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APRESENTACAO

A Politica Editorial do Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensdo Rural (Incaper)
constitui peca fundamental para a padronizacdo e garantia da qualidade das publicacdes institucio-
nais, que tem como objetivo acompanhar e modernizar a transferéncia, divulgacdo e disseminacao
de tecnologias via publicacdes.

Este documento tem o intuito de oferecer aos autores as condi¢cdes necessarias para que seja dada
uniformidade as publicacdes institucionais por meio dos procedimentos requeridos por seu Conse-
Iho Editorial do Incaper.

E uma publicacio de cardter normativo e de apresentacio de mecanismos facilitadores para o pro-
cesso de comunicacdo interna, com outras instituicdes e também com a sociedade.

Assim, por meio de suas publicacGes, o Incaper visa ao desenvolvimento do Estado do Espirito San-
to considerando a sua responsabilidade publica de prestacao servico e de entrega de resultados da

pesquisa e da extensdo rural de qualidade.

Cleber Bueno Guerra Sheila Cristina Procoli Posse
Diretor Administrativo-Financeiro do Incaper Diretora-Técnica do Incaper

Antonio Carlos Machado
Diretor-Presidente do Incaper
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POLITICA EDITORIAL DO INCAPER

1 INTRODUCAO

Este documento apresenta a Politica Editorial do Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica
e Extensdo Rural (Incaper), atualizada e ampliada, suas linhas editoriais, bem como o regimento do
Conselho Editorial do Incaper (CEl), sua constituicdo, atribuicdes, diretrizes, normas e procedimen-
tos de publica¢do. Constitui ferramenta fundamental na orientacdo aos autores quanto a linguagem
e a padronizacgdo exigidas para documentos técnico-cientificos, com principios de uniformidade com
base nas normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)® . Seu principal objetivo é
aperfeicoar o processo de gestao editorial que tem como fim ultimo divulgar e disseminar os produ-
tos desenvolvidos pelo Instituto.

A publicacdo estd dividida em nove secdes, iniciando com esta introducdo, seguida da apresentacao
da Politica Editorial do Incaper, onde estdo descritos os objetivos, as linhas editorias, as prioridades
e os incentivos para que as publicacGes institucionais atinjam o objetivo de promover a divulgacdo
e disseminacdo das tecnologias e dos processos gerados pelos diferentes segmentos de atuacdo do
Instituto. A terceira se¢ao apresenta as publica¢gdes quanto as suas classificacdes de acordo com as
caracteristicas, os veiculos e as linhas editoriais. A quarta secao refere-se ao CEl, 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 a
transformar os produtos em publicacOes. A partir da sexta se¢do, sdo apresentadas orientacées de
carater operacional.

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 gestao editorial e estimular a publicacdo e disseminac¢do dos diferentes
produtos gerados pelo Incaper na concretizacdo de sua missdo e objetivos institucionais.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estabelecer os instrumentos normativos e os mecanismos facilitadores para o processo de co-
municacgado intra e interinstitucional e com a sociedade, visando ao desenvolvimento do Estado
do Espirito Santo e considerando a sua responsabilidade publica de proporcionar os resultados
de pesquisa e da extensao rural, bem como o de prestacdo de servicos.

1 O Incaper baseia-se nas seguintes normas da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas:

NBR 6021 (2015) — Informacgdo e documentagdo — Publicagdo periddica cientifica impressa — Apresentagdo

NBR 6023 (2018) — Informagdo e documentagdo — Referéncias — elaboragdo

NBR 6024 (2012) — Informagdo e documentagdo — Numeragdo progressiva das se¢des de um documento — Apresentagdo
NBR 6029 (2006) — Informacgdo e documentagdo — Livros e folhetos — Apresentagdo

NBR 10520 (2002) — Informagdo e documentagdo — Citagdes em documentos — Apresentagdo



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

e Propor a qualificacdo e a capacitacdo em temas ligados a editoracdo e a publicacao.

e Propor a¢bes no orgamento do Incaper que permitam a publicacdao e disseminagdo dos di-
ferentes produtos e conhecimentos gerados pelo Instituto, tanto em publicacdes do Incaper
como em periddicos de impacto na comunidade cientifica nacional e internacional.

2.3 PRIORIDADES DE PUBLICACAO

As prioridades de publicacado serao definidas de acordo com as demandas do publico-alvo, a impor-
tancia social e econ6mica, a abrangéncia/alcance do tema, os objetivos definidos no Planejamento
Estratégico do Incaper e suas revisdes e segundo as determinacdes e deliberacdes do CEl.

A producdo editorial deve incluir as publicacbes resultantes da pesquisa, da assisténcia técnica e
extensdo rural e da prestacdo de servicos.

2.4 INCENTIVO A PUBLICACAO

e Prever recurso orcamentdrio para garantir o pagamento das taxas de publicacdo de artigos
cientificos submetidos a periédicos com fator de impacto Journal Citation Reports (JCR) igual
ou superior a 0,6;

e Pagamento das taxas de versdao para lingua estrangeira dos artigos cientificos submetidos a
periddicos com fator de impacto JCR? superior a 0,6;

e Pagamento de taxas de Internacional Standard Book Number (ISBN), Internacional Standard
Serial Number (ISSN) e Digital Object Identifier (DOI), quando cobradas.

e Garantir que as publicagdes, com seus pesos diferenciados, sejam critérios considerados nos
processos de promoc¢ao, progressao e avaliacdo de desempenho.

e Considerar as publicagdes como critério para a priorizacdo na participacao em eventos técni-
co-cientificos.

e Garantir que sejam realizadas capacitacOes para elaborac¢do de diferentes tipos de publicac¢do.

2.5 LINHAS EDITORIAIS

As linhas editorias visam a contribuir para a gestdo editorial, uma vez que tém como objetivo de-
finir os diferentes tipos de publicacdo que se adéquem de forma mais eficiente tanto aos anseios
e objetivos dos autores, como as necessidades e demandas dos diferentes interlocutores sociais e,
sobretudo, ao objetivo de publicacdo e disseminagao dos diferentes produtos gerados pelo Incaper
na concretizacdo de sua missao e objetivos institucionais.

Para tanto, ficam definidas trés linhas editoriais, que, apesar de suas especificidades, devem manter a
qualidade das publicagdes do Incaper, recorrendo a contribui¢do de especialistas de areas especificas.
Todas as publicacdes terdo formato digital (como PDF e E-pub) e, havendo recursos disponiveis,
também poderao ser impressas.

2 “A base estatistica InCites Journal Citation Reports (JCR) da editora Clarivate Analytics € um recurso que permite avaliar e compa-
rar publicagdes cientificas utilizando dados de citagbes extraidos de revistas académicas e técnicas e o impacto destas na comunida-
de cientifica indexadas pela colegdo principal da Web of Science. Por meio da JCR é possivel verificar os periédicos mais citados em
uma determinada area e a relevancia da publicagdo para a comunidade cientifica por meio do Fator de Impacto”. (CAPES - https://
www.periodicos.capes.gov.br/?option=com_pcollection&mn=70&smn=79&cid=94)
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2.5.1 Linha editorial técnico-cientifica (TC)

Trata-se de uma linha editorial que tem como conteudo prioritdrio um conjunto de informacdes,
consideracdes e recomendacdes baseadas em resultados provenientes de pesquisas e estudos das
diversas areas de conhecimento do Incaper. Portanto, o objetivo de suas publicagdes é disponibilizar
e disseminar conteudos técnico-cientificos que gerem impacto direto nos processos de desenvolvi-
mento rural, tendo como linguagem caracteristica a técnico-cientifica.

Essa linha tem como objetivo primordial atender a um publico composto por pesquisadores, extensio-
nistas, professores, estudantes, gestores, agricultores e demais agentes que atuam no segmento rural.
Principais formatos de publicacdo: Circular Técnico-Cientifico, Documentos, Anais de Eventos Cienti-
ficos, Folderes Técnicos, Boletins, Incaper em Revista, Revistas, Livros, Cartas e Mapas.

2.5.2 Linha editorial de popularizagao de tecnologias e processos (PTP)

Essa linha editorial tem como foco atingir um publico heterogéneo, composto de diferentes agentes
sociais que atuam nos processos de desenvolvimento rural. A marca caracteristica das publicacdes
abrangidas por essa linha editorial é a forma de apresentacdo do conteldo, cuja linguagem deve ser
simples, objetiva e de uso cotidiano, além do formato que deve ter carater instrucional e ilustrativo,
revelando resultados de pesquisas e processos de forma acessivel e ludica.

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

Os veiculos de publicacdo podem ser os mais variados, de livros a folhetos e cartilhas, sempre que
tenham atributos e foco instrucional e ilustrativo que favorecam a leitura e o interesse de publicos
diversos.

Essa linha editorial privilegia publicagdes que tenham como objetivo suprir os publicos diversos, so-
bretudo o agricultor, com informacGes atualizadas, demonstracdo de determinados procedimentos
técnicos de maneira simplificada e ludica. E também uma linha que abrange orientag¢des, procedi-
mentos técnicos ou burocraticos para a execucdo de atividades ou acesso a politicas publicas.
Também sdo alvo dessa linha editorial publicacdes que tenham como foco a capacitacdo de media-
dores do quadro do Incaper ou de outras instituicdes.

Principais formatos de publicacdo: Documentos, Folha Informativa, Cartilhas, Manuais, Félderes Téc-
nicos, Boletins, Revistas e Livros.

2.5.3 Linha editorial de promogao institucional (PI)

Tem como caracteristica primordial ser uma linha editorial com foco na promogao institucional e di-
vulgacao jornalistica. Os objetivos principais compreendem a divulgagao e a valorizagao do trabalho
da instituicdo e seu corpo funcional, caracterizando uma imagem e marketing institucional compati-
vel com a missao e objetivos do Incaper.

Essa linha editorial visa a atingir publico diverso, tornando publicas as tecnologias, programas, pro-
dutos e servigos do Incaper, e criar e manter fluxos, canais e espagos de informacao, didlogo e influ-
éncia reciproca entre o Incaper e seus diversos publicos, promovendo a imagem da instituicdo.
Tem como publico instituicGes congéneres, universidades, empresas publicas e privadas, poderes
municipais, estaduais e federais, organiza¢cdes nacionais e internacionais, organizacdes de produ-
tores, instituicdes de ensino agricola, agentes financiadores, bibliotecas especializadas, centro de
documentacao agricola, entidades ndo governamentais, agentes politicos e personalidades.



Assume variados formatos de publicacdo, sendo os mais caracteristicos: Balang¢o Social, Folha Infor-
mativa, Folder Institucional, Revista, Relatdrio Institucional Anual, Jornal e Livro.

3 PUBLICACOES

O termo publicagdo é utilizado para se referir ao ato que se faz publico ou se conhece determinada in-
formacado, ato, dado, etc. A publicacdo acontece em diferentes tipos de suportes que variam em disponi-
bilidade e em importancia ao longo da histdria, sendo impresso (papel), digital, e-book, braile, CD, DVD,
internet, entre outros. No Incaper, adotam-se os seguintes tipos de suporte: impresso, digital e on-line.
As publicactes editadas de forma oficial recebem seus respectivos nimeros de registro que sdo
concedidos pelos érgaos competentes, de acordo com suas caracteristicas editoriais. Destacam-se,
para o caso do Incaper, os registros identificados como ISBN, ISSN e DOI.

¢ O Internacional Standard Book Number (ISBN) é o Padrdo Internacional de Numeracgdo de Li-
vro: um sistema identificador Unico para livros e publicacdes ndo periddicas, responsavel pela
identificacdo da obra, autor, pais, editora e nUmero de edi¢do. A concessao desse registro é de
responsabilidade da Agéncia Brasileira do ISBN. No site do érgao, encontram-se as orientagdes
detalhadas para a operacionalizagdo: http://cbl.org.br/ e https://servicos.cbl.org.br/isbn/.

¢ O Internacional Standard Serial Number (ISSN), Numero Internacional Normalizado para Pu-
blicacbes Seriadas, é o identificador de publicacdes seriadas aceito internacionalmente. Para
cada veiculo de publicacdo (revista, cartilha, manual, entre outros) é atribuido um cédigo ISSN
diferente, bem como para os diversos suportes, que podem ser on-line, impresso e outros. A
concessao desse registro é de responsabilidade do Centro Brasileiro do ISSN (CBISSN). No site
do drgdo, encontram-se as orientacGes detalhadas para a operacionalizacao da solicitacao -
http://cbissn.ibict.br/index.php/centro-brasileiro-do-issn.

e O Digital Object Identifier (DOI) é um padrado para identificacdo de documentos em redes digi-
tais, como a Internet, sendo utilizado para identificar publicacGes cientificas digitais e fornecer
um link permanente para o trabalho do autor. A concessao desse registro é de responsabilida-
de do International Digital Object Identifier Foundation (IDF). No site do 6rgdo, encontram-se
as orientacdes detalhadas para a operacionalizacdo da solicitacdo - https://www.doi.org/.

As publicacdes podem ser classificadas de acordo com as caracteristicas, os veiculos e as linhas edi-
toriais. As linhas editoriais, veiculos e respectivas caracteristicas de publicaces oficiais do Incaper
estdo sintetizados no Quadro 1.

Quadro 1 - Apresentagdo dos veiculos de publicagées, carateristicas e linhas editoriais do Incaper

(continua)
PUBLICACGES LINHA EDITORIAL 1
Caracteristicas Veiculos ISSN/ISBN TC PTP Pl
Circular Técnico-Cientifica 1519-0528 X
Balango Social 1519-20592
Documentos 1519-2059 X X
Anais de Eventos Cientificos 1519-2059
Seriadas Nao - = -
L Folha Informativa Néo se aplica X X
Periddicas
Cartilhas 1519-2059
Manuais2 1519-2059
Folder Técnico 1519-2059 X
Folder Institucional Ndo se aplica X X
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(conclusdo
PUBLICACOES LINHA EDITORIAL 1
Caracteristicas Veiculos ISSN/ISBN TC PTP Pl
Boletins ISSN especificos3 X X
Incaper em Revista 2179-5304 X
Seriadas -
. Revista ISSN4 X X X
Periodicas
Relatdrio Institucional Anual 0103-3328 X
Jornal ISSB4 X
Livro ISBN5 X X X
Cartas N3ao se aplica X
N3ao Seriadas
Mapas Ndo se aplica X
Plantas N3do se aplica X
Genérico CD Rom 1518-4854 X X X

1 - Linhas Editoriais:

a) Linha editorial técnico-cientifica (TC).

b) Linha editorial de popularizagdo de tecnologias e processos (PTP).

c) Linha editorial de promogao institucional (PI).

2 — Cbdigo genérico usado atualmente para multiplos veiculos.

3 — Atualmente encontra-se em uso o ISSN 0102-5082 pelo Boletim Climatoldgico Trimestral. Os registros especificos serdo regu-
larizados ap0ds a estruturagdo do Portal de Periddicos on-line.

4 — Veiculos a serem criados de acordo com a demanda e com o ISSN préprio.

5 — Os cédigos sdo solicitados ao 6rgdo competente a cada edi¢do de livro.

3.1 PUBLICACAO SERIADA NAO PERIODICA

E uma publicagdo em qualquer tipo de suporte, editada com designacdes numéricas sequenciais e
com ISSN definido. Ndo ha especificagdao cronoldgica para langamento do préximo volume ou nime-
ro. Caracteriza-se como documento completo, que trata apenas de um assunto ou tema principal.

3.1.1 Circular Técnico-cientifica (ISSN 1519-0528)

DEFINICAO:

Publicacdo seriada, de periodicidade ndo regular, redigida em linguagem técnica, contendo um con-
junto de informacdes e/ou recomendacbes baseadas, prioritariamente, em resultados experimen-
tais obtidos pelos préprios autores.

OBIJETIVO:

Disponibilizar informacdes técnico-cientificas aplicadas aos sistemas de producdo agropecudria, ob-
tidas por meio do método cientifico.

ESTRUTURA:

A publicacdo deve ter apresentacao, resumo, abstract e sumario. O texto deve ser subdividido em
introducdo, desenvolvimento (metodologia, resultados e discussao e conclusdes), referéncias e, se
for o caso, apéndices e anexos. Na introdugdao deve estar definida, com clareza e objetividade, a
situacdo do problema que deu origem ao trabalho, procurando relaciona-lo com a realidade econ6-
mica e social de sua drea de abrangéncia, apresentando os objetivos a que se propde o trabalho. O
desenvolvimento do tema deve conter divisdes e subdivisdes, apresentando uma sequéncia légica,

11



com principio, meio e fim, identificadas por subtitulos, devendo contemplar ainda, em ordem ldgica,
todo o conjunto de recomendacdes técnicas e/ou informagdes de modo que facilitem a compre-
ensdo do assunto tratado. Quando necessario, utilizar ilustra¢cdes de facil compreensao (tabelas e
figuras), além dos resultados de pesquisa alcangados, que podem ser de diferentes autores, com
as devidas citacOes e referéncias. A conclusdo é a sintese dos principais resultados que levaram ao
alcance dos objetivos. As citacdes e referéncias deverao seguir as normas da ABNT.

FORMATO UNICO:
e Fechado 15L x21A cm

PUBLICO:

Pesquisadores, extensionistas, organizacées de produtores, instituicdes de ensino agricola, agéncias
de crédito, firmas de insumos e produtores.

3.1.2 Balango social (ISSN 1519-2059)

DEFINICAO:

E uma prestacdo de contas a sociedade, que retine anualmente uma coletanea de informacdes com
abordagem técnica e de divulgacdo por meio de textos, imagens, graficos e tabelas dos principais
resultados das tecnologias desenvolvidas pelo Incaper e seus impactos econémicos, sociais e am-
bientais na producdo rural capixaba. Uma forma de demonstrar o desempenho do Incaper e refor-
¢ar o compromisso do Instituto com a sociedade, tornando publica a transparéncia de suas agées.
Propde-se a tratar os assuntos com linguagem clara, apresentando o testemunho e as experiéncias
dos produtores rurais, além da 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 comissao organizadora.
O documento deve conter os seguintes itens: destaques do Incaper; apresentacado, incremento da
produtividade, reducao de custos, agregac¢ao de valor ou da produc¢do para novas areas, organiza-
¢do social e articulacdo, desenvolvimento humano e social, impacto ambiental positivo, geracdo
de emprego e renda, valorizacdo do servidor, eventos técnico-cientificos, reconhecimento publi-
co, demonstrativo do balango social, metodologia, principais publicagdes do Incaper, bases fisicas
do Incaper e agradecimentos. As citagGes e referéncias devem seguir as normas da ABNT?3,

FORMATO:
e Fechado 21,5L x 26,0A cm

PUBLICO:

Pesquisadores, professores, estudantes, agricultores, técnicos, gestores, sociedade de forma geral.

3 Citagbes — NBR 10520:2002; Referéncias — NBR 6023:2018
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3.1.3 Documentos — ISSN 1519-2059

Deve ter um ou mais autores e/ou organizadores pelos trabalhos e/ou uma comiss3do organizadora,
se for o caso.

DEFINICAO:

Publicacdo seriada, de periodicidade n3o regular, contendo relato de pesquisas e/ou processos de
extensdo rural, observacgdes, informacdes tecnoldgicas, ou conteldo que ndo se enquadrem nos
demais veiculos do Incaper.

OBIJETIVO:

Disponibilizar informacgdes técnicas aplicadas aos sistemas de producdo agropecuaria ou temas re-
lacionados.

PUBLICO:

Pesquisadores, extensionistas, técnicos, professores, gestores, estudantes, agricultores, suas organi-
zacOes de representacdo e demais agentes que atuam no segmento rural.

ESTRUTURA:

Esta publicacdo deve conter apresentacdo pela diretoria, sumario. A estrutura do texto deve ser
composta de introducdo, desenvolvimento e conclusdo. Caso necessario, devera conter referéncias
(de acordo com as normas da ABNT), anexos e apéndices.

Quando necessario, utilizar ilustracdes de facil compreensdo (tabelas, quadros e figuras).

FORMATO:

e Formato 1: Fechado 15L x21A cm
e Formato 2: Fechado 23L x 20,5A cm

3.1.4 Anais de eventos cientificos

DEFINICAO:

Anais de eventos (em inglés, Conference Proceedings), sdao publicacdes que compilam todo o con-
teudo gerado por um evento, como resumos, trabalhos apresentados, posteres, palestras e con-
feréncias. Ou seja, os anais reinem todo o conhecimento cientifico que foi debatido, produzido e
apresentado em um evento.

OBIJETIVO:

Disseminar o conhecimento de novas descobertas, divulgar o nome do evento e contribuir para a
divulgacdo técnico-cientifica no pais.

ESTRUTURA:

O conteudo dos anais sera definido em cada caso a critério da comissdao organizadora e do comité
cientifico, podendo conter resumos, resumos estendidos ou os trabalhos completos dos autores.
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FORMATO:

e Formato 1: Fechado 15L x21A cm
¢ Formato 2: Fechado 21,5L x 26,0A cm

PUBLICO:

Pesquisadores, professores, estudantes, técnicos.

3.1.5 Folha Informativa

DEFINICAO:

Publicacdo seriada, de periodicidade ndo regular, escrita em linguagem técnica, de forma concisa,
breve e direta, contendo informacdes técnicas, observacdes, recomendacgbes e/ou informacdes
de interesse para o desenvolvimento do Estado do Espirito Santo. E constituida de uma Unica
folha, preferencialmente digital e podera vir a constituir colecdo tematica e destinada ainda a uti-
lizacdo de base para publicacdo digital. Excepcionalmente, de acordo com a necessidade, podera
ser impressa.

OBIJETIVO:

Divulgar, imediatamente, de forma técnica, recomendacdes de procedimentos de carater pratico,
bem como difundir comunicacdo de emergéncia em decorréncia de problemas eventuais.

ESTRUTURA:

A ser definida em cada caso.

FORMATO:

e Formato Unico: A4 -21L x 29,7A cm

PUBLICO:

A ser definido em cada caso.

3.1.6 Manuais — ISSN 1519-2059

Deve ter um ou mais autores/organizadores responsaveis pela publicacdo ou uma comissdo organi-
zadora, quando for o caso.

DEFINICAO:

Guia de instrugdes para aperfeicoar, orientar ou corrigir problemas ou procedimentos de trabalho.
Sdo importantes para transmitir informacdes para as pessoas.

OBJETIVO:

Transmitir informacgdes praticas para o publico-alvo.
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ESTRUTURA:

A publicacdo deve ter, como elementos obrigatdrios, a apresenta¢do; o sumario; o texto, que deve
conter uma introdug¢do sobre o produto ou servico, o guia em si, ou informacgdes ou instrugdes; uma
secdo de problemas frequentes e a forma de resolvé-los e, finalmente, as referéncias. Elementos
como anexo e/ou apéndice e glossario sdo opcionais e devem ser inseridos de acordo com a neces-
sidade. As citagdes e referéncias deverao seguir as normas da ABNT.

FORMATO:

e Formato 1: Fechado 15L x21A cm

e Formato 2: Fechado 20,5L x 23A cm

e Formato 3: Fechado 21L x 30A cm (admitindo-se 21L x 29,7A cm (A4), grafica rapida, por deci-
sdo conjunta entre a Coordenacdo Editorial e a GTTC)

PUBLICO:

A ser definido em cada caso.

3.1.7 Cartilha — ISSN 1519-2059

DEFINICAO:

Veiculo com linguagem simples, clara, objetiva, de uso cotidiano, com utilizacdo de recursos ilus-
trativos, geralmente coloridos, podendo conter tirinhas ou jogos de passatempo, que propiciem o
acesso aos resultados, processos e orientagdes da pesquisa e extensao rural, facilitando o aprendi-
zado e sua adogao.

OBIJETIVO:

Fornecer um instrumento organizado de registro e divulgacdo das informagdes ndo contempladas
pelas demais publicacdes editadas pelo Incaper.

ESTRUTURA:

A ser definida em cada caso, conforme a natureza do trabalho, respeitando a linha editorial de po-
pularizacdo de tecnologias e processos. As citagdes e referéncias, se utilizadas, deverdo seguir as
normas da ABNT.

FORMATO:

e Formato 1: Fechado 15L x21A cm

e Formato 2: formato fechado 20L x 20A cm

e Formato 3: Fechado 23,0L x 20,5A cm

e Formato 4: Fechado 21L x 30A cm (admitindo-se 21L x 29,7A cm (A4), grafica rapida, por deci-
sdo conjunta entre a Coordenacdo Editorial e a GTTC)

PUBLICO:

A ser definido em cada caso.
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3.1.8 Folder técnico — ISSN 1519-2059

DEFINICAO:

Publicacdo seriada de periodicidade ndo regular, com larga capacidade de informacdo, contendo
relato de pesquisas e processos de extensao rural, observacdes e informagdes tecnoldgicas.

OBIJETIVO:

Veiculagdo rapida de informacgdes de interesse imediato da comunidade agropecuaria, tais como:
e Langamento e recomendagao de cultivares;
e Recomendac0es técnicas.

ESTRUTURA:

Deve ser um texto corrido que aborde justificativa, sintese da metodologia ou os meios utilizados
para obtencdo dos resultados, recomendacgdes e conclusdes. A capa deve conter imagem, com o
titulo referente ao assunto que serd abordado. A Ultima pagina deve conter a informacgdo da equipe
técnica, agradecimentos (se existirem) e as informacgGes de expediente institucional, bem como as
logomarcas das instituicdes parceiras, realizadoras e de apoio.

FORMATO:

e Formato 1: 1 dobra, 30Lx21A cm aberto - 15Lx21A cm fechado (admitindo-se o formato
14,8L.x21A cm (A4, em caso de grafica rapida), por decisdo conjunta entre a Coordenacdo Edi-
torial e a GTTC)

e Formato 2: 2 dobras, 46,5Lx20,5A cm aberto - 15,5Lx20,5A cm fechado

e Formato 3: 2 dobras, 42Lx29,7A cm (A3) aberto - 14Lx29,7A cm fechado. Este formato serd
utilizado apenas para pequenas tiragens e impressdao em grafica rapida, por decisdo conjunta
entre a Coordenacgado Editorial e a GTTC

e Formato 4: 3 dobras, 64Lx23Acm aberto - 16Lx23A cm fechado

e Formato 5: 3 dobras, 64Lx28A cm aberto - 15,5Lx28A cm fechado

PUBLICO:

A ser definido em cada caso.

3.1.9 Folder Institucional

DEFINICAO:

Publicacdo institucional com veicula¢do por tempo indefinido, com larga capacidade de informacao.
Trata-se de um material de divulgagao e marketing.

OBIJETIVO:

Veiculagdo rapida de informacgdes de interesse imediato da comunidade agropecuaria, como, por
exemplo, langamento de polos, divulgacdo de servicos e outros.
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ESTRUTURA:

Deve ser em texto corrido, contendo a importancia, justificativa, sintese da tecnologia/programa,
objetivos, metas ou a¢des desenvolvidas, conclusdes. A capa deve conter imagem, com o titulo refe-
rente ao assunto que sera abordado. Na ultima pagina deve conter a informacdo da equipe, se for o
caso, e as informacdes de expediente institucional, bem como as logomarcas institucionais.

FORMATO:

e Formato 1: 1 dobra, 30Lx21A cm aberto - 15Lx21A cm fechado (admitindo-se o formato
14,8Lx21A cm (A4, em caso de grafica rapida), por decisdo conjunta entre a Coordenacado
Editorial e a GTTC)

e Formato 2: 2 dobras, 46,5Lx20,5A cm aberto - 15,5Lx20,5A fechado

e Formato 3: 2 dobras, 421Lx29,7A cm (A3) aberto - 14Lx29,7A cm fechado. Este formato serd
utilizado apenas para pequenas tiragens e impressdao em grafica rapida, por decisdo conjunta
entre a Coordenacao Editorial e a GTTC

e Formato 4: 3 dobras, 64Lx23A cm aberto - 16Lx23A cm fechado

e Formato 5: 3 dobras, 64Lx28A cm aberto - 15,5Lx28A cm fechado

PUBLICO:

A ser definido em cada caso.

3.2. PUBLICAGAO SERIADA PERIODICA

Publicagdo em qualquer tipo de suporte, editada sequencialmente, com especificagdes numéricas e
cronolégicas, com o objetivo de ser continuada. Em geral, com a participacdo de diversos colabora-
dores, sob a supervisdao de uma ou mais pessoas, tratando de assuntos diversos, com regras prede-
finidas e sob um titulo comum.

PublicacOes desse tipo — quando lancadas — recebem um Unico nimero de registro, o International
Standard Serial Number (ISSN), replicado nas demais edicGes.

3.2.1 Revista

DEFINICAO:

Publicacdo seriada, periddica, de frequéncia anual, escrita em linguagem técnica e/ou jornalistica,
contendo informacgdes sobre as atividades desenvolvidas pela instituicao, seus resultados, experién-
cias e informacdes gerais.

OBJETIVO:

Divulgar e valorizar o trabalho da instituicdo e seu corpo funcional; caracterizar a imagem e ampliar
o conhecimento sobre o Incaper, visando a sua sustentacao e despertando o interesse para a criagao
de parcerias e apoio aos programas desenvolvidos.

ESTRUTURA:
Adequada as normas da ABNT.
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FORMATO:

¢ Formato Unico: fechado 21,5L x 26,0A cm

PUBLICO:

Instituicdes congéneres, universidades, empresas publicas e privadas, poderes municipais, estadu-
ais e federais, organizacdes nacionais e internacionais, organizacdes de produtores, instituicoes de
ensino agricola, agentes financiadores, bibliotecas especializadas, centro de documentacado agricola,
entidades ndao governamentais, agentes politicos e personalidades.

3.2.2. Incaper em Revista - ISSN 2179-5304

DEFINICAO:

O Incaper em Revista (ISSN 21795304 /ISSNe) é uma publicacdo seriada, de periodicidade anual
e com linha editorial técnico-cientifica. A revista € uma publicacdo importante para a difusdo e
transferéncia de tecnologia dos trabalhos desenvolvidos na pesquisa e extensao rural 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, e cada edicdo é definida
sobre um tema especifico de importancia econ6mica, ambiental e social para o Estado do Espirito
Santo. A Revista é publicada em suporte impresso e/ou digital, de acesso aberto.

ESTRUTURA:

O conteudo do Incaper em Revista é composto das seguintes secoes:

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

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.

c) A Revista deve manter um minimo de oito e o madximo de dez artigos, somando um total
entre 110 a 130 paginas, sendo 90% para conteudo (incluindo figuras, tabelas e referéncias)
e demais para publicidade e diversos.

d) Os artigos submetidos a publicagdo 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.

e) Os artigos publicados no Incaper em Revista devem conter o registro do DOI.

FORMATO:

¢ Formato Unico: fechado 21,5L x 26,0A cm

PUBLICO:

Incaper, instituicdes correlatas, técnicos, professores, pesquisadores, bem como a sociedade em
geral.
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3.2.3 Boletins

DEFINICAO:

Publicacdo escrita em linguagem técnico-cientifica, contendo relato de um projeto ou subprojeto de
pesquisa e desenvolvimento (P&D) concluido.

OBIJETIVO:

Divulgar resultado completo de trabalho de pesquisa e desenvolvimento.

ESTRUTURA:

Adequada as normas da ABNT, deve apresentar, com detalhe, informacdes referentes ao relato de
um resultado de pesquisa técnico-cientifica, um método ou uma nova tecnologia ou um resultado
de pesquisa no campo socioeconémico.

FORMATO:
e Formato Unico: A4 (21L x 29,7A cm)

PUBLICO:

Em nivel profissional especializado, pesquisadores, extensionistas, professores, estudantes de nivel
superior, agencias de crédito, outras entidades de acordo com o contetdo do boletim, bem como a
sociedade em geral.

3.2.3.1 Boletim Agroclimatico do Espirito Santo

Para esse tipo de publicacao, deve haver um comité técnico proprio, instituido pelo Diretor-Presi-
dente do Incaper.

DEFINICAO:

Publicacdo seriada, periddica, de frequéncia quadrimestral, (ISSN 0102-5082/ISSNe) referente a es-
tacdo climatica do periodo, com suporte on-line, escrita em linguagem técnica, concisa e direta,
contendo informacdes de varidveis meteoroldgicas e respectivos produtos agrometeoroldgicos de-
senvolvidos pelo Incaper.

OBIJETIVO:

Fornecer informac¢Oes meteoroldgicas que possam contribuir para o sucesso do planejamento dos
setores produtivos do Estado do Espirito Santo que sdo afetados direta ou indiretamente pelo clima.
ESTRUTURA:

Adequada as normas da ABNT, em consonancia com o CEl e os autores, composta por texto, ma-
pas, ilustracdes, quadros e tabelas.

FORMATO:
e Formato Unico: A4 (21L x 29,7A cm)
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PUBLICO:

Incaper, instituicdes congéneres, poder publico municipal, estadual, federal, defesa civil, imprensa,
organizagOes de produtores, instituicdes de ensino e pesquisa, agéncia de crédito, sociedade em geral.

3.2.3.2. Boletim da Conjuntura Agropecuaria Capixaba

Para esse tipo de publicacdo, deve haver um comité técnico proéprio, instituida pelo Diretor-Presi-
dente do Incaper.

DEFINICAO:

Publicacdo seriada, periddica, de frequéncia quadrimestral, suporte on-line, com registro de ISSNe,
escrita em linguagem técnica, concisa e direta, contendo informacgdes das atividades agropecuarias
e de todos os seus produtos no Espirito Santo, as quais sdo levantadas pelas principais instituicdes
de pesquisa que atuam no Estado.

OBIJETIVO:

Oferecer de forma resumida e organizada as principais informacdes referentes a evoluc¢do da produ-
cdo e dos mercados, além de disponibiliza-las, uma vez que atualmente nao estdo facilmente acessi-
veis. Esse 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 conteudo apresentado podera auxiliar o produtor rural na tomada de decisdo
com relagdo a atividade desenvolvida, e os gestores na elaboragdo de politicas publicas.

ESTRUTURA:

Adequado as normas da ABNT, o Boletim da Conjuntura Agropecuaria Capixaba é estruturado de
acordo com andlise da conjuntura agropecuaria capixaba, a partir dos levantamentos estatisticos,
acompanhados de tabelas, graficos e distribuicao espacial da producdo, com base nos dados dis-
cutidos e aprovados pelo Grupo de Coordenacdo de Estatisticas Agropecudrias (GCEIA) do Espirito
Santo, érgao colegiado coordenado pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE). Tam-
bém sdo apresentados dados do levantamento de precos pagos aos produtores capixabas feito pelo
Incaper e de pesquisas agropecuarias desenvolvidas por outras instituicdes governamentais.

FORMATO:
e Formato Unico: A4 - 21L x 29,7A cm

PUBLICO:

Incaper, instituicdes congéneres, poder publico municipal, estadual, federal, imprensa, organizagdes
de produtores, instituicdes de ensino e pesquisa, agencia de crédito e sociedade em geral.

3.2.4 Jornal

DEFINICAO:

Publicacdo seriada, de periodicidade mensal, impresso ou digital, escrita em linguagem jornalis-
tica e concisa, contendo informagd&es relativas a vida institucional e as a¢des desenvolvidas pelo
Incaper e parceiros.
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OBJETIVO:

Divulgar resultados, tecnologias, experiéncias e informacgdes, tendo em vista estimular interna e
externamente a comunicagao.

ESTRUTURA:

Flexivel, de acordo com a estrutura do texto.

FORMATO:
e Formato Unico: A4 - 21L x 29,7A cm

PUBLICO:

Quadro funcional do Incaper, instituicdes congéneres, poder publico de nivel municipal, estadual
ou federal, organiza¢des de produtores, universidades, instituicdes de ensino agricola, agéncias de
crédito, bibliotecas especializadas, centro de documentacao e liderancas.

3.2.5 Relatorio Institucional Anual — ISSN 0103-3328

DEFINICAO:

Publicacdo periddica, de frequéncia anual, gerida pela Coordenag¢dao de Desenvolvimento Insti-
tucional e Estratégico (CDIE) em conjunto com as demais geréncias. O relatdrio é escrito em lin-
guagem técnica, contendo informacgdes sobre os trabalhos de pesquisa, extensdo, entre outras
atividades desenvolvidas pelo Incaper, como administrativas e financeiras, durante o ano a que
faz referéncia.

OBIJETIVO:

Divulgar os resultados obtidos, em carater conclusivo ou ndo, de modo a retratar o andamento das
atividades pertinentes ao Instituto. Atender legislacdo aplicada a prestacao de contas anual do or-

denador de despesa.

ESTRUTURA:

Capa, apresentacdo, sumario, introducdo, desenvolvimento (metodologia, resultados e discussao)
e consideracdes finais ou de acordo com a legislacdo especifica. As referéncias deverdo seguir as
normas da ABNT.

FORMATO
e Formato Unico: A4 - 21L x 29,7A cm

PUBLICO:

Tribunal de Contas do Espirito Santo e outras Instituicdes publicas, agéncias de crédito e sociedade
em geral.
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3.3 PUBLICACAO NAO SERIADA

Publicacdo, em qualquer tipo de suporte, editada em unidades fisicas, sem designa¢ées numéricas
e/ou cronoldgicas, sem intencdo de ser continuada. Esses tipos de trabalhos recebem o nimero do
International Standard Book Number (ISBN).

3.3.1 Livro

DEFINICAO:

Publicacdo nao periddica, com mais de 49 paginas — excluidas as partes pré e pds-textuais —, de
conteudo técnico, cientifico, literdrio ou artistico, formada por um conjunto de folhas impressas,
grampeadas, costuradas ou coladas e revestidas de capa.

OBIJETIVO:

A definir em cada caso.

ESTRUTURA:

Observar a NBR 6029:2006 da ABNT, bem como as demais normas necessarias a sua aplicacdo. O
livro basicamente contém os seguintes elementos de acordo com sua estrutura fisica.

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

b) Elementos pré-textuais — antecedem o texto com informacdes que ajudam na sua identifica-

cao e utilizacado, sendo:

i) obrigatdrias: folha de rosto, verso da folha de rosto, sumario, apresentagao; e

ii) opcionais: lista de figuras, siglas e tabelas, dedicatdria, agradecimento, prefacio.

c) Elementos textuais obrigatdrios: introducdo, desenvolvimento e conclusao.

d) Elementos pds-textuais — completam o trabalho, sendo:

i) obrigatdrios: bibliografias ou referéncia bibliografica; e

ii) opcionais: posfacio, anexo, apéndice, glossario, indice, colofdo e errata.

FORMATO:

e Formato 1: 15,5Lx23A cm fechado
e Formato 2: 15Lx21A cm fechado
e Formato 3: 21L x 28A cm fechado

PUBLICO:

A definir em cada caso.

3.3.2 Cartas e mapas

DEFINICAO:

e Mapa: documento técnico destinado a representa¢do no plano, normalmente em escala pe-
guena, dos aspectos geograficos, naturais, culturais e artificiais de uma area tomada na su-
perficie terrestre, delimitada por elementos fisicos, politico-administrativo destinado aos mais
variados usos tematicos, culturais e ilustrativos.
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e Carta: documento técnico destinado a representacao 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 pos-
sibilitar a avaliagdo de pormenores, com grau de precisdao compativel com a escala.

e Planta: é um caso particular de carta em que a representacdo se restringe a uma area muito
limitada, e a escala é grande, consequentemente com maior detalhamento. A planta nao leva
em consideragdo a curvatura terrestre, e a escala pode ser considerada constante.

OBIJETIVO:

Documentar, representar e retratar o conhecimento humano sobre o espaco geografico e natural.

ESTRUTURA:

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

b) Escala: informacdo de quantas vezes o terreno real foi reduzido em relagdo ao mapa.

c) Legenda: identifica os simbolos e as cores usados no mapa ou na carta.

d) Orientacdo: aponta no mapa o rumo ou dire¢cdo norte (rosa dos ventos).

e) Fonte: entidade responsavel pela realizacdo do mapa.

FORMATO:

e Deve ser elaborado conforme os padrdes estabelecidos nas Normas Técnicas da Cartografia
Nacional (Decreto n2 89.817, de 20 de junho de 1984), e procedimentos padrdes a serem obe-
decidos na elaboragdo e apresentacao da Cartografia Nacional, bem como padrdes minimos a
serem adotados no desenvolvimento das atividades cartograficas

e Para mapas on-line, formato A4 ou A3.

PUBLICO:

A definir em cada caso.

3.4. PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A SUBMISSAO DE MANUSCRITOS PARA
PUBLICACAO

As publica¢des a serem editadas terdo sua submissdo e tramitagdao nos termos da presente Politica
Editorial do Incaper, do Regimento do CEl e dos Procedimentos Operacionais listados a seguir, dispo-
niveis na intranet do Instituto (https://intranet.incaper.es.gov.br/documentos).

3.4.1 Projeto de Livros

Para publicacdo, antes da producdo e submissdo do manuscrito, devera ser submetido ao CEl o
projeto do livro nos termos da NORMA DE PROCEDIMENTO INTERNA — NPl N2 010 - Submissdo de
projeto de livro a ser publicado pelo Incaper, aprovada pela INSTRUCAO DE SERVICO N2 003-N, de
31 de maio de 2019, disponivel https://intranet.incaper.es.gov.br/documentos.

Aprovado o projeto, os manuscritos produzidos deverao seguir as instrugdes do item 3.4.2.
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3.4.2 Manuscritos de publica¢oes editadas pelo Incaper

Para as publica¢des editadas pelo Incaper, o manuscrito devera ser submetido ao CEl, nos termos da
NORMA DE PROCEDIMENTO INTERNA — NPI N2 003 - Publicacdes Editadas pelo Incaper, aprovada
pela INSTRUCAO DE SERVICO N2 003-N, de 31 de maio de 2019, disponivel https://intranet.incaper.
es.gov.br/documentos.

Para a producdo e submissdao do manuscrito, orienta-se que sejam observados os contetdos dos
Apéndices A,Be C:

APENDICE A - Orientagdes para autores na prepara¢do de manuscrito de publicagdes, exceto folder
e cartilha

APENDICE B - Orientacdes para autores na prepara¢do de manuscrito de félderes e cartilhas
APENDICE C - Checklist para submissdo de manuscritos pelos autores

3.4.3. Publicagao no periodico Incaper em Revista

Para a publicagdao no periddico Incaper em Revista, o artigo devera ser submetido ao Comité pré-
prio da revista, segundo o regulamento, bem como nos termos da NORMA DE PROCEDIMENTO
INTERNA - NPl N2 005 Publicagdo do Periddico Incaper em Revista, disponivel https://intranet.
incaper.es.gov.br/documentos.

4 CONSELHO EDITORIAL DO INCAPER

4.1 CONSTITUICAO

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

Sdo membros natos: Diretor-Técnico, que preside o CEl, Coordenador Editorial e Coordenador
Editorial Adjunto, Gerente de Transferéncia de Tecnologia e Conhecimento (GTTC), Gerente de
Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao (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 mem-
bros), serdo definidos pelo Diretor-Técnico a partir de lista triplice apresentada pelo CEl, de acordo
com os seguintes critérios: 1) titulacdo minima de mestre; 2) reconhecida experiéncia na area de
publicacdo técnico-cientifica demonstrada pelo Curriculo Lattes.

A renovag¢do dos membros nao natos do CEl ocorrerd na proporc¢ao de 25% a cada trés anos, ba-
seada em indicagdo do proprio CEI.

PARAGRAFO UNICO:

Podera ser convidado a participar das reunides do CEl, por meio de solicitacdo expressa do Pre-
sidente do Conselho, qualquer servidor do Incaper para prestar informacdes ou assessoria, sem
direito a voto.
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4.2 ATRIBUICOES DO CONSELHO EDITORIAL

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

O CEIl deve atuar, portanto, como catalisador do processo de gestao editorial, tendo importancia
crucial na execugao dos objetivos desta Politica Editorial. Também deve promover a divulgac¢do das
linhas editoriais, a discussao o desenvolvimento das publicacdes e o controle de sua qualidade tanto
nos seus aspectos técnico-cientificos quanto no alcance de publico.

Sdo atribuicGes especificas do CEl:

Elaborar, coordenar, discutir e definir a Politica Editorial do Incaper e acompanhar o desenvol-
vimento das publicagdes.

Manter atualizadas as diretrizes orientadoras da Politica Editorial do Incaper.

Fixar normas e procedimentos da Politica Editorial do Incaper.

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

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

Aprovar a prioridade das publicacGes a serem editadas pelo Incaper.

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

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

Propor linhas e estratégias de atuacao editorial a partir da deteccdo de caréncias e oportuni-
dades identificadas por seus membros nas areas especificas de atuagdo da instituicao.

Definir e aprovar as normas editoriais de publicacdes editadas pela instituicao.

Emitir parecer a Diretoria do Incaper sobre a edigdo ou coedigao de obras, com ou sem dispén-
dio de recursos, considerando inclusive o potencial de comercializagao das obras.

Assessorar a Diretoria no processo de tomada de decisdes referente as coedic¢des, patrocinios,
publicidades e contratos de parceria que envolvam publicacdes e outras a¢des inerentes a
divulgacdo de trabalhos técnicos e cientificos.

Propor parcerias, permutas, consignacdes e comercializacdo, bem como forma de disponibili-
zacdo (impresso e/ou digital) das publica¢des do Incaper.

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

Apreciar e aprovar anualmente o plano de publicacdes e as prioridades quanto as linhas edito-
riais e temas, em concordancia com as demandas e as metas institucionais estabelecidas pelo
Incaper.

Indicar e assessorar a Diretoria quanto a criagdo de comissdes e comités para finalidades edi-
toriais especificas.

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

Propor, para o orgamento do Incaper, destinagdo de recursos que permitam a publicagdo e
disseminacao dos diferentes produtos e conhecimentos gerados pelo Instituto, tanto em pu-
blicacdes do Incaper como em periédicos de impacto na comunidade cientifica nacional e
internacional.

Sugerir a realizacdo de capacitacdes e incentivo a diferentes publicacdes.

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

Estimular a organizacao de informacgdes disponiveis para publicagao ou divulgacao.

Fazer cumprir as normas para publicacdo de trabalhos técnico-cientificos e de divulgacao.
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5 ATRIBUICOES GERAIS

5.1. DO COORDENADOR EDITORIAL (EDITOR)

A coordenacdo editorial tem papel crucial na execu¢dao da politica de publica¢gdes do Incaper. A
esta estrutura compete iniciar o processo de execucdo de uma publicacdo. Suas atribuicdes per-
passam acdes de assessoria, gestdo de prazos e procedimentos, emissao de parecer final quanto
a publicacdo etc.

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

Elaborar e propor ao CEl, em conjunto com a GTTC, a partir de suas diretrizes, em concordan-
cia com as demandas e as metas institucionais, o plano anual de publicacées, contendo esti-
mativas de valores para compor o orgamento anual do Incaper, no més de julho de cada ano.
Apresentar, para aprovacao do CEl anualmente, com revisGes semestrais (julho e dezembro),
os temas e tipos de publicacées demandadas e indicar/propor os veiculos de divulgacéo.
Apresentar relatério semestral (julho e dezembro) com a situacao das publicagdes recebidas e
aprovadas pelo CEl no periodo.

Apresentar relatério anual (primeiro trimestre de cada ano) dos trabalhos planejados e reali-
zados no ano anterior, incluindo informac6es da divulgacdo e comercializacdo, com base em
dados da GTTC.

Acompanhar e fazer cumprir o processo de tramitacdo de publicacdo em todas as suas etapas.
Verificar se as publica¢gdes atendem as normas estabelecidas pelo CEl e da ABNT quando for
0 caso.

Propor ao CEl, em conjunto com a GTTC, a definicdo de tiragens nas publicacdes impressas.
Providenciar, por meio dos érgaos competentes, o registro de nimero de ISBN (International
Standard Book Number) dos originais de livros a serem editados.

Providenciar, por meio dos érgdos competentes, o registro de numero de ISSN (International
Standard Serial Number) de séries a serem publicadas.

Instruir processos visando ao pagamento de taxas referentes aos registros de publicacdes.
Acompanhar e fornecer os niumeros sequenciais para as publicacdes editadas do Incaper.
Encaminhar solicitacdo de emissdo das fichas catalograficas dos originais a Biblioteca Rui Ten-
dinha (Incaper) ou a bibliotecas parceiras.

Manter cépias dos arquivos de revisGes efetuadas pelos consultores ad hoc e revisao final.
Emitir parecer conclusivo (modelo préprio) constando avaliacdo final quanto a liberacdo ou
ndo do documento para publicacdo. A coordenacdo editorial realiza a analise final do do-
cumento que consiste na verificacdo do material e seu enquadramento nas normas de edi-
toracdo para o veiculo de publicacdo. A aprovacao final deverd ter a concordancia do autor
correspondente.

Encaminhar os documentos da Politica Editorial do Incaper, formularios e tramitacdo das pu-
blicacdes ao setor responsavel para disponibilizar na Intranet.

Executar outras funcbes que lhe forem atribuidas pelo presidente do CEl e que constam na
Politica Editorial do Incaper.

O Coordenador Editorial Adjunto atuara em conjunto com o Coordenador Editorial, nos termos da
Politica Editorial e do Regimento Interno, participando das reunides ordindrias e extraordinarias,
tendo poder de voto nos casos em que substituir o Coordenador Editorial. Em caso de impedi-
mento do Coordenador Editorial, devido a férias, licencas ou quaisquer restricbes, o Coordenador
Editorial Adjunto atuara como substituto.
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5.2 DA GERENCIA DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA E CONHECIMENTOS (GTTC)

No ambito da Politica Editorial do Incaper, a GTTC cumpre fung¢des de proposicdo, coordenagao,
acompanhamento, avaliacdo e execucgdo. Seus esforcos devem ser direcionados para atender dife-
rentes etapas tanto da Politica Editorial do Incaper, quanto de uma publicagao, atuando em parceria
com autores, diretoria, CEl e Coordenagao Editorial.

No que tange a parte operacional de uma publicacado, as atribuicdes da GTTC se dividem basicamen-
te nas areas de editoracdo (revisdo textual e diagramacdo), informacdo e documentacao (Biblioteca
Rui Tendinha), divulgacao, disponibilizacdo e comercializacao das publicacGes.

e Gerir, coordenar e executar os servigos administrativos e procedimentos inerentes a editora-
¢do, informacdo e documentagdo, impressao, divulgacao, disponibilizagao, distribuicao e co-
mercializagao.

e Assessorar a Diretoria na busca de patrocinios e contratos de parceria que envolvem publica-
¢cOes e outras acdes inerentes a divulgacao.

e Gerenciar o uso de recursos orcamentdrios para producdo e impressao de publicacdes.

e Gerenciar o site de publicagdes.

e Propor a Diretoria, em conjunto com a Coordenacdo Editorial e os autores, o valor das publi-
cagdes, quando for o caso.

Executar outras fungGes 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 normali-
zagado realizada pelo revisor de textos.

e Revisdo preliminar (preparacdo/copidesque) - correcdo do texto no que se refere a aspectos
linguisticos, incongruéncias na narrativa, sugerindo ao autor correspondente alteracoes lexi-
cais e/ou nas estruturas frasais para dar fluidez ao texto, caso seja necessario.

e Revisdo para diagramacado — realizacdo de ajustes apds validacdo do autor correspondente,
seguida do envio do arquivo para diagramacao.

e Revisdo de provas - verificacdo do tratamento editorial e correcbes de erros decorrentes da
diagramacao.

e Revisdo final - leitura minuciosa para certificacdo de que todas as corre¢des indicadas nas re-
visdes anteriores foram executadas, além de confirmar que ndo resta nenhum erro.

5.2.2 Da Diagramacao

Ao designer compete a elaboracdo do projeto grafico, editoracdo e diagramacao conforme as linhas
editoriais e normas especificas de cada veiculo de publicagdo, em acordo com os autores e a Coorde-
nacao Editorial. Compete ainda, juntamente com a Coordenacdo Editorial, acompanhar a impressao
do material e/ou disponibilizagdo on-line.

5.2.3 Da Biblioteca

Corresponde ao processo de informacdo e documentacdo das publicacdes de interesse do Instituto
efetuando as anadlises bibliométricas, catalogacao, registro bibliografico, disponibilizacao, dissemi-
nacao, acompanhamento da comercializacdo, divulgacdo e intercambio de publicacGes do Incaper.

27



5.3. DOS AUTORES PROPONENTES

Os autores proponentes devem se dirigir ao CEl no intuito de publicar seus trabalhos em conformi-
dade com a Politica Editorial do Incaper, sendo orientados sobre as melhores estratégias de publica-
¢do e adequacgdo do material a linha editorial.

e Elaborar os textos propostos, considerando as prioridades estabelecidas pelo CEl, o publico-
-alvo, os tipos de publica¢des e a linguagem que melhor expressa o seu contetido, em concor-
dancia com as metas institucionais estabelecidas pelo Incaper.

e Encaminhar as propostas de publica¢des, de acordo com as linhas editoriais do Incaper, ao
Coordenador Editorial para que sejam submetidas ao CEl, dando ciéncia a chefia imediata.

e Submeter os textos da proposta de acordo com as normas, os procedimentos e os estilos ade-
quados a cada linha editorial e veiculo de publicagao.

e Assumir responsabilidade exclusiva pelo contetido de seus textos encaminhados para publicacao.

e Cumprir os prazos e a sequéncia dos procedimentos estabelecidos pela Politica Editorial do
Incaper e pela GTTC quanto a tramitacado de publicac¢des.

e Cumprir as demandas do Coordenador Editorial dentro dos prazos estabelecidos.

e Auxiliar e acompanhar a tramitacao de suas propostas no CEl e, quando for o caso, nos veicu-
los de comunicacgdo a que se destinarem.

e 0O descumprimento das normas e dos prazos estabelecidos implicara o indeferimento da pro-
posta de publicacdo. No entanto, os autores poderado fazer uma nova submissao.

OBSERVACAO: As propostas de publicagdo submetidas ao CEl podem ter membros externos, desde
qgue o proponente seja do quadro do Incaper.

5.4. CONSULTORES AD HOC

O CEIl contard com o auxilio de um quadro de consultores ad hoc para analisar os textos para pu-
blicacdo quanto a conteldo, estrutura, normas, clareza, confiabilidade. Devera haver, no minimo,
trés consultores ad hoc, sendo pelo menos dois especialistas na area de conhecimento afim. Os
consultores ad hoc poderdo ser membros da propria equipe técnica do Incaper ou de outras ins-
tituicdes.

O processo de consultoria ad hoc devera preservar o anonimato tanto dos autores quanto dos revi-
sores, mantendo a confidencialidade das informacdes.

5.5 RELATOR

Compete ao relator, membro do CEl, fazer avaliacdo obrigatéria do manuscrito de livro e de outros
veiculos quando necessario, recomendado pelo CEl a partir de observa¢oes da Coordenacdo Editorial.
Em caso de divergéncias de pareceres dos consultores ad hoc ou de justificativa dos autores, a deci-
sdo cabera ao relator, e em caso de rejeicao, sera validada pelo CEI.

5.6 COMITES EDITORIAIS

Serdo compostos por membros da equipe técnica, definido pelo CEl e instituido pela Diretoria do
Incaper para executar, coordenar e acompanhar as tarefas necessarias a producao de publicacbes
especiais. Deverdo atender a Politica Editorial do Incaper e as suas delibera¢des aprovadas pelo CEl.
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6 PRAZOS PARA TRAMITACAO DE PROPOSTAS DE PUBLICACAO

Os prazos de entrega de originais para inicio da tramitacdo de propostas de publicacdo serdo estabe-
lecidos pela Coordenacgdo Editorial conforme veiculo de publicacdo e nimero de paginas.
e Consultores ad hoc — maximo de 30 dias corridos para realizacdo da 12 revisdo dos manuscritos.
e Autores —maximo de 15 dias corridos para realizacdo dos ajustes sugeridos pelos consultores
ad hoc.

7 TIRAGENS DAS PUBLICACOES EDITADAS PELO INCAPER

A tiragem das publicacbes sera proposta e justificada pela Coordenacdo Editorial em conjunto
com a GTTC, e ao CEl cabera a decisao. Na definicao da tiragem, serdo consideradas sugestdes dos
autores e/ou da GTTC, GPDI, Gater e dos Centros de Pesquisa. Também serdo considerados o nu-
mero de exemplares para intercimbio pela Biblioteca Rui Tendinha, para marketing institucional,
para os autores e para a equipe técnica da Incaper, além de outros fatores pertinentes.

8 DIREITOS AUTORAIS

Os direitos autorais das publicagdes do Incaper obedecerdo a legislagao vigente.

9 DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Para a execucdo da Politica Editorial do Incaper, sdo imprescindiveis os servicos especializados de
profissionais com qualificacdo nas areas de Letras, Biblioteconomia e Design Grafico (Web) para a
garantia da qualidade e rigor das publica¢des.

Os autores de obras editadas pelo Incaper receberdo, a titulo de direitos autorais, exemplares da
obra publicada na seguinte proporg¢do: dez para o autor principal e cinco para cada coautor. Ja os
consultores ad hoc receberdao um exemplar cada.

Todas as obras publicadas pelo Incaper deverao prever, quando da definicdo do nimero de exem-
plares, a distribuicdo de ao menos um exemplar para cada Unidade da Instituicdo. Os casos omissos
serao deliberados pelo CEI.

10 DOCUMENTOS CONSULTADOS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6021: Informacio e documentagdo — Publica-
¢do periddica cientifica impressa — Apresentacao. Rio de Janeiro, 2015. 14 p.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informacdo e documentacdo — Refe-
réncias — elaboragdo. Rio de Janeiro, 2018. 24 p.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6029: Informacio e documentacdo — Livros e
folhetos — Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2006.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024: Informacdo e documentagdo — Nume-
ragao progressiva das se¢des de um documento — Apresentagdo. Rio de Janeiro, 2012. 4 p.
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: Informacdo e documentacdo — Cita-
¢Oes em documentos — Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002. 7 p.

EMPRESA DE PESQUISA AGROPECUARIA DE MINAS GERAIS. Manual para publicagdes da EPAMIG.
5. ed., Belo Horizonte, MG: Departamento de Informacdo Tecnoldgica, 2014. 45 p. Disponivel em:
http://www.epamig.br/download/manual-de-publicacoes-da-epamig/. Acesso em: 13 dez. 2016.
EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA. Manual de editoragdo. Embrapa: Brasilia, DF.
Embrapa Informacgdo Tecnoldgica. Disponivel em: https://www.embrapa.br/manual-de-editoracao.
Acesso em: 11 abr. 2017.

FERRAO, Romario Gava; FERRAO, LiliAm Maria Ventorim. Metodologia cientifica para iniciantes em
pesquisa. 4. ed. Revisada e atualizada. Vitoria, ES: Incaper, 2012. 254 p.

INSTITUTO CAPIXABA DE PESQUISA, ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL. Politica Editorial do
Incaper. Vitoria: Incaper, 2012. 28 p. (Incaper. Documentos, 205).
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APENDICE A - Orientac¢des para autores na preparacdo de manuscrito de publica¢des, exceto folder

e cartilha

1.

CARACTERISTICAS E ESTRUTURA DO MANUSCRITO

Os manuscritos serdo apresentados em formato eletrénico. Para a sua elaboracao, serd seguida a

seguinte formatacao:

a) Os textos deverdo ser escritos em portugués, digitados no editor de texto Word, configurados
para papel A4, observando as seguintes indicacdes:

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

c) Fonte Arial, tamanho 12;

d) Recuo da primeira linha de 2 cm a partir da margem esquerda;

e) Paragrafos justificados;

f) Espagamento 1,5 entre linhas, exceto nas notas de rodapé, cita¢cdes diretas com mais de trés
linhas, referéncias, legendas de ilustragdes, identificacdo de tabelas e suas fontes, que devem
ser digitadas com espacamento simples;

g) A estrutura do manuscrito devera conter apresentacdo a ser assinada pela diretoria, sumario,
introdugdo, desenvolvimento/metodologia®, conclusdo ou consideragGes finais e as referén-
cias, sendo:

g.1) APRESENTACAO: Texto a ser produzido em conjunto com a Coordenacdo Editorial e Presiden-
te do CEl apresentando a publicacdo, o qual deve ser assinado pela Diretoria do Incaper;

g.2) INTRODUCAO: Delimitag¢do do assunto tratado, ou seja, descri¢do do tema, apresentac¢do dos
objetivos e da relevancia da pesquisa;

g.3) DESENVOLVIMENTO: Explanacdo ordenada e pormenorizada do assunto tratado. A meto-
dologia, quando cabivel, devera descrever, em detalhes, o método cientifico utilizado para
obtencdo e analise dos dados da pesquisa;

g.4) CONCLUSAO OU CONSIDERACOES FINAIS: Descri¢do da conclusdo dos autores com base nos
resultados ou desenvolvimento, relacionando-os aos objetivos do manuscrito;

h) O manuscrito devera ser organizado em se¢des numeradas, e seus titulos destacados grada-
tivamente utilizando-se os seguintes recursos: caixa-alta e negrito (secOes primarias); apenas
caixa-alta (se¢Ges secundarias); iniciais maiusculas e negrito (se¢des tercidrias); iniciais maius-
culas sem negrito (se¢Ges quaterndrias);

Ex.:

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1 Secdo Terciaria

1.1.1.1 Se¢do Quaternaria

i) Na prepara¢do do manuscrito devem ser seguidas as Normas Técnicas aplicadas (https://www.
abntcatalogo.com.br), entre as quais citamos:

e ABNT NBR 6029:2006 - Informacdo e documentacdo - Livros e folhetos — Apresentacdo (ou
versdo atualizada);

e ABNT NBR 10520:2002 - Informacado e documentacdo - Citacdes em documentos — Apresenta-
¢do (ou versdo atualizada);

4 No caso de circular técnica cientifica a apresentagdo da metodologia é obrigatdria. Nas demais publicagdes devera ser observado
a conveniéncia da apresentagdo de acordo com o contetido.
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e ABNT NBR 12225:2004 - Informagdo e documentagao - Lombada — Apresentagdo (ou versao
atualizada);

e ABNT NBR 6034:2004 - Informagdo e documentacio - indice — Apresentacdo (ou versdo atua-
lizada);

e ABNT NBR 6023:2018 - Informacdo e documentacdo - Referéncias — Elaboracdo (ou versao
atualizada);

e ABNT NBR 6021:2016 - Informacdo e documentac¢do-Publicacdo periddica cientifica impressa
— Apresentagao. (ou versdo atualizada);

e ABNT NBR 6024: Informacdo e documentacdo — Numeragdo progressiva das secdes de um
documento. Apresentacdo (ou versdo atualizada);

j) A'indicacao de autoria dever vir duas linhas abaixo do titulo, com os nomes dos autores por ex-
tenso e letras maiusculas apenas nas iniciais, alinhados a direita, com nimero sobrescrito que
remeterd a nota de rodapé (Arial 10) para a identificacdo da formacdo académica, Ultimo grau
de titulacdo académica, cargo e instituicdo de atuacdo profissional. No caso de haver mais de
um autor, apenas o endereco eletronico do primeiro devera ser fornecido.

Ex.:
José Rodrigues Silva!
Maria das Gracas Barbosa?®

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

2. ORIENTAGAO PARA ELABORAGAO DE CAPITULOS DE LIVROS COM AUTORIA DISTINTA

e O titulo do capitulo deve ser grafado em letras maiusculas, justificado e em negrito.

e Aindicacdo de autoria deve vir abaixo do titulo, apresentando o(s) nome(s) do(s) auto(es), por
extenso, alinhado(s) a direita.

e A instituicdo dos autores, o endereco postal completo e enderego eletronico, com chamada
numérica, devem ser mencionados no rodapé da primeira pagina.

e O texto deve iniciar com a introducao, situando o tema a ser abordado. Em seguida, os titulos
dos itens deverdo ser escritos em maiuscula e os subitens em minuscula, com as letras iniciais
em maiusculo, ambos alinhados a esquerda e em negrito.

¢ Os nomes cientificos deverao ser escritos por extenso nas legendas e quando mencionados
pela primeira vez no texto, fazendo referéncia as autoridades que os classificaram. No restante
do texto, usar o nome comum da espécie ou o cientifico abreviado.

3. ORIENTACOES PARA CITACOES

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

Citacao direta no texto

E a reproducio literal de parte da obra do autor consultado. Cita¢des de até trés linhas devem estar
inseridas no corpo do texto e contidas entre aspas duplas.

Exemplo:

Pesquisar é um “[...] procedimento reflexivo, sistematico controlado e critico, que permite descobrir no-
vos fatos ou dados, relagao ou leis, em qualquer campo do conhecimento.” (ANDEREGG,1978, p. 28).
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Citagdes de mais de trés linhas devem ser destacadas em pardgrafo isolado, com recuo de 4 cm da
margem esquerda, letra menor que a do texto (Arial 10), espaco simples entre linhas e sem aspas.

Ex.:

Esta disciplina é primordial e se faz necessaria, pois [0] objetivo da metodolo-
gia cientifica é tomar os meios universitarios pela mao e caminhar a seu lado,
acompanhando-os em seus primeiros passos de vida universitdria, 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 estu-
do e técnicas de trabalho que tornem realmente produtivos os anos de vida uni-
versitdria tdo preciosos e, ndo raro, tdo mal aproveitados. (RUIZ, 2006, p. 27).

As citacOes diretas devem vir acompanhadas das referidas fontes, ano de publicacdo e paginacao,
respectivamente, respeitando os direitos autorais.

Citacao indireta no texto

E a ideia do texto original sendo transcrita com outras palavras. Nesse tipo de citacdo, também é
importante a indicacdo de autoria, porém nado 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, nas relacdes
de suas contradicdes.

Citacao de citagao

Deve ser evitada para que ndo haja risco de falsa interpretacdo e incorrecées. Indica-se uma citacao
de citacao pelas expressdes "apud" ou "citado por".

Deve ser indicada obedecendo a seguinte ordem: sobrenome do autor do documento original, se-
guido 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 citagoes

A referéncia a autores deverd ser feita no corpo do texto, somente mencionando o sobrenome,
acrescido do ano da obra.
e C(Citacbes com um autor: Ventura (1987) ou (VENTURA, 1987).
e C(Citagdes com dois autores: Prezotti e Guargoni (2010) ou (PREZOTTI; GUARCONI, 2010).
e CitacOes com trés autores: Benassi, Fanton e Santana (2012) ou (BENASSI; FANTON; SANTANA,
2012).
e Quatro ou mais autores: Lani et al. (2009) ou (LANI et al., 2009).
e Referéncia a autores no corpo do trabalho: quando a indicacdo de autoria estiver inserida no
texto, apenas a inicial do nome do autor devera ser maiuscula, seguido do ano entre parénteses
e de virgula. Exemplo: Braganca (1990), Fonseca (1998), Lani (2000), Ferrdo (2004). Deve-se ob-
servar que a disposicao das fontes obedecera a ordem cronolégica e ndo a ordem alfabética.
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e Referéncia a autores no fim do paragrafo (entre parénteses): nesse caso, todo o nome deverd
ser em letra maiuscula, seguido de virgula, do ano e de ponto e virgula antes do nome do autor
seguinte. Exemplo: (BRAGANCA, 1990; FONSECA, 1998; LANI, 2000; FERRAO, 2004).

¢ Indicacdo da fonte consultada composta de dois ou mais autores: os sobrenomes dos autores
serdo separados por virgula e os dois Ultimos interligados pela conjuncao “e”. Exemplo: Prezoti
e Dadalto (2000).

4. ORIENTAGOES PARA ILUSTRAGCOES, QUADROS E TABELAS

DAS ILUSTRACOES

Sao consideradas ilustragoes os graficos, desenhos, mapas, fotografias, laminas, organogramas, fluxo-
gramas, retratos, entre outras, usadas para enriquecer o texto. Devem ser citadas no texto, inseridas
0 mais préximo possivel do trecho a que se referem e identificadas com a palavra Figura. Quando ne-
cessario, 0 apoio da equipe de designer da GTTC deve ser solicitado para a preparacdo das ilustracdes.

As ilustracoes devem seguir as seguintes especificacbes:

e Deve conter uma legenda, clara, breve e objetiva, com ponto final. Deve ficar sem negrito, em
Arial 11 (ou um ponto abaixo do tamanho da fonte utilizada no corpo de texto), precedida da
palavra designativa “Figura”, numerada consecutivamente com algarismos arabicos, em negri-
to e na ordem de sua ocorréncia no texto, separada por travessao (Figural -);

e Deve conter, obrigatoriamente, a fonte de onde foram extraidas. Essas informagdes devem
estar localizadas abaixo da legenda e grafadas em Arial 11 (ou um ponto abaixo do tamanho
da fonte utilizada no corpo de texto) e com espacamento simples entre linhas, alinhamento
justificado. A palavra “Fonte” deve ser grafada em negrito, separada por dois pontos (Fonte:).

Ex.:
Figura 3 — Viveiro de mudas clonais irrigados por microaspersao e cobertos com a tela sombrite.
Fonte: *****

DOS QUADROS

e Os quadros sado utilizados para apresentar dados qualitativos, ou seja, informacdes cujo teor é
descrito, e ndo estatistico.

e A palavra “Quadro” deve vir na parte superior, seguida do seu nimero de ordem (em algaris-
mos arabicos) e travessdo, respectivamente em negrito, de acordo com a sua ocorréncia no
texto e do titulo (sem ponto final) que explique seu conteltdo (Quadro 1 -).

e Logo apds o quadro, na parte inferior, deve-se indicar, quando for o caso, a fonte consultada.

e A fonte deve ser grafada em Arial 11; o espacamento entre linhas, simples. A palavra “Fonte”
deve ser grafada em negrito, separada por dois pontos (Fonte:).

e Alocalizacdo do Quadro deve ser o mais préoximo possivel do trecho do texto a que se refere
ou conforme a apresentacdo grafica do trabalho.

¢ Devem ser citados no texto em ordem sequencial e suas citacdes devem vir entre parénteses
ou integradas ao texto.

e Os quadros sao compostos de linhas verticais e horizontais e apresentam formato fechado,
ou seja, com moldura em torno de suas linhas e colunas.

e As notas explicativas, caso necessarias, devem ser grafadas em Arial 11, com espagamento
simples entre linhas. A palavra “Nota” deve ser grafada em negrito, separada por dois pontos
(Nota:).
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Ex.:

Quadro 1 — Teores de nutrientes e de matéria organica no solo considerados adequados para o de-
senvolvimento do cafeeiro conilon

Fonte: **#¥**

¢ No caso de quadros extensos, que ocupem mais de uma folha, deve-se acrescentar o termo
“(continua)” na primeira folha, acima da borda superior direita. Nas folhas seguintes, insere-
-se novamente o cabecalho e o termo “(continuacdo)”. Ja na ultima folha, além do cabecalho,
deve-se inserir o termo “(conclusdo)”.

DAS TABELAS

Para a elaboragdo das tabelas, deve-se seguir as Normas de Apresentagdo Tabular do IBGE e obede-
cer as seguintes especificacdes:

e As tabelas sdo geralmente utilizadas para dados quantitativos, ou seja, informacdes predomi-
nantemente estatisticas nas quais o dado numérico se destaca com elemento central.

e A palavra “Tabela” deve vir na parte superior, seguida do seu nimero de ordem (em algaris-
mos arabicos) e travessao, respectivamente em negrito, de acordo com a sua ocorréncia no
texto e do titulo (sem ponto final) que explique seu conteudo (Tabela 1 -).

e Logo apds a tabela, na parte inferior, deve-se indicar, quando for o caso, a fonte consultada.

¢ A fonte deve ser grafada em Arial 11; o espacamento entre linhas, simples. A palavra “Fonte”
deve ser grafada em negrito, separada por dois pontos (Fonte:).

e Alocalizacdo da tabela deve ser o mais préoximo possivel do trecho do texto a que se refere ou
conforme a apresentacao grafica do trabalho.

e Devem ser citadas no texto em ordem sequencial e suas citacdes devem vir entre parénteses
ou integradas ao texto.

e As tabelas deverdo ser abertas, ou seja, ndo terao linhas verticais nem bordas laterais fecha-
das. Cada tabela deverd ser numerada com algarismo ardbico, seguido de travessdo. No final
do titulo da tabela nao se usa ponto final.

e As notas explicativas, caso necessarias, devem ser grafadas em Arial 11, com espagamento
simples entre linhas. A palavra “Nota” deve ser grafada em negrito, separada por dois pontos
(Nota:).

Ex.:

Tabela 1 — Teores de nutrientes e de matéria organica no solo considerados adequados para o de-
senvolvimento do cafeeiro conilon

Fonte: **#¥**

e No caso de tabelas extensas, que ocupem mais de uma folha, deve-se acrescentar o termo
“(continua)” na primeira folha, acima da borda superior direita. Nas folhas seguintes, insere-
-se novamente o cabecalho e o termo “(continuacdo)”. Ja na ultima folha, além do cabecalho,
deve-se inserir o termo “(conclusdo)”.

DO ENVIO DAS ILUSTRAGOES E TABELAS

As ilustragdes e tabelas utilizadas no manuscrito, além de posicionadas no corpo do texto, deverado
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 serdo aceitas
aquelas que somente estiverem disponiveis dentro do arquivo do artigo. Deverdo ser enviadas atra-
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vés 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 .xls. As demais ilustragdes devem seguir
as seguintes especificacoes:

e Asilustracdes devem ter a resolucdo minima de 1 Mb (ou 1000 KB). Para verificar o tamanho
da imagem, clique com o botdo direito do mouse sobre ela, vd em propriedades e verifique a
informacdo “tamanho”;

e Asimagens devem ser salvas no formato Tiff ou JPG.

5. ORIENTACOES PARA REFERENCIAS

As referéncias sdo a relacdo das obras efetivamente citadas no manuscrito, segundo as normas
ABNT. S3o apresentadas em fonte Arial 12, alinhadas a esquerda, com espagamento simples entre
linhas e separadas entre si por espacamento duplo, em ordem alfabética de sobrenomes.

As referéncias serdo normatizadas de acordo com a ABNT. A referéncia devera ser citada em ordem
alfabética com os sobrenomes) dos autores em maiusculo. Use ponto e virgula para separar os no-
mes dos autores. Cite os autores pelo sobrenome seguido das iniciais dos nomes.
Apenas as referéncias mencionadas no texto, nas tabelas e nas ilustracdes devem fazer parte da lista
ao fim do trabalho. Devem aparecer em ordem alfabética e seguindo as normas estabelecidas pela
NBR 6023. Seguem alguns exemplos de referéncias:

e Livro com um ou dois autores:
TRAVAGLIA, L. C. Gramatica e interagdo: uma proposta para o ensino de gramatica. 12. ed. Sdo
Paulo: Cortez, 2008.
LIBERATO, Y.; FULGENCIO, L. Um modelo de descricdo da leitura. In: E possivel facilitar a leitura:
um guia para escrever claro. S3o Paulo: Contexto, 2007.

¢ Livro com quatro autores ou mais:

KAHN, T. et al. O dia a dia nas escolas. S3o Paulo: Instituto Latino-americano das Na¢des Unidas
para a Prevencdo do Delito e Tratamento do Delinquente; Instituto Sou da Paz, 1999.

e 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, Sdo Paulo, v. 1, n. 1, p. 12, 2004. (ht-
tps://doi.org/10.1590/S1806-64452004000100002)

e Artigo de revista cientifica em meio eletronico:

RIBEIRO, P. S. G. Adocdo a brasileira: uma analise sociojuridica. Dataveni@, S3o Paulo, ano 3, n. 18,
ago. 1998. Disponivel em: http://www.datavenia.inf.br/frame.artig.html. Acesso em: 10 set. 1998.
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¢ 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 Vigcosa, Vigosa, MG, 2004.

¢ Trabalhos apresentados em congressos:

MARTINS, D. dos S.; FORNAZIER, M. J.; VENTURA, J. A.; MALAVASI, A.; FERREIRA, P. S. F. Caracteri-

zacdo da cultura de mamao na regiao norte do Espirito Santo, como 4rea 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.

e Legislacao:

BRASIL: Medida proviséria n2 1.5699, de 11 de dezembro de 1997. Estabelece multa em operacdes
de importagdo e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil. Poder
Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997. Secdo 1, p. 29514.

e Outros exemplos:

BRAGANCA, S. M.; CARVALHO, C. H. S. FONSECA, A. F. A. da.; FERRAO, R. G. “Emcapa 8111”, “Em-
capa 8121”, “Emcapa 8131”: variedades clonais de café conilon lancadas para o Estado do Espirito
Santo. Pesquisa Agropecudria 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. Vitdria, ES: Seag — ES, 1997. 28 p.

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

FERRAO, R. G.; FONSECA, A. F. A. da; SILVEIRA, J. S. M.; FERRAO, M. A. G.; BRAGANCA, S. M. Em-
capa 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 modernizagdo e a qualidade de vida dos produtores de
milho do Estado do Espirito Santo. 2003. 120 f. Disserta¢do (Mestrado em Economia Doméstica) —
Universidade Federal de Vigosa, Vigosa, 2003.

IBGE. Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica. Censo Agropecuario 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:
produccién y mercado. In.: FERNANDEZ, JORGE MANUEL SANTAMARIA.; OCHOA, LUISA ALHUCE-
MA LOPEZ.; MARTINEZ, GABRIELA HERRERA. Situacién actual de la industria papayera. Mérida:
CONACYT/CICY, 2017, p. 23-33.
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APENDICE B - OrientacBes para autores na preparacdo de manuscrito de félderes e cartilhas

1. ORIENTAGAO PARA SUBIMISSAO DO MANUSCRITO

Assim como os demais, os manuscritos de félderes e cartilhas também deverdo ser submetidos em
documento do Word, na seguinte formatagao: Os textos deverdo ser escritos em portugués, digita-
dos no editor de texto Word, configurados para papel A4, observando as seguintes indicacdes:

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

¢ Fonte Arial, tamanho 12;

e Recuo da primeira linha em 2 cm de margem esquerda;

e Pardgrafos justificados;

e Espacamento 1,5 entre linhas, exceto nas notas de rodapé, citagdes diretas com mais de trés
linhas, referéncias, legendas de ilustracoes, identificacdo de tabelas e suas fontes, que devem
ser digitados com espagamento simples.

* No caso dos folderes técnicos e/ou institucionais, recomenda-se que seja enviada uma versao
preliminar do documento para verificar a adequacdo da quantidade de conteldo aos formatos
disponiveis na Politica Editorial do Incaper®. Exemplos de f6élderes ja publicados pelo Incaper
podem ser visualizados no site da Biblioteca Rui Tendinha. Havendo duvida, recomenda-se
conversar previamente, com a Coordenacdo Editorial e/ou a area de criagdo da GTTC. Dessa
forma, pode-se avaliar, conjuntamente, se a proposta é adequada ao formato e estrutura, no
que se refere a quantidade de informagdes, visando a garantir que o material seja produzido
com qualidade, inclusive em tamanho de fonte adequado.

e Para tabelas e ilustracdes, as mesmas recomendacgdes contidas no Apéndice A deverao ser
consideradas.

2. ORIENTAGAO QUANTO A ESTRUTURA DO MANUSCRITO

2.1. Folder técnico

Devido ao seu formato simplificado e ao seu carater de divulga¢gdo de uma nova solugao tecnolé-
gica ou social desenvolvida ou recém-validada, o conteuddo do félder técnico deve ser apresentado
de forma objetiva e de facil compreensao. Portanto, ndo deve contemplar informacdes complexas,
como aspectos metodoldgicos/estatisticos, citagdes, referéncias®.

Deve conter uma breve introducdo sobre o tema, desenvolvimento, conclusdo ou consideracbes
finais (se cabiveis). Recomenda-se que sejam utilizados textos com ilustracdes (fotos ou afins), que
demostrem os beneficios da solugao tecnoldgica.

As ilustragdes devem ser citadas integrando-se ao texto e identificadas com a palavra Figura e devem
conter a legenda apresentada nas mesmas recomendacgdes contidas no Apéndice A.

Na ultima parte do manuscrito, devera ser informada a equipe técnica, as informacdes do expedien-
te e agradecimentos (opcional), bem como as logomarcas das institui¢cGes parceiras que viabilizam a
publicacdo, e da(s) instituicdo(des) que a realizaram’.

Caso seja necessario ou desejavel, os autores podem destacar alguma ideia, imagem ou conceito
gue deva ser retratado na capa. Todas as informacGes afins deverao ser enviadas com o manuscrito,
e uma proposta prévia da capa também pode ser incluida. Em todo caso, as propostas e sugestdes
dos autores referentes a capa da publica¢do deverao ser discutidas com a equipe de design da GTTC.
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2.2. Folder institucional

Formato de publicacdo utilizado com fins de marketing institucional e das politicas publicas a serem
implementadas, incluindo langamento de polos, divulgacao de servigos e outros.

O manuscrito, elaborado com o acompanhamento da Coordenac¢do de Comunicac¢do (CCOM) e/ou
da GTTC, deve conter uma breve introducdo e o desenvolvimento (promoc¢ao das informacgdes insti-
tucionais), de acordo com a sua finalidade.

Recomenda-se utilizar linguagem objetiva e de facil compreensao, com ilustracdes (fotos, tabelas
e/ou desenhos) que facilitem o entendimento do texto. Quando usadas, devem conter a legenda
apresentada nas mesmas recomendagdes contidas no Apéndice A.

Na ultima parte do manuscrito, devera conter as informacgdes do expediente, informacgdes para con-
tato, bem como os logotipos das instituicdes parceiras que, eventualmente, viabilizam a publicacao.
Caso seja necessario ou desejavel, os autores podem destacar alguma ideia, imagem ou conceito
gue deva ser retratado na capa. Todas as informacdGes afins deverao ser enviadas com o manuscrito,
e uma proposta prévia da capa também pode ser incluida. Em todo caso, as propostas e sugestdes
dos autores referentes a capa da publicacdo deverdo ser discutidas com a equipe de design da GTTC.

2.3. Cartilha

Cartilha é uma publicacdo amplamente ilustrada com a compilacdo elementar de informacdes técni-
cas, cuja finalidade é facilitar a aprendizagem. Destina-se prioritariamente a trabalhadores e produ-
tores rurais, e as suas familias. E um veiculo que visa a facilitar o acesso aos resultados, processos de
producdo e as orientacdes da pesquisa e extensao rural, de forma que os agricultores possam adap-
ta-los a sua realidade no campo facilitando a sua adogao. Deve ser escrita em linguagem simples,
objetiva, cotidiana, com utilizacdo de recursos ilustrativos, como fotos e infograficos. Deve conter:

a) SUMARIO.

b) INTRODUCAO: delimita¢do do assunto tratado e dos objetivos da publicac3o, ou seja, descricdo
do tema ou assunto com definicdo dos objetivos do trabalho.

c) DESENVOLVIMENTO: apresentacdo ordenada e pormenorizada do assunto tratado.

d) CONCLUSAO OU CONSIDERACOES FINAIS (opcionais): sintese do tema tratado descri¢do da
conclusdo dos autores com base nos resultados ou desenvolvimento, relacionando-os aos ob-
jetivos do manuscrito.

e) REFERENCIAS: se cabiveis, utilizar as mesmas recomendacdes contidas no Apéndice A.

Caso seja necessario ou desejavel, os autores podem destacar alguma ideia, imagem ou concei-
to que deva ser retratado na capa. Todas as informacgdes afins deverao ser enviadas com o ma-
nuscrito, e uma proposta prévia da capa também pode ser incluida. Em todo caso, as propostas
e sugestdes dos autores referentes a capa da publicacdo deverdo ser discutidas com a equipe
de design da GTTC.

> Importante considerar que na diagramacéo final, o tamanho minimo da fonte usada serd 11pontos.

5 Nesses casos, avaliar o veiculo mais adequado, em fun¢do do publico e dos objetivos da publicagdo. Vide itens 3.1 e 3.2 da Politica
Editorial.

7 Instituicdes parceiras sdo aquelas diretamente participantes da produgdo do conhecimento/conteldo da publicagdo. Instituicbes
que viabilizaram sdo aquelas envolvidas no custo de produgdo da publicagdo.
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APENDICE C - Checklist para submissdo de manuscritos pelos autores

Antes de submeter o manuscrito ao CEl, os autores deverao fazer a autoavaliacdo critica quanto ao

nivel de completude da obra, preenchendo o questiondrio a seguir:

Tépicos

Sim

Nao
se aplica

A estrutura da publicacdo escolhida estd apresentada conforme normas
da ABNT (titulos, subtitulos, sumario, introdugdo, capitulos, conclusdo,
documentos consultados/referéncias, entre outras)?

O manuscrito esta adequado a Politica Editorial do Incaper?

O titulo reflete o contetdo do trabalho?

O resumo é suficientemente conciso e informativo?

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

As tabelas e as figuras sdo necessdrias, autoexplicativas e com qualidade?
As ilustracoes, quadros e tabelas, também deverdo ser enviadas como
documento suplementar, em documento separado do arquivo do
manuscrito, para uso na fase de diagramacao.

Obteve Termo de Autorizacdo para Uso de Imagem?

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

O conteudo esta compativel com o veiculo pretendido?

Especificamente no caso do félder, deve ser considerada a capacidade
limitada dos formatos, bem como a conveniéncia de preparagao de
materiais combinando textos com ilustra¢des (figuras/fotos) de forma a
tornar a publicacdo dinamica e facilmente compreensivel.

O Formuldrio de Registro de Trabalho (FRT) foi preenchido e assinado?

Editorial do Incaper.

O trabalho elaborado estard apto a dar entrada no processo de tramitacdo no CEl quando todas as
questées que se aplicam forem respondidas afirmativamente, levando em consideracdo a Politica
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Incaprer

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Agricultura,
Abastecimento, Aquicultura e Pesca
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