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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CATALAO

INSTRUGAO NORMATIVA SETI/UFCAT N° 01/2023

Orienta os procedimentos para a

criagdo, manutencgéo e gestao do
Portal e dos sites institucionais na
Universidade Federal de Cataléo.

Considerando a Portaria n°® 540, DE 8 DE SETEMBRO DE 2020 que
disciplina a implantacdo e a gestdo do Padréo Digital de Governo dos érgéos
e entidades do Poder Executivo Federal. (gov.br/ds)

Considerando a Portaria SECOM n° 8136, DE 10 DE JANEIRO DE 2023 que
dispbe sobre a aprovacdo do manual de uso da marca do governo federal.

Do Portal Institucional e sites institucionais

Art. 1° Fica definido como Portal institucional o dominio ufcat.edu.br. Ficam
definidos como  sites institucionais os subdominios do tipo
[6rgéo].ufcat.edu.br.

Das consideragodes iniciais

Art. 2° Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, consideram-se as
seqguintes defini¢des:

| — comunicagao digital: a acdo de comunicagdo que consiste na
convergéncia de conteudo, midia, tecnologia e dispositivos digitais para



acesso, troca e obtencao de informagdes, em ambiente virtual, dos 6rgaos e
das entidades do Poder Executivo federal com a sociedade ou com publicos
especificos;

Il — identidade padrao de comunicacado digital: o conjunto de diretrizes,
orientagdes, padrbes e modelos a serem aplicados em portais institucionais,
ambientes funcionais e redes sociais, aplicativos e outras propriedades
digitais;

[l — dominio: nome de identificacdo de um site na internet, aqui representado
pelo Portal UFCAT, com dominio ufcat.edu.br;

IV - subdominio: endere¢co que faz parte do dominio, ou seja, € uma
ramificagdo do dominio. Exemplo: progep.ufcat.edu.br;

V — link: recurso aplicado a pagina de internet e associado a trecho de texto
ou a imagem, para funcionar como direcionamento da navegagao para uma
outra pagina hospedada dentro ou fora do dominio;

VI — conteudo: conjunto de informagdes veiculadas por meio de textos,
imagens, planilhas, documentos e meios audiovisuais, compreendendo
inclusive seus padrbes de apresentacao, classificado nos seguintes termos:

a) conteudo estatico — todo o conteudo com baixa frequéncia de atualizagdes.

b) conteudo dindmico — todo o conteudo atualizado por meio do sistema de
publicagdes disponivel no sistema de gerenciamento do Portal ou site,
implantado pela Secretaria de Tecnologia da Informacao da UFCAT.

Da Estrutura dos sites

Art. 3° Os subdominios serao atribuidos apenas as proé-reitorias, secretarias e
unidades académicas. Os demais ©Orgdos administrativos passarao por
andlise da Coordenacdo de Comunicacdo Social. As demais estruturas
administrativas da UFCAT utilizardo paginas dentro dos subdominios das
unidades/érgaos as quais sao vinculadas.

Art. 4° A ferramenta institucional de gerenciamento de conteudo adotada pela
UFCAT devera ser utilizada para administragdo dos sites institucionais,
conforme estabelecido no art. 3°.



§ 1° Paginas pessoais, criadas e/ou gerenciadas na ferramenta institucional,
deverdo migrar para outra solugédo, podendo utilizar o Portal Publico do
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA) ou a
ferramenta de Sites do G-Suite para divulgag¢ao de informacgdes profissionais
e de contato do(a) servidor(a).

§ 2° Paginas para realizacdo de eventos, criadas e/ou gerenciadas na
ferramenta institucional, deverdo migrar para outra solugéo, podendo utilizar o
Sistema Integrado de Gestdo de Eventos (SIGEventos), modulo do sistema
SIG da UFCAT, apés o respectivo cadastro da acao de extensao (tipo evento)
dentro do sistema.

§ 3° Os responsaveis pela administracdo dos sites citados nos § 1° e § 2°
terdo um prazo de até 120 (cento e vinte) dias para realizarem a migracéao.

§ 4° Nao serdo criados sites especificos para cursos, grupos de pesquisa,
laboratérios, projetos académicos (de pesquisa ou extensdo) e outros nao
previstos nesta Instrucdo Normativa, observando o exposto no Art. 3°.
Excecgdes, caso existam, serdo analisadas em conjunto pela Coordenacéo de
Comunicacao Social (CCS) e Secretaria de Tecnologia da Informacéo (SeTl).

Da Criacao e Conteudo dos sites

Art. 5° A criacdo de novos sites na UFCAT devera ser solicitada
exclusivamente pela direcdo/chefia das unidades/orgéos (diretor, vice-diretor,
chefe, vice-chefe ou coordenador administrativo), através de processo
autuado no SEI, e ocorrera mediante autorizagdo da Secretaria de Tecnologia
da Informacédo (SeTl) e Coordenacdo de Comunicagcao Social (CCS). Os
responsaveis pela administracdo dos sites deverdo observar as normas
estabelecidas na Politica de Comunicacdo da UFCAT ou da Politica de
Comunicagao da Universidade Federal de Goias (UFG), enquanto durar o
periodo de tutoria.

Art. 6° O conteudo dos sites institucionais € de responsabilidade da
direcao/chefia das unidades/6rgaos, a qual devera indicar, obrigatoriamente,
ao menos 02 (dois) servidores e/ou funcionarios terceirizados (titular e
suplente) para administracdo e gerenciamento dos respectivos sites, no prazo
de até 15 dias apds a migragao/criagao.



Paragrafo unico. Conteudos informativos que configurem informagdes
tipicas de pré-reitorias ou unidades académicas, a exemplo de editais,
boletins e outros, voltadas preferencialmente a comunidade interna e/ou a
publicos especificos, deverdo, preferencialmente, serem publicadas nas
paginas das pro-reitorias e unidades académicas, reservando ao Portal
UFCAT a publicacdo de conteudos que possuam, sobretudo, maior
proximidade com a comunidade externa.

Art. 7° A ferramenta institucional de gerenciamento de conteudo
disponibilizara uma opc¢ao de layout padrao, a ser seguido por todos os sites
institucionais da UFCAT.

§ 1° As adequacgdes no layout do tema padrdo deverdo ser realizadas em
conformidade com as orientacdes e autorizacado da SeTl.

§ 2° Para fins de padronizagéo, as imagens a serem utilizadas no carrossel
de banners e demais espacos (cards de noticias, editais e servigos) deverao
sequir as dimensbes informadas nas acbes de capacitacdo do uso da
ferramenta de gerenciamento dos sites.

Art. 8° Os sites da UFCAT devem, obrigatoriamente, conter, no minimo, as
seguintes informagbes atualizadas: equipe, estrutura, contatos, servigos,
documentos oficiais e canais de comunicagdo com os publicos.

Paragrafo unico. Nas unidades académicas, além das informagdes minimas,
também ¢é obrigatério conteudos relativos ao ensino (graduagdo e
pos-graduacgao), pesquisa, extensao, cultura, politica estudantil e inovacao,
garantindo a indissociabilidade dos pilares da Universidade.

Art. 9° Os sites sem atualizacdo de informagdes por um periodo superior a
120 (cento e vinte) dias serado inativados.

Paragrafo unico. Os gestores receberdo comunicados oficiais sobre a
desatualizacdo de informacgdes do site ou adequacgdes necessarias e terdo o
prazo de até 30 dias para a regularizagao.

Da Gestao

Art. 10° A SeTl e a CCS séo definidas como usuarias gestoras da ferramenta
institucional de gerenciamento de conteudo e responsaveis, em conjunto,
pela definicdo de aprimoramentos a serem implementados na ferramenta.



Art. 11° Cabera a SeTl definir a ferramenta institucional de gerenciamento de
conteudo a ser utilizada na UFCAT.

Art. 12° O suporte institucional e a disponibilizagcdo de recursos
computacionais para instalagédo, configuracdo, manutencdo, hospedagem e
administracdo de conteudo serdo exclusivos para atendimento da ferramenta
institucional de gerenciamento de conteudo adotada pela UFCAT.

Das Atribuigoes

Art. 13° Compete aos responsaveis pela atualizacdo do Portal e dos sites
institucionais:

a) preencher o Portal/site institucional com os conteudos estaticos e
dindmicos em até 15 dias apds seu langamento;

b) providenciar e atualizar, frequentemente, as informag¢des mencionadas no
Art. 8°;

c) publicar, gerenciar e se responsabilizar por todo conteudo do site;

d) zelar pela utilizagdo correta da marca da UFCAT, sempre que esta
aparecer no site;

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

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

Art. 14° Compete a Coordenacido de Comunicacao Social:

a) analisar e deliberar acerca da criagdo de novos sites, em conformidade
com o estabelecido nesta Instrugao Normativa;

b) prestar auxilio aos responsaveis pelos sites, orientando sobre utilizagao e
manutencgao, verificando se estdo sendo seguidas as diretrizes de conteudo e
atualizacao;

c) verificar a correta aplicagao da marca da UFCAT;

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

e) verificar se o conteudo do site estda em consonancia com as definigdes
técnicas vigentes e descritas em documentos de base do Governo Federal;



f) garantir acbes de capacitacdao periddicas referentes a ferramenta
institucional de gerenciamento de conteudo adotada na UFCAT;

Art. 15° Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacgéao:

a) prestar auxilio aos responsaveis por sites na construgdo, programacéao e
hospedagem do site no servidor da UFCAT;

b) verificar se o site estd em consonéncia com as definicbes tecnoldgicas
vigentes e em acordo com as instru¢gbes do sistema de administracdo dos
recursos de tecnologia da informacéao (SISP);

c) desenvolver e manter os recursos de infraestrutura tecnolégica (hardware,
software e telecomunicagdes) necessarios para hospedar e disponibilizar os
servicos e informacdes nos sites e no Portal;

d) garantir acbes de capacitacdao periodicas referentes a ferramenta
institucional de gerenciamento de conteudo adotada na UFCAT,

Das Disposic¢oes Finais

Art. 16° Os sites que ndo cumprirem os requisitos desta normativa serao
inativados.

Art. 17° Os casos omissos serao tratados, conjuntamente, pela SeTl e CCS.

Art. 18° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacio.

Catalao (GO), 20 de abril de 2023.



