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O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense tem como
principal ferramenta de Comunicacdo o seu Portal Oficial na internet. O contetddo desta
ferramenta € gerenciado pelos servidores integrantes da Comunicacdo Social dos campi e
da Reitoria, sendo necessaria a padronizacdo dos procedimentos e formatacdo de
conteudo.

|. Estrutura das paginas de cada campus/Reitoria

Cada campus/Reitoria possui uma pagina dentro do Portal do IFFluminense,
entretanto, a mesma devera ser padronizada, respeitando-se as especificidades de cada
unidade. Para a harmonizagédo das paginas, devera ser seguida a estrutura constante no
Anexo | deste Manual - “Mapa do Portal do IFFluminense - Edicao 2015” -, elaborado pelo
Grupo de Trabalho (GT) instituido pela Portaria N.° 791 de 28 de novembro de 2014,
atualizado pela Portaria N.° 1.583, de 16 de dezembro de 2016. Qualquer necessidade de
alteracdo, o GT devera ser consultado para manter-se a padronizacao das péaginas.

A pagina inicial (home) € gerenciada pelos jornalistas lotados na Reitoria,
responsaveis pela publicacdo de seu conteudo fixo. Esses profissionais também atuam
como editores gerais das noticias a serem veiculadas neste espaco, selecionando as
principais matérias divulgadas institucionalmente.

Cada campus conta com uma pagina especifica, vinculada a péagina inicial, que
deve ser gerenciada pelo jornalista da unidade. Na auséncia deste profissional, a direcéo-
geral do campus devera indicar um servidor responsavel por escrever o texto (consultar
Portaria N.° 259/2018), publicar no portal do IFF, em status privado, e solicitar a
Comunicacdo Social dos campi de sua regido, onde ha presenca de um jornalista, a
reviséo e liberacao do conteudo.

Nos campi onde ndo ha jornalista, mas ha o servidor da programacao visual, o
mesmo sera responsavel pelas publicacées de conteddos fixos. Em relacdo ao fluxo de
noticias, o programador visual podera assumir esta funcdo ou, em conjunto com a
direcao-geral, indicar outro servidor.

Il. Redacédo de Noticias

Na redacdo de uma noticia para um portal web, o texto inicial da matéria (titulo e
descricéo) deve ser econdmico, tanto pela necessidade de objetividade nos aspectos da
informagdo a ser acessada, como por uma questdo de espaco. Isso ndo impede sua
funcdo persuasiva: por isso, estimule a acdo e abuse de verbos e expressbes como
‘conhecga’, ‘descubra, ‘consulte’, etc.

Se o titulo do destaque aborda um determinado dado sobre a informacéo, ele néo
deve se repetir no texto descritivo. Isso também nao deve acontecer entre a imagem e
sua legenda; embora tenham uma relacao Obvia, uma legenda precisa descrever o que ha



na imagem, mas também acrescentar novos dados sobre a informacéo a que o destaque
se refere. Nao ha por que repetir aspectos de uma informacdo em cada um dos
elementos do destaque.

Hoje, mais do que servirem de elementos essenciais para a visibilidade e a boa
distribuicdo das informacdes em um sitio, o tripé titulo, texto e link tem a importante
funcado de sinalizar conteddos, ndo apenas para usuarios, mas também para mecanismos
de busca. Por isso, os titulos precisam incluir a palavra-chave que defina o aspecto da
informacéo que sera apresentada logo a seguir, no texto da descricao.

Quando o conteudo € bem trabalhado, o redator apresenta a informacéo e sugere
aspectos complementares (links para outras noticias correlatas, por exemplo). E o link
que difere o texto do hipertexto e permite ao cidaddo navegar entre as paginas.

Embora todo sitio seja um 'arquivo de informacdes', a ideia ndo pode ser levada ao
pé da letra. O risco de se transformar em um cemitério de informacdes é grande. Por isso,
ap6s um tempo fora da zona de destaque, € preciso que uma informacao readquira a
relevancia e retorne a primeira pagina do sitio.

a) Titulos

Recomenda-se que os titulos das noticias sejam escritos na ordem direta: sujeito +
verbo no presente ou no futuro + complementos e /ou adjuntos. Os verbos no presente ou
no futuro coadunam com o atributo de atualidade das noticias.

b) Tamanho do titulo e descricdo

Os titulos e descricdo deverdo ser escritos em caixa alta e baixa, nunca em caixa
totalmente alta, e as descricbes devem ter sempre ponto final. As descricbes sao
necessarias ndo apenas para a composicao do layout da pagina como para o sistema de
busca, logo o espaco destinado a elas ndo pode ficar em branco.

As noticias publicadas devem seguir 0 numero de caracteres e o0 layout
estabelecido pela pagina:

Home:

Matéria principal:

Titulo: 38 caracteres com espaco (duas linhas no layout)
Descricao: 164 caracteres com espaco

Foto: 10x15 (900x600 pixels) e 72 DPIs

Matérias secundarias:
Descricao: 171 caracteres com espaco (seis linhas no layout)
Foto: 10x15 (900x600 pixels) e 72 DPIs

Paginas dos campi:

Matéria principal 1: 2 linhas de titulo no layout: minimo de 72 caracteres com espaco,
maximo de 141;

Matéria principal 2: 2 linhas de titulo no layout: minimo de 72 caracteres com espaco,
maximo de 141;

Matéria lateral com foto: 3 linhas de titulo: minimo de 65 caracteres com espaco,
maximo de 94;

Foto: 10 x 15 (900 x 600) e 72 DPIs

Matérias lateral 1: 2 linhas de titulo no layout: minimo de 35 caracteres com espaco,
maximo de 56;

Matérias lateral 2: 2 linhas de titulo no layout: minimo de 35 caracteres com espaco,



maximo de 56;
Matérias lateral 3: 2 linhas de titulo no layout; minimo de 35 caracteres com espaco,
maximo de 56.

Caixas “Pesquisa” e “Extensao”:
Titulo: 2 linhas de titulo no layout: minimo de 33 caracteres com espac¢o, maximo de 60;
Foto: 10x15 (900x600 pixels) e 72 DPIs.

c) Tamanho do texto
Os textos deverédo ser escritos, de preferéncia, com 25 linhas.

d) Chapéu

Sdo chamados no Portal de “subtitulo”. Sdo palavras que devem proporcionar
informacdes complementares ao titulo, por isso, deve-se evitar a repeticdo de palavras do
titulo. No layout, o chapéu deve ter apenas uma linha.

e) Data de postagem

O novo Portal do IFFluminense j& prevé a publicacdo automética da hora e data de
publicacdo das postagens, e também data de alteracdo. Recomenda-se que, em caso de
informacdes que precisam ser alteradas, seja publicada uma nova noticia ou inserida a
indicacdo no fim do texto, em itélico, de que tipo de conteudo foi alterado, por exemplo:
Noticia atualizada para alteracdo do numero de vagas.

f) Assinaturas
As postagens de conteudo fixo no Portal devem ter como Autoria em
“Propriedades”, a seguinte informagéo: Comunicag¢ao Social do Campus X.
As postagens de noticias devem ter uma das seguintes opgoes:
Comunicagéo Social do Campus X
Nome do jornalista / Comunicacao Social do Campus X

Obs.: Nas noticias relativas aos campi que sédo revisadas pela Reitoria/campus, a
assinatura sera: Comunicacao Social do Campus X, em “Autores”, e Comunicac¢ao
Social da Reitoria/campus, em “Colaboradores” (quando ha comunicador no
campus), e Campus X, em “Autores”, e Comunicagado Social da Reitoria/campus, em
“Colaboradores” (quando ndo ha comunicador no campus).

g) Grafia do Instituto

Nas noticias, o Instituto pode ser referenciado das seguintes formas: Instituto
Federal Fluminense (forma completa), IFFluminense (forma abreviada) e IFF (sigla).

A primeira vez em gue o nome do Instituto aparecer no texto devera ser escrito por
extenso com a sigla entre parénteses. Ex.: Instituto Federal Fluminense (IFF). Ao longo do
texto, poderéo ser utilizadas as seguintes formas: Instituto, Instituicao, IFFluminense e IFF.

h) Grafia da palavra campi

A palavra campus devera ser usada no singular, sem acento, em italico. A palavra
campi devera ser usada no plural, em italico, conforme orientacdo da Academia Brasileira
de Letras, Oficio Circular N.° 72/2015 da Setec/MEC e Portaria N.° 875/2016 do
IFFluminense.



i) Siglas

N&o se usam palavras inteiras com letras mailsculas, a menos que sejam siglas
com até trés letras ou que ndo possam ser lidas como uma palavra. Ex.: MEC, BNDES. O
significado das siglas deve estar escrito por extenso, antes da sigla, com a sigla entre
parénteses. Exemplo: Ministério da Educac¢édo (MEC).

j) Cargos
Devem ser escritos sempre com iniciais minusculas. Exemplo: reitor, diretor-geral.

K) Setores
Devem ser escritos sempre com iniciais maiusculas. Exemplo: Reitoria, Dire¢cédo-
Geral.

[) Cursos
Devem ser escritos sempre com iniciais maiusculas. Exemplo: Curso Técnico em
Enfermagem.

m) Profissfes
Devem ser escritas sempre com iniciais minusculas. Exemplo: professor,
administrador.

n) Data
As datas no corpo do texto deverdo ser escritas por extenso. Exemplo: 05 de maio.

0) Representacéo de horas
Utilize assim: 14h45min, sem pontuagcdo, a ndo ser que coincida com o final da
oracao. Para horas néo fracionadas, utilize a seguinte representagao: 14h.

p) Numerais
De zero a dez, por extenso. Em nameros iguais ou maiores que 10 mil, escreve-se
o algarismo seguido da grandeza, por extenso. Porcentagem, sempre com algarismo.

g) Links
As noticias podem conter links para outras reportagens correlatas, o que torna o
conteldo mais rico. Em caso de conteudos relacionados internos, durante a edicdo da

L ]

noticia, acesse “categorizagcao”, “itens relacionados”.

r) Caixa de Eventos

Os eventos publicados no portal devem ter em seu titulo a data, com dia e més
separados por uma barra, seguidos por um traco e o nome do evento. No caso de
defesas de trabalhos de conclusdo de curso podera ser utilizado o titulo do
trabalho/dissertacédo ou a tematica principal, caso o titulo seja muito grande. Exemplos:
22 a 26/10 — XI Mostra de Extensao;
02/09 — Defesa de dissertacao: Viabilidade do uso de energia solar fotovoltaica em uma
Unidade de Conservacao.

lll) Fotos

Para uma melhor divulgagcdo, as noticias devem sempre vir acompanhadas de
fotos. Nesta impossibilidade, anexar imagens ilustrativas.

As fotos devem conter crédito do autor, entre parénteses, ao lado da legenda,
guando forem feitas por fotdgrafos (bolsistas ou profissionais); caso contrario, deve-se
escrever (Divulgacéo). Exemplo: Incubadora funciona ao lado do Centro de Convencgoes



da Uenf, em Campos (Foto: Divulgacgé&o).

As fotos devem ser na dimensao 10x15 (900x600 pixels) para evitar distorcdo da
imagem e ter 72 DPIs para nao sobrecarregar o Portal.

O Portal disponibiliza a possibilidade de colocar a foto como anexo da matéria
(uma ou mais imagens, criando galeria. Para isso, basta “adicionar imagem” para cada
foto que for utilizar.), mas o mecanismo de inserir imagem no corpo do texto podera ser
adotado. Para isso, adicione a foto na pasta Fotos ou Galeria Multimidia do campus,
como imagem. No texto, clique no link “inserir imagem” posicionando o cursor no local
exato onde se deseja incluir a foto. Escolha a foto, o alinhamento e o tamanho.

As fotos devem ser salvas com o titulo que as identifique, com um nome relevante
(composto por palavras que remetam ao evento, local e data). Exemplo: Il Encontro de
Extenséo IFFluminense 2015.

Outro campo que deve sempre ser preenchido é o da descri¢cao, pois 0 mesmo €
utilizado para o sistema de busca. Logo, todas as publicac6es devem ter descricdo, sejam
arquivos, noticias ou imagens. A descricao deve ter ponto final.

IV — Categorizacao

Todas as publicacbes (Noticias, Arquivos, Imagens) devem ser rigorosamente
tagueadas no item “Categorizacdo”. As tags devem sempre ter a palavra iniciada com
letra mailuscula, ainda que nome composto, e no singular. Exemplo: Assisténcia Estudantil.
Evite tags grandes como, por exemplo: Assisténcia Estudantil Campus Cabo Frio. Neste
caso, sao duas tags: Assisténcia Estudantil; Campus Cabo Frio. As tags também nao
devem ter qualquer tipo de pontuacéo.

O recurso do VCGE também devera ser adotado. Neste caso, as palavras-chave ja
estdo cadastradas pelo Governo Federal.

Todas as noticias arrastadas para as caixas “Extensao” e “Pesquisa”, na capa das
paginas iniciais devem ter obrigatoriamente uma dessas tags para que o banco de
noticias relacionadas ao conteudo seja formado.

Todas as noticias de interesse do servidor devem ter a tag "Servidor" para que seja
formado o banco de noticias relacionadas no Painel do Servidor.

Outras tags que caracterizam programas institucionais devem ser rigorosamente
adotadas. Exemplos:

Centro de Memoria

Mestrado Nacional em Fisica

Mestrado em Engenharia Ambiental

Profept

Saeg

Mestrado Profissional em Ensino e suas Tecnologias / MPET
Mestrado em Arquitetura / Arquitetura e Urbanismo / Arquitetura / Urbanismo
Ensino

Pesquisa

Extensao

Cultura

Inovagao

V — Nomenclatura de documentos

Todo documento salvo no Portal do IFFluminense e que for relacionado a uma
noticia, evento ou conteudo fixo deve estar no formato PDF. Eles deverdo ser
armazenados em uma pasta nomeada “Arquivo” - nas paginas dos campi/Reitoria -,
organizados em pastas anuais e com “titulo” igual ao nhome do arquivo salvo, havendo



ainda uma devida descricdo para o documento. A pasta “Arquivo” ndo é visivel na
navegacao.

VI - Publicacdo de documentos

A Portaria N.° 739 de 25 de novembro de 2014 estabelece o Centro de
Documentacao Digital (CDD) como instrumento de publicizacdo de atos oficiais do
Instituto Federal Fluminense em formato digital. Logo, Resolucdes, Portarias, Ordens de
Servico e Editais deveréo ser publicados pelos Gabinetes da Reitoria e Dire¢des Gerais.

A Portaria N.° 275, de 28 de marco de 2016, considerando o CDD e a implantacéo
do Portal de Sele¢Bes, normatiza os procedimentos relativos a emissao e publicacao de
editais do Instituto.

A divulgacéo no Portal do IFFluminense, havendo necessidade, seré feita por meio
de links a serem enviados aos setores de Comunicagéo Social. No caso de selecoes,
devera ser utilizado o link do Portal de Selec¢es.

VIl - Banners Rotativos

As péaginas da Reitoria e dos campi devem ter uma pasta nomeada “Banners” para
arquivamento dos banners que serdo exibidos nas capas. Os banners da péagina inicial
(home) devem ter a seguinte medida: 750x240 pxl. Os banners das paginas dos campi
devem ter a seguinte medida: 750 x 150 pxl.

Para adicionar um link de uma noticia ao banner, na pagina inicial do campus,
cliqgue em Contetudo + pasta Banner + Adicionar conteldo externo (preencher titulo,
descricéo, colocar o link da noticia e selecionar a imagem direto do computador). Em
seguida, ir para a pagina inicial novamente: Compor + arrastar o conteddo que acabou de
ser publicado para a area dos banners.

VIII - P4gina de cursos

As paginas de apresentacdo dos Cursos Técnhicos devem ter as seguintes
informacdes: Perfil Profissional, Area de Atuacdo, Duracdo, Turno, Requisitos, Fotos,
Projeto Pedagdgico, Matriz Curricular, Resolucao e Horérios, podendo ser acrescentados
Disciplinas, Ementas e outros documentos relacionados ao curso, com link para os
arquivos.

As péaginas dos Cursos de Pdés-graduacédo Strictu Sensu deverdo ter as seguintes
informacdes: Portal Internacional, Objetivos, Areas de concentracéo e linhas de pesquisa,
Plblico-alvo, Processo Seletivo, Corpo Docente, Estrutura Curricular, Regimento e
Documentos, e Dissertacdes. Os Cursos de Pos-graduacdo Lato Sensu deverdo ter as
seguintes informacbes em suas paginas: Objetivos, Publico-alvo, Processo
Seletivo, Corpo Docente, Estrutura Curricular e Normas.

Todas as paginas deverdo ter em seu topo o banner do curso relacionado. Os
layouts devem seguir o padrao de identidade visual criado pela Diretoria de Comunicacao.

Todo o conteudo e ordem em que aparecem deverdo seguir o Anexo | deste
Manual - "Mapa do Portal do IFFluminense - Edi¢cao 2015".

VIX - Audio

Para a insercdo de &udios no Portal, com o objetivo de utilizagcdo no formato
podcast para matérias, acesse o endereco: http://admin.portal.iff.edu.br/audios. Nesta
pagina, clique: Adicionar Item / Audio; coloque o titulo, descricio e salve. Apos, clique
novamente em Adicionar item e escolha uma das op¢des de audio MPEG ou OGG.

Ap0s salvar o arquivo de audio na Central de Contetido "Audio", clicar com o bot&o
direito do mouse nas trés bolinhas, no canto direito da midia. Clicar na opcao
"Inspecionar”. Vai abrir uma janela de cdodigo html, basta clicar ctrl C para copiar o



endereco. Na tela de edigdo da noticia, clicar na opgédo "html" na barra de edi¢do e dar
um ctrl V no local do texto onde deseja inserir o audio. Clicar em "Atualizar". Ainda na tela
de edigéo da noticia, clicar com o botédo direito em cima da midia e clicar na opgao “Editar
midia embutida”. No campo para inserir a url, deve ser informado o caminho completo do
audio, salvo na Central de Conteudo. Para obter o caminho completo, é preciso acessar o
audio na Central, clicar em cima da midia com o botdo direito do mouse e escolher a
opcéo "Abrir 4udio em uma nova guia". Esta url que deve ser inserida.

XX - Video

Para inserir videos no corpo da noticia no Portal do IFF, acessar o video no IFFtu-
be e clicar na opcéo "Compartilhar"; em seguida, clicar na opcéo "Incorporar” e copiar to-
do o caminho html que aparece.

No Portal do IFF, na tela de edicdo da noticia, clique na opcédo "HTML", na barra de
edicdo, e cole o endereco copiado do video na posi¢cdo onde deseja que ele apareca. Cli-
gue em "Atualizar”.

Ainda na tela de edi¢éo da noticia, o video vai aparecer como se fosse uma caixa
amarela, mas ao salvar a noticia, ele sera exibido.



