MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE
REITORIA - ASSESSORIA DE GABINETE

PORTARIA NORMATIVA N° 15/2019 - ASSEG/GABI (11.01.18.00.10)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Blumenau-SC, 09 de outubro de 2019.

Disp0e sobre a atualizacdo dos sites do |FC e elenca as diretrizes para migragcéo
de seu contetido ao novo padréo de portal institucional.

A Reitora do Instituto Federal Catarinense, no uso da competéncia que lhe foi subdelegada pelo Decreto ndo numerado de
12/01/2016, publicado no Di&rio Oficial da Uni&o/Edicdo Extra, segdo 2, p&g. 1, em 13/01/2016, considerando:

1. A necessidade de atualizacdo do layout dos sites institucionais, com vistas ao atendimento dos pardmetros de acessibilidade
requeridos pelalegislagdo em vigor e a padronizacdo daidentidade visual de todos os ambientes online relativos as unidades
do IFC;

2. A Instrugdo Normativa Secom-PR n° 8, de 19 de dezembro de 2014, e a Instrugdo Normativa Secom-PR n° 8, de 27 de
novembro de 2018, que disciplinam aimplantagdo e a gestdo da | dentidade Padréo de Comunicagdo Digital das propriedades
digitais dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal;

3. O Guia de Transparéncia Ativa (GTA) para os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal, que auxilia no correto
cumprimento das obrigacOes previstas ha Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a Informagéo (LAI) e
demais normas que regem o] assunto, disponivel em
http://www.acessoai nformacao.gov.br/lai - para-sic/gui as-e-orientacoes/gta-6a-versao-2019.pdf ;

4. A demanda de reformulagdo da estrutura do ambiente virtual institucional, direcionado aos publicos interno e externo, afim
de possibilitar ao usuério o0 acesso ainformacao isento de entraves na busca pel os contelidos durante a navegagao;

5. A urgéncia de invisibilizar as informagdes redundantes no site institucional, que prejudicam o acesso do usuario aos
contetidos atuais;

6. O estudo, realizado pela Cecom/Reitoria, acerca da arquitetura da informagdo mais eficaz para a disposi¢édo dos contelidos
institucionais em ambiente virtual; e

7. O layout, elaborado pela Cecom/Reitoria e implementado pela Fabrica de Software de Araquari, para o novo padrao de site
institucional, baseado no “Guia para Implementacdo do Portal Padrdo no Site do IFC" (disponivel em:
http://cecom.if c.edu.br/wp-content/upl oads/sites/17/2019/04/Gui a-para-desenvol vimento-do-layout. pdf).

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o novo padréo de site institucional paratodas as unidades do IFC.

Art. 2° Estabel ecer regras para migracdo de contelido online e os procedimentos necessarios a esse fluxo.
CAPITULOI

DASDEFINICOES

Art. 3° Para as finalidades desta portaria normativa, consideram-se:

| - Site: a composi¢do de um conjunto de péginas interligadas acessado a partir de um enderego eletrénico (por exemplo:
http://ifc.edu.br);

Il - Pagina: espaco de publicacdo que pode conter links, textos, imagens e videos. Nao se presta a contelido extenso ou cuja
complexidade requeira o desdobramento em outras paginas.

11 - Usuédrio: E quem acessa o site e navega por ele;

IV - Portal: o conjunto de sites que abrange diferentes areas e setores;


http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/gta-6a-versao-2019.pdf
http://cecom.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/17/2019/04/Guia-para-desenvolvimento-do-layout.pdf

V - Cabecalho: estrutura do topo do site, composta por logotipo do IFC; atalhos de teclado; barra de acessibilidade e menu de
idiomas; campo de busca; areareservada parainclusdo de todos os icones de midias sociais que o |FC possui; e barra de servigos.

VI - Rodapé: localiza-se na secdo inferior do layout e apresenta menus para navegagdo répida, nos quais devem estar presentes os
principais links do site.

VI1I - Dominio: Conjunto de caracteres Unico que referencia e possibilita acessar um site nainternet, como, por exemplo: ifc.edu.br.

VIII - Superadministrador (superadmin): usuério com acesso ao painel administrativo e permissdo de uso de funcionalidades de
gerenciamento de umarede de sites.

IX - Administrador (admin): usu&rio com acesso ao painel administrativo e permisséo de uso de funcionalidades de gerenciamento
de um determinado site.

X - Editor: usuario com acesso ao painel administrativo e permissdo de uso de funcionalidades restritas de gerenciamento de
conteido de um determinado site.

CAPITULOII
DAS CARACTERISTICAS DO NOVO PADRAO DE SITE INSTITUCIONAL

Art. 4° Os layouts previstos para 0 novo padréo de site institucional sdo os seguintes: Portal Principal, Portal de Acesso por Perfil,
Portal de Campus, Pagina de Setor e Site de Curso.

§ 1° Entende-se por Portal Principal o site inicial que contém informagdes institucionais sobre os campi do IFC e a Reitoria. E o
ambiente online principal da estrutura hierérquica, ao qual estao vinculados todos os sites e paginas do dominio ifc.edu.br. O layout
apresenta menu principal, menus de acesso rapido, menus complementares, espaco central para noticias e outras funcionalidades que
permitem a localizagdo de informagdes com facilidade. Na parte central, um menu de acesso rapido redireciona aos portais “ Quero
Estudar no IFC”, “ Sou Estudante” e ” Sou Servidor”.

§ 2° Entende-se por Portal de Acesso por Perfil os portais “ Quero Estudar no IFC”, “ Sou Estudante” e “ Sou Servidor” 1, os quais tém
destaque visual no layout do Portal Principal. Apresenta botdes de acesso rapido e secéo de informagdes especificas sobre cada uma
das éreas em questao, que funciona como um ambiente de ‘ Perguntas Frequentes'.

§ 3° Entende-se por Portal de Campus o0 site cujo layout contém banner do campus, noticias em destaque, menu lateral com
informagdes da respectiva unidade do |FC, avisos, agenda e um menu de acesso rapido, posicionado na lateral inferior esquerda do
layout.

§ 4° Entende-se por Pégina de Setor o ambiente que contém menu de informagfes permanentes para navegagdo répida, menu de
servicos que destaca os principais topicos relativos ao setor em questdo e espago para contelido, com a apresentacdo das postagens
recentes.

§ 5° Entende-se por Site de Curso o ambiente virtual que contém um banner especifico do curso, com um menu lateral com
informagGes adicionais, espaco para apresentacdo, informagdes gerais, apresentacdo, noticias e avisos relativos ao curso em questdo.

Art. 5° A estrutura do novo padrdo institucional se constitui hierarquicamente, sendo o Portal Principal o superior hierarquico a que
sevincula o Portal de Campus, e este o superior hierarquico do Site de Curso.

Parégrafo Unico. Tanto o Portal Principal quanto o Portal de Campus poder&o conter sites de setores em sua estrutura.

CAPITULO 111

DA IMPLEMENTAGCAO DO NOVO PADRAO DE SITE INSTITUCIONAL

Art. 6° A implementag&o do novo padréo do siteinstitucional estende-se compul soriamente a todas as unidades do | FC.

Parégrafo Unico. Fica vedado o vinculo de dominio diferente de .ifc.edu.br ao portal principal do IFC.

Secéo |

Do treinamento

Art. 7° Para a implementacdo do novo site, todos os servidores designados, até a data de publicagdo desta portaria normativa, e
aqueles que serdo indicados, a partir desta data, em razdo da implementacdo especificamente, para edicdo e administracdo dos
ambientes virtuais, deverdo participar de treinamentos especificos para o desenvolvimento das fungdes que |hes poderdo ser

atribuidas durante e depois desse processo.

§ 1° Os treinamentos a que se refere o caput deste artigo serdo ofertados pela Diretoria de Tecnologia da Informagéo (DTI) via
webconferéncia



§ 2° Os treinamentos mencionados no caput deste artigo seréo ofertados de acordo com a especificagdo de cada um dos tipos de
portal comportados pelo novo site, quais sgjam: Portal Principal, Portal de Campus, Portal de Curso e Pagina de Setor.

§ 3° Todas as webconferéncias serdo gravadas e disponibilizadas para consulta, posteriormente, na pagina da Diretoria de
Tecnologia da Informacéo (http:/dti.ifc.edu.br/).

Secéo Il

Do processo de implementacéo

Art. 8° O processo de implementagdo iniciard a partir da indicagdo de superadministradores para os portais dos campi, aos quais
compete a participagdo em treinamento ofertado pela Diretoria de Tecnologia da Informagéo (DTI) e a criagdo de sites e sua
estrutura.

§ 1° Cada campus do IFC, nafigura do(a) diretor(a)-geral, devera indicar, obrigatoriamente, no prazo de 7 (sete dias), a contar da
data de publicacdo desta Portaria Normativa, a Coordenacéo-Geral de Comunicagdo (Reitoria) 3 (trés) servidores, 2 (dois) titulares e
1 (um) suplente, para atuarem como superadministradores dos sites dos seus respectivos campi.

§ 2° A criagdo mencionada no caput deste artigo fica condicionada aos treinamentos a serem of erecidos pela Diretoria de Tecnologia
dalnformagéo (DTI).

§ 3° Os superadministradores, apds o treinamento a que se refere 0 § 1° poderdo delegar atribuicBes nos portais para
administradores, que deverdo criar paginas e alterar menus, e para editores de conteido, aos quais cabe apenas a atualizagdo de posts
e paginas.

§ 4° Na Reitoria, afuncéo de superadministrador serd exercida por profissionais da Diretoria de Tecnologia da Informagéo (DTI) e
da Coordenacdo-Geral de Comunicagao (Cecom).

8§ 5° Os superadministradores, dos campi e da Reitoria, deverdo participar de todos os médulos de treinamento of ertados.
Art. 9° A edico de contetidos das paginas podera ser feita por editores, administradores e superadministradores.

Art. 10. No processo inicial de implementacdo, os setores, dos campi e da Reitoria, na figura de seus administradores, ficarao
incumbidos de criar a estrutura de seus/suas sites/paginas, a qual deverd abarcar os elementos que comp8em os menus, os botbes de
acesso rapido e as demais customizagdes possiveis para cada unidade do I FC.

§ 1° A definicdo do modo de apresentacéo de contelido dos setores - se site ou pégina - se dara a partir da quantidade de informacéo
a ser disponibilizada em ambiente virtual, visto que cada um dos espagos digitais mencionados apresenta ferramentas de layout
distintas.

§ 2° O menu lateral esquerdo do Portal Principal deverd conter os seguintes elementos. Nossos campi, Acesso a lnformag&o, Ensino,
Pesquisa, Extensdo e Contato.

8§ 3° O menu latera direito do Portal de Campus devera conter os seguintes elementos: Vida no Campus, Sobre o Campus, Acesso a
Informagdo, Ensino, Pesquisa, Extensdo, Comunicagdo, Concursos e Contato.

Paragrafo Unico. A criagdo do menu “Acesso a Informagdo” deverd observar rigorosamente a nomenclatura e a estrutura do menu
estabelecidas no Guia de Transparéncia Ativa (GTA), para fins de padronizacéo e facilidade de localizag8o da informagéo pelo
cidad&o.

Secéo 11

Da nomeacdo dos novos dominios

Art. 11. A nomenclatura a ser utilizada nos enderecos eletrdnicos do novo portal sera definida pela Coordenacao-Geral de
Comunicag8o (Cecom), em conjunto aos setores, com vistas & padronizagdo e a eficiéncia da comunicagdo escrita, em meio virtual,
direcionada ao publico usuério dos servicos institucionais.

CAPITULO IV

DOS PROCEDIMENTOS PARA MIGRAGAO DE CONTEUDO

Art. 12. N&o sera realizada a transposicdo automética dos dados do site antigo para o novo; a migracéo de contelido acontecera
manua mente.

Pardgrafo unico. Os servidores responsaveis pela migragdo de conteido participar&o do treinamento mencionado no art. 7° desta
Portaria Normativa.

Art. 13. Constituira responsabilidade de cada setor, dos campi e da Reitoria, a migragdo dos contelidos dos sites cuja atualizagéo lhes
compete.


http://dti.ifc.edu.br/

§ 1° Os tutoriais, elaborados pela Diretoria de Tecnologia da Informagdo, com diretrizes para a migragdo dos contelidos e para a
correta utilizag8o da plataforma Wordpress, estar&o disponiveis em: https:.//manuais.dti.ifc.edu.br.

§ 2° Cada setor da Reitoria detentor de site ou pagina deveraindicar, obrigatoriamente, no prazo de 7 (sete dias), a contar da data de
publicacdo desta Portaria Normativa, a Coordenacdo-Geral de Comunicagdo, dois servidores como responsaveis, um titular e um
suplente, cujos nomes deverdo constar em portaria emitida pela Reitoria, para efetuar a migragdo de contelido do site ou pagina
correspondente as atividades sob sua alcada.

§ 3° Cada campus do IFC, nafigura do(a) diretor(a)-geral, devera indicar, obrigatoriamente, no prazo de 7 (sete dias), a contar da
data de publicacdo desta Portaria Normativa, & Coordenagdo-Geral de Comunicagdo (Reitoria) dois servidores, um titular e um
suplente, que deverdo coordenar o processo de migracdo de contedo na unidade, organizando as acdes e estabelecendo a
metodol ogia adequada a partir das especificidades |ocais, cujos nomes deverdo constar em portaria emitida pelo campus.

§ 4° Os coordenadores da migragéo, a que se refere 0 § 2°, serdo os servidores, capacitados para tanto, da Diretoria de Tecnologia da
Informagdo (DTI) e da Coordenacdo-Geral de Comunicagédo (Cecom), os quais atribuirdo funcdes, de edi¢do ou administragdo do
site, especificas para servidores de cada setor da Reitoria.

§ 5° Os coordenadores da migragdo, a que se refere o § 3° poderdo ou ndo ser os mesmos servidores indicados como
superadministradores dos sites, a critério do campus, 0s quais seréo capacitados para tanto e atribuirdo, a seu critério, funcdes
especificas para cada setor da unidade.

§ 6° O cadastramento de usuarios para administracdo e edi¢do de sites e paginas acontecera por meio do e-mail institucional do
servidor responsavel, ndo sendo aceito e-mail setoria paraa atribuicdo de fungdes administrativas e de edi¢do nos ambientes virtuais
oficiais.

Art. 14. E facultativa aos setores que n&o possuem site ou pagina a indicagio de servidores para participacéo do treinamento.

Art. 15. A quantidade de contelido a ser transposto do antigo para o novo site seré definida pelo setor responsavel, de acordo com a
relevancia, para o publico externo, da informagéo a ser publicizada, respeitando-se, no minimo, o equivalente a 3 (trés) meses de
contelido, contados retroativamente a partir da data de inicio daimplementacéo do novo site.

§ 1° A transposi¢do de contetidos a que se refere 0 caput deste artigo deve se dar a partir da data mais proxima aquela do inicio do
processo de migracao.

8§ 2° InformagBes gerais sobre a unidade ou o setor devem ser transpostas em sua integralidade e priorizadas em relagdo aos demais
contetidos.

CAPITULOV

DASRESPONSABILIDADES TECNICAS

Art. 16. Em caso de incidentes, requisicdes ou dlvidas acerca da utilizacdo da ferramenta WordPress, os servidores responsaveis
pela migracdo de contelido (art. 13, 88 2° e 3°), designados por portaria, durante esse processo, deverdo registrar demanda, via
chamado, no sistema de suporte online da Diretoria de Tecnologia da Informagéo do |FC - https://suporte.ifc.edu.br/.

Art. 17. Apbs o processo de migracdo, em caso de incidentes, requisi¢des ou dividas acerca da utilizagdo da ferramenta Wordpress,
os servidores responsaveis pela atualizagdo de contelido deverdo registrar demanda, via chamado, no sistema de suporte online da
Diretoria de Tecnologia da Informag&o do |FC - https://suporte.ifc.edu.br/.

CAPITULO VI

DO GERENCIAMENTO DO CONTEUDO

Art. 18. Posteriormente a migracéo de contelido, a responsabilidade pela atualizacédo das paginas e dos subsites pode retornar aos
servidores designados em portaria anteriormente a esse processo ou pode direcionar-se a novas indicagfes, a critério de cada setor e

cada unidade da instituico.

Paragrafo Unico. Cabe a cada unidade (campi e Reitoria) do IFC a designacdo dos servidores responsaveis pela edicdo e
administragdo das suas paginas, bem como a emissdo ou atualizagdo de portaria para formalizagdo das indicagles.

Art. 19. A Coordenacéo-Geral de Comunicagdo poderd orientar os servidores, quando necessario, nos aspectos relativos a produgédo
de conteldo de Comunicagdo Social, tais como usos de linguagem, padrdes de estética preconizados em ambiente digital de
veiculag8o dainformag&o, utilizagdo da marcainstitucional e critérios de noticiabilidade.

Paragrafo Unico. As teméticas a que se refere o caput deste artigo constam em manuais ja elaborados pela Coordenacdo-Geral de
Comunicagdo, 0s quais podem ser acessados em: http://cecom.ifc.edu.br/manuais-e-guias/.

CAPITULO VII

DASDISPOSICOES GERAIS


https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=wiki:websites
https://suporte.ifc.edu.br/
https://suporte.ifc.edu.br/
http://cecom.ifc.edu.br/manuais-e-guias/

Art. 20. O prazo para conclusdo dos trabalhos é de 3 (trés) meses a contar da data de publicacéo desta portaria normativa.

Art. 21. Esta portaria normativa passa a vigorar nesta data.

1 As nomenclaturas listadas para os portais sG0 meramente sugestivas e constam no “Guia para Implementaggo do Portal Padréo no

Site do IFC". Cabe a Gestao e a Coordenagdo-Geral de Comunicagdo a definicdo dos titulos mais apropriados para interlocugdo com
os publicos a que cada portal se destina.
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