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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
Av. Prudente de Morais, 100 - Bairro Cidade Jardim - CEP 30380-002 - Belo Horizonte - MG

PORTARIA DG N° 70/2022

Regulamenta a gestdo de conteldo e a
manutencdao da intranet do Tribunal Regional
Eleitoral de Minas Gerais.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicdes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 -
Lei de Acesso a Informagdo — e na Resolucdo TRE-MG n© 1.172, de 12 de maio de 2021, que
regulamenta o acesso e a classificagdao da informacao no Tribunal;

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 63 a 73 da Lei n°® 13.146, de 6 de julho
de 2015, que “Institui a Lei Brasileira de Inclusdo de Pessoa com Deficiéncia.”;

CONSIDERANDO a importancia estratégica do compartilhamento e da
divulgacao de informagdOes para cumprimento da missao institucional e a necessidade de
normatizar os servicos de publicacdo de conteddo na intranet do Tribunal;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugcdao TRE-MG n° 1.072, de 21 de margo
de 2018, que "Aprova o Regulamento da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Minas
Gerais.”;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucao TRE-MG n© 1.171, de 19 de abril de
2021, que “Cria a Secao de Gestao WEB - SGWEB e altera dispositivos da Resolugao TRE-MG
n°® 1.072, de 21 de marco de 2018, que ‘Aprova o Regulamento da Secretaria do Tribunal

rmn

Regional Eleitoral de Minas Gerais.” ”,

RESOLVE:

CAPITULO I
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DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica regulamentada, por esta portaria, a gestdo de conteldo e a
manutencao da intranet do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais, para garantir a
atualizacdo e promover o acesso as informacgdes na intranet do Tribunal.

Art. 20 As informagdes publicadas na intranet do Tribunal obedecerdo a
arquitetura tematica, constante do Anexo I desta Portaria, com o objetivo de otimizar o uso
de recursos e evitar sobreposicao de iniciativas relacionadas a gestao de conteldo em
plataformas web.

Paragrafo Unico. A arquitetura constante do Anexo I desta portaria podera
ser objeto de ajustes pontuais, justificados, decorrentes de novas orientagdes ou de
determinacgOes legais, ouvida a Secdao de Gestao WEB - SGWEB -, da Coordenaria de
Comunicacdo Social - CCS.

Art. 3° As paginas internas da intranet terdo manutencdao descentralizada,
com responsaveis por conteudo em cada setor, conforme informagao constante do Anexo I
desta Portaria.

Art. 40 A estruturacdo hierarquica dos conteldos para publicacdo na intranet
sera estabelecida pela SGWEB, com a observancia das regras de navegabilidade, usabilidade,
escrita web, otimizagao de busca, interface responsiva e, em especial, padroes e-Gov, entre
outras.

CAPITULO II
DA FERRAMENTA DE GESTAO DE CONTEUDO

Art. 50 Os usuarios da ferramenta de gestdao de conteldo serdo cadastrados
para criacdo e publicacdo, de acordo com seu perfil de acesso e competéncias funcionais.

Art. 6° O cadastro e alteracao de perfil de usuario da ferramenta de gestao de
conteudo serd efetivada unicamente mediante solicitacdo da chefia imediatamente superior,
responsavel pelas acdes realizadas na ferramenta.

Art. 7° O acesso dos usuarios a ferramenta ocorrerd na unidade em que
exercerem suas fungoes.

Art. 80 A criacdo de perfis de usudrio deverd ser requerida a Secao de
Suporte Web e Sistemas Corporativos - SAWSI / Coordenadoria de Desenvolvimento e
Sistemas - CDS / Secretaria de Tecnologia da Informacdo - STI - , via Sistema de
Solicitagao de Servigos — SOS.

Art. 9° A SAWSI mantera, em conjunto com a SGWEB, registro atualizado
dos usuarios e respectivos perfis na ferramenta de gestdo de conteudo.
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CAPITULO III
DAS FORMAS DE GESTAO DA PUBLICACAO

Art. 10. A gestdo da publicacdo de conteldo institucional sera feita de forma
centralizada ou descentralizada.

Secao I
Da Gestao Centralizada

Art. 11. Para a publicagdo centralizada, a atividade de preparagao e
manutencao dos conteudos ficard a cargo da SGWEB, que devera:

I - fazer o acompanhamento do conteldo da intranet, seguindo as regras de
arquitetura da informacao, de navegabilidade, de usabilidade, de acessibilidade e de escrita
web;

II - fazer a gestdao e a manutencdao da pagina inicial da intranet, com a
atuacdo técnica da Secdo de Desenvolvimento de Sistemas - SDSIS / Coordenadoria de
Desenvolvimento e Sistemas - CDS / Secretaria de Tecnologia da Informagao - STI -,
garantindo os padrdes de acessibilidade e responsividade, entre outros;

IIT - orientar, com a atuacdo técnica das unidades da CCS, a criacdao de
leiautes, imagens e padroes visuais para a intranet;

IV - orientar a utilizacdo de técnicas e métodos de “UX” - experiéncia do
usuario - para a construcao de interfaces de sistemas;

V - definir a organizagdo, navegacgao e rotulacao de conteldos, baseado em
conhecimentos de arquitetura da informacao;

VI - zelar pela padronizagcao de conteldos visuais na intranet do Tribunal;

VII - orientar as unidades internas do Tribunal quanto aos conteldos de
publicacdo descentralizada, garantindo a atualidade e a qualidade desses conteldos,
destacando as melhores praticas para a disponibilizacao das informacoes;

VIII - zelar pelos conteddos ndo contemplados nas responsabilidades
descritas no Anexo I desta portaria.

Secao II

Da Gestao Descentralizada

Art. 12. A gestdo dos conteldos a serem publicados de forma
descentralizada compete as unidades do Tribunal, responsaveis por elaborar, inserir, atualizar
e manter a publicacdo nas paginas internas da intranet sob sua responsabilidade.

Art. 13. Cabe ao gestor da respectiva unidade aprovar o conteudo a ser
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publicado.

Art. 14. A publicacdo serd feita apenas nas paginas sob responsabilidade da
unidade, devendo o gestor responsavel por conteudos solicitar apoio a SGWEB quando for
necessario publicar em local diverso ou quando surgir assunto ainda ndao contemplado na
listagem constante do Anexo I desta portaria.

Art. 15. O gestor que possuir conteidos com informagdes desatualizadas ou
incorretas sera notificado pela SGWEB para, em um prazo de trés dias uteis, atualizar ou
corrigir as informacgoes.

§ 19 Caso ndo ocorra a atualizacdo ou corregdao no prazo referido no caput
deste artigo, os conteudos ficardo indisponiveis.

§ 20 Os conteudos de que trata o caput deste artigo poderdo ser
republicados, a qualquer tempo, se couber, apds atualizacdo ou correcdo feita pelo gestor
responsavel.

Art. 16. Os contelldos em desacordo com os padroes estabelecidos no Anexo
II desta Portaria serao objeto de andlise pela SGWEB, que podera propor as unidades
responsaveis a atualizacdo, o aprimoramento ou a corregao dos conteudos.

CAPITULO 1V
DO TREINAMENTO

Art. 17. Cabera a SGWEB, com o apoio da Escola Judiciaria Eleitoral - EJE -,
a promocao de treinamentos aos interessados sobre os padrdoes de arquitetura da
informacao, de navegabilidade, de usabilidade, de acessibilidade e de escrita web para a
gestdo de conteudos web.

CAPITULO V
DO SUPORTE

Art. 18. Caberd a SAWSI o suporte técnico a ocorréncias relacionadas as
ferramentas Plone e aos sites nela hospedados, quando forem relacionadas a erros de
funcionamento, indisponibilidade do servigo ou de parte de suas funcionalidades, bem como
atribuicdes ou bloqueio de acessos.

Art. 19. A SDSIS prestara apoio a SGWEB no que se refere a manutencao
corretiva e evolutiva da intranet.

Art. 20. Caberd a SGWEB a orientacdo as unidades do Tribunal e aos
usuarios quanto aos conteudos destinados a publicacdo no que se refere a escrita web,
otimizacao para busca, acessibilidade, usabilidade e padroes.
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CAPITULO VI
DA PAGINA INICIAL

Art. 21. A gestdo dos conteudos publicados na pagina inicial sera feita pela
CCS, que solicitara as alteracdes técnicas, quando necessarias, a STI, com base nos
seguintes parametros:

I - Topo da pagina: o leiaute - imagem, texto e caixa de busca - sera
definido pela SGWEB;

I - Menu superior: os itens serao definidos pela SGWEB, conforme
arquitetura da informacao constante do Anexo I desta portaria. O leiaute do menu sera de
responsabilidade da SGWEB e sera aplicado na ferramenta de gestdao de contelddo pela
SDSIS, quando solicitada;

III - Menu localizado a esquerda da pagina inicial: destinado aos “Servicos
mais acessados” e, mais abaixo, as “Consultas Juridicas”.

IV - No caso das “Consultas Juridicas” a disposicdo dos itens podera ser
reavaliada pela SGWEB mediante solicitacdo das areas responsaveis por conteudos juridicos,
conforme Anexo I desta portaria;

V - Menu a direita: destinado as “Comunicacdes Oficiais”, cujo leiaute sera
definido pela CCS;

VI - Centro da pagina: destinado as noticias de interesse dos magistrados,
servidores e colaboradores do Tribunal, o espaco sera administrado pela CCS, que avaliara a
conveniéncia, a abrangéncia e a aplicacdo de critérios jornalisticos para publicacdo, espaco
dindmico, com conteldo constantemente atualizado;

VII - Rodapé: devera conter as redes e midias sociais oficiais do Tribunal, o
endereco e telefone geral da Sede do Tribunal;

VIII - Mapa do site: mostra os itens disponiveis nos menus superiores e
atende aos critérios de acessibilidade, facilitando a navegacdo de pessoas que utilizam
leitores de tela ou que possuem algum tipo de limitagao visual, motora ou cognitiva.

§ 10 A definicdo do leiaute e dos itens constantes no referido menu sera feita
mediante avaliacdo das estatisticas de acesso, com o objetivo de atender as necessidades
dos magistrados, servidores e colaboradores do Tribunal.

§ 2° O leiaute da pagina inicial podera ser objeto de ajustes pontuais,
devidamente justificados, decorrentes de novas orientacdes ou determinacgdes legais de
instancias superiores, ouvida a SGWEB.

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 22. Questdes controversas relacionadas as informagdes publicadas ou
enviadas para publicacdo na intranet serdo encaminhadas pela SGWEB a Diretoria-Geral,
para analise e definicdo.
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Art. 23. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Belo Horizonte, 10 de maio de 2022.

MAURICIO CALDAS DE MELO
Diretor-Geral

ANEXO I

(a que se referem o caput e o paragrafo Unico do art. 29, o art. 39, o inciso VIII do art.11, o
art. 14 e os incisos II e III do art. 22 da Portaria n® 70, de 10 de maio de 2022, da
Diretoria-Geral)

ARQUITETURA TEMATICA - INTRANET TRE-MG

MENU ITENS DE MENU PAGINAS REgy(I)DNgDAE/EL
Composicao da Corte CCs *
Organograma SGP
Memodria Eleitoral SGE
INSTITUCIONAL Acessibilidade NACEL

Seguranca da STI
Programas e comissoes Informacao

Sustentabilidade | CGE

Setores Presidéncia Presidéncia
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Coordenadoria
de Auditoria
Interna

CAU

Coordenadoria
Executiva da
Ouvidoria

CEO

Escola Judiciaria
Eleitoral

EJEMG

Secretaria
Judiciaria e
Administrativa

SJuU

Gabinetes dos
Juizes Membros

CCS *

Corregedoria
Regional
Eleitoral

CRE

Diretoria-Geral

DG

Coordenadoria
de Comunicagao
Social

CCS

Coordenadoria
de Gestao
Estratégica

CGE

Secretaria de
Gestao
Administrativa

SGA

Secretaria de
Gestdo de Atos
Eleitorais e
Partidarios

SGE
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Secretaria de

Gestao de SGP

Pessoas

Secretaria de

Gestao de SGS

Servigos

Secretaria de

Orcamento e SOF

Financas

Secretaria de

Tecnologia da STI

Informacgao
Auditoria Interna CAU
Compras e Licitagoes SGA
Contratos e Convénios SGA
Gestao de Documentos SGE

GESTAO Gestdo Estratégica CGE
Governancga CGE
Orcamento e Financas SOF
Painéis Gerenciais CGE
Projetos e Agoes CGE
SERVICOS Biblioteca SGE

Dicionarios SGE

8of13 12/05/2022 08:17



SEI/TRE-MG - 2855850 - Portaria DG

https://sei.tre-mg.jus.br/controlador.php?acao=documento_imprimir we...

90f13

Downloads STI

Servicos Administrativos SGA
Servicos Gerais SGS
Outros Sistemas e Servicos CCs
Ouvidoria CEO
Boletim interno SGP
Carreira SGP
Concursos e Estagios SGP
_I[?riaérr]isapsoc:t(landenizagéo de SOF

PESSOAS

Educacao EJE

Manual do Servidor SGP
Previdéncia SGP
Saude SGP
Teletrabalho SGP
E)i[e)éJr:Eo da Justica Eletrbnico SJU

Infoseleg SGE

JURIDICO

Jurisprudéncia SGE
Legislagao SGE
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Processo Judicial Eletrénico CRE
- PJE SIU
SessOes de julgamento SJiu
Eleicdes 2022 CCS *
Eleicdes 2020 CCs *
Eleicdes Anteriores CCs *
ELEICOES
Eleicdes Parametrizadas CCs *
Eleicdes Suplementares CCs *
Eleitorado CCs *
Mesario SGE
Contas Partidarias SGE
Criacao de Partidos SGE
PARTIDOS Filiacao Partidaria SGE
Org&os Partidarios SGE
Propaganda Partidaria SGE
Biometria CCSs *
Infodip CCs *
Inspecdes CRE
Instrucdes da Corregedoria CRE
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Juizes Eleitorais SGP
ZONA ELEITORAL
Orientagdes %
Administrativas cCs
Sistemas Conveniados CRE
Termos de Cooperacao SGA
9 Tempos CGE
Bazar CCS
Campanhas CCs
Clipping CCS
COMUNICAGAO
Jornal Mural CCs
Noticias CCs
TRE Solidario CCs
Outros Regionais CCs
LINKS Portal Internet CCS
TSE CCs

* Com informacdes de unidades integrantes de outras Secretarias e/ou
Coordenadorias cujas atribuicbes estejam atreladas aos assuntos correspondentes na
arquitetura tematica, conforme a Resolugao TRE-MG n© 1.072, de 21 de margo de 2018.
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ANEXO 11
(a que se refere o art. 16 da Portaria n° 70, de 9 de maio de 2022, da Diretoria-Geral)

PREMISSAS E PADROES GERAIS

1) Introducao

Estas sdo premissas, conceitos e padrdes basicos para manter a organizagao
dos conteldos na intranet do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais. Este documento
nao pretende esgotar todas as informagdes relacionadas aos padrOes e orientacdes para
atualizacdo e manutencdo dos conteldos das unidades no site da intranet do Tribunal.

2) Conceitos para Web

Acessibilidade: diz respeito a tornar um website acessivel, de forma que todas
as pessoas tenham a mesma experiéncia de acesso, independentemente das suas
capacidades fisico-motoras, perceptivas, culturais e sociais.

Arquitetura da Informacdo: é a tarefa de estruturar e distribuir as segdes
principais e secundarias de um site, tornando suas informagdes facilmente identificaveis, sua
organizacao bem definida e sua navegacao intuitiva.

Escrita Web: é um conjunto de técnicas usadas para redigir e criar conteldos
para a internet. Faz parte das diversas estratégias existentes atualmente para engajar ainda
mais o seu texto e alcancar um numero maior de leitores.

Gestao de conteudo: é o processo de planejar, gerenciar, publicar, mensurar e
avaliar todos os conteldos criados por uma organizacao.

Navegabilidade: propriedade, ou capacidade, que a interface do site possui de
facilitar ao usuario chegar ao seu destino da maneira o mais eficiente possivel. Corresponde
a qualidade da estrutura viadria que da acesso ao contelido das informacgdes no site.

Usabilidade: estruturar um site pensando no usuario final, concentrando
esforgos para a facilidade do uso, criando um sistema transparente e de facil entendimento e
operacao. E integrar perfeitamente conteldo, design, servicos e interatividade, visando a
experiéncia do usuario final. O usuario deve conseguir entrar no site e encontrar com
facilidade o que ele procura, no menor tempo possivel e com satisfacao.

UX (experiéncia do usuario): O que o usuario experimenta quando navega por
um site, usa um aplicativo moével ou interage com produtos ou servicos digitais. Alguns
elementos contribuem para fornecer boas experiéncias para o publico, como a interface do
usuario, a usabilidade e acessibilidade.

3) Arquitetura tematica

A intranet do Tribunal serd organizada por temas, com menus superiores
divididos, conforme Anexo I, em categorias definidas a partir dos interesses dos usuarios.
Cada menu possui itens, que podem ser organizados com paginas internas com outros
assuntos.

Para garantir a usabilidade, cada menu podera ter até nove itens. No caso de
necessidade de criacdo de um novo item, a SGWEB devera ser acionada, por meio de SOS, e
fara avaliagdo técnica quanto a hierarquizagao das informacgoes.

4) Menus
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Quanto ao conteldo, os menus estdo definidos assim:

Institucional: destinado a informagdes sobre o Tribunal, como organograma,
setores e informacgodes historicas.

Gestdao: menu que terd itens que tratem da gestdo institucional e de
informagdes relacionadas a administragdo do Tribunal.

Servicos: concentra servigos Uteis para os servidores como Downloads,
Servigcos Administrativos, Servicos Gerais, Ouvidoria, Biblioteca, etc.

Pessoas: concentra informacOes relativas a carreira, concurso e estagio,
diarias e indenizacdo de transporte, educacdo, previdéncia, salude, teletrabalho, dentre
outros.

EleicOes: destinado as Eleicdes separadas por ano de realizacdo; conta, ainda,
com as eleicdes suplementares, parametrizadas, plebiscitos, referendos e mesarios.

Partidos: trata exclusivamente dos dados partidarios, tais como: filiagdo,
prestacdao de contas partidarias, 6rgdaos partidarios, criacdo de partidos, propaganda
partidaria e eleitoral.

Juridico: destinado as informacdes relacionadas a atuacao judicial do Tribunal.

Zona Eleitoral: espaco que tem o objetivo de concentrar informagdes muito
utilizadas pelos servidores dos cartérios eleitorais de modo a facilitar o trabalho.

Comunicacdo: concentra todas as noticias internas ja publicadas, as
campanhas institucionais internas e externas e itens como Bazar e Clipping.

Links: menu com os acessos ao Portal do Tribunal na intranet, as intranets do
TSE e de outros TREs.

5) Gestao de arquivos

A SGWEB fara a gestao da insercdo de pastas, imagens, arquivos e videos. As
unidades poderdo solicitar a insercdo por meio de chamado SOS. A SGWEB sera responsavel
pela anadlise técnica quanto a viabilidade da publicacdo no local solicitado e procedera a
orientagcao da unidade acerca dos padrdes que devem ser seguidos pelos publicadores.

Documento assinado eletronicamente por MAURICIO CALDAS DE MELO, Diretor(a) Geral, em
10/05/2022, as 18:28, conforme art. 1°, I11, "b", da Lei 11.419/2006.
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