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NORMATIVO PARA CRIA(}AO E
MANUTENCAO DE CONTEUDO DOS
PORTAIS DO TJPA

1. ASSUNTO/OBJETIVO

Estabelecer principios, diretrizes e padrdes para a criagdo de conteudo dos
portais do TJPA.

2. FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO

Os portais corporativos do Tribunal de Justica do Estado do Para se dividem
em externo e interno. Sendo o primeiro uma ferramenta de comunicacao entre
Tribunal e sociedade, disponibilizando aos jurisdicionados ferramentas e
informacdes relevantes a respeito do trabalho do judiciario. O segundo é uma
ferramenta de comunicacao interna, fornecendo aos colaboradores o acesso
rapido aos sistemas e informacdes relevantes para a rotina de trabalho.

3. UNIDADE GESTORA

Secretaria de Informatica.

4. PUBLICO ALVO

Tribunal de Justica do Estado do Para.

5. RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS
N&o se aplica.

6. REGULAMENTA(}AO UTILIZADA

N&o se aplica.

7. DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS

Agenda de videoconferéncia — Agenda com horarios disponiveis
disponibilizada pelas areas gestoras para realizacao de reunides virtuais.

Area gestora de contetdo ou gestor de contetido — Setor encarregado de
gerir (controlar, organizar, cuidar, produzir, publicar, despublicar) contetdo de
determinada natureza.
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Cadastrador de conteudo — Pessoa com papel de cadastrador contetdo no
CMS, objetivando manter e atualizar o contetdo tanto do Portal Interno como
do Portal Externo.

CMS - Sistema gerenciador de conteudo do inglés Content Management
System — utilizado para fazer manutencéao do contetdo dos portais.

Despublicar — Retirar do portal um conteudo visivel, sem remové-lo do CMS.
Gestor geral do portal externo — Unidade responsavel pela gestdo de
conteudo e publicacbes de material ndo jornalistico no portal interno:
Departamento de Rela¢Bes Institucionais. Unidade responséavel pela gestao de
conteddo e publicagbes de material jornalistco no portal interno:
Coordenadoria de Imprensa.

Gestor geral do portal interno — Unidade responsavel pela gestdo geral de
conteldo e publicacdes no Portal Interno: Departamento de Relacdes
Institucionais.

Intranet — Rede de computadores privada que utiliza o mesmo conjunto de
protocolos utilizado na Internet, porém, de uso restrito a um determinado
ambiente. Por exemplo: rede interna de uma empresa, que sO pode ser
acessada por seus usuarios ou colaboradores internos.

Portal Externo — Sitio eletrdnico do Tribunal de Justica do Estado do Para
identificado pelo endereco http://www.tjpa.jus.br, destinado a prover
informacdes e servicos na internet. Algumas areas e servicos podem ter seu
acesso restringido por identificacdo/autenticacdo do usuario, porém, via de
regra, todo o conteudo esta livre para acesso a partir da Internet.

Portal Interno — Sitio eletrénico do Tribunal de Justica do Estado do Para
identificado, na rede interna do  Tribunal, pelo endereco
http://portalinterno.i.ti.pa.gov.br. O objetivo do Portal Interno €& prover
informacdes e servicos ao publico interno do Tribunal: servidores, magistrados
e colaboradores em geral. Usuarios fora da rede interna do Tribunal, mesmo
que com acesso internet, ndo poderdo acessar o portal interno. Para acessar
algumas areas e servicos do portal interno pode ser necessario autenticacao

de usuario.

Publicador de contetdo — Pessoa com papel de publicar e despublicar, no
portal interno, contetdo cadastrado no CMS.

Publicador externo — Pessoa com papel de publicar e despublicar, no portal
externo, conteudo cadastrado no CMS. Este papel € atribuicdo restrita a
Coordenadoria de Imprensa. Caso outro setor deseje fazer uma publicagéo no
portal externo, 0 mesmo deve encaminhar a sugestao para a Coordenadoria de

Imprensa.
Publicar — Tornar um contetdo cadastrado no CMS visivel.

Sessbes Online — Area disponivel no portal externo para assistir as sessdes
de julgamento do Tribunal ao vivo ou gravadas.
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Sitio eletrénico, website ou site — Conjunto de objetos (como: paginas html,
documentos, imagens, audios, videos, etc) disponiveis na Internet ou em rede
com infraestrutura tecnolégica compativel a esta.

8. FLUXOS, FORMULARIOS E ORIENTACOES TECNICAS

N&o se aplica.

9. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
9.1 Coordenadoria de Aplicagbes — manter a ferramenta de publicacdo de
contetdos no portal.

9.2 Coordenadoria de Imprensa — gerenciar os conteudos jornalisticos que
serdo publicados no portal externo.

9.3 Departamento de Rela¢des Institucionais - gerenciar os conteddos nao
jornalisticos que serdo publicados no portal externo.

9.4 Gestores de Conteudo — manter as paginas sob suas responsabilidades
atualizadas.

10.PROCEDIMENTOS
10.1 SOLICITAR GESTAO DE SITES
10.1.1. Portal Externo

10.1.1.1. Solicitar a criacdo de site ou gestdo de conteudo em sites ja
existentes no portal externo do Tribunal de Justica, por meio de e-
mail, a Coordenadoria de Imprensa explicando a necessidade e o
contelido a ser publicado.

10.1.1.2. Repassar a demanda a Secretaria de Informatica, com o aval da
Coordenadoria de Imprensa em anexo, por meio do sistema de
chamado técnico, para que sejam criados 0S usuarios e sejam
repassados 0s treinamentos necessarios.

10.1.1.3. Gerir contetdos no Portal Externo da instituicdo por meio do Sistema
de Gestédo de Conteudo CMS Portal.

10.1.2. Portal Interno

10.1.2.1. Solicitar a criacdo de site ou gestdao de conteudo em sites ja
existentes no portal interno do Tribunal de Justica, por meio de e-mail
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para a Coordenadoria de Relagbes Institucionais explicando a
necessidade e o conteudo a ser publicado.

10.1.2.2. Repassar a demanda a Secretaria de Informética, com o aval da
Coordenadoria de Relagbes Institucionais em anexo, por meio do
sistema de chamado técnico, para que sejam criados 0s usuarios e
sejam repassados 0s treinamentos necessarios.

10.1.2.3. Gerir contetdos no portal interno da instituicdo por meio do Sistema
de Gestdo de Conteudo CMS Portal.

10.2 PUBLICACAO DE CONTEUDO

10.2.1. Portal Interno

10.2.1.1. Publicar contetdos por meio do Sistema de Gestdo de Conteudo
CMS Portal.

10.2.2. Portal Externo

10.2.2.1. Solicitar a publicagdo do conteddo, por meio de e-mail, a
Coordenadoria de Imprensa.

10.3 SOLICITAR DIVULGACAO DE NOTICIAS, BANNERS E ARQUIVOS NA
BIBLIOTECA DIGITAL

10.3.1. Portal Interno

10.3.1.1. Enviar e-mail de solicitagdo para a divulgacdo de noticias a
Coordenadoria de Imprensa; e de solicitacdo de banners e arquivos
da biblioteca digital para a Coordenadoria de Rela¢des Institucionais.

10.3.2. Portal Externo

10.3.2.1. Enviar e-mail de solicitagdo para a divulgacdo de noticias a
Coordenadoria de Imprensa; e de solicitacdo de banners e arquivos
da biblioteca digital ao Departamento de Relac¢des Institucionais.

10.4 Solicitar Mudancas Estruturais e Adi¢cdo de Funcionalidades

10.4.1. As solicitacbes de mudancas estruturais ou adicdo de funcionalidades
nos portais da instituicio deverdo ser encaminhadas a Secretaria de
Informatica por meio do sistema de chamado técnico.

10.5 GERENCIA DE AGENDA DE VIDEOCONFERENCIA

10.5.1. Cada secretario das unidades administrativas podera solicitar a
Secretaria de Informatica, por meio do sistema de chamado técnico,
agendas de videoconferéncias para serem gerenciadas pelo respectivo
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10.6 GERENCIA DE SESSOES ONLINE

10.6.1. A geréncia das sess0es disponibilizadas ao vivo ou gravadas no portal
externo sera realizada pela empresa responsavel pela gravacao e
disponibilizagéo de links de gravagdes na internet.

10.7 GERENCIA DE LICITACOES

10.7.1. A geréncia das licitacbes publicadas no portal externo serd realizada
pela Comissao Permanente de Licitagao.

11.RELATORIOS GERENCIAIS E INDICADORES

N&o se aplica.

12.CONSIDERACOES FINAIS

Os portais do Tribunal de Justica do Estado do Para foram desenvolvidos para
garantir a maior rapidez e independéncia de setores responsaveis pela criacdo
de contetudos em relacdo a Secretaria de Informatica. Pretende-se assim que
0s conteudos possam ser disponibilizados sem a participacdo direta desta
Secretaria.

treinamentos para cada setor responsavel por cada tipo de contetdo.



