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NORMATIVA PARA CRIAGAO E GESTAO DE SITES DO IFES

INTRODUCAO

Este documento tem como objetivo regulamentar, orientar e padronizar a criacdo e
manutencdo de sites do Instituto Federal do Espirito Santo (Ifes), bem como estabelecer o
relacionamento e as responsabilidades envolvidas.

A criacdo de sites, a sua padronizacdo e a forma de utilizacdo estdo alinhadas ao objetivo
estratégico do Ifes “Difusdao de conhecimento, cultura e esporte”, por meio do atendimento aos
processos internos de “Fortalecer a identidade institucional e a agao em rede”, “Promover a
uniformizacao e eficiéncia das atividades de trabalho” e “Ampliar e aperfeicoar os canais e os
processos de comunicagao interna e com a sociedade”.

Este documento foi construido no contexto de discussbes doGrupo de Trabalho
responsdvelpela constru¢do de proposta de normativa sobre a criagdo e gestGo de sites e
hotsites no Ifesestabelecido pelo Férum de Comunicacdo do Ifes, com representantes de campi
e Reitoria, das dreas de comunicacdo e tecnologia da informacao, instituido pela Portaria 1262,
de 2 de junho de 2017, e alterada pela Portaria n? 2902, de 11 de outubro de 2017.

As orientacOes contidas neste documento consideram o contexto da instituicdo e as politicas e
regulamenta¢des do Governo Federal sobre comunicagao digital e demais normas e
orientacdes que devem ser seguidas pelo instituto.

1. PILARES PARA CRIACAO DE SITES NO IFES
Os sites em todo o ambito do Ifes devem sempre estar baseados nos seguintes pilares:

a) Principios da Administracdo Publica: enquanto vitrine da instituicdo, os sites do Ifes
devem estar atentos aos principios da Administracdo Publica - legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

b) Usabilidade: facilidade em utilizar uma ferramenta, gerando efetividade, eficiéncia e
satisfacdo de usuarios.

c) Acessibilidade: pratica inclusiva de fazer sites que possam ser utilizados por todas as
pessoas que tenham deficiéncia ou ndo.

d) Foco no publico:contetido pensado de acordo com as necessidades do publico externo.

e) Priorizacdo de assuntos: em coeréncia com os demais itens, a organizacdo do conteldo
deve priorizar assuntos que sejam compreensiveis e de facil assimilacdo do publico.

2. REGULAMENTOS E ORIENTAGOES BASE

A seguir, estdo relacionados os documentos que foram considerados para a construcdo deste
regulamento e que devem ser observados e seguidos pelos responsaveis por sites do Ifes.

e eMAG — Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico. Versao 3.1. Disponivel
em:http://emag.governoeletronico.gov.br/#s2.2



http://emag.governoeletronico.gov.br/#s2.2

3.

Guia de Transparéncia Ativa para Orgdos e Entidades do Poder Executivo Federal.
Disponivelem:

http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/gta-6a-versao-
2019.pdf

Lein2 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informacao. Disponivel
em:http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/112527.htm

Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996 — Lei de Diretrizes e Bases da Educagao
Nacional. Disponivelem:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-2018/2015/lei/L13168.htm

Manual de Diretrizes da Identidade Padrao de Comunicacdo Digital do Poder Executivo
Federal. Disponivelem:

http://www.secom.gov.br/pdfs-da-area-de-orientacoes-gerais/internet-e-redes-sociais/
diretrizes-comunicacao-digital-governo-federa-jan2014.pdf-1

Ministério da Educacdo: Portaria Normativa n2 40, de 12 de dezembro de 2007.
Disponivel
em:http://download.inep.gov.br/download/condicoes_ensino/2007/Portaria
n40.pdf

Politica de Comunicacgdo do Ifes (Resolu¢do do Conselho Superior 70/2016). 12 ed.,
2016. Disponivel em:http://ifes.edu.br/politica-de-comunicacao

CRIACAO DE SITE

Para a criagdo de site, o interessado requisitante deverd apresentar projeto (conforme modelo
do anexo 1) via e-mail a Assessoria de Comunicacdo Social (ACS), com antecedéncia minima de
30 dias, com exposicdo das seguintes informacdes que justifiquem a necessidade de criagdo:

a)

b)
o)

d)

Objetivo do site: se sera destinado a um programa, projeto, grupo, evento ou estrutura
gue compoe o Ifes (campus, pré-reitoria, centros de referéncia, polos).

Conteudo do site: quais informacdes serdo inseridas no site.
Periodicidade de publicacdo: com qual frequéncia o site sera atualizado.

Integracdao com midias sociais: informar se havera midias sociais com o mesmo objetivo
de divulgacdo - observando as orienta¢des do item “Comunicacdo nas midias sociais” da
Politica de Comunicac¢do do Ifes.

Nome sugerido para endereco no site, considerando a seguinte estrutura, caso ndo seja
sistémico,de pro-reitoria ou campus do Ifes:http://www.[assunto].[campus].ifes.edu.br

Informar pelo menos dois servidores e um setor/comissdo para se responsabilizar pelo
site e a sua constante atualizagdo. Outros usudrios poderao ser cadastrados para edicdo.

Depois do envio do projeto, a ACS expedirda parecer conjunto com a Coordenadoria de
Comunicacgdo Social e Eventos (CCSE) do campus sobre o site, autorizando ou ndo sua criagdo,
em caso de site vinculado a um campus. Os setores de Tl sé poderao criar site mediante parecer
conjunto autorizando a criagao.

Os sites que ja estdo no ar terdo que realizar a revalidagdo, apresentando também o projeto de
site, em até 90 dias depois da publicacdo desta normativa. Os sites que ndo submeterem ou
tiverem projeto reprovado dentro deste periodo serdo retirados do ar em até 90 dias apds
ciéncia do responsavel.


http://www.ifes.edu.br/nome
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://ifes.edu.br/politica-de-comunicacao
http://www.secom.gov.br/manuais-navegaveis/diretrizes-da-identidade-padrao-versao-resumida
http://www.secom.gov.br/manuais-navegaveis/diretrizes-da-identidade-padrao-versao-resumida
http://www.secom.gov.br/manuais-navegaveis/diretrizes-da-identidade-padrao-versao-resumida
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/L13168.htm
http://download.inep.gov.br/download/condicoes_ensino/2007/Portaria_n40.pdf
http://download.inep.gov.br/download/condicoes_ensino/2007/Portaria_n40.pdf
http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/gta-6a-versao-2019.pdf
http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/gta-6a-versao-2019.pdf

4, LISTAGEM DOS SITES PERMITIDOS

(pro-reitoria,

campus, centro
de referéncia,
polo)

Federal

Site Descrigcao Observagoes
Sistémico e Deve respeitar a identidade A estrutura do site deve seguir o mapa
unidades institucional padrao do Governo contido no anexo Il.

Incubadora

Deve respeitar a identidade
institucional padrao do Governo
Federal

A estrutura do site deve seguir o mapa
contido no anexo lll.

Programa de
Po6s-Graduagéao

Enquanto o SIGAA néo é implantado,
deve respeitar a identidade
institucional padrao do Governo
Federal. Depois, utilizar a plataforma
institucional que reune todas as
informagdes académicas do Ifes
sigaa.ifes.edu.br

A estrutura do site deve seguir o mapa
contido no anexo IV, baseado nas
orientagdes da Capes.

Programa, Enquanto o SIGAA nao é implantado, |O programa, grupo, laboratério ou projeto
grupo, deve respeitar a identidade deve estar devidamente cadastrado em
laboratério ou |institucional padrdo do Governo uma das areas - ensino, pesquisa ou
projeto de Federal. Depois, utilizar a plataforma extensdo - sendo necessario apresentar
ensino, institucional que reune todas as no projeto de site o projeto de

pesquisa ou informacgdes académicas do Ifes pesquisa/ensino/extensao, a justificativa

extensao sigaa.ifes.edu.br para criacao do site e parecer da

autoridade maxima da area (proé-reitoria).
A estrutura do site deve seguir o mapa
contido no anexo V.

Evento Deve utilizar a plataforma institucional  |A plataforma permite ao servidor criar o
que reune todos os eventos do Ifes evento e alimentar as informagdes para a
sigeventos.ifes.edu.br* criacdo da pagina do evento, além de

gerenciar as permissdes a outros usuarios
(organizagao, avaliadores, voluntarios,
participantes, etc.) e gerenciar todo o
evento, da inscri¢cao a certificagao.

Portal de Deve respeitar a identidade A estrutura do site deve seguir as etapas

selegdes do institucional padrdo do Governo basicas dos tipos de edital.

Ifes Federal

*QObrigatoriedade a partir do momento de disponibilizacdao do SIGAA e SIGEventos para utilizagdo
sistémica.

Seguindo os pilares para a criacdo de sites, os setores e nucleos que pertencam a uma das
estruturas citadas acima ndo poderao criar site proprio.

Funcionalidades ndo abordadas nos sites institucionais permitidos, mas que necessitam de
suporte e apresentacdo on-line, poderdao ser realizadas por meio dos mddulos do Sistema
Integrado de Gestdo do Ifes — como é o caso de informacBes de servidores e setores. As
funcionalidades que ainda ndo estdo ativas — ja que o sistema esta em processo de implantacdo
— poderdo ser estudadas e implementadas pela DRTI ou pela CTl do campus que tiver interesse



imediato pela implantagdo, em conjunto com profissional da area especialista do assunto ou
servidor certificado para essa finalidade.

5.2.
a)
b)
0

d)

5.3.

a)

b)

o]

5.4.

a)

b)
o]

d)

5.5.

b)

ATRIBUICOES

Requisitante: desenvolver e apresentar projeto de criacdo do site e, de preferéncia, ser
um dos responsaveis pelo site.

Responsaveis pelo site:

criar e publicar todo o conteudo do site em até 90 dia apds o parecer de autorizacao;
providenciar e atualizar informacdes;

publicar, gerenciar e se responsabilizar por todo conteldo dosite;

zelar pela utilizagdo correta da marca do Ifes, sempre que aparecer no site;

zelar pelas normas de ortografia e gramatica da Lingua Portuguesa nos textos;

responsabilizar-se pelo zelo de direitos autorais envolvidos pelo uso de midias e
conteudos de outrem no site.

Coordenadoria de Comunicacdo Social e Eventos do campus, centro de referéncia ou
polo:

analisar e enviar parecer a Assessoria de Comunicacdo Social sobre a criagdo de site do
ambito do seu campus, centro ou polo;

prestar auxilio aos responsdveis pelo site, orientando sobre utilizacdo e atualizacdo de
sites e verificando se o site esta seguindo as diretrizes de conteudo e audago;

informar a Assessoria de Comunicacdo Social em caso de descumprimento dos
principios ou normas estabelecidas neste regulamento.

Assessoria de Comunicagao Social:

analisar e emitir parecer de autorizagao para criacdo de site, mediante parecer da
Coordenadoria de Comunicac¢ado Social e Eventos, quando for ocaso, em até 15 dias;

auditar os sites;
verificar a correta aplicacdo da marca do Ifes;

determinar o encerramento do site, de acordo com os critérios presentes neste
documento;

caso o campus ndo possua Coordenadoria de Comunicacdo Social e Eventos, prestar
auxilio aos responsaveis pelo site, orientando sobre utilizacdo e atualizacdo de sites e
verificando se o site esta seguindo as diretrizes de conteudo e atudlizaggo.

Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo do campus:
prestar auxilio aos responsaveis pelo site na construgdo e programacao;

verificar se o site estd em consonancia com as definicdes técnicas e tecnoldgicas
vigentes e descritas em documentos de base do Governo Federal;



¢) em sites vinculados a sua estrutura, desenvolver e manter os recursos de infraestrutura
tecnoldgica (hardware, software e telecomunicacbes) necessarios para hospedar e
disponibilizar os servicos e informacodes no site;

d em sites vinculados a sua estrutura, implementar e manter mecanismos de
monitoramento de acesso e de seguranca, de acordo com a Politica de Seguranca da
Informacao do Ifes.

5.6. Diretoria de Tecnologia da Informacao:
a) analisar e emitir parecer técnico de autorizacao para criagao de site;
b) auditar os sites;

¢) encerrar site, de acordo com as determina¢cdes presentes neste documento e da
Assessoria de Comunicacgdo Social;

d) prestar auxilio aos responsaveis pelo site na construcao, programacao e hospedagem do
site no servidor do Ifes, além de verificar se o site estd em consondncia com as
defini¢cOes técnicas e tecnoldgicas vigentes e descritas nesta normativa e documentos de
base e suas atualizacbes;

e) em sites vinculados a sua estrutura, desenvolver e manter os recursos de infraestrutura
tecnoldgica (hardware, software e telecomunicacdes) necessarios para hospedar e
disponibilizar os servicos e informacoes no site;

f) em sites vinculados a sua estrutura, implementar e manter mecanismos de
monitoramento de acesso e de seguranca, de acordo com a Politica de Seguranca da
Informacao do Ifes.

6.  PERIODICIDADE DE ATUALIZACAO

O site deverd ser atualizado constantemente, de acordo com a periodicidade informada e
aprovada no projeto de criagao.

Se houver area de noticias, a atualizacdo deve ser, pelo menos, semanal, respeitando critérios
de noticiabilidade. Se houver apenas informagdes bdsicas e permanentes, o conteddo deve
atender a necessidade de informagdes sobre o assunto e ndo estar defasado.

7.  CONTEUDO DO SITE

O conteudo das paginas deve ser exclusivamente de cunho institucional, académico e de
utilidade publica e que tenham correlacdo com os principios e objetivos definidos para o Ifes e
as atividades desenvolvidas institucionalmente.

E vedada a publicacdo de material que viole aspectos legais, éticos e morais da Administracdo
Publica, tais como:

a) material com conteddo comercial;

b) material de promocgao pessoal;

¢) material calunioso ou difamatério;

d) material que infrinja a legislagdo sobre direito sautorais;

e) material ofensivo ou apresentado em linguagem ofensiva;

f) material que evidencie qualquer tipo de violéncia;

g) material com conteldo atentatdrio aos direitos fundamentais do cidaddo;

h) material referente a propaganda politica;



i) material pornogréfico de qualquer natureza;
j) material em desacordo com a missdo e os valores da Instituicdo;

k) material com informacgado imprdpria ou inadequada.

8. ENCERRAMENTO DO SITE

O site sera encerrado quando o seu objetivo de criacdo terminar ou em caso de ndo
atualizacdo, por determinacdo da ACS ou DRTI - em conjunto com a CCSE do campus, quando
for o caso -, apds dar ciéncia ao responsavel, ou por solicitacdo do resposdd

Em caso de constatacdo de ndo atendimento deste regulamento, o responsavel pelo site sera
comunicado e tera 60 dias para ajustar. Findado o prazo, em caso de ndo cumprimento, o site
serd encerrado.

9.  CASOS OMISSOS

Em casos omissos, a Assessoria de Comunicacdao Social verificard a pertinéncia de criagdo e
manutencdo do site, em conjunto com a Diretoria de Tecnologia da Informacao.



ANEXO | — MODELO DE PROJETO PARA SOLICITACAO DE CRIAGAO DE SITE

SOLICITACAO DE CRIACAO DE SITE
Tipo de site

() Pré-Reitoria, Campus, Centro de Referéncia ou Polo
( )Incubadora

() Programa de Pés-Graduacao

() Programa, grupo, laboratdrio ou projeto de ensino, pesquisa ou extensao
( )Outro:

Nome do site

Exemplo (de nome para site de evento): Jornada de Integragdo do Ifes.
Conteudo do site

Descreva aqui quais informagdes serdo inseridas no site.
Periodicidade de publicacdo

Descreva com qual frequéncia o site serd atualizado.

( ) Diariamente ( )Semanalmente

Integracdao com midias sociais

Informe se haverd midias sociais com o mesmo objetivo de divulga¢do. Neste caso, é necessdrio
verificar as orientagdes do item “Comunica¢do nas midias sociais” da Politica de Comunicagdo
do Ifes.

Nome sugerido para endereco no site

Caso ndo seja sistémico, de pro-reitoria ou campus do Ifes.
www.[assunto].[campus].ifes.edu.br

Responsabilidade pelo site

Servidor responsavel técnico (drea de Tecnologia da Informacdo)*:

Servidor responsavel pelo gerenciamento do conteddo*:

Setor ou comissdo do servidor responsavel pelo site:

Responsavel técnico Responsavel pelo conteldo Setor ou comissao
responsavel pelo site
(assinatura da chefia)

*Em caso de impossibilidade de continuidade do responsavel na atividade, deve ser indicada
nova pessoa.


http://www/

Parecer técnico de filiagao da area do programa, grupo, laboratério ou projeto (se for o
caso)

Parecer técnico da area de Tl

Parecer técnico da area de Comunicagao Social




ANEXO Il — MAPA PARA SITE SISTEMICO E UNIDADES (PRO-REITORIA, CAMPUS, CENTRO DE
REFERENCIA, POLO)

Pagina inicial
A pagina inicial é a vitrine do site, devendo ser mais visual - com recursos de banners rotativos,

banners estdticos e, caso de interesse e possibilidade, outras midias (noticias, galeria de videos,
fotografias, midias sociais etc.).

Servigos

Este menu deve seguir as orientacdes do padrdo do Governo Federal. Atualmente, com os
menus: Perguntas Frequentes, Contato, Acesso a sistemas e Comunicagao.

Menu de relevancia

Devem ser destacados os principais interesses do publico, como institucional, cursos
oferecidos, processos seletivos.

Menu da unidade (utilizar como titulo o nome da unidade: Campus, Polo...)

Devem ser incluidos neste menu os assuntos que sdo pertinentes a unidade em questao.
Devem ser priorizados os assuntos, ndo organograma ou nome de setores. Por exemplo:
calenddrio académico, assisténcia estudantil, avaliacdo institucional, biblioteca etc.

Area do Aluno | Area do Servidor

Aluno
Servidor

Acesso a Informagao

Este menu deve seguir as orientacdes da Lei de Acesso a Informagdo, com menus minimos
conforme orientacdo do Guia de Transparéncia Ativa para os 6rgdos e entidades do Poder
Executivo Federal. Caso a estrutura nao tenha dados especificos, pode redirecionar cada menu
ao site sistémico.

Caso exista algum item que a instituicdo deva cumprir de informacdo ao cidadao, ainda que ndo
esteja nessa lei, pode ser incluido no menu - por exemplo: PIT, Carta de Servicos ao Usuario, etc.

Central de Conteudos

Os conteudos diferenciados que ndo estaticos institucionais devem ser agrupados e incluidos
neste menu. Exemplos disso sdo: galeria de imagens, videos, periddicos, noticias, editora e na
midia.



ANEXO Il - MAPA PARA SITE DE INCUBADORA

Pagina inicial
A pagina inicial é a vitrine do site, devendo ser mais visual - com recursos de banners rotativos,

banners estaticos e, caso de interesse e possibilidade, outras midias (noticias, galeria de videos,
fotografias, midias sociais etc.).

Servigos

Este menu deve seguir as orientacdes do padrdo do Governo Federal. Atualmente, com os
menus: Perguntas Frequentes, Contato, Acesso a sistemas e Comunicagao.

Menu de relevancia

Devem ser destacados os principais interesses do publico.

Incubadora (ou Nucleo Incubador)

Devem ser incluidos neste menu os assuntos que sdo pertinentes a unidade. Devem ser
priorizados os assuntos:

Acesso a Informacgao

Este menu deve seguir as orientagdes da Lei de Acesso a Informagdo, com menus minimos
conforme orientacdo do Guia de Transparéncia Ativa para os 6érgdos e entidades do Poder
Executivo Federal. Caso a estrutura ndo tenha dados especificos, pode redirecionar cada menu
ao site sistémico.

Central de Conteudos

Os conteudos diferenciados que ndo estaticos institucionais devem ser agrupados e incluidos
neste menu. Exemplos disso sdo: galeria de imagens, videos, periddicos, noticias, editora e na
midia.



ANEXO IV — MAPA PARA SITE DE PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO

Pagina inicial
A pagina inicial é a vitrine do site, devendo ser mais visual - com recursos de banners rotativos,

banners estaticos e, caso de interesse e possibilidade, outras midias (noticias, galeria de videos,
fotografias, midias sociais etc.).

Servigos

Este menu deve seguir as orientacdes do padrdo do Governo Federal. Atualmente, com os
menus: Perguntas Frequentes, Contato, Acesso a sistemas e Comunicagao.

Menu de relevancia

Devem ser destacados os principais interesses do publico, como institucional, cursos
oferecidos, processos seletivos.

O Programa

Deve conter pelo menos os seguintes menus, seguindo orienta¢gdes da Capes: Apresentacao,
Dados Cadastrais, Linhas de Pesquisa, Projetos de Pesquisa, Disciplinas,
Pessoas(Docentes,Discentes e Participantes Externos),Producdo Académica (Trabalhos de
Conclusdo e Producdo Intelectual) e Documentos(Atas e Regulamento ou Regimento).

Acesso a Informacgao

Este menu deve seguir as orientagdes da Lei de Acesso a Informagdo, com menus minimos
conforme orientacdo do Guia de Transparéncia Ativa para os 6rgaos e entidades do Poder
Executivo Federal. Caso o programa nao tenha dados especificos, pode redirecionar cada menu
ao site sistémico.

Caso exista algum item que a instituicdo deva cumprir de informacao ao cidadao, ainda que ndo
esteja nessa lei, pode ser incluido no menu.

Central de Conteudos

Os conteudos diferenciados que ndo estaticos institucionais devem ser agrupados e incluidos
neste menu. Exemplos disso sdo: galeria de imagens, videos, periddicos, noticias.



ANEXO V — MAPA PARA SITE DE PROGRAMA, GRUPO, LABORATORIO OU PROJETO DE
ENSINO, PESQUISA OU EXTENSAO

O Programa/Grupo/Laboratério/Projeto
Apresentacgéo
Equipe
Professores
Alunos
Ex- alunos
Colaboradores
Contato

Como participar
Editais

Producdes
Materiais Diddticos
Artigos
Trabalhos
Capitulos de Livro
Eventos
Parcerias
Eventos
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