
Normas para o Novo Portal

1. Setores

Atualmente, o Portal da UFSB, além de informações relativas ao funcionamento da universidade, 
sua estrutura, informes e serviços, possui páginas de setores da instituição. São eles:
• Pró-Reitorias
• IHAC’s
• Centros de Formação
• Assessorias
• Procuradoria
• Ouvidoria
• Auditoria

O conteúdo de cada uma dessas páginas segue a Política de Conteúdo Básico Exigido (PCBE), 
documento este desenvolvido através de trabalho conjunto entre a Diretoria de Multimídia e 
Conteúdos Digitais (DMCD) e a Assessoria de Comunicação Social (ACS). 
No caso das páginas de IHACs, essas devem englobar também o conteúdo dos cursos de 1º 
Ciclo, bem como informações relativas à estes de acordo com a PCBE.
Nas páginas de Centros de Formação, deve constar também todas as informações sobre os seus 
cursos de 2º e 3º ciclo, também de acordo com a PCBE.

2. Credenciais

As credenciais serão fornecidas para os gestores máximos de cada um dos setores englobados 
pela PCBE. Estes gestores, por sua vez, podem compartilhar as suas senhas para quem lhes for 
conveniente. No total, serão duas credenciais por setor.
O uso e compartilhamento dessas credenciais, bem como o conteúdo publicado no portal através 
destas são de inteira responsabilidade dos gestores.

3. Senhas

As senhas utilizadas pelo usuário devem ser fortes, possuindo pelo menos:
• 1 caractere numérico
• 1 caractere especial (símbolos)
• 1 caractere maiúsculo
• 12 caracteres ao total    

Adotando essas medidas, a segurança aumenta consideravelmente.

4. Edição e Adição de Conteúdo

As páginas são construídas com base na PCBE. Isso inclui a construção e hierarquia de menus 
de navegação, elaboração do layout e programação do conteúdo padronizado para se adequar às 
normas da Secretaria Especial de Comunicação Social - SECOM aliadas à PCBE. 
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Para editar o conteúdo, foram realizadas pela DMCD duas capacitações, convocando os gestores 
e demais colaboradores para instruir a comunidade em como modificar o texto, imagens e notícias 
de corpo das páginas à seu modo e adicionar documentos, como editais, portarias, boletins entre 
outros.
Até a presente versão deste documento, está sendo elaborado material didático para edição e 
adição de conteúdo. Por ora, é possível revisitar a capacitação através do endereço (https://
www.youtube.com/watch?v=oZ-Z5boLI8Y).

Cada setor terá a possibilidade de edição de conteúdo e adição de documentos dentro de suas 
respectivas páginas. Este conteúdo é norteado pelas políticas e normas da ACS e está sujeito à 
análise por parte deste setor. Em caso de necessidade de replicação do conteúdo na página 
principal do portal, deve ser solicitado à ACS e o caso será julgado por este setor de forma 
exclusiva. 

Para o auxílio na postagem e edição de conteúdo, deve ser procurada a ACS. Para a criação de 
novos itens de menu, novos setores ou se o setor ainda não disponibilizou o conteúdo à DMCD, 
deve ser feita uma solicitação formal através de Helpdesk, categoria Multimídia > Portal. A 
demanda será avaliada e, caso aprovada, terá prazo de cumprimento estabelecido de acordo com 
fila de solicitações, complexidade e prioridade.

5. Imagens

Ao incluir imagens no Portal, o formato de compressão indicado é o “.jpg”. Por ser leve ainda que 
mantendo a qualidade de imagem aceitável, torna possível a boa visualização da página por 
pessoas que possuem uma conexão limitada à internet.

As imagens postadas devem ser de licença livre ou creative commons. Caso a imagem seja 
protegida por direitos autorais, deve-se possuir a licença para utilização das mesmas. Para todos 
os casos, o editor responsável pela página deve manter armazenadas, por conta própria, a licença 
e o uso destas imagens será de total responsabilidade do mesmo.

6. Imagens de Banners

Os banners da página principal são dispostos de duas formas: uma principal, cobrindo toda a 
horizontal da página e uma secundária, menor, em uma forma mais quadrada. As medidas devem 
ser rigorosamente respeitadas para não quebrar o layout. Essas medidas são:

Banner Principal: 960px x 254px
Banner Secundário: 558px x 410px

7. Armazenamento de dados
O portal não é um repositório de arquivos. Editais, Portarias e documentos, por exemplo, devem 
ser mantidos também em posse dos setores responsáveis.
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