ESTADO DE ALAGOAS
SECRETARIA COORDENADORA DE
PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANGAS
CONSELHO ESTADUAL DE INFORMATICA PUBLICA

RESOLUGCAO CONEIP 006, DE 05 DE SETEMBRO DE 2006.

INSTITUI NORMAS PARA ESTRUTURAGCAO, ELABORAGAO E ADMINISTRAGAO DE SITIOS E
PORTAIS DE INFORMAGCAO DE SERVIGCOS PUBLICOS NA INTERNET, DOS ORGAOS E ENTIDADES
DA ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA, COMPREENDENDO INCLUSIVE, AUTARQUIAS E
FUNDAGOES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente do Conselho Estadual de Informatica Publica - CONEIP, no uso de suas atribuigcdes conferidas
pela Lei 6512 de 17 de Setembro de 2004 e com fulcro no Decreto Estadual 2649 de 14 de julho de 2005:

Considerando a necessidade de padronizar e regulamentar o desenvolvimento de sitios e portais do poder

executivo estadual;

Considerando a necessidade de planejar, mensurar e avaliar as praticas de gestdo da informacgao de 6rgaos

e entidades;

Considerando a necessidade de sistematizagao e universalizagdo do acesso as informagdes do poder

executivo do Estado de Alagoas pela rede mundial Internet;

Considerando o uso estratégico da tecnologia da informagdo e comunicagdo no processo de gestdo e

modernizag¢ao do servico publico estadual;

Considerando a necessidade de se desenvolver a inclusdo digital nos diversos setores da sociedade, a

democratizagédo do acesso a informacéo e a inovagao da gestédo dos servigos publicos;

Considerando, por fim, a necessidade do aprimoramento dos instrumentos balizadores da gestdo da

comunicacao, através da Internet, dos projetos estratégicos do Poder Executivo do Estado de Alagoas;

RESOLVE:

Art. 1° A estruturacao, a elaboragdo e a administragdo de informagdes do poder executivo publicadas na
Internet, ou disponiveis na infovia AL@NET, através de protocolo especifico de transferéncia de informagao

eletrbnica, regem-se por esta resolugao.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DA INFORMACAO DOS SITIOS

Art. 2° Os 6rgaos e entidades do Poder Executivo ao adotarem um nome de dominio na Internet observarao



as seguintes diretrizes:

I. Utilizar sempre o dominio AL.GOV.BR em conformidade com as determinagbes do Comité Gestor da
Internet no Brasil (http://cgi.br);

II. Encaminhar a solicitacao de registro do nome de dominio ao Instituto de Tecnologia em Informatica e
Informacao do Estado de Alagoas — ITEC;

Ill. O nome de dominio devera guardar associagédo com o home ou sigla do 6rgéo ou entidade;

IV. A maior quantidade possivel de conteudo devera ser agregada a um mesmo nome de dominio;

V. Nomes de dominio alternativos ou de fantasia, que caracterizem eventos ou projetos devem ser usados
apenas para divulgagédo temporaria, sendo seu conteudo histérico redirecionado para o dominio padrao do
orgao ou entidade coordenadora do evento ou projeto;

§ 1° O disposto no inciso | ndo se aplica as unidades de ensino superior e pesquisa dos Orgdos e Entidades
do Poder Executivo.

§ 2° Uma vez designado e registrado o dominio Internet completo do 6rgdo ou entidade, a incluséo ou
alteracdo de subdominios, sera de responsabilidade técnica dos nucleos setoriais de tecnologia da
informagédo — NS/TI vinculados aos 6rgaos e entidades.

Art. 3° A elaboragcdo de sitios ou portais governamentais deverd ser precedida de Termo de
Desenvolvimento de Sitio de Informagéo, a ser remetido ao ITEC para analise e parecer, contendo:

I. Definigao clara do propdsito e do escopo do sitio;

II. Definicao de publico-alvo do sitio;

II. Justificativa para a criagao;

IV. Estruturacéo das informagdes e dos servigos previstos.

Art. 4° Os sitios e portais do Poder Executivo do Estado de Alagoas:

|. serao estruturados de modo a privilegiar a prestagdo de servigo ao cidaddo e ndo somente informagdes
sobre servigos;

Il. forcardo a abertura de nova janela sempre que houver ligagbes para paginas externas ao dominio;

lll. utilizardo padrdes técnicos que nao exijam equipamentos de grande performance computacional ou
programas pouco difundidos;

IV. adotarao estratégia de navegagao que economize cliques do dispositivo apontador (mouse), propiciando

rapidez de acesso e 0 uso intuitivo dos comandos e opgoes.

CAPITULO II

DA INTERFACE GRAFICA DOS SITIOS
Art. 5° As paginas dos sitios deveréo:
I. apresentar os elementos de identidade visual para os sitios do Poder Executivo do Estado de Alagoas
em conformidade com as deliberacbes da Secretaria Executiva de Comunicacao;
Il. apresentar elementos de identificagdo do 6rgédo ou entidade definidos pelo seu setor de comunicagao, em
todas as paginas;
lll. usar diagramacédo dinamicamente ajustavel, para configuracdo de resolugdo de video padrdo, na
producéo do layout e das paginas, sendo que a barra de rolagem horizontal somente se fara visivel em
configuragdes inferiores a essa resolugéo de video;
IV. elementos como: logotipos, slogans ou titulos principais ndo deverao ser animados;

V. ter no canto superior direito elementos de auxilio a navegagéo, tais como “mapa do sitio”, “busca’e “fale



€onosco’;

VI. ter o rodapé com o simbolo ©, o0 ano e a identificagdo (sigla ou nome) do 6érgao/instituicdo, enderego
completo, telefone, fax e e-mail padrao do 6rgao para contato;

VII. oferecer paginas leves com o tempo de carregamento confortavel;

VIII. rotular imagens apenas se o nivel de especificidade entre ela e a informacao visual for diferente;

IX. evitar graficos de marca d’agua;

X. preservar a utilizagdo uniforme das cores em todo o sitio;

XI. ter facil identificagao da hierarquia da informacéao, por meio das cores;

XII. na publicacéo de imagens, respeitar o direito de propriedade de uso e seu crédito autoral;

XIIl. ndo conter paginas estruturadas com “frames”.

Art. 6° Quanto a publicagdo de animagdes e icones os sitios deveréo:

I. fazer uso de animagdes apenas nos seguintes casos:

a) mostrar continuidade nas transigoes;

b) indicar dimensionalidade nas transicoes;

c) ilustrar a mudancga de tempo;

d) enriquecer as representagdes graficas;

e) visualizar estruturas tridimensionais.

Il. na publicacédo de animacgdes, incluir versao completa da informagéo em texto;

lll. na utilizagdo de icones que provocam acgdo, os mesmos devem estar acompanhados de descri¢cao
textual do significado dessa agéo;

IV. para sitios traduzidos e multilinglies ndo usar apenas bandeiras como simbolo visual para um idioma.

CAPITULO 1l

DO CONTEUDO
Art. 7° Os sitios dos Orgados e Entidades do Poder Executivo deverdo, obrigatoriamente, conter, no minimo,
0s seguintes elementos:
I. F&cil legibilidade e navegabilidade;
Il. apresentar os conteudos com clareza, coeréncia, relevancia, tempestividade, organizag¢ao, simplicidade,
objetividade, atualidade e veracidade;
Ill. obedecer os principios basicos de design sobre a melhor maneira de colocar as informagdes nas paginas
do sitio;
IV. manter padrao de fontes em todo o sitio, ndo usando fontes artisticas;
V. evitar conteudo redundante;
VI. ndo utilizar frases eruditas nem dialetos técnicos;
VII. n&o rotular uma area nitidamente definida da pagina se o contetudo for suficiente auto-explicativo;
VIII. explicar o significado de abreviagdes, iniciais maiusculas, acronimos e segui-los imediatamente com as
abreviagdes, na primeira ocorréncia;
IX. evitar usar abreviagdes em links de navegacéo;
X. empregar raramente todas as letras mailsculas e nunca usar apenas maiusculas como um estilo de
formatacao;
XI. publicar arquivos preferencialmente em formato PDF;

XII. informar previamente formato e tamanho do arquivo disponivel para transferéncia;



XIll. utilizar um tamanho de arquivo que viabilize sua transferéncia considerando também usuarios com
baixa velocidade de acesso. Se necessario oferecer a opg¢ao de arquivo dividido;

XIV. evitar o uso de termos em lingua estrangeira;

XV. escrever tendo em vista a facilidade de leitura. Nao impor que os usuarios leiam blocos de textos longos
e continuos, usando para facilitar a leitura paragrafos curtos, subtitulos e listas com marcadores;

XVI. usar hipertexto para segmentar informagdes longas em varias paginas;

XVII. disponibilizar seu conteudo agrupado por publico-alvo ou por assunto, ficando vedado o seu
agrupamento segundo a estrutura organizacional do Orgdo ou Entidade;

XVIII. conter em sua pagina principal indicagéo resumida dos principais conteudos;

XIX. possuir objetivo operacional e competéncias da institui¢cao;

XX. possuir mecanismo denominado “Duvidas e Respostas Frequientes” sobre os servigcos ou informagdes
disponiveis;

XXI. Possuir, opcionalmente, enquetes ou pesquisa sobre a qualidade dos servigos e informagdes no sitio.
Art. 8° Quanto a publicagdo de videos os sitios deverao:

I. Recomenda-se fazer uso de video nos seguintes casos:

a) Divulgagao de Projetos e Agdes Institucionais do Orgdo ou Entidade;

b) Orientagéo sobre Servigos Institucionais;

c¢) Treinamento ou Capacitacao.

CAPITULO IV

NAVEGABILIDADE
Art. 9° As paginas dos sitios deverao:
|. possuir a opgéo de volta a pagina anterior sem a necessidade de sair do sitio;
Il. usar o titulo da pagina, na definicdo de cabegalho, para gerar um nome significativo para cada pagina
individual;
Il. ter o mapa do sitio privilegiando a estrutura dos menus principais e secundarios;
IV. indicar ao usuario as etapas do caminho percorrido durante a navegacéo, oferecendo a opgéo de volta a
qualquer uma delas;
V. arquivos cuja visualizacdo dependa de outros aplicativos devem ser executados em nova janela do
navegador;
VI. o conteudo deve corresponder a pelo menos metade do design da pagina, algo em torno de 80 por
cento, e a navegacao deve ficar abaixo de 20 por cento do espacgo para as paginas de destino;
VII. o logotipo institucional deve ter um posicionamento constante e deve ser transformado em um link de
hipertexto para a homepage;
VIII. diferenciar cores de hiperlinks e hiperlinks visitados;
IX. ndo usar a palavra “links” para indicar links existentes na pagina;
X. somente inserir links internos com a garantia de seu pleno funcionamento;
XI. a barra de navegacéao deve estar entre os limites, proporcional ao tamanho da tela, para que se evite o
uso da barra de rolagem para a visualizagéo dos links;
XII. definir menus principal, secundarios e nomenclaturas, visando ao agrupamento de itens relacionados ou
similares, evitando redundancias;

XIIl. preservar a distribuicdo uniforme da quantidade de itens nos menus secundarios buscando o equilibrio



desses menus;

XIV. caso oferega links externos, estes devem vir acompanhados de descri¢ao;

XV. oferecer mensagens de erro claras, indicando o problema ocorrido e sua possivel solugao;

XVI. oferecer opcionalmente o recurso documentagéo on-line como outro elemento de auxilio navegagao ao
conteudo do sitio ou portal;

XVII. Oferecer nota de rodapé da pagina inicial que deve conter link para a politica de privacidade e as

condi¢des de uso de acesso a informacgao e servigos do sitio ou portal.

CAPITULO V

ACESSIBILIDADE
Art. 10° As paginas dos sitios deverao:
I. evitar o uso de tecnologias ndo homologadas e que nao sigam padrbes abertos;
Il. oferecer conteudo com possibilidade de visualizagéo e de interagcdo, com o uso de ferramentas que sejam
reconhecidas como padréo internacional de mercado e preferencialmente gratuitas;
Il. no titulo das paginas utilizar apenas o nome do 6rgao na pagina inicial do sitio;
IV. oferecer endereco eletrénico para comunicagao com a administragao do portal;
V. oferecer opcionalmente versao dos textos em formato para impressao do conteudo;
VI. nas imagens que contém link, apresentar descrigéo;
VII. n&o criar varios links em uma mesma imagem;
VIII. oferecer sempre servigo de busca integrado ao sitio ou portal;
IX. oferecer opcionalmente servigo de busca avangada com opc¢ao de refinamento por categorias: assunto,
area, data ou ordenacéo dos mais acessados, entre outros;
X. Oferecer opcionalmente versdo do portal em outros idiomas de acordo com o perfil do publico
internacional do sitio, quando houver;
XI. adotar regras de acessibilidade para portadores de necessidades especiais, tendo como referéncia o

padrao internacional da World Wide Web Consortium (http:/www.w3c.org).

CAPITULO VI

DO CONTROLE E GERENCIAMENTO DOS SITIOS
Art. 11° Os Orgaos e Entidades do Poder Executivo deverdo adotar ferramentas de controle editorial das
informacgdes publicadas, observadas as seguintes diretrizes:
I. as ferramentas de publicagéo a serem adotadas dever&o permitir o gerenciamento da incluséo, alteragédo
e exclusao de conteudos dos sitios e da expiragédo de validade das informagdes, quando for o caso;
Il. as informacbes e servicos devem ser organizados, sempre que possivel, em bancos de dados
atualizaveis de forma descentralizada devendo ser estruturados de modo a permitir seu manuseio e
manutengéo independente da participagcao de técnicos especializados;
lll. as informacdes contidas nos sitios devem ser rigorosamente atualizadas;
Art. 12° Os Orgédos e Entidades do Poder Executivo dever&o, quanto ao desempenho e controle estatistico
dos sitios sob sua responsabilidade:
|. implementar instrumentos para a medigao:
a) do trafego de usuarios no sitio, bem como do uso das opgdes de servigo colocadas a disposigao dos

usuarios;


http://www.w3c.org/

b) do indice de atendimento as consultas e solicitagdes efetuadas pelos usuarios;
Il. submeter ao ITEC, quando solicitado, os relatérios de medigdo de desempenho e outros controles
estatisticos da audiéncia do sitio ou portal.

CAPITULO VI

DA GESTAO DOS ELEMENTOS INTERATIVOS DOS SiTIOS
Art. 13° Quanto aos elementos de interagdo nos sitios sob sua responsabilidade, os Orgéos e Entidades do
Poder Executivo implementarao:
| - obrigatoriamente, servico de comunicagao direta do usuario com o Orgdo ou Entidade denominado “Fale
Conosco”, que:
a) seja implementado por meio de formulario préprio, garantindo-se resposta a solicitagdo, desde que seja
conteudo pertinente ao 6rgéo ou entidade;
b) responda as solicitagbes encaminhadas no prazo maximo de 2 dias uteis, devendo o usuério ser
informado quando esse prazo nao puder ser observado;
Il — opcionalmente, reunides, conferéncias ou féruns virtuais, a serem disponibilizados, desde que definidos:
a) os temas de discusséo;
b) a presenca de moderadores;
c) os mecanismos de controle do conteudo distribuido ou trocado;
d) o tempo de duragéo da sessao se for o caso;

e) a identificagdo dos responsaveis pelo servico.

CAPITULO VII
DO MODELO DE GESTAO DOS SiTIOS E PORTAIS

Art. 14. Os Orgaos e Entidades do Poder Executivo deverdo adotar, relativamente aos sitios sob sua
responsabilidade, modelo de gestado dos sitios que:
| — defina claramente as atribuicbes da administragéo dos sitios e portais;
Il — estabelega as fungbes de gestédo, provimento de conteludo e infra-estrutura tecnoldgica, inclusive
acordos de niveis de servico e disponibilidade da informagéo;
Il — designe através de portaria, a unidade administrativa e o servidor responséavel pela gestdo das

informacgdes do sitio ou portal.

Paragrafo unico. A funcdo de gestdo se caracteriza pela coordenacgdo das atividades relacionadas a
elaboragdo das paginas dos sitios e pelo planejamento e desenvolvimento de produtos e servigos ao

usuario.

Art. 15. Compete a unidade responsavel pela fungdo de planejamento dos recursos informacionais internos
de cada Orgéo ou Entidade:

| — propor a estrutura e o padrdo das paginas componentes dos sitios do Org&o ou Entidade;

Il — planejar e gerenciar o desenvolvimento de servicos e a oferta de informagao pelo sitio, bem como
gerenciar os processos de comunicagao segundo o perfil da audiéncia;

[l — articular-se com outras unidades do Orgdo ou Entidade, objetivando a padronizagéo das estruturas das

informacgdes e das interfaces graficas que serao veiculadas;



IV — definir o processo e o fluxo formal de alimentagao e atualizagdo de informagdes nas paginas dos sitios;

V — publicar os contetdos gerados pelas outras unidades administrativas do Orgdo ou Entidade,
uniformizando as ac¢des e processos de gestdo da informacgao;

VI — manter equipe de gestdo para acompanhamento e monitoramento da execug¢do das informacoes,
servigos e sistemas do sitio ou portal;

VII — elaborar a programacao visual do sitio (webdesign), sob a assessoria do departamento ou setor de
comunicagao social do 6rgao ou entidade;

VIl — elaborar a arquitetura da informagéo das paginas;

IX — capacitar outras unidades do 6rgdo ou entidade para elaboragdo e manutengdo dos conteudos sob
responsabilidade daquela unidade administrativa.

Art. 16. Compete a todas as Unidades dos Orgéos e Entidades do Poder Executivo da Administragéo
Publica Estadual Direta, Autarquica e Fundacional:

| — a proposicédo de criacdo de paginas e a implementagcdo de melhorias, no &mbito de suas atribui¢des,
orientando-se pelos padrbes definidos pela unidade gestora de que trata o art. 15, a quem devera submeter
o material produzido;

Il — a promogéo da atualizagéo e da manutencéo da consisténcia e da integridade das informagdes por elas

providas.

Art. 17. Compete a unidade responsavel pela fungdo de nucleo setorial de tecnologia da infomagdo — NSTI
de cada 6rgéo ou entidade, com apoio do ITEC:

| — manter os recursos de infra-estrutura tecnolégica (hardware, software) e telecomunicagéo necessarios
para a disponibilizagdo dos servigos e informagdes nos sitios;

Il — desenvolver e manter os sitios e os aplicativos para implementagcédo ou adaptagédo dos servigos para o
meio eletrénico;

Il — manter-se atualizada em relagdo ao conhecimento de novas tecnologias, com a finalidade de propor
solugdes mais adequadas;

IV — implementar e manter politicas e mecanismos de seguranga, garantindo integridade, alta
disponibilidade das informagbes e a privacidade dos dados classificados como confidenciais pela
administragao publica;

V — elaborar plano de capacitagdo e atualizagédo técnica para as equipes envolvidas na administragdo dos

sitios, nos assuntos pertinentes as tecnologias e padrdes de governo eletrdnico.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS
Art. 18. Os Orgaos e Entidades deverdo adotar medidas necessarias para preservar a seguranga dos sitios
sob sua responsabilidade, inclusive quando hospedados por provedores externos, devendo estipular de

forma clara as responsabilidades dos envolvidos na gestao do sitio.
Paragrafo unico. As diretrizes e regulamentagdes relativas a seguranca da informagdo que tratam de
praticas de gestao dos sitios e portais de informagéo e servicos na Internet do Poder Executivo estardo

contidas em normas especificas complementares.

Art. 19. Os 6rgaos e entidades do Poder Executivo deverdo adaptar seus sitios e portais na Internet ao



disposto nesta resolucdo e de acordo com as recomendagbes complementares expostas em

http://www.itec.al.gov.br/identidadevisual/ num prazo maximo de 60 dias a partir de sua publicagéo.

Paragrafo unico. A verificagdo da conformidade dos sitios, portais de informacéo e servigcos na Internet do
Poder Executivo sera realizada pelo ITEC que, mensalmente, encaminhara os resultados ao CONEIP para

analise e deliberagdes complementares.

Art. 20. Fica facultada, as Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista a aplicagdo das regras
contidas na presente Resolugéo, observada a conveniéncia e a oportunidade administrativas.
Art. 210. Esta Resolugdo entra em vigor, na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicbes em

contrarios.

Gabinete do Presidente do Conselho Estadual de Informatica Publica, em Maceid, 19 de setembro de 2006.

SERGIO ROBERTO UCHOA DORIA
PRESIDENTE DO CONEIP
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