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Apresentacgao

Esta cartilha de padronizagdo tem como objetivo orientar os desenvolvedores de
interfaces web no ambito do governo federal. Os principios apresentados a seguir sdo ba-
seados em parametros de usabilidade, ou seja, com foco no usuario. Sua intencao € pro-
mover melhor interagdo do cidadao brasileiro com as informagdes e os servigos de gover-
no oferecidos por meio da internet. As orientagdes visam a universalizagao da linguagem e
ao favorecimento da inclusido social, buscando abranger as possiveis solugdes das dificul-
dades de interfaces presentes na realidade do usuario brasileiro mais simples e do usuario
brasileiro com necessidades especiais.

A distribuicdo dos topicos enquadra-se em trés categorias: acessibilidade, navega-
bilidade e padronizagao visual. O objetivo dessa organizagao € o de permitir uma evolugao
de qualidade, respeitando-se a dinamica prépria de cada ente governamental, de forma
que os parametros evoluam de minimo a médio e de médio a maximo. Essa gradacao
funciona como um sistema de metas a serem buscadas pelos sitios de governo, que ao
mesmo tempo em que devem criar estimulos a comunicagao na internet, poderao balizar
os trabalhos e seus estagios, inclusive em termos comparativos a outras institui¢des publi-
cas.

A cartilha contém, ainda, uma secado de dicas, com itens considerados positivos,
nao necessariamente essenciais, mas que podem nortear decisdes relacionadas a imple-
mentacao de interfaces web.
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Principais Caracteristicas para Sitios Governamentais

Acessibilidade

Recomendacgdes para facilitar o acesso aos sitios governamentais, com a eli-
minacao de barreiras que impecam o acesso do usuario. Essas facilidades
devem abranger desde aspectos tecnologicos a aspectos relacionados ao
usuario com necessidades especiais, oferecendo programas e conteudo ade-
quados e apresentacao das informacgdes e dos servicos em formatos alterna-
tivos. Dessa forma, otimizar-se a interacdo com o cidadao, levando-se em
conta a limitagao instrumental dos equipamentos, a conexao lenta e a falta de
recursos de midia.

Parametros minimos

Utilizar tecnologias acessiveis, evitando a necessidade de aplicativos pouco
difundidos.
O objetivo € permitir a visualizagao e interagcado de paginas e documentos.

2 Ao publicar documentos, observar os seguintes parametros:
- informar previamente formato e tamanho do arquivo;.
- utilizar um tamanho de arquivo que viabilize seu acesso. Se necessario
oferecer a op¢ao de arquivo dividido.

3 Oferecer conteudo com possibilidade de visualizacdo e de interacdo, com o
uso de ferramentas gratuitas.

4 Oferecer um canal de comunicagao com o usuario (Fale Conosco).

5 Oferecer, pelo menos, um meio de atendimento auxiliar ao usuario como en-
dereco fisico, telefone ou fax.

6 Usar linguagem clara, objetiva, em portugués e ao alcance do entendimento
do usuario, evitando:

- termos em linguas estrangeiras;
- uso de abreviagdes e siglas sem o seu significado por extenso.

7 Incluir titulo das paginas (comando TITLE). Utilizar apenas o nome do 6érgéo
no titulo da péagina inicial do sitio (ndo incluir os termos sitio, site, pagina, ho-
mepage, entre outros).

8 Ao publicar imagens que apresentem informagdes relevantes, observar os
seguintes parametros.

- nas imagens que contém link, apresentar descricdo (comando ALT);
- ndo criar varios links em uma mesma imagem (mapeamento).

9 Oferecer paginas leves (exemplo: conexdo discada de 56 kbps / 80 kb de
tamanho).

10 Para publicar animagdes, incluir versdo completa em texto ou versao em au-
dio.

Parametros médios

11 Evitar a utilizagao do recurso frame.

12 Oferecer servigo Fale Conosco, estruturado para agilizar o processo de co-
municacao.

As consultas podem ser direcionadas a departamentos, selecionadas por te-
mas ou administradas por uma equipe de atendimento.

13 Oferecer endereco eletrbnico para comunicagao com a administragcado do si-
tio/portal.

14 Ao publicar documentos, oferecer resumo descritivo para conhecimento pré-

vio do assunto.




15

Adotar regras de acessibilidade para portadores de necessidades especiais,
tendo como referéncia o w3c (Web Acessibility Initiative — WAI) -
http://www.w3c.org/WAI.

16

Utilizar Meta-Tag (comando html) para dispor de informagdes descritivas do
sitio, permitindo melhor visibilidade nos portais de busca.

17

Oferecer o servigo de envio de paginas, observando:
- garantia de identificacdo do remetente (nome e endereco eletrénico) pelo
destinatario;
- notificagdo do envio ao remetente.

Parametros maximos

18

Oferecer versao para impressao do conteudo.

19

Oferecer Glossario, com termos utilizados no sitio/portal.

20

Oferecer lista de respostas as perguntas frequentes relacionadas as informa-
¢cdes e aos servigos da instituicio.

21

Oferecer versao do sitio/portal em outros idiomas de acordo com o perfil do
seu usuario internacional.

22

Adotar ferramenta para administragdo do servigo Fale Conosco. Essa ferra-
menta pode proporcionar intercAmbio com a sec¢ao de Perguntas Frequentes,
bem como gerar relatorios para a gestdo da qualidade e sobre o tempo das
respostas.




Padronizagao
Visual

Recomendacgdes para a utilizagdo adequada de elementos visuais. Como or-
ganizar e distribuir esses elementos, tendo como meta o auxilio @ navegacéo e
nao apenas a ilustracao do sitio. Adogao de caracteristicas visuais que identifi-
cam um sitio como sendo do governo federal.

Parametros minimos

Apresentar os elementos da identidade visual do governo federal na internet.

2 Apresentar elementos de identificagcdo do 6érgéao/instituicdo em todas as pagi-
nas, respeitando-se as diretrizes do “Manual de ldentidade Visual do Governo
Federal na Internet”.

3 Os elementos visuais das paginas (textos, imagens e espagos) devem ser or-
ganizados de acordo com os principios de design para web: contraste, repeti-
¢cao, alinhamento e proximidade. O uso desses elementos deve orientar o usu-
ario, facilitando a localizagcao da informacao desejada.

4 Ao utilizar cores, observar os seguintes parametros:

- contraste entre os elementos visuais, facilitando a legibilidade;

- uso de cores que mantenham a integridade visual em qualquer tipo de
monitor;

- preservar a utilizacdo uniforme das cores em todo o sitio;

- fidelidade de cores associada a identidade visual da instituicdo ou as cores
da bandeira nacional;

- facil identificagcdo da hierarquia da informagéo (conteudo), por meio das co-
res.

5 Ao publicar animagdes, observar os seguintes parédmetros:

- ser funcional a fim de contribuir com o conteudo do sitio.

- apresentar conteudo compativel com a linha da miss&o do érgéo.

- respeitar a hierarquia das informacgdes no sitio, contribuindo para que o
usuario encontre conteudos sem perda da referéncia da navegacéo global.

- evitar animacdes nos elementos de identificagao institucional, como: marca
e logotipo, entre outros.

6 O leiaute deve ser criado para configuragdes de video com a resolucao de 800
x 600 pixels, podendo ser ajustavel para outras configuragbes, sem que apre-
sente rolagem horizontal.

7 Os icones que provocam agao devem estar acompanhados de descrigao tex-
tual do significado dessa acéo.

8 Ao publicar textos, observar os seguintes parametros:

- manter o mesmo alinhamento de texto em todo o sitio/portal, preferencial-
mente a esquerda;

- evitar grande quantidade de texto em maiusculas (caixa-alta);

- utilizar fontes néo serifadas;

- manter padrao de fontes em todo o sitio;

- contrastar cor de fundo e texto, facilitando a leitura;

- em textos longos, evitar o uso de contraste negativo; (ex. texto em cor
clara aplicado sobre fundo em cor escura).

9 Diferenciar cores de hiperlinks e hiperlinks visitados. Essa diferenciacdo deve
ser uniforme e consistente em todo o sitio.

10 Na utilizagcdo de imagens, respeitar o direito de propriedade de uso, bem como
o crédito autoral.

11 A terminologia de navegacao deve ser padronizada para proporcionar unidade
visual e textual.

Parametros médios
12 Criar manual de identidade visual para o sitio/portal.




Navegabilidade

Recomendacdes que proporcionem a facil localizacdo do conteudo e a per-
cepcao do usuario quanto ao seu posicionamento no sitio: onde esta, onde
esteve e para onde pode ir.

Parametros minimos

Todas as paginas devem apresentar os seguintes elementos:

- no canto superior esquerdo: Identificagdo do 6rgdo e ou logomarca,
quando houver; nos casos de sitios de érgaos da Administracéo Direta, a
identificacdo sera o nome do Ministério, de acordo com o “Manual de
Identidade Visual do Governo Federal na Internet”;

- no canto superior direito: elementos de auxilio @ navegagéao - mapa do
sitio, busca e Fale Conosco;

- 0 rodapé deve conter o simbolo ©, o ano e a identificagdo (sigla ou no-
me) do 6rgao/instituicao;

- opgao de volta a pagina anterior sem a necessidade de sair do si-
tio/portal.

2 Na identificacdo do 6rgéo; fazer link para a pagina inicial do sitio.

3 Criar mecanismos para que o usuario possa encontrar as informacgdes sem a
necessidade de seguir apenas um caminho.

4 Garantir ao usuario o controle da navegagao, evitando-se agdes nao solici-
tadas; (ex.pop up)

5 Somente inserir links internos com a garantia de seu pleno funcionamento e
que ndo remetam a paginas “Em Construgdo” ou sem conteudo.

6 Ao oferecer links externos; observar os seguintes parametros:

- ser adequado ao publico-alvo;

- enviar a conteudo compativel com a pagina que o contém;

- garantir que o link esteja ativo;

- abrir em nova janela;

- informar previamente o nome do sitio de destino.

7 Oferecer servigo de busca por palavra-chave.
8 A arquitetura da informagao deve seguir os seguintes parametros:

- estruturar as informacgdes, respeitando padroes tematicos/assunto e néo
hierarquicos do 6rgaol/instituicdo e priorizando o interesse do usuario do
sitio/portal;

- agrupar tema/assunto de forma légica e sequencial, reduzindo a densi-
dade informacional e proporcionando equilibrio entre a quantidade de
informagdes apresentadas e o numero de etapas durante a navegacao;

- definir menus (principal e secundarios) e nomenclaturas, visando ao
agrupamento de itens relacionados ou similares, evitando redundancias;

- preservar a distribuicdo uniforme da quantidade de itens nos menus se-
cundarios buscando o equilibrio desses menus.

9 Arquivos cuja visualizagdo dependa de outros aplicativos devem ser execu-
tados em nova janela do navegador.

10 O mapa do sitio/portal deve privilegiar a estrutura dos menus principais e
secundarios.
Parametros médios

11 O rodapé da pagina inicial deve conter link para a Politica de Privacidade e
condicdes de uso.

12 Oferecer servigo de busca, com possibilidade de refinamento de palavra-

chave e combinagdes.




13 Os links externos devem vir acompanhados de descricado prévia.

14 Oferecer o recurso Ajuda como outro elemento de auxilio a navegacéao.

15 Oferecer mensagens amigaveis e claras, com link para contato com a admi-
nistracdo do sitio no caso de ocorréncia de erro.
Parametros maximos

16 Ao oferecer links externos, estes devem vir acompanhados de descri¢cao, por
exemplo: alt (comando html), nova janela com aviso, rodapé e em caso de
listas, texto ao lado do /ink.

17 Oferecer servigo de busca avangada com opgao de refinamento por catego-
rias: assunto, area, data ou ordenagéo,dos mais acessados, entre outros.).

18 Oferecer outros elementos de auxilio a navegacéao: Glossario, perguntas fre-
guentes.

19 Oferecer mensagens de erro claras, indicando o problema ocorrido e sua
possivel solugéo.

20 Estabelecer rotinas de verificacdo de erros, visando a sua eliminagao.

21 Indicar ao usuario as etapas do caminho percorrido durante a navegacgao,
oferecendo a opc¢ao de volta a qualquer uma delas.

22 Oferecer mensagens claras no processamento de acgdes.




DICAS:

1. A pagina inicial deve ter parametros claros de priorizagdo de conteudo, para que a barra
de rolagem vertical ndo prejudique a visualizagdo das informagdes.

2. Para estruturar as informacgdes e servicos, levando em conta o interesse do usuario do
sitio/portal, podem ser utilizadas ferramentas estatisticas, testes de usabilidade, pesqui-
sas de opinido e/ou analises de publico alvo.

3. A troca de nomenclaturas dos menus deve ser evitada, privilegiando a estabilidade das
categorias. Quando necessaria, essa troca deve ser consequéncia de alteragdo de con-
teudo e precedida de analises de impacto na navegacao do usuario e ser baseada na
melhoria do entendimento e da clareza.

4. Para utilizagao de perfis na organizacao dos sitios, oferecer informagdes que permitam
ao usuario identificar a comunidade de seu interesse.

5. Aidentidade visual em midia eletrbnica deve seguir a mesma linha da identidade visual
da midia impressa.

6. O leiaute do sitio deve ser criado com o objetivo de espelhar a estrutura de informacoes
e auxiliar a navegacao do usuario.

7. Formularios de cadastros longos podem ser divididos em varias telas, facilitando o pre-
enchimento dos dados e a navegagao. do usuario.

8. O trafego de informacgdes sigilosas deve ser criptografado.

9. Tabelas e graficos que nao sejam auto-explicativos devem ser acompanhados de textos
explicativos.

10.Nomes de arquivos devem ser coerentes com o conteudo que abordam.
11.0Os recursos interativos de navegacéo devem levar em consideragéo a habilidade moto-

ra de usuarios idosos e inexperientes. Por isso, sugere-se a nao utilizagdo de menus re-
trateis



GLOSSARIO:

ALINHAMENTO: Principio de design que unifica e organiza os elementos visuais (texto e ima-
gens) exibidos na pagina. Nada deve ser colocado arbitrariamente em uma pagina. Cada ele-
mento deve ter uma ligagéo visual com outro, favorecendo a unidade e, consequentemente, a
legibilidade.

ALT: Comando HTML usado para exibir uma descricdo do objeto quando sobre ele é posicio-
nado o ponteiro domouse.

APLICATIVO: Compbe um programa destinado a executar uma tarefa especifica, como pro-
cessamento de texto, processamento de imagens, gerenciamento de banco de dados, etc.

ARQUIVO: E um conjunto de dados, passivel de serem entendidos pelo computador.

CONTRASTE: Principio de design que diz respeito a cores, fontes, formas, etc. e cujo propdsi-
to basico é diferenciar os elementos, criando interesse sobre uma pagina e auxiliando na orga-
nizacao das informacgdes. Afirma que, se dois elementos ndao forem exatamente os mesmos,
deve-se diferencia-los completamente. E uma das maneiras mais eficazes de acrescentar atra-
tivo visual a uma pagina. E possivel aplicar o contraste de varias maneiras, uma cor fria pode
ser contrastada com uma cor quente, uma letra grande com uma pequena, uma fonte em estilo
antigo com uma em bold sem serifa, um elemento horizontal com um elemento vertical, um fio
fino com um grosso, e de muitas outras maneiras.

FRAME: Recurso da linguagem HTML, definido pelo comando <frame>, que permite dividir
uma pagina em quadros, cada qual podendo conter documentos distintos e independentes
(links, imagens, textos, botdes, etc.).

HOMEPAGE: Pagina de entrada ou de abertura de um sitio, escrita em linguagem HTML. Con-
tém uma apresentagao geral, um menu e hiperlinks para as principais se¢des de seu conteudo.
Impropriamente € usada como sinénimo de sitio.

IDENTIDADE VISUAL: Conjunto de caracteristicas pelo qual o usuario pode identificar visual-
mente um sitio governamental.

LIMITACAO INSTRUMENTAL: Auséncia parcial de recursos tecnolégicos ou de geracdo mais
recente da informatica.

LINK EXTERNO: E o link que, quando clicado, remete a outro assunto ou pagina Web hospe-
dados fora do dominio que esta sendo visitado.

LINK FALSO: Sao links que, quando clicados, ndo remetem a outro assunto ou pagina Web,
permitindo continuar na pagina que esta sendo visitada. Este recurso viabiliza a melhor intera-
¢ao do sitio com softwares para deficientes visuais.

MAPEAMENTO: E a divisdo de uma imagem em diversas partes que terdo links diferentes pa-
ra cada uma. Este mapeamento deve ser feito indicando as coordenadas dos vértices de uma
figura em pixels.

META-TAG: Comando HTML usado para melhorar a descricdo das informagdes e palavras-
chaves que sado automaticamente capturados por sitios de busca, de forma a facilitar a busca
ou localizagao do sitio em que foi incluido o comando.

PORTAL: Sitio que oferece vinculos organizados por temas a outros sitios ou servigos.

PROXIMIDADE: Principio de design cujo propdsito basico € o de organizar, onde os itens rela-
cionados entre si devem ser agrupados e aproximados uns dos outros para que sejam vistos
como um conjunto coeso e ndo como um emaranhado de partes sem ligagéo.

REPETICAO: Principio de design que tem o propdsito basico de unificar e acrescentar interes-
se visual. Afirma que algum aspecto do design deve repetir-se em todas as paginas, porem
nao em demasia, favorecendo a consisténcia. O uso da repeticdo de elementos visuais no de-



sign unifica e fortalece a informagao, € um recurso muito util em pecas de uma sé pagina e
essencial em documentos de muitas paginas.

SERIFA (Cerifa): pequeno trago, em forma de filete, barra ou simples espessamento, que fina-
liza as hastes das letras, de um ou de ambos os lados, atravessando-as nas extremidades
que nao fazem ligacdo. Presentes na maioria dos caracteres de imprensa (tipograficos). Em
imagens projetadas (caso dos monitores), as familias de tipos sem-serifa, também conhecidas
como bastéo, etrusco, bastonete, block, dorico e palo seco, sdo mais legiveis, pois as serifas
provocam um tremular que prejudica a leitura e cansa a vista.

SITIO: Conjunto de documentos apresentados ou disponibilizados na Web por um individuo,
instituicdo, empresa, etc., pertencentes a um mesmo enderego (URL), e que pode ser acessa-
do por um computador e em enderecgo especifico da rede.

TITLE: Comando HTML usado para exibir um titulo na barra de titulos do browser (barra azul).
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Webinsider
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Associacao Brasileira para a Acessibilidade — ABRA
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Comité para Democratizacdo da Informagao
http://www.cdi.org.br/

Comité Gestor da Internet no Brasil
http://www.cg.org.br

Governo Eletronico
http://www.governoeletronico.gov.br

Rede Saci
http://www.saci.org.br

W3C (Web Acessibility Initiativi — WAI)
http://www.w3c.org/WAI
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