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Introducgao

O Centro de Difusdo Cientifico e Cultural do
Instituto de Ciéncias Humanas da Universidade
de Brasilia (CDCC/ICH/UnB) surgiu a partir da
72 Reunido Ordindria do Conselho do Insti-
tuto de Ciéncias Humanas, em 15 de agosto
de 2021. Nessa reunido, o professor Herivelto
Pereira de Souza, entdo Vice-Diretor do ICH,
apresentou a proposta de criacdo do Centro
de Difusdo Cientifico-Cultural do Instituto de
Ciéncias Humanas. Na ocasiao, ele leu a pro-
posta de Regulamento do CDCC, a ser cons-
tituido: a) pela equipe de comunicacdo (o
Comunica); b) pelo grupo de editores de pe-
riédicos académicos, que constitui o Obser-
vatorio de periddicos do ICH; ¢) pelo Conse-
lho do Selo Editorial Caliandra; e, d) pela
equipe responsavel pela gestdo do Estudio,
localizado no mddulo 22, no ICC Norte. Em
2025, ano de publicacdo desta Carta de Ser-
vicos, o mddulo supracitado estd em processo
de reforma estrutural.

Esta carta de servico tem a funcao de especifi-
car as atividades realizadas pelo CDCC em suas
quatro frentes: o Comunica, o Observatdrio de
Periddicos do ICH, o Selo Editorial Caliandra e a
Extensao. A ideia do documento é definir todas
as acoes realizadas na estrutura do CDCC.

E importante ressaltar que os prazos aqui dis-
postos podem ser alterados dependendo da
sazonalidade da demanda.

Carta de Servicos CDCC ICH




Carta de Servicos CDCC ICH

O Comunica € responsavel pela producdo de contetido e divulgagéo de
noticias, eventos e avisos para toda a comunidade académica do Instituto
de Ciéncias Humanas.

O Comunica atua em trés frentes de comunicacao: sites, e-mails e
redes sociais.

Sites

O Comunica é responsavel pelo apoio a criacado, gerenciamento,
atualizacdo e divulgacéo nos sites oficiais dos Departamentos e
Programas de Pés-graduacdao do Instituto de Ciéncias Humanas.

Além disso, auxilia na criacao de sites relacionados a comuni-
dade académica do Instituto, como os de projetos de pesquisa
e extensdo e os de laboratérios, grupos de estudo e eventos.

Criacao:
Quando solicitada a criacao de sites, é imprescindivel que eles

estejam relacionados aos Departamentos ou aos Programas de
Pds-Graduacdo Instituto.

Gestao e Atualizacao:

As solicitacdes de gestao e atualizacdo serdo apenas direcio-
nadas aos sites oficiais dos Departamentos e de Programas de
Pds-Graduacao do ICH.

O que realizamos:

« Producdo de banner para site (1880x1000).
« Producéo de textos informativos.
« Publicacdo no site.
« Atualizacdo de informacdes.
« Apoio na criagdo de sites
(junto a Secretaria de Tecnologia da Informacao - STI/UnB).
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Demandas e prazos:

« Solicitacdo de producéo de artes, textos informativos e publica-
coes: até 7 dias Uteis;

« Solicitacao de atualizacdo de informacdes: até 5 dias lteis;

 Solicitacdo de criacdo de site (junto a STI): até 60 dias uteis.

« Nos casos de producéo e publicacdo de documentos atrela-
dos a prazos legais, solicitamos que a pessoa responsavel
informe a equipe via comunica.ich@unb.br, com antece-
déncia minima de 7 dias Uuteis, para que a equipe se orga-
nize para estar a disposicgao.

Como solicitar:

As solicitacdes de criacdo e gestado de sites para os Depar-
tamentos ou Programas de Pds-Graduacdo devem ser dire-
cionadas ao e-mail comunica.ich@unb.br pelo(a) Chefe(a)
de Departamento, ou pelo(a) Coordenador(a) de curso ou de
Programa de Pds-Graduacao.

“Exemplo: Prezados, gostaria de solicitar que gerissem o site
do PPGPS. Quando podemos fazer uma reunidao?”

As solicitacdes de divulgacdao podem ser feitas por docentes e
servidores técnicos, exclusivamente via comunica.ich@unb.br,
e devem conter todas as informacdes necessdrias para a pro-
ducédo das pecas.

As solicitacOes de atualizacdo podem ser feitas por docentes e
servidores técnicos, exclusivamente via comunica.ich@unb.br,
desde que tenha a anuéncia do(a) Chefe(a) de Departamento,
Coordenador(a) de curso ou Programa de Pés-Graduacao.
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Solicitacdo Solicitacdo de Reunido para | Edicdodo | Apresentacdo | AlteracGes Aprovacgéao Envio de
de criacdo site via servicos | disponibiliza- | ambiente da primeira resultantes final do site | pedidode
de site ao TIC do STI por cdo de dados | de homolo-| versdo do da primeira | por meiode | publicacdodo
e-mail parte do CDCC e| e interesses gacdo por | site por meio | reunido de reunidao com | site por meio
comunica. disponibilizacdo | paraositedo | parte do de reunido apresenta- o solicitante | doCDCCe
Acoes | ich@unb.br | doambiente de | solicitante CDCC para o solici- | ¢&o de site disponibiliza-
homologacao tante* (caso neces- cdo do site em
por parte do STI sdrio) link oficial por
meio do STI
De acordo De acordo De acordo
Prazo Até 5 dias com a dispo- | Até 30 dias | com a dispo- | Até 20 dias | com adispo-| Até 5 dias
uteis nibilidade do uteis nibilidade do uteis nibilidade do uteis
solicitante solicitante solicitante

*Poderdo ser feitas quantas reunides de apresentagdo de site forem necessarias para o
solicitante, desde que se respeitem os dias Uteis para alteragdes e que 0s encontros sejam
previamente agendados.




Carta de Servicos CDCC ICH

Solicitacdo de gestao via e-mail
comunica.ich@unb.br

Reunido para coleta de dados
e interesses do solicitante

Envio dos dados de administracéo
do site para o e-mail

Aco . U
coes para gestdo do site comunica.ich@unb.br
BT De acordo com a disponibilidade | De acordo com a disponibilidade
do solicitante do solicitante

Solicitacdo de atu- Confirmacéo por Alteragcdo dentro | Aprovacao Apresentacao Publicacado da

alizagdo via e-mail parte da equipe do | do sistema do interna da alteracdo no alteracdo de
Acdes | comunica.ich@unb.br | CDCC do recebi- site por parte do site por meio de maneira definitiva

mento da demanda | CDCC* contato com o no site
solicitante™*
4 A nai o i at .+ 1. ~u | APOS a aprovacao | Apés a aprovacao

Prazo Até 1 dia uatil Até 2 dias uteis | Até 1 dia util interna do solicitante

*De acordo com as informagdes fornecidas na solicitacao via e-mail

**Se a equipe do Comunica julgar necessario, podem ser solicitadas informacoes
adicionais para a alteragéo requerida pelo solicitante.
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Solicitacdo de pro- Confirmacao por | Planejamento e Aprovacdo | Resposta a solici- Publicacdo da
ducdo de pecas via parte da equi- producdo das pecas | interna tacdo também via divulgagdo nos
e-mail pe do CDCC do de divulgacao* e-mail para aprova- devidos canais**
Acoes comunica.ich@unb.br recebimento da cdo do solicitante
demanda
Até 1 dia Ap6s aprovacgao De acordo com o
Prazo Até 1 dia qtil Até 5 dias uteis e . calendario interno
util interna . ~
de divulgacao
PADRAO

*De acordo com as informagoes fornecidas na solicitagdo via e-mail.

*Se a equipe do Comunica julgar necessario, podem ser solicitadas informacdes adicionais
para o planejamento e producao das pegas de divulgagao.

“*A publicagao da divulgacao seguira calendario estipulado pela equipe do Comunica.
“*Recomendamos gue seja indicado no e-mail de solicitagdo os canais de divulgacéo desejados.
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E-mail

O Comunica é responsavel por gerir o e-mail comunica.ich@unb.br,
cuja fungédo é produzir, divulgar e replicar, por meio de listas de
transmissao, informes e comunicados relevantes para a comu-
nidade do Instituto de Ciéncias Humanas.

As quatro listas de transmiss@o de comunicados e informes estdo
divididas por publico-alvo. Ha duas listas de discentes, uma lista
geral do ICH e outra segmentada por curso; uma lista de docentes e
técnicos-administrativos; e uma lista InfoUnB.*

O que realizamos:

« Producéo de textos informativos.

« Replicacado de informes.

« Producédo de banners (1880x1000).
Demandas e prazos:

Solicitacdo de producédo de arte para corpo de e-mail, texto
informativo e divulgacao: até 7 dias Uteis;

Solicitacao de replicacdo de informes: até 3 dias uteis;
Solicitagdo de producao de arte para corpo de e-mail: até 7 dias Uteis;

Como solicitar:

As solicitac6es ao Comunica ICH devem ser enviadas oficial-
mente por e-mail comunica.ich@unb.br.

As solicitacoes devem conter:

- Divulgacao de evento: nome do evento; local e horéario de
realizacdo; descricdo do evento; nomes dos palestrantes;
fotos ou imagens de boa qualidade; e, texto de divulgacéao.

 Replicacdo de informacao: texto e imagem a serem replicados.

« Em casode divulgacao de informacdes: informacao, imagem
e texto de divulgacao.

Especificacoes:

« Especificar caso queira producao de arte e texto.

* As divulgages via InfounB devem ter aprovacéo da Diregao do ICH.
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Solicitagdo via Confirmacao por Planejamento e Aprovacao Resposta a solicitacdo | Envio do e-mail nas
e-mail comunica. | parte da equipe do producdo do e-mail [ interna também via e-mail devidas listas de
AcoOes ich@unb.br CDCC do recebimento | de divulgagédo*® para aprovagao do transmissao™*
da demanda solicitante
Até1 Ap6s aprovacao De acordo com o
Prazo Até 1 dia uatil Até 5 dias uteis dia dti . calendario interno
ia util interna

de divulgacao

*De acordo com as informagoes fornecidas na solicitagao inicial via e-mail.

*Se a equipe do Comunica julgar necessario, podem ser solicitadas informacoes
adicionais para o planejamento e producao do e-mail de divulgacéao.

“*A publicagao da divulgacdo seqguira calendario estipulado pela equipe do Comunica.

**Encorajamos que seja indicado no e-mail de solicitacéo os canais de divulgacéo desejados.
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Solicitagcdo via Confirmacdo por parte | Planejamento e pro- | Aprovagdo | Resposta a solici- Envio do e-mail
e-mail comunica. | da equipe do CDCC ducdo do e-mail de interna tacdo também via nas devidas listas
AcoOes ich@unb.br do recebimento da divulgacao* e-mail para aprova- | de transmissao**
demanda cdo do solicitante

De acordo com o
calendario interno
de divulgacao

Até1 Apos aprovacao

Prazo Até 1 dia util Até 1 dia util dia atil interna

*De acordo com as informagoes fornecidas na solicitagao inicial via e-mail.

*Se a equipe do Comunica julgar necessario, podem ser solicitadas informacdes adicionais
para a replicacdo do informe solicitado.

“*A publicagao da divulgacdo seqguira calendario estipulado pela equipe do Comunica.
**Encorajamos que seja indicado no e-mail de solicitacéo os canais de divulgacéo desejados.
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Redes Sociais

O Comunica é responsavel por gerir e produzir artes, legendas,
videos, transmissf@es ao vivo e campanhas relevantes para a
comunidade do Instituto de Ciéncias Humanas.

As redes sociais em que o Comunica atua sdo: Instagram,
WhatsApp e Youtube.

Listas de transmissao em aplicativo de mensagem
instantanea

O servico de listas de transmissdo do Comunica realizado na
rede social WhatsApp possui listas voltadas para diferentes
publicos-alvo: discentes, docentes e servidores técnicos.

Midias de divulgacao

O servico de divulgacdo em midias sociais do Comunica é feito
principalmente pelo Instagram, por meio de posts e stories. O
Comunica também faz replicacdes no WhatsApp.

Transmissao ao Vivo

O servigco de transmisséo ao vivo é feito através da plataforma Stre-
amYard, no Canal do Youtube do Instituto de Ciéncias Humanas.

O que realizamos:

- Producédo de legenda;
« Producao de texto;

« Producédo de arte: post de Instagram (1080x1080), stories de
Instagram (1080x1920) e thumbnail de Youtube (1280x720);

- Divulgacgdo de midia*;
« Organizacdo de transmissao ao vivo (via StreamYard no Youtube);

« Compartilhamento das artes produzidas pelo Comunica em
suas redes sociais;

« Colaboracéo de redes sociais.

*Solicitamos que envie a midia no formato adequado & plataforma de divulgacgéo.
Exemplo: no caso de publicacédo no feed do Instagram, a imagem deve ser enviada
no formato 1080x1080.
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Demandas e prazos

Solicitacdo de producdo de arte, legenda e texto para redes
sociais e divulgacao: até 7 dias uteis;

Solicitacao de organizagao de transmissdo ao vivo: minimo de
7 dias uteis antes do evento;

O tempo de postagem nas redes sociais do Comunica sera de acor-
do com nosso cronograma interno e sera informado ao solicitante.

Como solicitar

As solicitacGes ao Comunica ICH devem ser realizadas oficial-
mente via comunica.ich@unb.br.

As solicitacoes devem conter:

- Divulgacao de evento: nome do evento; local e horéario de
realizacdo; descricdo do evento; nomes dos palestrantes;

- Replicacdo de informacédo: texto e imagem (do tamanho
adequado para a rede social) a serem replicados.

« Em caso de divulgacao de informacdes: informacéo, imagem (do
tamanho adequado para a rede social) e texto de divulgacao.

- Transmissao ao vivo: nome, palestrantes, horario, descricédo
do assunto do evento, imagem de divulgacao (no tamanho
adequado da rede social) e texto de divulgacao.

Especificagoes:
Especificar caso queira producado de arte e texto e informar em
quais redes sociais o conteudo devera ser publicado. Caso sejam

solicitadas imagens de divulgacao de eventos ou transmissdes ao
vivo, envie fotos de boa qualidade dos participantes.
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Solicitagdo via Confirmacdo por parte | Planejamento e Aprovagao Resposta a solicitacdo | Divulgacdo da
e-mail comunica. | daequipe do CDCCdo | producdo de artes, | interna também via e-mail arte, legenda
ich@unb.br recebimento da de- legendas ou textos para aprovagao do ou texto de
Acoes manda de divulgacéo para solicitante e disponibi- | divulgacéo nas
a transmissao* lizacdo da sala virtual devidas redes
para transmissao via sociais™

Stream Yard

1 dia
apoés aprova-
c¢ao interna Apoés aprovacdo inter- | De acordo com

Ca A s el b e de acordo na e de acordo com o calendario
Prazo Até 1 dia til Até 5 dias uteis com a dispo- a disponibilidade do interno de
nibilidade do solicitante divulgacao
solicitante

*De acordo com as informagcdes fornecidas na solicitagcao inicial via e-mail.

*Se a equipe do Comunica julgar necessario, podem ser solicitadas informagées adicionais
para a producdo do material para a transmissao ao vivo.

“*A publicagao da divulgacao seguira calendario estipulado pela equipe do Comunica.

“*Requeremos que sejam indicadas no e-mail de solicitacdo as redes sociais desejadas
para divulgacdo das artes.
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|dentidade visual e logos

O Comunica oferece a producdo de logos e a padronizacgao
de identidade visual dos grupos de estudos, de extenséao e
de Pesquisa vinculados ao ICH e reconhecidos pelo Instituto.
A identidade visual abrange logo, modelo de miolo e a cria-
cdo de um Manual de Identidade Visual de Marca. Ao final da
producdo, serd disponibilizado para o solicitante o Manual de
Identidade Visual de Marca.

Como solicitar:

As solicitacdes de identidade visual e logos devem ser direciona-
das a comunica.ich@unb.br pelos coordenadores dos grupos de
estudos, de extensao e de pesquisa.

Confirmacao Contato inicial Producao Revisdo de Entrega
por parte da para alinha- da primeira identidade final do
equipe do mento de ideias | versdo de visual e logo | Manual de
- CDCC dore- para o desen- identidade Identidade
Acoes |  chimentoda volvimento visual e logo Visual de
demanda de identidade Marca
visual e logo
A combinar . . .
a3 nas Até 20 Até 20 Até 20
Prazo Até 1 dia atil com o dias uteis dias uteis dias uteis
solicitante

**Novas alteragdes prorrogam os prazos.
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Observatono de
Penodicos do ICH

O Observatorio de Periddicos do Instituto de Ciéncias Humanas surgiu a
partir da 42 Reuniao Ordinéaria do Colegiado dos Cursos de Pés-Gradua-
cao do Instituto de Ciéncias Humanas, em 19 de maio de 2020. No artigo
1° da ata desta reunido resolveu-se “Criar uma comisséao de trabalho res-
ponsavel por propor medidas para a¢des conjuntas que visem aprimorar
as revistas académicas do Instituto de Ciéncias Humanas”. Na ja citada
72 Reunido Ordinaria do Conselho do Instituto de Ciéncias Humanas de
2021, em 15 de agosto, foi incorporado a estrutura do CDCC o resultado
da comisséo de trabalho, criando assim o “grupo de editores de periddi-
cos académicos que constitui o Observatério das revistas do ICH”,

O Observatdrio de Periddicos do ICH surgiu da necessidade de uma es-
trutura que agrupasse e organizasse os periddicos do Instituto, oferecen-
do solugdes e apoio administrativo, de design grafico e de estratégias de
comunicacao para o aprimoramento das revistas. Seu objetivo central é
o fortalecimento das revistas e o avanco em sua relevancia perante os
principais indexadores, apoiando assim o aprimoramento e a pertinéncia
dos programas de pds-graduacao.

O que realizamos:

« Suporte administrativo na publicacao e solicitagdo do DOI.
« Producdo de Capas.

« Producao de Identidade Visual e logos.

- Diagramacao.

- Langamentos de revistas.

« Participacdo em Eventos.

E de responsabilidade dos editores o acompanhamento do fluxo
editorial, o envio dos artigos revisados e as questdes envolvidas
nas boas praticas editoriais.

17
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Bl Suporte administrativo

O CDCC oferece suporte administrativo na solicitacao e atribuicao
do DOI a artigos e revistas, conforme a disponibilidade da BCE.

Como solicitar:

As solicitac6es de apoio administrativo e solicitacdo de DOI
devem ser direcionadas ao e-mail periodicosich@unb.br pelos
editores das revistas oficiais vinculadas aos Departamentos ou
Programas de Pds-Graduacao.

No caso de revistas discentes vinculadas aos Departamentos
ou Programas de Pdés-Graduacao, as solicitagcdes devem ser
enviadas ao e-mail periodicosich@unb.br, com cépia ao(a)
respectivo(a) Chefe de Departamento ou Coordenador(a) de
curso ou de Programa de Pés-Graduacao.

Demandas e prazos:
Solicitacdo do DOI: A depender dos prazos estipulados pela BCE.

18
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Capas

A capa € o primeiro contato do leitor com a obra. Sendo assim,
é de grande importancia para o sucesso e o alcance de uma
revista. Uma boa imagem passa mais credibilidade e confiabi-
lidade. Pensando nisso, o CDCC oferece a producado de capas
para os periddicos do ICH.

Como solicitar:

As solicitacdes de capas devem ser direcionadas ao e-mail periodi-
cosich@unb.br pelos editores das revistas oficiais vinculadas aos
Departamentos ou aos Programas de Pds-Graduagao.

Em caso de revistas discentes vinculadas aos Departamentos
ou Programas de Pds-Graduacdo, as solicitacdes devem ser
enviadas ao e-mail periodicosich@unb.br, com cdépia ao(a)
respectivo(a) Chefe de Departamento ou Coordenador(a) de
Curso ou de Programa de Pds-Graduacao.

Fluxograma de Solicitacao de Capas:

Confirmacao | Contato inicial Produgdo da | Revisdode | Entrega final

por parte da | para alinhamen- | primeiraver- | capa de capa
equipe do to de ideias para | sdo de capa
" CDCC do o desenvolvi-
ACO€S | (ccebimento | mento de capa
da demanda
Prazo | Até 1 dia util A combinar com Até 14 Até 7 Até 7

o solicitante dias uteis dias uteis dias uteis
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|dentidade visual e logos

O CDCC oferece a producao e padronizacao de logos e identidade
visual para os periddicos do ICH. A identidade visual abrange logo,
modelo de miolo e Manual de Identidade Visual de Marca. Tal ser-
vico auxilia no crescimento das revistas, criando mais credibilidade
e profissionalismo. Ao final da producao da identidade visual, sera
disponibilizado o Manual de Identidade Visual de Marca.

Como solicitar:

As solicitacdes de identidade visual e logos devem ser di-
recionadas ao e-mail periodicosich@unb.br pelos editores
das revistas oficiais vinculadas aos Departamentos ou aos
Programa de Pds-Graduacao.

Em caso de revistas discentes vinculadas aos Departamentos
ou Programas de Pdés-Graduacdo, as solicitacdes devem ser
enviadas ao e-mail periodicosich@unb.br, com cépia ao(a)
respectivo(a) Chefe de Departamento ou Coordenador(a) de
Curso ou de Programa de Pds-Graduacao.

Fluxograma de solicitacao de Identidade Visual e Logos

Confirmacédo | Contato inicial Producéo Revisdode | Entrega final
por parte da | paraalinhamen- | da primeira identidade | de identidade
equipe do to de ideias para | versdode visual elogo | visual, logo,
CDCC do desenvolvimento | identidade modelo de
- recebimento | de identidade visual e logo miolo e Ma-
ACOES | |, demanda | visual e logo nual de Iden-
tidade Visual
de Marca
A combinar com . . .
Prazo | Até 1dia util ) Ate 20 Ate 20 Ate 20
dias uteis dias uteis dias uteis

solicitante
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B Diagramacao

A diagramacéo € fundamental na produgdo de uma revista, pois
ajuda a garantir a clareza e a coeréncia do texto, assim facilitando
a leitura, e deixando-a mais leve e facil de ser compreendida. Com
isso, cria-se identificacdo, seriedade e compromisso. A diagra-
macao também pode influenciar nos indicadores de qualidade de
uma revista, ajudando-a a se destacar positivamente.

Como solicitar:

As solicitacBes de diagramacéo devem ser direcionadas ao e-mail
periodicosich@unb.br pelos editores das revistas oficiais vinculadas
aos Departamentos ou de Programa de Pés-Graduacao.

Em caso de revistas discentes vinculadas aos Departamentos
ou Programas de Pds-Graduacdo, as solicitacdes devem ser
enviadas ao e-mail periodicosich@unb.br, com cdépia ao(a)
respectivo(a) Chefe de Departamento ou Coordenador(a) de
Curso ou de Programa de Pds-Graduacdo. Apds a producédo da
Identidade Visual de revistas discentes, serd disponibilizado
um modelo de miolo em .DOCX para ser utilizado como padréo
para publicacdo das revistas; também sera disponibilizado o
Manual de Aplicacdo do miolo.

Regras para diagramacao:

1. Os artigos devem ser enviados em formato .DOCX ou .DOC;

2. Os artigos devem ser enviados em seu formato final, revisado
e corrigido;

3. As referéncias dos artigos devem estar em sua versao final,
revisadas e corrigidas.
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Fluxograma de diagramacao
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Confirmagédo por | Apds o rece- Retorno dos | Diagramacgdo [ Revisdo™*
parte da equi- bimento do arquivos dos artigos e entrega
pe do CDCC do arquivo final com pendén- | finais final
recebimento da para diagra- cias de ade-
Acd demanda magcéo, serd quacgéo ao
coes realizada uma | responséavel
avaliacéo pela revista
preliminar dos
artigos
Até 7 dias Até 7 dias Até 7 dias
Prazo Até 1 dia util uteis* por uteis* por uteis* por
artigo artigo artigo
*O prazo pode variar de acordo com o material enviado.
**Arevisao é apenas de forma e nédo de contetdo.
Bl Divulgacao

O CDCC oferece a estrutura completa de comunicacao para a
divulgacao das revistas. Isso é feito de acordo com o publico-alvo
da revista e levando em consideragéo os canais de comunicacao
oficiais do Comunica ICH (pagina 3).

Como solicitar:

As solicitacGes de divulgacdo devem ser direcionadas ao e-mail
comunica.ich@unb.br pelos editores das revistas oficiais vincu-
ladas aos Departamentos ou aos Programas de Pés-Graduacao.

Em caso de revistas discentes vinculadas aos Departamentos ou
Programas de Pds-Graduacao, as solicitacdes devem ser envia-
das ao e-mail comunica.ich@unb.br pelos editores, com cdpia
ao(a) respectivo(a) Chefe de Departamento ou Coordenador(a)
de curso ou de Programa de Pds-Graduacéo.
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Fluxograma de divulgacgao

Confirmacao por parte | Divulgagdo com Divulgacédo com | Divulgacdo com
da equipe do CDCC producdo de arte e | producgéo de producéo de arte
- do recebimento da texto para e-mail arte e texto para | e texto para site
ACOES | cmanda redes sociais
Prazo Até 1 dia qtil Até 7 dias uteis | Até 7 dias uteis| Até 7 dias uteis
“*Otempo de postagem nas redes sociais do Comunica seré de acordo
COM NOSSO cronograma interno e serd informado ao solicitante
Bl | ancamentos de revistas

O CDCC oferece suporte administrativo e operacional a eventos
presenciais de lancamento de revistas em espacos da UnB. O su-
porte consiste em reserva de local, solicitacdo de Coffee Break e
divulgacao do evento. Arealizagdo do Coffee Break fica condicionada
a disponibilidade orcamentdria e anuéncia do Departamento ou do
Programa de P6s-Graduacao do docente solicitante.

Como solicitar:

As solicitacBes de lancamentos de revistas devem ser direcionadas ao
e-mail periodicosich@unb.br pelos editores das revistas oficiais vin-
culadas aos Departamentos ou aos Programas de P6s-Graduacao.

Em caso de revistas discentes vinculadas aos Departamentos
ou Programas de Pdés-Graduacao, as solicitagcdes devem ser
enviadas ao e-mail periodicosich@unb.br pelos editores, com
cOpia ao(a) respectivo(a) Chefe de Departamento ou Coorde-
nador(a) de curso ou de Programa de Pés-Graduacao.

As solicitactes de divulgacao do evento de langcamento devem
ser direcionadas ao e-mail comunica.ich@unb.br pelos edito-
res das revistas oficiais vinculadas aos Departamentos ou aos
Programas de Pds-Graduacao.
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Fluxograma de langcamentos de revistas

Confirmacéo por Realizacdo de Solicitacdo de Solicitacdo de
parte da equipedo | langamento de espacos do Insti- | Coffee Break
CDCC do recebi- revistas tuto de Ciéncias
mento da demanda Humanas
Acoes
Solicitacao com
Solicitacao com | A depender da antecedéncia
a4 A antecedéncia disponibilidade minima de 20
Prazo Até 1 dia util minima de 20 do espaco para |dias uteis da data
dias uteis reserva de realizacao do
evento

** O atendimento da solicitagao dependera da
disponibilidade do Restaurante Universitario.

A solicitacao de divulgacao do evento deve conter:

Nome, local, palestrantes, hordrio, imagem de divulgagéo (no
tamanho adequado da rede social) e texto de divulgacao.

Especificacoes:

Especificar caso queira producédo de arte e texto e informar em
quais redes sociais o contelddo devera ser publicado. Caso se-
jam solicitadas imagens de divulgacao de eventos ou transmis-
sdes ao vivo, envie fotos de boa qualidade dos participantes.

Participagao em Eventos

O CDCC realiza acdes de participacdo em eventos internos e
externos a UnB para divulgar os periédicos e as praticas desen-
volvidas no Observatdrio de Periddicos do ICH. Essas partici-
pacOes ocorrem de acordo com a conveniéncia e oportunidade
do Instituto de Ciéncias Humanas.
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Selo Editorial
Caliandra

O Selo Editorial Caliandra do ICH surgiu a partir da necessidade de
um arranjo que agrupasse e organizasse as producdes de livros da
comunidade do ICH. Na 72 Reunido Ordinaria do Conselho do Instituto
de Ciéncias Humanas de 2021, realizada em 15 de agosto, no momento
da criacdo do CDCC, foi apresentado como parte de sua estrutura “o
Conselho Editorial do Selo do ICH”, que viria a ser o Selo Editorial
Caliandra, formalizando assim sua criacéo.

O Selo Caliandra foca na producao de livros eletrdnicos para divulga-
cao cientifica da producédo docente e discente do Instituto de Ciéncias
Humanas (ICH). Para mais informacdes sobre o Selo Editorial Caliandra
e para obter acesso a Proposta de Criacdo, bem como ao Regulamento,
acesse: http:/[caliandra.ich.unb.br. ou http://caliandra.unb.br.

O que realizamos:

« Suporte administrativo na publicacéo e solicitacdo de ISBN.
- Producédo/padronizacao de Capas e Diagramacao.

« Criacdo de colecdes.

- Divulgacao.

« Lancamentos dos livros.

- Participacdo em eventos.

B Suporte administrativo - ISBN

O CDCC oferece suporte administrativo na solicitagao e insercao
de ISBN, junto a BCE.

Como solicitar: Apos o envio da submissdo no formulario online
disponivel no site do Caliandra, a equipe administrativa entrara
em contato via e-mail.

Demandas e prazos: A equipe administrativa entrara em contato
apos submissao no formulario em até dois dias uteis.
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Colecoes

O CDCC oferece o apoio na criacdo e desenvolvimento de
colecdes. Para desenvolver uma colecédo, é necessdario que o
editor envie o titulo da colecéao.

Como solicitar:

Para desenvolver uma colecdo, o editor devera enviar um e-mail
para caliandra@unb.br, contendo o nome da cole¢éo, resumo
da colecao e pelo menos um livro para publicacéo. Os livros da
respectiva colecao deverdo ser submetidos no formulario online
disponivel no site do Caliandra apds a criacao da colecgao.

Fluxograma para formalizagao de colecao

Acodes Apds o primeiro contato, o desenvolvimento da colecéo sera realizado
Prazo De acordo com a disponibilidade do editor
B Diagramacao - requisitos de formatacao

A diagramacao é fundamental na producao de um livro, pois
ajuda a garantir a clareza e a coeréncia do texto, facilitando a
leitura e a tornando mais leve e compreensivel. Comisso, cria-se
identidade, seriedade e compromisso. A diagramacao também
pode influenciar nos indicadores de qualidade de um livro, aju-
dando-o a se destacar positivamente. Ademais, o CDCC oferece
a producdo e a padronizagéo de capas para os livros.

Como solicitar:

A diagramacdo serd iniciada apds o preenchimento do formulario
online disponivel no site do Caliandra, a analise do contetido da obra
por um parecerista e a incorporacdo das devidas correcGes a serem
realizadas pelo autor. O desenvolvimento do servico de diagrama-
cao ocorrerd de acordo com o fluxo de trabalho da equipe técnica do
CDCC/ICH.

As solicitaces adicionais de diagramacao devem ser direcionadas ao
e-mail caliandra@unb.br pelos autores da obra submetida.
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Confirmacéo [ Apds o recebi- Envio daobraem | Retorno ao Primeira Envio da primeira Revisdo™* e

por parte da | mento do arquivo | sua versdo final autor da obra | versdoda versdo da diagra- entrega final

equipe do final para dia- para andlise de com pendén- diagramacgdo | magdo da obra para | da obra dia-
Acoes | CDCCdo gramacao, seré parecerista cias de ade- da obra pelo | retorno do autor gramada pelo

recebimento | realizada uma quacao, se CDCC com aprovacdo ou CDCC

da demanda | avaliagdo preli- necessario sugestdes de altera-

minar da obra cdo, se necessario
. De acordo com | De acordo com . De acordo com .

Prazo | Até 1 dia util di:st‘;::is* disponibilidade | disponibilidade di:st‘i’lzgis* disponibilidade do di::eﬂftfis*

do parecerista

do autor

autor

*O prazo é uma sugestdo e pode variar de acordo com o material enviado.

**Arevisdo é apenas de forma e nédo de contetdo.
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Divulgacao

O CDCC oferece a estrutura completa de comunicacéao para a
divulgacao das obras. Isso é feito de acordo com o publico-alvo
da obra e levando em consideracao os canais de comunicacao
oficiais do Comunica ICH (pagina 3).

Como solicitar:

As solicitacdes de divulgacdo devem ser direcionadas ao e-mail
comunica.ich@unb.br pelos editores vinculados aos Departa-
mentos ou aos Programas de Pds-Graduacao.

Em caso de material de discentes vinculados aos Departamentos
ou Programas de Pds-Graduacao, as solicitacdes devem ser
enviadas ao e-mail comunica.ich@unb.br pelos editores, com
copia ao(a) respectivo(a) Chefe de Departamento ou Coordena-
dor(a) de Curso ou de Programa de Pds-Graduagao.

Fluxograma para divulgacao

Confirmacéo por Divulgacdo com Divulgacdo com | Divulgagéo
parte da equipe do producdo de arte producdo de com producao
CDCC dorecebimento | e texto para e-mail | arte e texto para | de arte e texto
Acoes | dademanda redes sociais para site
Prazo Até 1 dia util Até 7 dias uteis | Até 7 dias uteis .Até !
dias uteis

*O tempo de postagem nas redes sociais do Comunica sera de acordo
COM N0SSO cronograma interno e sera informado ao solicitante.
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Langcamento de livros

O CDCC oferece suporte administrativo e operacional a eventos
presenciais de lancamento de livros em espacos da UnB. O suporte
consiste em reserva de local, solicitagdo de Coffee Break e divulga-
cdo do evento. A realizacdo do Coffee Break fica condicionada a
disponibilidade orcamentaria e a anuéncia do Departamento ou
do Programa de Pés-Graduacao do docente solicitante.

Como solicitar:

As solicitacbes de lancamentos de livros devem ser direcio-
nadas ao e-mail pelos autores ou organizadores dos livros
publicados pelo Selo.

As solicitagbes de divulgacdo do evento de langcamento devem
ser direcionadas ao e-mail comunica.ich@unb.br pelos autores
ou organizadores dos livros publicados pelo Selo.

Fluxograma para para langcamento de livros

Confirmagéo por Realizagdo de lan- Solicitacdo de Solicitacdo de
parte da equipe do camento de livros espacos do Insti- | Coffee Break
Acoes | CDCC dorecebimen- tuto de Ciéncias
to da demanda Humanas
Solicitagdo com Solicitagdo
antecedéncia A depender da com antfz ce-
minima de 20 disponibilidade déncia minima
Prazo Até 1 dia qtil P de 20 dias

dias uteis da data | do espaco para
de realizacdo do reserva
evento

uteis da data
de realizacédo
do evento

**O atendimento da solicitagao dependera da disponibilidade do Restaurante Universitario.

A solicitacao de divulgacao do evento deve conter:

- Nome, local, palestrantes, horario, imagem de divulgacéo
(no tamanho adequado da rede social) e texto de divulgacao.
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B Participacao em Eventos

O CDCC realiza acdes de participacdo em eventos internos e
externos a UnB para divulgar as obras publicadas pelo Selo Editorial
Caliandra. Essas participacdes ocorrem conforme a conveniéncia e
oportunidade do Instituto de Ciéncias Humanas.
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Extensao ICl ‘

O setor de Extensao do ICH tem como finalidade promover e apoiar o
desenvolvimento de a¢8es que integrem a universidade com a sociedade,
por meio da coordenacao de projetos, eventos e atividades voltadas para
a difusdo do conhecimento e da cultura. Atuando de maneira estratégica,
o setor gerencia todas as etapas dos programas de extenséao, desde o ca-
dastro e acompanhamento no SIGAA até a certificagdo dos participan-
tes, além de oferecer suporte administrativo e logistico na organizagéo
de eventos e na elaboracao de editais e projetos. O objetivo é fortalecer
a interacdo entre a comunidade académica e a sociedade, contribuindo
para a formacao cidada e o impacto social.

B Servicos Principais:

1. Gestao das Acoes de Extensao no SIGAA

- Gestado das acdes de extensdo no SIGAA.

- Acompanhamento e divulgacao de editais.

« Auxilio para cadastro de acGes de extensao.

« Atualizacéo de informacdes e acompanhamento das atividades.

- Emissdo de certificados de participacdo para estudantes,
colaboradores e publico envolvido.

Prazo:

Cadastro e atualizacdo: Até 3 dias Uuteis apds a solicitacao.

Certificados: Até 10 dias Uuteis apds o relatdrio final do evento
ou projeto no SIGAA.
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2. Gestao de Eventos de Extensao

« Suporte logistico e operacional para eventos como seminarios,
oficinas e simpdsios.

« Reserva de espacos e coordenacdo de materiais e recursos.

« Comunicacgéao e divulgacdo dos eventos em canais institucionais.

+ Selecdo e acompanhamento de bolsistas

Prazo:

Solicitacdes de eventos: Antecedéncia minima de 20 dias Uteis
antes da data do evento ou conforme calenddrio de eventos.

3. AcOes de Gestdo e Secretaria de Extensao

« Manutencéo e organizacao de arquivos digitais relacionados a
atividades de extensao.

« Suporte na organizacdo de reunides, incluindo producao de
atas e acompanhamento de pautas.

« Coordenacao de projetos de extensao e interface com coorde-
nadores, parceiros e comunidade.

- Elaboracdo e acompanhamento de editais de extensédo e
selecao de bolsistas.

Prazo:

Conforme demanda e calendario de reunides do Colegiado de
Extensao do ICH.

As duvidas e solicitacdes relacionadas ao cadastro de acdes no
SIGAA, acompanhamento de atividades e emissao de certifica-
dos podem ser enviadas diretamente para o e-mail iaria@unb.
br ou através do Microsoft Teams para laria Guerra de Aradujo.
O prazo de resposta é de até 3 dias uteis apds o recebimento
da solicitacdo. Além disso, reunides virtuais via Teams podem ser
agendadas para atendimento personalizado, oferecendo maior
agilidade e clareza no suporte as demandas dos docentes.
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