2017,
p.23-33.

TABELAS E FIGURAS
As tabelas deverao ser abertas, ou seja, nao terdo linhas verticais. Cada tabela devera
ser numerada com algarismo arabico, seguido de ponto. No final do titulo da Tabela n&o

se usa ponto final.

Exemplo:
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Tabela 1.Teores de nutrientes e de matéria organica no solo considerados adequados

param o desenvolvimento do cafeeiro conilon.

As notas de rodapé nas tabelas deverao ter chamada numérica e na fonte 10.

Nao sera permitido letras ou asteriscos.

As figuras deverdo ter largura maxima de 12 cm e altura de 17 (incluindo a
legenda) e serem produzidas no programa Word. Quando for utilizado um outro software
para criacdo das figuras, deve ser usado o recurso de copiar e colar para que sejam
inseridas em arquivo Word. A legenda devera ser posicionada na parte inferior, devendo
a palavra Figura ser escrita somente com a primeira letra em mailscula em negrito
seguida do numero da figura e ponto. Entende-se por figura: fotografias, graficos e

organograma. Exemplo:

Figura 3. Viveiro de mudos clonais irrigados por microaspersao e cobertos com a tela

sombrite
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APENDICE | - Orientacdes bésicas aos autores para demais publicacées

ORIENTACOES GERAIS PARA PUBLICACAO

Respeitando a particularidade de cada veiculo e de estrutura, algumas

informagdes importantes referentes ao formato para envio dos manuscritos.

DO FORMATO DOS MANUSCRITOS
Os textos deverdo ser escritos em portugués, digitados na versdo .doc,

configurados para papel A4, observando as seguintes indicac¢oes:

e Margens esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm;

e Fonte Arial, tamanho 12;

e Recuo da primeira linha em 2 cm de margem esquerda

e Paragrafos justificados;

e Espacamento 1,5 entre linhas, exceto nas notas de rodapé, cita¢cdes diretas com
mais de trés linhas, referéncias, legendas de ilustracdes, identificacdo de tabelas e suas

fontes, que devem ser digitados com espacamento simples.

DA ESTRUTURA TEXTUAL DOS ARTIGOS
A estrutura dos textos deve obedecer as normas da ABNT e conter os seguintes

elementos:

TITULO E SUBTITULO

O subtitulo, se houver, devera ser separado por dois pontos, digitados em fonte
tamanho 14.

Ex.:
CAFEICULTURA: CONVIVENCIA DO ARABICA COM A SECA E INTRODUCAO DO
CONILON EM REGIOES ALTERNATIVAS DE MINAS GERAIS

AUTORIA

A autoria dever vir duas linhas abaixo do titulo, com o nome do(s) autor(es) por
extenso e letras mailsculas apenas nas iniciais, alinhado a direita, com numero
sobrescrito que remetera a nota de rodapé (Arial 10) para a identificacdo da formacéo
académica, ultimo grau de titulagdo académica, cargo, instituicdo de atuacao profissional.
No caso de haver mais de um autor, apenas o endereco eletrénico do primeiro devera ser

fornecido.
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Ex.:
José Rodrigues Silval;
Maria das Gracas Barbosa?

1 Engenheiro Agronomo, D.Sc. Fitotecnia, Pesquisador do Incaper, rodrigues@incaper.es.gov.br

2 Bidloga, Extensionista do Incaper

O manuscrito devera ter:

INTRODUCAO
Delimitacdo do assunto tratado e dos objetivos da pesquisa, ou seja, descricdo
sobre o tema ou assunto com definicdo dos objetivos do trabalho e a relevancia da

pesquisa.

DESENVOLVIMENTO

Explanacdo ordenada e pormenorizada do assunto tratado.

CONCLUSAO OU CONSIDERACOES FINAIS
Descricdo da conclusdo dos autores com base nos resultados ou

desenvolvimento, relacionando-os aos objetivos do manuscrito

SECOES

As secdes do manuscrito deverdo ser numeradas, e seus titulos destacados
gradativamente utilizando-se 0s seguintes recursos: caixa-alta e negrito (secdes
primarias); apenas caixa-alta (se¢cdes secundarias); iniciais maiusculas e negrito (segbes
terciarias); iniciais maiusculas sem negrito (se¢des quaternarias).

Ex.:

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1 Secéo Terciaria

1.1.1.1 Secao Quaternaria

REFERENCIAS
Relac&o das obras efetivamente citadas no manuscrito, segundo normas ABNT.
Sao apresentadas em fonte Arial 12, alinhadas a esquerda, com espagamento simples

entre linhas e separadas entre si por espacamento duplo, em ordem alfabética de
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sobrenomes.
DAS ORIENTACOES DA ABNT

DAS CITACOES
As citagbes podem ser diretas e indiretas e deverdo ser feitas de acordo com as
regras da ABNT (NBR 10520). Para detalhes, ver obra na integra.

Citagao direta no texto
E a reproducéo literal de parte da obra do autor consultado.
Citagbes de até trés linhas devem estar inseridas no corpo do texto e contidas

entre aspas duplas.

Ex.:

Pesquisar € um “[...] procedimento reflexivo, sistematico controlado e critico, que
permite descobrir novos fatos ou dados, relacdo ou leis, em qualquer campo do
conhecimento. ” (ANDEREGG,1978, p. 28).

CitacBes de mais de trés linhas devem ser destacadas em paragrafo isolado, com
recuo de 4 cm da margem esquerda, letra menor que a do texto (Arial 10), espaco simples
entre linhas e semaspas.

Ex.:

Esta disciplina é primordial e se faz necessaria, pois [0] objetivo
da metodologia cientifica é tomar 0s meios universitarios pela mao
e caminhar a seu lado, acompanhando-os em seus primeiros
passos de vida universitaria, indicando o caminho certo na procura
do saber superior, iluminando problemas para que melhor possam
vé-los, ajudando-os a assumir e a desenvolver habitos de estudo
e técnicas de trabalho que tornem realmente produtivos 0s anos
de vida universitaria tdo preciosos e, ndo raro, tdo mal
aproveitados. (RUIZ, 2006, p.27).

As citagBes devem vir acompanhadas das referidas fontes, ano de publicacdo e

paginacao, respectivamente, respeitando os direitos autorais.
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Citacédo indireta no texto

E a ideia do texto original sendo transcrita com outras palavras. Nesse tipo de
citacdo, também é importante a indicagdo de autoria, porém ndo necessita das aspas, e a
paginacao é um elemento opcional.

Ex.:

Segundo Freire (2005), todo ser se transforma ou se desenvolve dentro de si

mesmo, nhas relacdes de suas contradi¢des.

Citacédo de citacao

Deve ser evitada para que ndo haja risco de falsa interpretacdo e incorrecoes.
Indicasse uma citacéo de citagado pelas expressdes "apud" ou "citado por".

Deve ser indicada obedecendo a seguinte ordem: sobrenome do autor do
documento original, seguido da expressao "apud" ou "citado por" e sobrenome do autor
da obra consultada e da data. Na lista de referéncias, ao final do trabalho, deve-se
colocar somente a obra consultada.

Ex.:

Santos et al. (1998 apud SILVA, 2000), expdem que o trabalho cientifico....

Exemplos de citacdes

A referéncia a autores devera ser feita no corpo do texto, somente mencionando o
sobrenome, acrescido do ano da obra.
e CitagBes com um autor: Ventura (1987) ou (VENTURA, 1987)
¢ CitacBes com dois autores: Prezotti e Guarconi (2010) ou (PREZOTTI; GUARCONI,
2010)
o Citacdes com trés autores: Benassi, Fanton e Santana (2012) ou (BENASSI,
FANTON; SANTANA, 2012)
e Trés ou mais autores: LANI et al., (2009) ou (LANI et al., 2009)

DAS REFERENCIAS E NOTAS COM INDICACAO DA FONTE DE PESQUISA

Devem incluir apenas as referéncias mencionadas no texto e em tabelas e
ilustragBes. Devem aparecer em ordem alfabética e seguindo as normas estabelecidas
pela NBR 6023.

Seguem alguns exemplos de referéncias:
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Livro com um ou dois autores:

TRAVAGLIA, L. C. Gramatica e intera¢cao: uma proposta para o ensino de gramatica. 12
ed. S&o Paulo: Cortez, 2008.

LIBERATO, Y.; FULGENCIO, L. Um modelo de descricdo da leitura. In: E possivel
facilitar a leitura: um guia para escrever claro. Sdo Paulo: Contexto, 2007.

Livro com mais de trés autores:

KAHN, T. et al. O dia a dia nas escolas. S&o Paulo: Instituto Latino-americano das
Nagodes Unidas para a Prevencao do Delito e Tratamento do Delinquente; Instituto Sou da
Paz, 1999.

Artigo de revista cientifica:

MENDEZE, G. Origem, sentido e futuro dos direitos humanos: reflexdes para uma nova
agenda. Revista SUR: Revista Internacional de Direitos Humanos, Séao Paulo, v. 1, n. 1,
p. 12, 2004.

Artigo de revista cientifica em meio eletrénico:

RIBEIRO, P. S. G. Adocéo a brasileira: uma analise sociojuridica. Dataveni@, Sao Paulo,
ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponivel em: <http://www.datavenia.inf.br/frame.artig.html>.
Acesso em: 10 set. 1998.

Monografia, Tese e Dissertacao:

FERRAO, R. G. Biometria aplicada ao melhoramento genético do café Conilon.
2004. 256 fls. Tese (Doutorado em Genética e Melhoramento) — Universidade Federal de
Vigosa, Vicosa, MG, 2004.

Trabalhos apresentados em congressos:

MARTINS, D. dos S.; FORNAZIER, M. J.; VENTURA, J. A.; MALAVASI, A.; FERREIRA,
P.S.F. Caracterizagdo da cultura de mamao na regido norte do Espirito Santo, como area
de baixa prevaléncia de moscas-das-frutas. In: SIMPOSIO DO PAPAYA BRASILEIRO,
5., 2011, Porto Seguro. Anais... Cruz das Almas: Embrapa, 2011. v. 1. p. 112.

Legislacdo:

BRASIL: Medida provisoria n°® 1.5699, de 11 de dezembro de 1997. Estabelece multa em
operacgOes de importacdo e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil. Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997. Secéo 1, p. 29514.
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DAS ILUSTRACOES

Sao consideradas ilustracdes os gréficos, desenhos, mapas, fotografias, laminas,
guadros, organogramas, fluxogramas, retratos, entre outras, usadas para enriquecer o
texto. Devem ser citadas integrando-se ao texto e identificadas com a palavra Figura.

As ilustraces devem seguir 0s seguintes passos:
¢ A legenda deve ser clara, breve e objetiva, com ponto final. Deve ficar sem negrito, em
Arial 11, precedida da palavra designativa “Figura”, de acordo com o caso, numerada
consecutivamente com algarismos arabicos, em negrito e na ordem de sua ocorréncia no
texto, separada por ponto (Figural.);
e Os textos de legenda podem ser justificados, alinhados a esquerda ou a direita e
posicionados ao lado ou abaixo da ilustracao;
e As figuras, quando for o caso, devem conter a fonte de onde foram extraidas
localizada abaixo da legenda e grafada em Arial 10 e com espagamento simples entre
linhas. A palavra “Fonte” deve ser grafada em negrito, separada por dois pontos (Fonte:).
A fonte é elemento obrigatério, quando nao for objeto do desenvolvimento do artigo como

producao do(s) autor(es).

DAS TABELAS

Para a elaboracdo das tabelas, deve-se seguir as Normas de Apresentacéo
Tabular do IBGE e obedecer aos seguintes passos:
¢ A palavra “Tabela” deve vir na parte superior, seguida do seu nimero de ordem (em
algarismos arabicos) e ponto, respectivamente em negrito, de acordo com a sua
ocorréncia no texto e do titulo que explique seu contetdo (Tabelal.).
eLogo apOs a tabela, na parte inferior, deve-se indicar, quando for o caso, a fonte
consultada Sua localizagdo deve ser a mais proxima do texto ou conforme a
apresentacgéo grafica do trabalho.
¢ A fonte deve ser grafada em Arial 10; o espagamento entre linhas, simples. A palavra
“Fonte” deve ser grafada em negrito, separada por dois pontos (Fonte:).
e Devem ser citadas no texto em ordem sequencial e suas citacdes devem vir entre
parénteses ou integradas ao texto.

¢ N&o se deve usar tragos e verticais no corpo da tabela e nem fechar as laterais;
As notas explicativas, caso necessarias, devem ser grafadas em Arial 10, com

espacamento simples entre linhas. A palavra “Nota” deve ser grafada em negrito,
separada por dois pontos (Nota:).
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DO ENVIO DAS ILUSTRACOES E TABELAS

As ilustracdes e tabelas utilizadas no manuscrito, além de posicionadas no corpo
do texto, deverdo ser enviadas como documento suplementar, em documento separado
do arquivo do manuscrito. Elas deverdo ser numeradas de acordo com a ordem de
apresentacdo no texto e ndo serao aceitas aquelas que somente estiverem disponiveis
dentro do arquivo do artigo. Deverdo ser enviadas através do e-mail
coordenacaoeditorial@incaper.es.gov.br ou de sites de transferéncia de arquivos, tais
como SendSpace, Wetransfer, entre outros.

Tabelas e quadros deverao ser enviados em formato .doc ou .xIs.

As demais ilustracdes devem seguir as seguintes especificacoes:
e Ter,no minimo, 8,3 cm (uma coluna no Art.) ou de 17,1 cm (duas colunas), com um
comprimento que ndo exceda 18 cm;
¢ As ilustracGes devem ter a resolucdo minima de 300 dpi (pontos por polegada);

¢ As imagens devem ser salvas no formato Tiff ou JPG
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APENDICE J — Desenho do Fluxograma de tramitacéo dos trabalhos no CEl

FLUXOGRAMA

Inicio

1, Encarninha

10, Recehe 05 pareceres ¢, se necessario,

AUTORES

5. Recebe solictagdo e encaminha
0 manuscrito com as modificagBes

modifica o texto segundo sugestoes
apresentadas e/ou elabora justificativas caso

ndo concorde com as sugestdes e
reencaminha para a Coordenagdo Editorial Firn

. O—— Q

projeto (ivro) ou
manuscritg
(outros veiculos)
a Coordenagdo
Editorial

e/ou justificativas e a Ficha para a
Coordenacio Editorial

6. Recebe o manuscrito,
Justificativas e ficha e faz
encaminhamento

2. Recebe e Nio
encaminha
segundo proposta

Sim
Ll

9. Recehe o5

Favoravel?

FLUXOGRAMA DE SUBMISSAO

a Coordenagdo Editorial

Coordenagdo Editorial

o
Ha justificativas? Ndo
% J 2.2, Confere se pareceres dos Ad 11, Recehe manuscrito
B Manusarito atende exigéncias — Hocs e encaminha efou justificativas e
2 p h > para o autor reenvia para Ad Hocs
3 W m Aende | g
| P m 13, Recebe os Nio
g Projeto 4, Recehe parecer do Relator/CEL Se Exigéncias? adH ) d
] favorével solicita IS & Diretoria, se N ocs pareceres 0‘5
2 necessario, Manuscrito e Formulario acefraram EERICE, R .
0 I reavaliar? seu teor e di Sirm
Ie] 2.1 Confere ao autor correspondente; se nio _ i
v se atende favoravel, encaminha oficio ao autor Nio encaminhamento, ot
exigéncias efinaliza o processo ou ’apresenta seu pto paﬂra
Sim préprio parecer, publicagio?
Atende caso necessirio
Exigéncias Impasse
v
Q -
E 3, Avalia 0 projeto 3.1, Relator encaminha 7. Avalia a validade das
5 & & indica um Relator parecer 3 Justificativas e elabora relatério 131, Recebe 05
ou Membro do CEI Coordenagso Editorial favoravel ou ndo a publicagdo, <asos de impasse
E e e emite parecer 3
o g Coordenagdo
g g Editorial
i
s
4
=]
g
8, Trés Ad Hoes realizam 12, Awaliam se as sugestBes
8 revisdo técnica do foram acatadas efou a
I manuscrito e validade das justificativas, e
g encaminham parecer para encaminham parecer final a

GTTC

14. Recebe o trabatho
apto 3 publicagdo e
encaminha de acorclo com

0 Sub-processo. Gera
publicagdo.

Publicagdes

Incaper

FIM
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APENDICE K - Procedimento para tramitacdo e submiss&o de trabalhos no CEI
PROCEDIMENTO PARA SUBMISSAO DE MANUSCRITOS

10BJETIVO:
Padronizar o procedimento de submissdo de manuscritos ao Conselho Editorial do
Incaper (CEI) para edicdo de publicagdo no ambito do Incaper.

2 APLICACAO:
Este procedimento se aplica a todos os servidores do Incaper envolvidos com a atividade

de publicacdo no ambito do Incaper.
O responsavel pela sua implementacéo é o coordenador editorial do CEl.

3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Instrucdo de Servico - IS 2011

Lei Complementar 194 de 04 de dezembro de 2002 (Lei de Criagdo do Incaper)

Lei Complementar 886 de 05 de abril de 2018 (Altera a Lei Complementar n® 194, de 04
de dezembro de 2000)

4 SIGLAS, ABREVIATURAS E TERMINOLOGIAS:

Ad Hoc — Revisor responséavel pela avaliacdo técnica das obras.

Autor — Autor correspondente da obra. Responsavel pela obra durante o tramite de
publicacéo.

CEIl — Conselho Editorial do Incaper

DT — Diretor Técnico

FRT — Ficha de Registro de Trabalho

GATER - Geréncia de Assisténcia Técnica e Extenséo Rural

GPDI — Geréncia de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao

GTTC - Geréncia de Transferéncia de Tecnologia e Conhecimento

Relator — Membro do Conselho Editorial indicado para avaliar pormenorizadamente o
conteudo geral de livros, rotineiramente, e de manuscritos, quando necessario, proferindo
parecer sempre respaldado pelo CEL.

5 DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

5.1 AUTOR
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O autor encaminha a Coordenacao Editorial (coordenacaoeditorial@incaper.es.gov.br) o

projeto de livro (conforme Apéndice G) ou, no caso de publicacdo em outros veiculos do
Incaper, a FRT (Apéndice B) e o manuscrito completo obedecendo as normas previstas
na Politica Editorial do Incaper.

5.2. COORDENACAO EDITORIAL

Separacgéao entre as propostas de livros e outras publicacdes.
Se projeto (livro): Segue para 5.2.1

Se manuscritos (outras publicagbes): Segue para 5.2.2

5.2.1. Confere se o projeto de livro atende as exigéncias da politica Editorial do Incaper.
Atendendo, segue para avaliacdo do Conselho Editorial do Incaper (CEIl). N&o
atendendo, o projeto retorna ao autor, com esclarecimentos das ndo conformidades e
finaliza o processo (FIM). O autor podera submeter o projeto de livro novamente, desde

gue seja reformulado.

5.2.2. Confere se 0 manuscrito atende as exigéncias da Politica Editorial do Incaper.
Atendendo, segue para trés revisores Ad Hoc. Ndo atendendo, o material retorna ao
autor, com esclarecimentos das ndo conformidades e finaliza o processo (FIM). O autor

podera submeter 0 manuscrito novamente, mas com outra FRT.

5.3. CEl
Avalia o projeto em relacdo ao conteudo e as demandas do publico alvo. Indica um
Relator membro do CEI que realiza a avaliagdo pormenorizada em relacdo ao contetdo

geral do livro, sugerindo possiveis modificagfes iniciais a obra.

5.3.1. CEl (Relator)
O proprio relator encaminha seu parecer, com anuéncia do CEI, a Coordenacéo Editorial

de acordo com formulario préprio (Apéndice C).

5.4. COORDENACAO EDITORIAL

Caso o projeto de livro seja aprovado pelo respectivo Relator e pelo CEl, solicita IS a
Diretoria. Encaminha as sugestfes do Relator/CEIl para o autor e solicita o reenvio do
manuscrito e a FRT, com as devidas modificacdes propostas pelo relator/CEl realizadas
e/ou justificativas para ndo acatar as modificacbes. Caso seja desaconselhada a

publicacéo pelo relator e pelo CEI, é encaminhado oficio ao autor principal com
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justificativas do relator referendadas pelo CEl, finalizando o processo (FIM).

5.5.AUTOR

Recebe o manuscrito da Coordenacdo Editorial e faz as modificagbes solicitadas pelo
Relator/CEIl, retornando a Coordenacdo Editorial o Manuscrito e a FRT. Caso nao
concorde com alguma sugestdo do Relator/CEIl, encaminha a Coordenacgéo Editorial os

documentos ja citados e as justificativas detalhadas.

5.6. COORDENACAO EDITORIAL

Recebe o0s documentos entregues pelo autor e encaminha o processo.

Se nao ha justificativas, segue para o passo 5.2.2 e fluxo normal.

Se ha justificativas, encaminha para resolucdo do Relator/CEI quanto a validade das

mesmas.

5.7. CEI/RELATOR
Relator avalia a validade das justificativas e emite parecer favoravel ou ndo a publicacao,
bem como possiveis sugestbes, e encaminha, com anuéncia do CEl, para a

Coordenacao Editorial, seguindo fluxo normal.

5.8. REVISORES Ad Hoc

Trés revisores Ad Hoc realizam a revisdo técnica, de acordo com o formulario de
avaliacéo de trabalho (Anexo V), e retornam o texto revisado e o formulario preenchido,
no prazo estipulado, para a Coordenacao Editorial. No ato de entrega do formulario de
avaliacao, os revisores informam, no préprio formulario, se desejam receber o manuscrito
novamente para avaliar se as sugestdes foram adequadamente acatadas e/ou se as

justificativas séo validas.

5.9. COORDENACAO EDITORIAL

Recebe os pareceres e encaminha para o autor correspondente.

5.10. AUTOR
Recebe os pareceres e faz as modificagdes no texto e/ou justifica os motivos para ndo

acatar sugestdes dos Ad Hoc, encaminhando ambos para a Coordenacao Editorial.

5.11. COORDENACAO EDITORIAL

Recebe o manuscrito corrigido pelo autor bem como as justificativas e reencaminha aos
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Ad Hoc que aceitaram receber o manuscrito para conferéncia e/ou as justificativas para
avaliacao.

Caso nenhum, ou apenas um Ad Hoc aceite receber os documentos novamente, o
Coordenador Editorial também sera responsavel por emitir parecer em relacdo ao
manuscrito e as justificativas dos autores, seguindo o fluxo, nesse caso, para 5.13.

5.12. REVISORES AD HOC
Revisam o0 manuscrito e avaliam se foram acatadas as sugestfes ou se as justificativas
sao validas e encaminham parecer final ao Coordenador Editorial: “Apto para publicagao”,

“sem condicdes de publicagao” ou “Impasse entre autor e revisor Ad Hoc”.

5.13. COORDENAQAO EDITORIAL

Recebe os pareceres finais dos Ad Hoc. Caso nenhum, ou apenas um Ad Hoc tenha
emitido parecer quanto ao manuscrito e/ou as justificativas, o Coordenador Editorial
confere se no manuscrito foram acatadas as sugestbes e/ou se as justificativas séo
validas, e gera o parecer: “Apto para publicacdo”, “sem condi¢cdes de publicacdo” ou

“Impasse entre autor e revisor Ad Hoc”.

O processo deve seguir 0os seguintes encaminhamentos de acordo com o0s pareceres

elaborados:

a) No caso de dois pareceres “sem condicées de publicagdo”, € encaminhado oficio aos

autores acompanhado de justificativa dos ad hoc, sendo encerrado o processo (FIM).

b) No caso de dois pareceres “impasse entre o autor e revisor Ad Hoc”, o processo é
encaminhado ao Conselho Editorial, o qual definirh um Relator membro do CEIl que fara
analise técnica dos pareceres, para apresentacdo ao CEI e posterior deliberagdo. No
caso de livro, o Relator serd o0 mesmo definido ja no inicio do tramite do trabalho. Na
situacdo de ndo se conseguirem dois pareceres com o mesmo teor, € considerado

também “impasse”, sendo o processo encaminhado ao CEl para deliberagées.

¢) No caso de dois pareceres “apto para publicagdo”, o manuscrito € encaminhado ao

GTTC para iniciar o Subprocesso de publicagéo.

Nos casos “a” e “c” citados acima, apenas o parecer final do CEl podera substituir os dois

pareceres de mesmo teor visando continuidade do processo.
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Recebe o0 caso de impasse entre autor e revisores Ad Hoc e delibera baseando-se no

parecer de um Relator membro do préprio CElI e encaminha o parecer final a

Coordenacéao Editorial.

5.14. GTTC

Recebe demanda e da encaminhamento de acordo com as caracteristicas/necessidades

de cada publicagdo. Subprocesso de Publicagéo (FIM).

5.17. Fim

6. REGISTROS

Registro

Cadigo

7. INDICADORES

Indicadores

Formula

Periodicidade

Tempo médio gasto pelo
Conselho para receber e
analisar as propostas

Tempo médio gasto para
revisdo dos Ad Hoc

Tempo médio retorno dos
autores apds recebimento
dos pareceres

8. PLANO DE COMUNICACAO DO PROCESSO:

O que Quem Para Quem| Quando

Comunicar| Comunica |Comunicar|Comunicar

Como

Comunicar

Objetivo Especifico
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