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COMUNICADO N° 004/2016 — DRG/CTI/CDI-HTO

Para: Servidores do Campus Hortolandia

Assunto: Diretrizes para Publicagdo de Conteudo no Portal do Campus

A Coordenadoria de Tecnologia da Informacgao (CTl) em conjunto com a
Coordenadoria de Apoio a Diregcdo (CDI) e a Diregcdo Geral (DRG) informam
que a fim de normatizar as publicagdes a serem realizadas no portal do
Campus, bem como instruir os solicitantes a elaborar conteudos em
consonancia com a legislagdo vigente, as Diretrizes para Publicacao de
Conteudo no Portal do Campus (em anexo neste comunicado e disponiveis
no portal do Campus) entram em vigor a partir de 02 de Maio de 2016. A
validagao das Diretrizes na publicagcdo de noticias sera realizada pela

Coordenadoria de Apoio a Diregao (CDI).

Hortolandia, 26 de Abril de 2016.
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DIRETRIZES PARA PUBLICACAO DE CONTEUDO NO
PORTAL DO CAMPUS HORTOLANDIA

1. OBJETIVOS

Este documento ter por objetivo normatizar as publicagbes a serem
realizadas no portal do campus, bem como instruir os solicitantes a produzir
conteudos de qualidade que sejam compreensiveis para os usudrios, estejam
consonancia com a legislagdo vigente e possibilitem a melhor indexacdo do portal
pelos motores de busca.

2. DEFINICOES PRELIMINARES

Ancora - link na pagina que leva a uma informagéo dentro da prépria pagina.

Artigo - qualquer pagina do site, seja ela conteudo institucional ou noticia.
Audiodescrigao: transcricdo integrada ao video, semelhante as legendas, que
descreve os audios relevantes para a compreensao do video, tais como risadas, grios,
cangbes de fundo, entre outros. A audiodescrigdo atua junto as legendas, sem
sobrepb-las.

Conteudo - informagao apresentada na pagina.

Gestor de conteddo - ferramenta utilizada para criar, editar, publicar e gerir todo o
conteudo de um site.

Indexagdo - processo de pesquisa realizado pelos motores de busca nas paginas do
site, verificando as informagdes que ele contém.

Leitor de Tela - software de computador utilizado por deficientes visuais que faz a
leitura de todos os itens na tela do computador.

Link - endereco eletronico.

Motores de Busca - ferramentas que fazem o posicionamento de sites através de
buscas realizadas pelos usuarios, tais como Google e Bing.

Pagina - unidade minima do site.

Portal - possui vasta quantidade de informagdes, servicos e elementos agregados,
sendo portanto maior que um sitio.

Site ou Sitio - conjunto de paginas que apresente informacdes sobre um assunto
especifico.

Transcrigcéo Textual - utilizado tanto para audios quanto para videos, ¢ a descri¢ao
textual todos os acontecimentos sonoros e visuais, de modo que o deficiente visual e
auditivo possa compreender completamente a mensagem.

Usuario - individuo que acessa o site.



3. LEGISLACAO

a. Leide Acesso a Informagao N° 12.527 Disponivel em <
hitp://www planalto.qov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2011/lei/112527 .htm >

b. Lei dos Direitos Autorais N° 9.610 Disponivel em <
hitp://lwww.planalto.qov.br/ccivil 03/leis/L9610.him >

c. Capitulo Il (Dos Direitos da Personalidade) do Caodigo Civil, Artigo 20° Disponivel
em < hitp://'www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/2002/L.10408.him >

d. Leida Acessibilidade N° 10.098 Disponivel em <
hitp:///'www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/L10098 him >

4. RESPONSABILIDADES

a. Solicitante: fornecer o conteudo a ser publicado em consonancia com o
disposto nesta diretriz. E também o responsavel pelo contetido publicado;

b. Coordenadoria de Apoio a Diregao (CDI): validar de acordo com estas
diretrizes as noticias enviadas pelo solicitante;

c. Coordenadoria de Tecnologia da Informagao (CTI): oferecer e
gerenciar 0s recursos necessarios para o portal.

5. TIPOS DE PUBLICACAO

a. Institucional: conteudo interno do site, que ndo possui destaque na
pagina inicial,

b. Noticia: publicacdo de carater publicitario que apresenta os
acontecimentos importantes que possuem relacdo direta ou até mesmo
indireta com o campus. Este conteudo recebe destaque na pagina inicial
do portal;

6. TITULO

Todo artigo deve ter um titulo;

Deve estar em consonancia com o contetudo do artigo;

Deve ser claro e objetivo, com a descrigédo precisa do conteudo do artigo;
Deve conter palavras-chave que remetem ao assunto do artigo;

Deve ser curto, com no maximo 60 caracteres;

Evitar, sempre que possivel, a utilizagdo de Siglas;
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7. ELABORACAO DE CONTEUDO

a. TEXTUAL
i. Deve ser elaborado na terceira pessoa do singular ou de forma
impessoal;
ii. O paragrafo inicial deve ser elaborado em forma de introdugéo do
artigo;



O artigo deve conter no minimo trés linhas;

iv. Deve ser utilizada a norma culta da lingua portuguesa;

v. O conteudo deve ser elaborado de forma clara, simples,
persuasiva e objetiva possibilitando que o usuario compreenda a
informagao que se deseja transmitir;

vi. Todo conteudo elaborado deve transmitir credibilidade ao usuario,
através da apresentagao transparente dos fatos e argumentos que
permitam a comprovagao da veracidade da informacéo ;

vii. O conteudo deve conferir ao usuario uma leitura agradavel;

viii.  Termos técnicos devem ser evitados a todo custo, de modo que o
conteudo textual possua uma linguagem cotidiana. Caso a
necessidade de utilizagdo do termo seja inalteravel, explicar o
termo no conteudo do artigo;

ix. Siglas devem ser explicadas dentro do conteudo do artigo;

X. Jamais devem ser expressas opinides no contelido;

xi. Jamais devem ser publicados conteudos com finalidade
explicitamente ou implicitamente difamatoria;

xii.  Utilizar letras mailusculas conforme as normas da lingua
portuguesa. Para conferir destaque a uma palavra, utilizar a opgao
negrito do gestor de conteudo;

xiii.  Alinhar o conteudo do artigo a esquerda;

xiv.  Especificar no gestor de contelido as palavras chave referentes a
pagina;

Xv. Sempre que necessario, organizar contetdos extensos utilizando
subtitulos;

xvi. Elaborar o conteido com originalidade, utilizando-se das normas
da ABNT para realizar as devidas citagcbes e jamais incorrer em
plagio;

xvii.  Citagoes Externas: ao fazer citagdes a textos de fontes externas,
deve ser elaborada uma introdugdo e criado um link para o
conteudo integral referenciado;

b. TABULAR

i. Somente utilizar tabelas quando houver a necessidade de
apresentar dados tabulares;

ii. Além da tabela, é necessario apresentar conteido textual que
facilite a compreensao da mesma;

iii. Tabelas devem ser inseridas nos artigos através da ferramenta
disponibilizada pelo gestor de contetdo do site. Nenhuma tabela
pode ser inserida em forma de imagem ou afins;

iv.  Deve possuir cabegalho e titulo nas colunas;

v. Tabelas devem ser elaboradas para facil entendimento, inclusive

quando lidas por leitores de tela.



8. ENDERECO ELETRONICO - LINK

a. Deve ser descritivo, claro e objetivo;

b. Precisa fazer sentido mesmo quando isolado da pagina, de modo a
permitir que a navegagao por links através de leitores de tela seja
facilmente compreendida pelo deficiente visual,

c. Jamais devem ser utilizadas expressdoes “clique aqui’, “aqui’, “saiba
mais”, “veja mais”;

d. Links com o mesmo destino devem ter a mesma descrigao;

e. Links com destinos diferentes devem ter descri¢gdes Unicas;

f. Na descrigédo do link deve ser especificado se o destino sera uma pagina
interna ou externa ao portal,

9. ANCORAS

a. Devem ser utilizadas para facilitar o acesso a tépicos especificos de
paginas com conteudos longos;

b. Devem possuir texto claro, objetivo e preciso.

10. LISTAS

a. Quando necessarias, devem ser utilizadas para facilitar a compreensao
do conteudo pelo usuario;

b. Devem ser utilizadas de maneira correta para apresentagao do conteudo,
respeitando a necessidade de ordenacgao ou nao ordenagéao da lista.

11. ARQUIVOS

a. O nome do arquivo deve ser descritivo, claro e objetivo. Nomes genéricos
como “arquivo1”,’lista”,"edital”,”"convocados” nao devem ser utilizados.
Devido a requisigdo da plataforma utilizada, o nome do arquivo ndo
podera conter espagos, devendo as palavras serem separadas por
underscore “_”. Exemplo: edital_001_2016_vestibular;

b. Ao acrescentar um arquivo numa pagina, imediatamente apds o link do arquivo
devem ser especificados seu formato e tamanho. Exemplo: Formulario de
Solicitagdo de Manutengéo (arquivo em PDF, tamanho 10KB);

c. TEXTO: disponibilizar preferencialmente em formato odt ou PDF;

i. Arquivos PDF que foram digitalizados devem ter seu conteldo
preferencialmente apresentado também em forma textual na
pagina do site, segundo recomendacgao do eMAG que ao digitalizar
documentos e transforma-los em PDF nao é possivel aos leitores
de tela fazer a leitura do arquivo;

d. PLANILHAS: disponibilizar preferencialmente em formato ods;

e. APRESENTAGAO: disponibilizar preferencialmente em formato odp;

f. COMPACTADOS: disponibilizar somente em formato zip;



12.

13.

Os servidores somente poderao fazer o upload de arquivos de extensdes
doc, docx, odt, ppt, pptx, odp, xIs, xlsx, ods, pdf, png, jpg e gif. Para inserir
arquivos de outras extensdes o servidor devera abrir um chamado
solicitando a CTIl o upload do arquivo;

. O tamanho maximo permitido para qualquer arquivo sera de 10MB.

IMAGEM

Somente devem ser utilizadas imagens relevantes para a compreensao
do conteudo textual,

Recurso grafico a ser utilizado para melhorar a apresentagao do
contetdo. Jamais utilizar imagens aleatérias com a finalidade de enfeitar
ou popular o conteudo textual;

Toda imagem utilizada deve estar em dominio publico ou ter a utilizagao
formalmente autorizada por seu criador. Constitui-se responsabilidade do
solicitantes prover a autorizagao;

Deve possuir descricdo textual elaborada de forma clara e objetva,
preenchida em local especifico do gestor de conteudo;

A imagem deve ser redimensionada para o tamanho que vai ocupar na
pagina, antes de ser publicada;

Imagens de alta resolugdo devem ser reduzidas antes de serem
publicadas;

. Textos relevantes contidos dentro da imagem devem ser transcritos na

pagina onde esta localizada a imagem;

. Sempre que uma imagem remeter a um site externo, utilizar o recurso link

para criar fazer a vinculagéo através do gestor de conteudo;

A imagem deve ser apresentada na pagina, de modo que o usuario possa
visualiza-la sem realizar o download da mesma,;

O nome da imagem deve ser descritivo, claro e objetivo;

Podem ser utilizados os formatos jpeg, png e gif;

Graficos: devem apresentar também informacao textual na pagina;

. lcones: somente devem ser utilizados icones padréo da instituicdo, que

possam ser compreendidos por qualquer usuario;
Logomarcas: respeitar o manual de identidade visual da marca;
Baners: somente devem ser utilizados para divulgar informacoes
publicitarias e com temporalidade definida;
Fotos: devem possuir legenda e créditos.
i. O detentor dos direitos da foto devera autorizar sua utilizagdo;
ii. Pessoas que aparecem na foto devem autorizar sua utilizacao;

MULTIMIDIA
AUDIO



i. Fornecer a transcrigdo textual na pagina do site ou em arquivo de
texto;
ii. Apresentar alternativa em Libras;
b. VIDEO
i. Deve possuir legenda para dialogos;
ii. Apresentar a audiodescrigdo no video, sem sobrepor as legendas;
iii. Apresentar alternativa em Libras;
iv. Fornecer a transcrigdo textual na pagina do site ou em arquivo de
texto;
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