. GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensao Rural

Tema: Divulgagéo de Publica¢des Editadas pelo Incaper

Emitente: |nstituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensido Rural

Versao: 2 |Aprovagao: Diretor-Geral Vigéncia: 05/11/2025
1 OBJETIVOS

1.1 Padronizar os procedimentos para divulgacao das publicagdes editadas pelo
Incaper.

2 ABRANGENCIA

2.1 Esta norma de procedimento se aplica aos servidores envolvidos nas atividades
voltadas para a divulgacao das publicagdes editadas pelo Incaper.

3 FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Complementar 194, de 4 de dezembro de 2000 (Lei de Criagédo do Incaper);
3.2 Lei Complementar 886, de 5 de abril de 2018 (Altera a Lei Complementar n°® 194,
de 4 de dezembro de 2000).

4 DEFINIGOES

4.1 BRT - Biblioteca Rui Tendinha;

4.2 CCOM - Coordenagao de Comunicacéo;

4.3 GTTC - Geréncia de Transferéncia de Tecnologia e Conhecimento;

4.4 Incaper — Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensédo
Rural;

4.5 Release — Comunicado ou nota oficial enviada a imprensa ou divulgada
publicamente por um individuo, organizagéo ou 6rgao publico que visa informar
ou divulgar uma noticia de interesse pessoal, coletivo ou midiatico.

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Gerénciada GTTC
5.2 Equipe de Audiovisual
5.3 Equipe de Design

5.4 Equipe de Eventos
5.5 Equipe de Jornalismo

6 PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxograma
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6.2 Descricao das Atividades
6.2.1 Receber informagao sobre o inicio das revisdes de prova da publicagao

O Gerente da GTTC recebe do Revisor Textual a informagao sobre o inicio das
revisdes de prova da publicacdo que esta sendo editorada.

6.2.2 Reunir e definir com os interessados as formas de divulgagdo a serem
utilizadas

O Gerente da GTTC reune e define com os interessados as formas de divulgagéo a
serem utilizadas e os tipos de eventos a serem realizados, com base no Formulario
de Envio de Texto Final da Coordenacgao Editorial para a GTTC (FOR-APP-03, no
Anexo ).

S&o considerados interessados o Gerente da GTTC, o Autor Correspondente, o
Coordenador Editorial, o Coordenador da CCOM e um Jornalista da GTTC. E
facultado ao Gerente da GTTC convidar outros participantes.

As formas de divulgagao podem ser:

a) matéria jornalistica;

b) e-mail, com o link da publicagéo;

c) postagem nas midias sociais oficiais do Incaper e de suas unidades;

d) banner mével no site do Incaper e da Editora Incaper;

e) pagina no site da Editora Incaper, no caso de periédicos;

f) publicagdo no site da BRT,

g) video técnico e/ou gravacao da apresentacao técnica da publicacao;

h) evento de langamento da publicagdo na modalidade presencial e/ou online.
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6.2.3 Reunir as equipes da GTTC, discutir e distribuir as atividades a serem
desenvolvidas

O Gerente da GTTC e as equipes da geréncia se reunem e discutem a concepgéao e
a divisdo das atividades a serem desenvolvidas para a divulgagdo da publicagao.
Apos a distribuicdo das atividades, segue ao item 6.2.4 para a Equipe de Jornalismo;
ao item 6.2.5, para a Equipe de Design; ao item 6.2.7, para a Equipe de Audiovisual;
e ao item 6.2.9, para a Equipe de Eventos.

6.2.4 Elaborar matéria jornalistica e release

A Equipe de Jornalismo elabora e publica matéria jornalistica, bem como prepara e
divulga release.

6.2.5 Produzir as artes das pegas necessarias (subprocesso)
A Equipe de Design produz as artes das pecas necessarias para divulgacdo da
publicagao.

6.2.6 Enviar as artes produzidas a Equipe de Jornalismo
A Equipe de Design envia a Equipe de Jornalismo as artes produzidas.

6.2.7 Produzir video (subprocesso)
A Equipe de Audiovisual produz video técnico ou grava a apresentacgéo técnica de
divulgacao da publicagao.

6.2.8 Enviar o video produzido a Equipe de Jornalismo

A Equipe de Audiovisual envia o link do video produzido a Equipe de Jornalismo e
publica a gravagao no YouTube e em outras redes sociais.

6.2.9 Organizar e coordenar eventos (subprocesso)

A Equipe de Eventos organiza e coordena a execugdao do(s) evento(s) de
langamento da publicacdo na modalidade presencial e/ou online.

6.2.10 Enviar a Equipe de Jornalismo as informagoes sobre o(s) evento(s)
A Equipe de Eventos envia as informagdes do(s) evento(s) de langamento da
publicacdo a Equipe de Jornalismo para divulgacgao.

6.2.11 Receber os materiais e informagoes enviadas por todas as equipes
A Equipe de Jornalismo recebe os materiais produzidos e as informagdes enviadas
por todas as equipes para divulgag¢ao da publicagao.

6.2.12 Divulgar os materiais e informagoes recebidas em conjunto com a BRT e
aCCOM
A Equipe de Jornalismo

e envia e-mail com o material e as informagdes de divulgagao produzidas para
todos os servidores e unidades administrativas do Incaper;

e envia e-mail com o material e as informagdes de divulgagao produzidas para
parceiros e publico externo interessado;
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e envia e-mail com o material e as informagdes de divulgagao produzidas para
0s meios de comunicacao;

e posta card, com o link da publicagao, nas midias sociais oficiais do Incaper;

e envia card e outros materiais de divulgagcdo para a BRT postar em suas
midias sociais;

e solicita a CCOM a insercao do banner mével no site do Incaper e da Editora
Incaper;

¢ solicita a CCOM atualizagao do site da Editora Incaper, no caso de periodicos.

7 INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 Responsavel pela implementacdo desta Norma de Procedimento: Gerente da
GTTC.

8 ANEXOS

8.1 Formulario de Envio de Texto Final da Coordenacgao Editorial para a GTTC
(FOR-APP-03).

9 ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Thabata Teixeira Brito de Medeiros
Agente de Pesquisa e Inovagao em
Desenvolvimento Rural
Coordenadora Editorial Adjunta

Marcos Roberto da Costa
Analista do Executivo
Coordenador Editorial Adjunto

Vanessa Alves Justino Borges
Agente de Pesquisa e Inovagao em
Desenvolvimento Rural
Gerente de Transferéncia de Tecnologia
e Conhecimento

Virginia Helena de Campos Vasconcelos
Analista do Executivo
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Anexo |

FORMULARIO DE ENVIO DE TEXTO FINAL DA COORDENAGAO EDITORIAL
PARAAGTTC

Titulo

Autor correspondente

Dados para contato

Impresso — recursos de projeto ja disponiveis

Forma de Impresso — depende de captagéo de recursos

disponibilizacdo Digital (PDF)

Digital (félder para leitura em tela) ou e-pub e demais veiculos

Veiculo de publicacga

D
Q

Emissao de Ficha Catalografica

Palavras-chave

ISSN N° ISBN (LIVROS) DOl

Publico-alvo

Linha editorial

Tiragem prevista

Dados do projeto - Convénio (n° e Fapes Termo de Outorga:
meta/etapa)

Rec. financeiros | (¢VS80 textual (RS)

Diagramacao (R$)

Impressao (R$)

Realizagdo Incaper/Seag e outros:
Apoio
Forma de divulgagao Evento especial Divulgagéo padrao GTTC
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Parte pré-textual (expediente; prefacio; agradecimentos; apresentagao; credenci-
ais dos autores com formacao académica, titulagdo, cargo/funcéo e local de atu-
acgao).

Parte textual (texto na integra ou capitulos completos e/ou seg¢des e subsecoes,
avaliados tecnicamente por Consultores Ad Hoc).

Parte pos-textual (referéncias: relacdo de todas as obras/documentos citados;
anexos).

Documentos enviados

Declaragao dos autores com aprovacgao do texto final para fase de revisao e dia-
gramagao.
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Figuras (em boa resolugdo) acompanhadas de suas respectivas legendas e fon-
tes e em pasta separada (exclusivo para fins de diagramagéo). Tabelas e qua-
dros — Word ou Excel — acompanhados de seus respectivos titulos e fontes.

Todas as logos e a categoria em que devem entrar — apoio ou realizagéo — (ex-
clusivo para fins de diagramacao), além da indicagao dos sites onde obté-las. Ja
disponiveis na GTTC.

Plano de distribui¢cdo (no caso de publicacao a ser impressa).
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