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Regulamenta a, gestdo de contetdos dos portais de internet do Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regido - Santa Catarina.

O DESEMBARGADOR DO TRABALHO-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO, no uso de suas atribuigdes
legais e regimentais e tendo em vista o disposto.no expediente PROAD n° 5966/2024;

CONSIDERANDO a importancia estratégica do compartilhamento e da divulgacéo de informacgdes para cumprimento da misséo institucional do
Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido;

CONSIDERANDO a Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXl do art. 5°, no inciso I
do § 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicéo Federal;

CONSIDERANDO a Resolugdo CSJT 243, de 28 de junho de 2019, que dispde sobre a padronizacéo de exibicdo dos contetidos nas paginas
iniciais dos portais dos Orgéos da Justica do Trabalho de 1° e 2° graus e que atribui & Secretaria de Comunicagéo Social (Secom) a manutencéo
do padréo ao utilizar a imagem institucional em todas as midias, projetos e a¢des institucionais;

CONSIDERANDO o artigo 3° da Resolugdo CNJ 85, de 8 de setembro de 2009, que compreende como agdo da Comunicacdo Social do Poder
Judiciario a drea de Comunicacéo Digital;

CONSIDERANDO a Lei 13.146, de 6 de julho de 2015, que institui a Lei Brasileira de Incluséo da Pessoa com Deficiéncia, destinada a assegurar e
a promover, em condi¢des de igualdade, o exercicio dos direitos e das liberdades fundamentais por pessoa com deficiéncia, visando a sua
incluséo social e cidadania;

CONSIDERANDO o Manual de Organizacado do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido, que atribui & Divisdo de Redacao, Criagdo e
Assessoria de Imprensa, da Secretaria de Comunicagéo Social (Secom) a fungéo de auxiliar as demais unidades na produgéo e gerenciamento de
contelidos;

CONSIDERANDO a relevancia de disciplinar a gestdo de contetdos para garantir atualizagdes periddicas dos portais do Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regido e para aprimorar a comunicagao institucional com o publico interno e externo,

CONSIDERANDO a importancia de otimizar o uso de recursos técnicos e humanos e evitar sobreposicéo de iniciativas relacionadas a gestéo de
conteudos; e

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os servigos de publicagdo de contetidos nos portais do TRT-12 mediante o estabelecimento de
responsabilidades, deveres, direitos e prerrogativas de setores e agentes publicos,
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RESOLVE:
Art. 1° A gestao de conteddos nos portais do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido passa a ser regulamentada por este ato.
Paragrafo unico. Para efeitos desta norma, considera-se:

| - contelido: textos, imagens, videos, registros sonoros, arquivos multimidia ou qualquer outro tipo de arquivo em meio eletrdnico, cujo ciclo de
vida requeira gerenciamento;

Il - &rea de conteudo: espaco destinado a publica¢éo nos portais do Tribunal;

Il - arquitetura da informagéo: engloba os processos para organizar, estruturar e classificar conteido de forma efetiva e sustentavel dentro de um
site, portal ou organizagao;

IV - sistema de gerenciamento de conteldo: solu¢édo de software mantida pela Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo (Setic);
V - unidade responsavel pelo contetdo (URC): responsavel pelo teor do conteldo, por aprovar a publicacdo para fins de disponibilizacéo no site e
pelo ciclo de vida do conteudo (elaborar os textos, publicar o contetdo, responder cidadas e cidaddos que solicitem orientagdes acerca das

informacdes divulgadas e manter o conteudo atualizado).

VI - unidade responsavel pelo sistema: unidade técnica que coordena os esfor¢os de provimento de uma solugdo de software e as interag6es com
a unidade gestora, a saber, Secretaria de Tecnologia e Comunicacao (Setic);

VII - usuaria ou usuéario solicitante de publicacéo: gestor titular da URC;
VIII - publicadores: dois a trés servidores da unidade responsavel que iréo criar, atualizar.e publicar o contetdo;

IX - unidade gestora (UG): unidade responsavel pela analise, aprovacao e publicacdo de conteddos, bem como treinamento de publicadores, a
saber, a Secretaria de Comunicacéo Social (Secom);

X - portais do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido: conteddos mantidos pelo Tribunal nos dominios "portal.trt12.jus.br" e
"intranet.trt12.jus.br".

XI - gestao centralizada: gerenciamento mantido pela Secom - a proposta de“publicagédo de conteddo é encaminhada pela unidade solicitante a
Secom, que realizara a analise, o treinamento de publicadores, revisao e aprovacédo do contetdo para publicacao;

XII - sistema de gestéo de contetdos: sistema que permite o'gerenciamento dos contetdos no site eletrénico (Drupal);

XIIl - acessibilidade: facilitagdo a todas as pessoas, independentemente da sua condigao fisica, mental, intelectual ou sensorial, para acesso as
informacdes contidas nas paginas dos portais.do'TRT-12, independentemente de sistemas ou tecnologia utilizada.

XIV - UX (user experience, ou experiéncia do usuario): conceito que leva em conta as melhores préticas utilizadas em ambientes digitais, com
base nas experiéncias dos usuarios em sites, aplicativos e outras tecnologias digitais.

DA UNIDADE GESTORA

Art. 2° A Secom € a unidade gestora das informacdes disponibilizadas em ambiente web, definindo padrdes, de acordo com as melhores praticas
de UX, e dando suporte operacional para publicagédo no sistema de gestdo de contetdos.

Art. 3° Além das atribui¢cBes elencadas no artigo anterior, compete a unidade gestora:

| - propor solugdes de interface, produzindo layout e identidade visual para paginas, sites e sistemas a serem implementados nos portais do TRT-
12;

Il - preparar o protétipo estatico que serd utilizado para a implementagéo dos sistemas, sites e portais, utilizando como referéncia a identidade
visual dos mesmos;

Il - validar o local em que o contelido seréa inserido no portal com o objetivo de manter a padronizacao adotada, facilitar a navegagédo e a
localizag&o das informacdes;

IV - zelar pela manutencao da identidade visual dos portais do TRT-12;

V - definir rétulos e agrupamentos de contetdos para os portais do TRT-12, além de propor novas estruturas de navegagao;
VI - realizar treinamentos com os publicadores de contetdo, que serdo no minimo dois por unidade responsavel;

VII - produzir manuais técnicos e explicativos e realizar treinamentos relacionados a gestdo de conteldo;

VIII - propor melhorias a Setic na acessibilidade e usabilidade dos portais;

IX - avaliar, quando for pertinente, a usabilidade de sistemas, portais e aplicativos, visando aperfeigoar a experiéncia de quem utiliza produtos e
servi¢cos do TRT-12;

X - monitorar o contetido dos portais, sugerindo melhorias as unidades responsaveis de contetdo e determinando corre¢ées.
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§ 1° Toda solicitagdo de publicador que envolva alteragdo da arquitetura de informacao das paginas, bem como sugestdes de melhorias, sera
enviada para o e-mail secom@trt12.jus.br para que a unidade gestora faga a analise devida.

§ 2° Falhas técnicas devem continuar sendo comunicadas a Setic, por meio de chamado de TIC.

DA UNIDADE RESPONSAVEL PELO CONTEUDO

Art. 4° Cabe & URC:

| - em conjunto com a UG, verificar a natureza dos conteldos, a pertinéncia e a viabilidade da publicacéo;

II - definir as diretrizes para preparagdo dos contelidos e as prioridades para publicacao;

Il - examinar a necessidade de corregdo e atualizagéo das informagfes que integram o contetido fornecido;

IV - estabelecer coesao, coeréncia e adequacgédo dos conteldos, de forma a atender a arquitetura da informacgao e a manter a identidade visual
relativa ao portal;

V - solicitar a insergao de permissdes de servidor para publica¢édo de contelidos da unidade, mediante abertura de chamado de TIC;

VI - ao criar as paginas no ambiente digital. seguir as orientacdes prestadas nas paginas da Secretaria de Comunicacéo Social /Orientacfes aos
Publicadores, no portal intranet, com a finalidade de possibilitar conteldos que atendam aos padrfes de acessibilidade e que sejam de facil
navegacao;

VII - assegurar:

a) a confiabilidade dos contetdos;

b) a linguagem simples e de ampla compreens&o;

c) a usabilidade e a navegabilidade;

d) a impessoalidade e o apartidarismo;

e) a acessibilidade dos contetddos para pessoas com deficiéncia

f) 0 ndo atendimento a interesses setoriais ou privados.

VIII - publicar os contetidos de acordo com as orienta¢des de padronizacio apresentadas no Anexo 2 deste ato.

Art. 5° Os conteldos serao atualizados com periodicidade définida pela unidade responsavel, abrangendo as opcoes diaria, semanal, mensal,
bimestral, trimestral, semestral, anual ou conforme a necessidade.

§ 1° Caso a URC escolha atualizar o contetdo na pefiodicidade “conforme a necessidade”, deve justificar no formulario de gestdo de conteudo,
que sera enviado a Secom.

§ 2° A URC deve inspecionar periodicamente as publicagées sob sua responsabilidade, identificando eventuais erros nas paginas.
DA GESTAO CENTRALIZADA
Art. 6° Os servicos de publicagdo, na forma centralizada, serdo solicitados pelas unidades do Tribunal & UG da seguinte forma:

| - para criacdo de novas paginas: o pedido serd encaminhado por PROAD a UG, com o assunto “Publica¢é@o de conteldo: portais extranet ou
intranet”, mediante preenchimento de Formulario de Gestao de Contetdo (FGC), conforme Anexo 1 deste Ato;

Il - para atualizagao de contetido que cause mudanca estrutural na pagina e no layout, como mudan¢a em menus laterais, criacdo de agrupadores
e inser¢d@o de imagens, por exemplo: a informacéo devera ser encaminhada pelo e-mail secom@trt12.jus.br, para analise da UG;

11l - atualizagdo de dados ou textos que ndo causem mudangas estruturais nas paginas e no layout: a URC deve realizar sem submeter para
analise da UG.

§ 1° A sugestao do local de publicagao do conteldo tera sua pertinéncia avaliada pela UG.

§ 2° Quando a solicitacao de publicacéo de conteddo envolver banco de dados e sistemas que fogem das atribuicbes da UG, a URC deve solicitar
a intervencgéo técnica e especifica da Setic.

§ 3° Cabe a URC a conferéncia do contetido publicado ou atualizado.

Art. 7° O fluxo de publicagao de conteldo tera as seguintes etapas:

| - A URC identifica a necessidade de publicar o contetddo no portal;

Il - A URC preenche a FGC e protocola o pedido via PROAD a UG;

IIl - A UG recebe o PROAD e marca reunido com a URC para saber do detalhes;
IV - A UG faz proposta de esbhogo para criagcao da(s) pagina(s);

V - A URC aprova a proposta ou apresenta sugestdes a UG;
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VI - A UG faz treinamento com dois ou trés publicadores da URCpara criacéo e publicacao das paginas;

VIl - A URC cria as paginas com o conteddo no sistema de gestao de contetdo e faz a avaliagdo de acessibilidade, por meio dos sistemas
indicados pelo Comité de Acessibilidade ou pela Setic;

VIII - A URC submete o link da(s) pagina(s) para andlise da UG;
IX - A UG propde alteragdes ou aprova as paginas criadas;
X - O novo conteudo é publicado no portal pela URC.

§ 1° Caso sejam conteludos a serem publicados nos menus das péaginas iniciais dos portais do TRT-SC, a UG abrird chamado para a Setic
solicitando a publicacéo.

§ 2° Além do FGC, que abrir4 automaticamente no Proad, a URC devera responder o formuléario constante no Anexo 2 deste Ato e anexa-los no
PROAD, junto do FGC.

DAS DISPOSIQOES GERAIS
Art. 8° Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia do Tribunal

Art 9° Este ato entra em vigor na data de sua publicagédo.

AMARILDO CARLOS DE LIMA

Anexo 1: Anexas | adll
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JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO

ANEXO 1

Formulario de Gestao de Conteudo

Formulario de Gestao de Conteudo (FGC)

Unidade Responsavel pelo
Cobteudo (URC):

Obs: Escrever nome por extenso e
sigla

Identificagao do usuario:
Obs: Escrever nome/sobrenome e
matricula funcional

Gestor(a):

Publicadores:

Obs 1: Escrever nome/sobrenome e
matricula funcional

Obs 2.: listar no minimo dois
publicadores

1)

2)

3)

Nome do conteudo:
Obs.: Titulo da pagina principal

O conteudo atende

a algum dispositivo
normativo, que obrigue sua
publicagao:

( )Sim ( )Nao

- Se “Sim”, especifique:

Ambiente de publicagao:

( ) Extranet ( ) Intranet

Sugestao de caminho no
portal para chegar até o
contetido:

Ex.: Institucional / Comissdes
Permanentes / Comissao de
Regimento Interno

Periodicidade de atualizagao:

( )Diaria ( )Semanal ( ) Mensal
( )Bimestral ( ) Trimestral ( ) Semestral
( )Anual ( ) Conforme a necessidade

- Se for “Conforme a necessidade”, justifique:

Temporalidade do conteudo:

( )Permanente ( ) Temporario

- Se “Temporario”, prazo de remocao:
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Formulario de Gestao de Conteudo (FGC)

Observacgoes:
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Critérios para a publicagao de informagéo no Portal

completo, corrigido e
devidamente
formatado?

a Unidade Gestora nao
deve criar 0 esbogo das
paginas a serem
publicadas.

Critério Orientagao Atende ao critério?

1. Ainformacéao é Orientacao: Se a ()Sim
relevante para o informacéao serve apenas ( ) Nao
publico externo? para o publico interno,

talvez deva ser
disponibilizada na intranet.

2. Se ainformacgao ndo | Orientacdo: Se a ()Sim
for publicada, o informacao serve apenas ( )Nao
publico externo para o publico interno,
interessado nas talvez deva ser
atividades judiciarias | disponibilizada na intranet.
sera prejudicado?

3. Se ainformacdo ndo | Orientacdo: Se a ()Sim
for publicada, o informacao serve apenas ( )Nao
publico externo para o publico interno,
interessado nas talvez deva ser
atividades disponibilizada na intranet.
administrativas sera
prejudicado?

4. O documento a ser Se o documento ndo esta ()Sim
publicado esta preparado para publicagdo, | ( ) Nao

Se este critério ndo estiver

atendido, a publicacdo nao

deve ser efetivada
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ANEXO 3
Orientagdes para Padronizacao de Publicacboes de Texto Simples nos Portais do TRT-12

1. O texto web deve apresentar, para sua maior eficiéncia, os principios elementares de
estruturacdo como clareza, concisao, objetividade e simplicidade.

2. Antes de o texto ser publicado, o servidor/publicador deve verificar se ele esta completo,
se as informagdes sao precisas, se estd em linguagem simples, se as ideias estdo em boa
sequéncia, bem concatenadas e contém apenas o essencial, traduzindo o pensamento com
exatiddo e simplicidade.

3. Os textos do portal possuem uma formatacao padrao, que no editor texto aparece como
“‘Normal”.

resumo) *

=9y @ = M nNoma - | Estilo - lm & [¢) Codigo-Fonte 53

.=

ional do Trabalho da 127 Regido (TRT-5C) vai implementar um novo sistema para a inscricdo da sustentacdo oral nas sessdes presenciais e virtuais. A

pratica, permitird que o advogado ou a advogada envie a sustentacdo gravada em audio ou video quando o processo estiver pautade em uma

s colegiados. Regulamentadas no final de novembro, as primeiras sessdes desse tipo deverdo comecar a ser agendadas para o final de

los 6

Essa formatacdo deve ser respeitada em todas as situacdes. Para que isso aconteca, ao
colar o texto dos editores, como Google Docs, Libre Office ou Microsoft Word, por exemplo,
o usuario deve utilizar as teclas CTRL+SHIFT+V, e ndo CTRL+V. Se houver necessidade de
destacar alguma informacao, utilize a ferramenta de citacdo (até cinco linhas); para
subtitulos, utilize negrito, conforme abaixo:

Descricio (Editar resumao) *

BIU S T A-= == ™ = = {9 = M| Noma -~ | Estilo

3.1. Como regra de acessibilidade, os textos devem ser alinhados a esquerda, sem
recuos. Nao utilizar texto justificado;

3.2. N&o utilizar caixa alta nos titulos.

3.3. A primeira referéncia a uma instituicdo no texto deve ser feita escrevendo o
nome dela por extenso, com a sigla entre parénteses. Por exemplo: O Tribunal
Regional do Trabalho da 122 Regidao (TRT-SC) vai implantar um novo modelo de
sustentacao oral. De acordo com o presidente do TRT-SC, a ideia é que a iniciativa
seja inaugurada dentro de 30 dias. Importante: a sigla sé deve ser mencionada

Anexos | a lll
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entre parénteses se for citada posteriormente; caso contrario, nao.

3.4 Em siglas, usar caixa alta apenas quando ela tiver trés letras ou menos, ou ainda
quando nao contiver vogais no meio. Por exemplo: OAB, INSS, UFSC etc. Mas, se a
sigla tiver mais de trés letras e contiver vogais no meio, apenas a inicial deve ser
escrita em caixa alta. Por exemplo: Celesc, e ndao CELESC; Setic, e ndao SETIC,
Univali, e ndo UNIVALI.

3.5. Utilizar a cor preta nos textos. A cor deve ser usada apenas nos links, situagao
em que a configuracao é automatica.



