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NN MINISTERIO DA EDUCAGCAO

T INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
171 SUDESTE DE MINAS GERAIS

1] CONSELHO DE GOVERNANCA DIGITAL

RESOLUCAO COGD N° 14 / 2025 - COGD (11.01.21)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Juiz De Fora-MG, 14 de agosto de 2025.

CONSELHO DE GOVERNANGCA DIGITAL
RESOLUCAO DE 11-08-2025

Dispbe sobre a Politica de Gestdo e Uso do Portal
Institucional no ambito do Instituto Federal de Educacgao,
Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais.

O Presidente do Conselho de Governanga Digital do Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais - IF Sudeste MG, no uso de suas
atribuicoes legais, conferidas pelo Decreto Presidencial de 29-04-2025, publicado no
Diario Oficial da Unido, Edigdo n° 81, de 30-04-2025, Sec¢ao 2, pagina 01 e o que
consta do Processo Administrativo n® 23223.001872/2025-32,

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR a Politica de Gestao e Uso do Portal Institucional no ambito do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF
Sudeste MG).

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS
Secao |
Das disposi¢oes preliminares

Art.2° A presente Politica objetiva regular a gestdo e o uso do portal institucional no
ambito do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais - IF Sudeste MG, visando a transparéncia, o interesse publico, a prote¢ao das
informacgdes e o zelo pela imagem institucional.

Art.3° Esta Politica, suas normas complementares e procedimentos aplicam-se a
todos os usuarios que disponibilizam conteudo no portal institucional do IF Sudeste
MG. Ao solicitar ou realizar a publicacdo, os usuarios reconhecem, aceitam e
concordam com todas as condi¢des e regras desta Politica.

Art.4° Entende-se por portal institucional a plataforma, composta pelo conjunto de
ferramentas, pelas tecnologias, infraestrutura e todo o conteudo publicado no
dominio www.ifsudestemg.edu.br.

Paragrafo unico: O portal institucional € um canal porta-voz da instituicdo publica, por
isso, a linguagem e postura utilizadas pela gestdo de conteudos noticiosos e pelos
administradores precisam seguir critérios e normas gerais da Administragdo Publica e
internas do IF Sudeste MG, adotando uma padronizagao e protocolos para postagens
nos sites gerenciados pela Coordenacao-geral de Comunicagdo e Marketing e pelos
setores equivalentes nos campi.

Art.5° A presente Politica deve ser lida em conjunto com os atos normativos abaixo
relacionados que complementam o tema:
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| - Politica de Seguranga da Informacgéao do IF Sudeste MG (POSIN);

Il - Politicas e normas de procedimentos de seguranca da informacédo, bem como
termos e condigbes de uso, que tratem sobre confidencialidade, integridade e
disponibilidade das informagdes do IF Sudeste MG;

[l - Politica de Protecao de Dados Pessoais do IF Sudeste MG;

IV - Todas as normas internas a respeito da protegdo de dados pessoais que vierem
a ser elaboradas e atualizadas;

V - Politica Arquivistica do IF Sudeste MG;

VI - Todas as normas que regulamentem as atividades de Comunicagdo do IF
Sudeste MG que vierem a ser elaboradas e atualizadas.

CAPITULO II
DESTINATARIOS E FIGURAS LEGAIS
Secao |
Das fungoes para o controle, gestao e administragao do portal institucional

Art.6° Para fins desta Resolucéo, consideram-se:

| - Alta administragéo: diretores(as)-gerais, diretores(as) e reitor(a), nos casos dos
campi, dos campi avancados e da Reitoria, respectivamente. E, na auséncia dos
titulares, seus substitutos legais;

Il - Controlador: Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais, a quem compete as decisdes referentes ao tratamento de dados
pessoais;

lll - Gestor de Seguranga da Informacgao: servidor indicado pelo IF Sudeste MG,
responsavel pelas agbes de seguranga da informagao no ambito da instituigao;

IV - Encarregado: pessoa indicada pelo controlador e operador para atuar como
canal de comunicacao entre o controlador, os titulares dos dados e a Autoridade
Nacional de Proteg¢ao de Dados (ANPD);

V - Comité de Seguranca da Informagao e Comunicagao: érgao de apoio institucional
com a responsabilidade de assessorar a implementacao das agcdes de seguranca da
informagao no ambito do IF Sudeste MG;

VI - Administrador de conteudo: servidor com formagdo em comunicacao social, em
exercicio na coordenagdo de comunicagao ou setor equivalente, responsavel por
divulgar, revisar, aprovar ou reprovar conteudos na sua unidade;

VII - Administrador de area: servidor responsavel pela administracao de conteudo de
uma area com autonomia para publicar conteudos e delegar perfis de acesso a
usuarios para essa area,;

VIII - Administrador de Infraestrutura: servidor responsavel por gerir e disponibilizar a
infraestrutura de hospedagem do portal institucional,

IX - Administrador técnico: servidor responsavel por realizar a manutencédo e o
gerenciamento evolutivo do portal institucional e liberagcdo de perfis de acesso a
usuarios;

X - Web designer: servidor responsavel pelas adequagdes de layout, design,
usabilidade, navegabilidade, interatividade e responsividade do portal institucional;

XI - Usuario: pessoa que possui perfil que permite disponibilizar conteudo no portal
institucional do IF Sudeste MG;

Xl - Visitante: qualquer pessoa que acessa conteudo no portal institucional do IF
Sudeste MG;

XIlI - Area: local ou diretério criado dentro do portal institucional que contempla um
conjunto de pastas, paginas e objetos como imagens, videos, documentos, entre
outros.

§ 1° As designacoes referidas nos incisos VI, VII, VIII, IX, X, deverado ser oficializadas
mediante portaria com a indicacido de seus respectivos substitutos.
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§ 2° Na auséncia de servidor(a) com formacdo na area de comunicagao social
referida no inciso VI e seu substituto, a alta administragéo podera designar servidores
de outras areas. Contudo, devera incentivar e empregar esforgos para viabilizar a
capacitagéo do(a) designado(a) em treinamentos na area de comunicagao social e/ou
areas afins.

Secaol ll
Comissao Permanente do Portal Institucional

Art.7° Fica instituida a Comissdo Permanente do Portal Institucional do IF Sudeste
MG com o objetivo de identificar e planejar as necessidades do portal; acompanhar
as modernizagcdes que possam vir a surgir fora da instituicdo, avaliando a viabilidade
e a pertinéncia de aplicagao no portal do IF Sudeste MG; e manter a seguranga da
informacgéo e a conformidade com as normas legais vigentes.

Art.8° A Comissao Permanente do Portal Institucional sera composta por:

| - Diretor de Tecnologia da Informagao e Comunicacéo;

Il - Encarregado pela Protegao de Dados Pessoais;

lIl - Gestor de Segurancga da Informagéo;

IV - Coordenador(a)-geral de Comunicagao Social e Marketing;

V - um representante das Pro-Reitorias de Desenvolvimento Institucional ou de
Administragéo ou da Diretoria de Gestao de Pessoas;

VI - um representante das Pro-Reitorias de Ensino ou de Pesquisa ou de Extenséo;
VII - um representante administrador de conteudo;

VIII - um representante administrador técnico;

IX - um representante administrador de infraestrutura;

X - um representante web designer.

§ 1° O presidente da Comissdo Permanente do Portal Institucional sera eleito entre
os seus membros e designado para o cargo conforme decisao da propria Comisséo.

§ 2° A comissao devera se reunir no minimo duas vezes por ano, ou sempre que
necessario, para assegurar o cumprimento de suas obrigacdes.

Secao lll
Dos papéis e Responsabilidades

Art.9° A alta administragdo devera disponibilizar recursos humanos e tecnoldgicos
suficientes para a promocado da comunicagao institucional, respeitadas as diretrizes
fixadas nos ambitos institucional e nacional, bem como as metas do plano de
desenvolvimento institucional (PDI) e o dever da transparéncia publica.

Art.10 Compete a alta administragdo prover recursos para a capacitacdo de
servidores nas fungbes previstas nesta Politica, em atendimento as demandas
constantes no plano de desenvolvimento de pessoas (PDP).

Art.11 Sao responsabilidades do administrador de conteudo:

| - realizar a gestdo de conteudos noticiosos do portal institucional revisando e
publicando conteudos;

Il - aprovar ou reprovar conteudos em conformidade com esta Politica e legislagdes
pertinentes;

Il - analisar a pertinéncia das customizagcdes e a adequagdo com os padroes
adotados e, caso aprovadas, encaminhar para o administrador técnico executa-las;
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IV - excluir publicagcdes sempre que forem identificadas falhas relativas a seguranca
da informacgao e a proteg¢ao de dados pessoais e privacidade;

V - orientar os administradores de area em caso de duvidas quanto a publicagao e
adequacao dos conteudos aos padrdes de comunicacéo institucionais;

VI - adotar linguagem de facil compreensao, respeitosa e impessoal nos textos que
serao postados no portal institucional;

VII - assessorar na implementagdo das agdes de seguranga da informagao, inclusive
as relacionadas a conscientizagdo dos servidores (em conjunto com o Comité de
Seguranga da Informagédo e Comunicagao), para o uso seguro do portal institucional;
VIlI- avaliar a estrutura e a funcionalidade do portal, identificando a necessidade de
adequacdes e melhorias;

IX - realizar os treinamentos quando da implantacdo de novas tecnologias ou
customizacdes no Portal Institucional;

§ 1° E vedado ao administrador de conteuido transferir a terceiros suas credenciais de
acesso e as responsabilidades de gerenciamento do portal institucional.

§ 2° E permitida a insergdo de contetido no portal institucional por estagiario lotado
no setor, por meio de perfil especifico que necessite de supervisdo do administrador
de conteudo para sua publicacao.

§ 3° Os critérios de avaliacdo das customizagbes serao definidos em normativo
complementar a esta politica.

§ 4° Podera a Coordenagédo-geral de Comunicagdo e Marketing consultar o
administrador técnico quanto a viabilidade técnica de criacdo e customizacao do
portal institucional.

Art.12 Sao responsabilidades do administrador técnico do portal:

| - realizar a manutencgao e sustentagao do portal institucional a fim de garantir a sua
atualizagdo, o seu bom funcionamento e segurancga;

Il - realizar a corregcdo de erros e falhas referentes as funcionalidades do portal
institucional,

lll - implementar, adequar ou excluir funcionalidades, buscando melhorar sua
aplicabilidade e usabilidade dentro da organizagao;

IV - executar a liberacao de perfis de acesso aos administradores de area, conforme
solicitagao feita pela chefia imediata;

V - assessorar o administrador de conteudo e administrador de area na utilizagdo do
portal institucional,

VI - aplicar atualizacdes de funcionalidades do portal via interface da ferramenta;

VIl - treinar os usuarios do portal quando da implantagédo de novas tecnologias ou
customizacgoes;

VIII - prestar suporte técnico aos administradores de conteudo e de area.

Art.13 Sao responsabilidades do administrador de infraestrutura:

| - realizar a hospedagem do portal institucional de acordo com os requisitos técnicos
e de seguranca de informacdo estabelecidos pelo Comité de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo e/ou pelo Comité de Seguranga da Informagédo e
Comunicacéo;

Il - realizar a correcdo de erros e falhas referentes a infraestrutura que hospeda o
Portal Institucional;

lIl - aplicar atualizagdes de seguranga da infraestrutura onde se encontra hospedada
a ferramenta;

IV - Implementar rotinas de backup conforme definido nos normativos de backup
vigentes no IF Sudeste MG;
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V - disponibilizar ambientes de teste ou desenvolvimento, quando solicitado pelo
administrador técnico do portal, sempre que viavel.

Art.14 Sao responsabilidades do web designer:

| - realizar as customizagbes das paginas, layout, criacdo de imagens e botdes
customizados, mediante solicitagdo da Coordenacdo-geral de Comunicagdo e
Marketing;

Il - propor a Coordenagéo-geral de Comunicagao e Marketing a otimizagéo do layout
do portal visando melhorar a usabilidade, acessibilidade e a experiéncia dos usuarios
e visitantes;

lIl - treinar os usuarios do portal quando da implantagdo de novas tecnologias ou
customizacgdes;

IV - prestar suporte técnico aos administradores de conteudo e de area.

Art. 15 Cabe ao administrador de infraestrutura, ao administrador técnico do portal e
ao web designer a corregcéo de vulnerabilidades que comprometam a seguranga da
informacgao, podendo solicitar apoio da ETIR do IF Sudeste MG, quando necessario.
Caso a correcao seja tecnicamente inviavel, devem notificar o Comité de Seguranga
da Informagdo e Comunicagcdo, a Diretoria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagao e a Coordenagao-geral de Comunicagdo e Marketing, apresentando a
devida justificativa para a inviabilidade.

Art.16 Sao responsabilidades do administrador de area:

| - solicitar a Coordenagao-geral de Comunicagdo e Marketing a criagdo de area no
portal institucional;

Il - solicitar a Coordenagao-geral de Comunicagcdao e Marketing a customizacédo da
area do portal;

lIl - realizar a gestdo do conteudo da area administrada;

IV - adotar linguagem de facil compreensao, respeitosa e impessoal nos textos que
serao postados no portal institucional;

V - responder pelo conteudo da area administrada;

VI - delegar perfis de acesso a usuarios, na area sob sua responsabilidade, no portal
institucional,

VII ? manter atualizados os perfis de acesso da sua respectiva area, comunicando ao
administrador técnico sempre que houver necessidade de inclusdo, exclusdo ou
substituicdo de usuarios.

§1° E vedado ao administrador de area transferir a terceiros suas credenciais de
acesso e as responsabilidades de gerenciamento do portal institucional.

§2° A solicitagcao da criacao de area fica restrita aos responsaveis pelas Pro-Reitorias,
Diretorias, Coordenagdes, Comités e outras designacoes.

Art.17 Os administradores de conteudo e os administradores de area nao poderao
disponibilizar no portal institucional conteudos considerados inapropriados, incluindo,
mas nao se limitando a publica¢gdes que contenham:

| - termos de baixo caldao, material agressivo, obsceno e/ou pornografico;

Il - material que possa causar danos a terceiros, através de difamacgéo, injuria ou
calunia;

lIl - informacbes que constituam ou possam constituir crime ou contravencao penal,
ou que possam ser entendidas como apologia a pratica de crimes ou contravengao
penal;

IV - dados ou informacgdes de cunho discriminatorio;

V - o incentivo ao uso de alcool, drogas, tabaco ou armas de fogo;

VI - propaganda eleitoral ou opinidao referente a partido politico ou candidato;

VII - informagdes confidenciais ou sujeitas a contratos de confidencialidade;
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VIl - propagandas de cunho comercial,

IX - conteudo ilicito e/ou contrario a legislacao, inclusive a eleitoral;
X - informag¢des comprovadamente falsas ou distorcidas; e

XI - demais hipoteses que firam as legislagdes vigentes.

§1° A decisao sobre o direito de exclusdo em fungdo da presenga de qualquer item
contido nos incisos do caput sera tomada pelo administrador de conteudo.

§2° O administrador de conteudo devera excluir publicagcbes que contenham dados
que atentem contra a seguranga da informag&o e/ou desatualizados e que possam
confundir usuarios e visitantes.

Secao IV
Da criagao ou exclusao de perfil do portal institucional

Art.18 A criagao ou exclusédo de perfil de acesso de administrador de area do portal
do IF Sudeste MG deve atender a objetivos estratégicos para a instituicdo, como as
oportunidades de comunicagdo com seus publicos, o alcance do conteudo, a
segurancga das informagdes postadas e o zelo pela imagem institucional.

Paragrafo unico: A autorizagdo da concessdao de perfis de acesso aos
administradores de area fica restrita a chefia do setor, que deve encaminhar
oficialmente os perfis de acesso concedidos ao administrador técnico.

Art.19 O procedimento para liberagado de perfil para acesso e/ou sua exclusao no
portal institucional sera definido em ato administrativo interno.

Seg¢ao V
Do uso da marca do IF Sudeste MG

Art.20 As publicagdes que utilizam a logomarca do IF Sudeste MG deverao observar
o Manual de Aplicacdo da Marca (Institutos Federais), obtido através do link:
https://www.ifsudestemg.edu.br/comunicacao-social/logos, sob pena de solicitagdo de
retirada imediata do conteudo pela Coordenagao-geral de Comunicacdo e Marketing
e/ou pelos setores equivalentes nos campi e demais providéncias administrativas
cabiveis.

Paragrafo unico: O conteudo publicado no portal institucional é de propriedade do IF
Sudeste MG e ndo podera ser copiado por terceiros. O compartihamento do
conteudo devera fazer referéncias e citagdes ao IF Sudeste MG.

Art.21 As crises envolvendo a imagem institucional ou a seguranga da informagéo no
ambito do portal institucional deverdo ser enfrentadas com um plano de agdao em
didlogo com o gestor de seguranca da informagao, o encarregado pela protecédo de
dados pessoais, o administrador de conteudo e a alta administragao.

CAPITULO llI
CONDUTA E RESPONSABILIDADES

Art.22 Considerando o carater publico do IF Sudeste MG, extensivel ao portal
institucional, todos os seus setores e/ou servidores devem agir conforme os
principios da administracdo publica e observar os principios do Art. 37 da
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Constituicao Federal de 1988, além das seguintes legislagdes:

| - LEI N° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Il - Decreto N° 1.171, de 22 de junho de 1994;

[l - Resolugédo N° 20/2018 do Conselho Superior do IF Sudeste MG;

IV - Manual do Agente Civil Publico, de 20 de julho de 2020 (Portaria ME n°
15.543/2020);

V - LEI N°13.709, de 14 de agosto de 2018;

VI - LEI N° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§1° O tratamento de dados pessoais pelo IF Sudeste MG é realizado para o
atendimento de sua finalidade publica, na persecu¢ado do interesse publico, com o
objetivo de executar suas competéncias legais e cumprir as atribuicées legais do
servigo publico. Conforme procedimentos descritos na Politica de Prote¢do de Dados
Pessoais do IF Sudeste MG, aprovada pela resolugdo CONSU N° 25/2021, de 24 de
junho de 2021.

§2° Os servidores que fizerem uso do portal institucional em desacordo com os
regramentos previstos nesta Politica e demais legislagdes citadas no caput estarao
sujeitos a responsabilizac&o ética ou administrativa cabivel.

Art.23 O conteudo da publicagdo no portal institucional deve ser adequado ao
publico-alvo, bem como a protegao da crianga e do adolescente.

Art.24 O administrador de conteudo, o administrador de area, o administrador de
infraestrutura, o administrador técnico e o web designer deverdo manter o interesse
publico como foco, zelar pela imagem institucional e prezar pela democratizagdo do
portal institucional, garantindo o acesso dos usuarios e visitantes aos servigos
prestados pelo IF Sudeste MG, independentemente das suas capacidades fisico-
motoras e perceptivas, culturais e sociais, de forma a eliminar ou mitigar barreiras e
garantir a acessibilidade digital.

CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Art.25 Esta Politica devera ser revisada e atualizada periodicamente, no maximo a
cada dois anos ou quando houver alteragao de legislagao, garantindo a participagéo,
no grupo de trabalho, de agentes envolvidos em seguranga da informacéo,
profissionais dos setores de Comunicagao, profissionais da Tecnologia da Informagéo
e Comunicacgao e outros interessados.

Art.26 Os casos omissos ou excepcionais serao decididos pela Comissao
Permanente do Portal Institucional.

Art.27 Os visitantes podem solicitar informagdes sobre o portal do IF Sudeste MG via
plataforma Fala.BR.

Art.28 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

(Assinado digitalmente em 14/08/2025 13:48 )
VALDIR JOSE DA SILVA
REITOR

Processo Associado: 23223.000488/2025-12
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Visualize o documento original em
https:/ /sig.ifsudestemg.edu.br/public/documentos/index.jsp informando seu nimero: 14,
ano: 2025, tipo: RESOLUCAO COGD, data de emissdo: 14/08/2025 e o cddigo de verificagdo:
3d75683f6d
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NN MINISTERIO DA EDUCAGCAO

T INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
171 SUDESTE DE MINAS GERAIS

1] CONSELHO DE GOVERNANCA DIGITAL

CERTIDAO N° 317 / 2025 - COGD (11.01.21)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Juiz De Fora-MG, 14 de agosto de 2025.

CERTIDAO DE PUBLICAGAO DE ATO ADMINISTRATIVO

Eu, Cristina Thielmann Martins, certifico que realizei a publicagdo da Resolugao
COGD n° 14, de 11 de agosto de 2025 no SIGRH, aos 14-08-2025, tornando o seu
conteudo publico e acessivel por meio do site oficial do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais - IF Sudeste MG, na
pagina de

consultas https://sig.ifsudestemg.edu.br/sigrh/public/colegiados/resolucoes.jsf.

(Assinado digitalmente em 14/08/2025 14:05 )
CRISTINA THIELMANN MARTINS
COORDENADOR
COGD (11.01.21)

Matricula: 1508128

Processo Associado: 23223.000488/2025-12

Visualize o documento original em
https:/ /sig.ifsudestemg.edu.br/public/documentos/index.jsp informando seu nimero:
317, ano: 2025, tipo: CERTIDAO, data de emissdo: 14/08/2025 e o codigo de verificacdo:
da2a2d408e
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