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ANEXO 1

VOLTAR POLITICA DE USO DO SISTEMA GERENCIADOR DE CONTEUDO NO
CBMDFE

1 - Visando facilitar a publicacdo de conteldo no portal corporativo através de meio
eletrénico, o Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal — CBMDF disponibiliza aos
titulares das Organizac6es Bombeiro Militar — OBM o Sistema Gerenciador de Conteudo -
SGC.

1.1 - O Sistema Gerenciador de Conteudo — SGC sera de uso exclusivo nas atividades
relacionadas ao CBMDF-.

1.2 - O SGC disponibilizara sites para as Organiza¢cdes Bombeiro Militar — OBM e para
eventos e servigos eventuais.

2 - Conceituacao técnica.

2.1 - Sistema Gerenciador de Conteudo - SGC: € uma ferramenta que permite integrar e
automatizar todos o0s processos relacionados a criacdo, catalogacdo, indexacdo,
personalizacdo, controle de acesso e disponibilizacdo de conteddos em portais
corporativos.

2.2 - Portal corporativo: ferramenta, composta de diversos sites e que tem como objetivo
centralizar e distribuir todo conteddo corporativo de informacBes para os sites das
unidades do CBMDF. Sua estrutura € composta por um sistema de busca, uma area de
noticias, wikis, podendo incluir ainda outros tipos de contetdos.

2.3 - Conteudo: Séo informacdes que tém valor para a Corporacdo, ou seja, a matéria
prima que constitui 0 conhecimento organizacional. Estas informacdes podem ser
estruturadas, ou seja, informacdes armazenadas nos bancos de dados da organizacéo,
ou nao estruturadas, tais como: audio, video, e-mails, documentos diversos (formularios,
processos, propostas, atividades diarias), etc.

2.4 - Noticia: contetdo de carater temporal. Informacéo cuja utilidade tem um prazo
determinado para expirar;

2.5 - Site: Conjunto de documentos inter-relacionados, dispostos na Web em um
endereco especifico de acesso.

2.6 - Web: Sistema de hipermidia disponivel na Internet, com documentos e outros
objetos localizados em pontos diversos da rede e vinculados entre si.

2.7 - Hipermidia: Conjunto de textos, graficos, sons, videos, etc., organizado segundo o
modelo préprio do hipertexto.

2.8 - Hipertexto: Conjunto de blocos mais ou menos autbnomos de texto, apresentado em
meio eletrénico computadorizado e no qual ha remissdes associando entre si diversos
elementos, de tal modo que o leitor pode passar diretamente entre eles, escolhendo seu
proprio percurso de leitura, sem seguir sequéncia predeterminada.

2.9 - Autenticacdo: Processo no qual um usuario apresenta suas credenciais (login e
senha) para ter acesso a um recurso restrito.

2.10 - Wiki: € um conjunto de paginas web onde usuérios autorizados podem editar e
aprimorar o mesmo documento realizando uma edi¢do colaborativa.
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3 - O SGC possui quatro areas com niveis de acesso distintos:

a) Portal corporativo: Conjunto dos sites destinados ao publico em geral com acesso sem
restricoes.

b) Intranet: Conjunto de sites destinados ao publico interno (militares e funcionarios do
CBMDF), de conteudo restrito, e possui acesso por intermédio de uma conta de
autenticacdo, composta pela conta do correio eletrénico e uma senha de uso pessoal e
intransferivel.

c) Site corporativo: Conjunto de paginas destinadas e administradas pelas unidades do
CBMDF e com acesso irrestrito.

d) Site intranet: Conjunto de paginas destinadas e administradas pelas unidades do
CBMDF e com acesso restrito, e possui acesso por intermédio de uma conta de
autenticacdo, composta pela conta do correio eletrénico e uma senha de uso pessoal e
intransferivel.

4 - Administrador de site € o militar designado pelos titulares de OBM"s para gerenciar o
site da unidade.

5 - O SGC é administrado por intermédio de uma conta de acesso fornecida pelo Centro
de Comunicacédo Social aos administradores de unidades que podem gerar atualizactes
nas paginas.

5.1 - A geréncia do cadastro dos administradores de site sera de responsabilidade do
Centro de Comunicacéo Social;

5.2 - Os administradores de site serdo os responsaveis pelas propostas de publicacdo de
conteudos nos sites de suas respectivas unidades que somente ficardo disponiveis apos
validacdo do Centro de Comunicacao Social.

5.3 - Os titulares das unidades deverdo manter um controle rigido sobre o conteudo
publicado nos sites de suas unidades, inclusive verificando a necessidade de atualizagéo.
5.4 - As solicitagOes para excluséo e inclusdo de novos administradores de site deverao
ser encaminhadas via memorando ao Centro de Comunicagéo Social.

5.5 - ApGs a inclusdo de um novo administrador de site, o militar devera ser encaminhado
a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo para receber o devido
treinamento referente a utilizacdo do SGC.

5.6 - Em caso de desligamento ou transferéncia de algum administrador setorial, o Centro
de Comunicacdo Social devera ser imediatamente notificado pelo titular da OBM, para
gue seja providenciada a exclusdo da permisséo de acesso ao SGC.

6 - Em caso de movimentacdo do titular, 0 seu substituto devera, ao assumir, tomar
conhecimento a respeito do SGC em sua unidade, e se julgar necessario, providenciar as
alteracOes dos administradores de site.

7 - O procedimento de publicacdo de conteddo deverd ser formalizado mediante a
utilizacdo do documento denominado Nota de Publicacdo de Conteddo — NPC, anexo, e
gue estaréa disponivel na intranet.

8 - E considerado uso indevido do Sistema Gerenciador de Conteldo:

a) tentativa de acesso nao-autorizado a uma conta destinada a uma unidade que néao
esteja sob sua responsabilidade;

b) publicacdo de conteudo: obsceno, pornogréfico, ilegal ou ndo-ético, comercial, pessoal,
relacionado a propaganda politica, preconceituoso ou discriminatoério, protegido por leis de
propriedade intelectual,

) outros conteudos que possam afetar de forma negativa o CBMDF.
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9 - A utilizag&o indevida do SGC, identificada mediante informag&o de algum dos usuérios
ou por iniciativa do Centro de Comunicacao Social, dara inicio ao seguinte processo:

a) O Centro de Comunicacdo Social devera solicitar a Diretoria de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo relatorio técnico contendo as informacdes referentes a
irregularidade encontrada,

b) De posse do relatorio devera tomar as providéncias cabiveis;

10 - O SGC possui uma ferramenta para a publicacdo de noticias corporativas,
denominada publicador de noticias.

10.1 - O SGC sera administrado pelo Centro de Comunicagédo Social, sendo este o Unico
orgdo autorizado a publicar noticias no Site corporativo.

10.2 - A publicacdo de noticias, destinadas ao portal corporativo, portal intranet e site
corporativo, s6 podera ser feita mediante o publicador de noticias, ferramenta do SGC.
10.3 - Somente serao realizadas alteracdes no site (layout ou implementacéo de novos
componentes) mediante solicitagdo formal do Centro de Comunicac¢éo Social.

11 - E de responsabilidade do administrador do site:

a) manter em sigilo sua senha de acesso ao SGC;

c) comunicar imediatamente a DITIC, preferencialmente através do endereco
suporte.portal@cbm.df.gov.br, qualquer problema apresentado pelo SGC,;

d) Observar as normas previstas nessa portaria ao publicar qualquer conteddo no portal
corporativo;

e) Ao redigir textos para publicacdo no site de sua unidade, observar as normas
gramaticais de lingua portuguesa e as normas de formatacao;

f) notificar o Centro de Comunicacao Social quando ocorrerem alteracdes que venham a
afetar o seu cadastro.

12 - E de responsabilidade do titular da unidade:

a) fiscalizar periodicamente o conteudo publicado no site de sua respectiva unidade;

b) informar ao Centro de Comunicacdo Social caso detecte alguma irregularidade no
SGC;

c) manter o controle dos administradores setoriais responsaveis pelo site da sua
respectiva unidade.

d) utilizar em sua unidade a Nota de Publicacdo de Conteudo para insercdo de contetudo
no SGC.

e) solicitar ao Centro de Comunicacéo Social a inclusdo de componentes no SGC.

13 - E de responsabilidade do Centro de Comunicac¢éo Social, ou de pessoa autorizada
pelo mesmo:

a) Verificar diariamente os pedidos para publicacdo, enviados pelos administradores de
site através do publicador de noticias.

b) Quando o pedido néo for autorizado retorna-lo ao administrador do site, incluindo uma
justificativa ou orientacao.

c) Observar as normas previstas na presente portaria, além das normas gramaticais e de
formatacao de textos.

d) fazer solicitagdes de inclusdo ou exclusdo de novos componentes do site a Diretoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacao.

f) disponibilizar no site das unidades a relacdo atualizada dos administradores para
conhecimento e controle por parte dos titulares das OBM"s.

14 - E de responsabilidade da Diretoria de Tecnologia da Informac&o e Comunicacao:
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a) garantir a disponibilidade do Sistema Gerenciador de Conteudo;

b) divulgar periodicamente orientacdes sobre o uso correto do SGC;

c) fiscalizar a utilizagdo do SGC, observados os critérios estabelecidos nesta norma;

d) desenvolver demais a¢cdes que garantam a operacionalizacdo desta norma;

15 - O Centro de Comunicacao Social podera retirar qualguer contetdo do portal ao tomar
conhecimento de alguma irregularidade ou por solicitacdo do Comandante Geral.

16 - Casos nao previstos nesta norma serdo analisados e decididos pelo Comando Geral
do CBMDF, assessorado pelo Centro de Centro de Comunicagao Social.

Brasilia-DF, 22 de junho de 2011.

MARCIO DE SOUZA MATOS
Cel. QOBM/Comb. Comandante-Geral
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