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4.2

4.3

4.4

4.5

OBJETIVO
Estabelecer procedimentos para atender as demandas de desenvolvimento de
novos sites e de manutencao/melhorias nos sites existentes.

ABRANGENCIA
Instituto de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Estado do ES -
Prodest.

FUNDAMENTACAO LEGAL
Portaria Conjunta SECOM / PRODEST 001-R/2016

DEFINICOES
CMS

Sistema de Gerenciamento de Conteudo (do inglés Content Management
System — CMS). E um aplicativo usado para criar, editar, gerenciar e publicar
conteudo de forma consistentemente organizada permitindo que o mesmo seja
modificado, removido e adicionado com facilidade.

DNS / Dominio
Nome (endereco) que serve para localizar e identificar um site na Internet.

Hotsite

Também chamado de microsite, € um site momentaneo voltado a destacar uma
acdo de comunicacdo e marketing pontual. Sua diferenca est4 apenas na
estratégia de comunicacéo utilizada para concebé-lo.

Layout

Estrutura de uma pagina web que engloba elementos como texto, graficos,
imagens e videos, e a forma como eles se encontram organizados.

Orchard

CMS gratuito e de cddigo-fonte aberto (sob licengca New BSD) construido na
plataforma ASP.NET MVC.
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PO
Sigla para “Procedimento Operacional”

SA
Sigla para “Solicitacdo de Atendimento”.

SECOM

Sigla para “Superintendéncia Estadual de Comunicacdo Social do Espirito
Santo”.

Site

Local na Internet identificado por um nome de dominio, constituido por uma ou
mais paginas de hipertexto, que podem conter textos, graficos e informacdes
em multimidia.

Sitemap

E a representacdo da estrutura funcional do site, ou seja, uma lista com a
hierarquia de todas as suas paginas.

TAP
Sigla para “Termo de Abertura de Projeto”;

UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
Subgeréncia de Helpdesk — SGHDK

Subgeréncia de Internet — SGINT

Subgeréncia de Sistemas de Informagéo — SGSIS
Geréncia de Midia Eletrénica da SECOM

PROCEDIMENTOS
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Atividade: Identificar necessidades do cliente

Buscar o entendimento da necessidade do usuario e orienta-lo sobre como
deve ser formalizado o encaminhamento da demanda para o0 PRODEST. Em
caso de desenvolvimento de novo site, formalizar com o cliente o projeto de
desenvolvimento.

Insumos necessarios para o atendimento de demandas de manutencéo de
sites:

1. Especificacdo dos requisitos para a manutencao.

Insumos necessarios para o atendimento de demandas de novos sites:

1. Sites padronizados seguindo a identidade visual estabelecida

- Termo de Abertura de Projeto de Site;

- Sitemap;

- Oficio de solicitacdo de dominio;

- Arquivo com noticias para importagéo (opcional)

2. Sites e hotsites customizados a partir da identidade visual estabelecida, com

desenvolvimento préprio

- Termo de Abertura de Projeto de Site;

- Sitemap;

- Oficio de solicitacdo de dominio;

- Layout com componentes - cores, fontes, imagens e icones (opcional);
- Arquivo com noticias para importacéao (opcional).

. Sites e hotsites customizados a partir da identidade visual estabelecida, com

desenvolvimento de terceiros

- Termo de Abertura de Projeto de Site;

- Sitemap;

- Oficio de solicitacdo de dominio;

- Arquivo com noticias para importagdo (opcional).

. Sites e hotsites customizados fora do padréo de identidade visual

- Termo de Abertura de Projeto de Site;

- Sitemap;

- Oficio de solicitagdo de dominio;

- Layout com componentes - cores, fontes, imagens e icones (opcional);
- Arquivo com noticias para importagdo (opcional).

Atividade: Solicita servi¢o de criacdo ou manutenca o de site

O cliente faz a abertura da SA (Solicitagdo de Atendimento) e descreve a sua
necessidade.

Somente clientes com autorizacdo expressa do 6rgdo ao qual estd lotado
podem realizar abertura de SA's.

As solicitacdes devem ser enviadas por e-mail para
atendimento@prodest.es.gov.br e, dependendo do tipo de demanda, devem
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conter as informacgdes previamente alinhadas com o cliente no momento da
identificacdo da necessidade.

6.3  Atividade: Enviar Oficio ao PRODEST solicitando or  egistro de dominio
O cliente deve seguir o modelo de oficio de registro de dominio disponibilizado
no site do PRODEST, no endereco https://prodest.es.gov.br/registro-de-sites-
2.

6.4  Atividade: Prover treinamento de publicacdo de cont eudo no CMS

Nesta etapa um técnico do PRODEST ministraré treinamento de publicagédo de
conteudo no CMS do PRODEST.

6.5 Atividade: Customizar layout do site ou hotsite

Nesta etapa do processo havera a intervencdo do web designer do PRODEST
para customizar o layout do site com os componentes fornecidos pelo
demandante (cores, fontes, imagens e icones), implementados no HTML e/ou
CSS da estrutura de site padrao.

Caso os componentes nao sejam fornecidos, também havera o trabalho do web
designer para a criagao das artes.

6.6 Atividade: Desenvolver o site ou hotsite (layout e/  ou novos tipos de
conteudo)

Nesta etapa do processo havera a intervencao do web designer do PRODEST
para implementar novo template de site (HTML e CSS) de acordo com o layout
e 0s componentes fornecidos pelo demandante (cores, fontes, imagens e
icones).

Caso o layout ou os componentes ndo sejam fornecidos, também havera o
trabalho do web designer para a criacao das artes.

6.7  Atividade: Prover treinamento de edicao de layoutn o CMS

Nesta etapa um técnico do PRODEST ministrara treinamento de customizacéo
de layout de sites no CMS do PRODEST.

6.8 Atividade: Solicitar validacdo da SECOM
Enviar e-mail a SECOM solicitando a validacao informando a URL do site.

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Aresponsabilidade em inserir e publicar contetdo no site € do cliente.

7.2  No site www.identidadevisual.es.gov.br estdo publicados manuais de diretrizes
e padrdes para sites do Governo do ES e a lista de recursos disponiveis para
sites, como: imagens, icones, APIs, modulos, plug-ins java script e etc, bem
como os temas ja estabelecidos.

Av. Jodo Batista Parra, 465 - Enseada do Sué - 2H50-925 - Vitéria-ES - Tel.: (27)3636-7166 -xFg27)3636-7155
www.prodest.es.gov.br

P00290



N\

A

Governo do Estado do Espirito Santo :

. - V/
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER %Prodest

Instituto de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgéo do Estado do Espirito Santo Tecnologia da Informacdo

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | — Portaria Conjunta SECOM / PRODEST 001-R/2016

8.2 ANEXO Il — Modelo de Oficio para Solicitacdo de Registro de Dominio
(disponivel em https://prodest.es.qov.br/reqgistro-de-sites-2)

8.3 ANEXO IIl — Modelo de TAP

8.1  ANEXO IV — Procedimento Criacdo de Site no Ambiente de Homologacéo do

Orchard (documento de acesso restrito e exclusivo da Subgeréncia de Helpdesk — SGHDK;
Subgeréncia de Internet — SGINT e Subgeréncia de Sistemas de Informacéo — SGSIS).
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