ESTATUTO DO SITE DO PROPSAM

I. Do Objetivo

Este “estatuto” objetiva definir principios bdsicos de funcionamento e
gestao continua do site Propsam como veiculo que gere visibilidade para o
Programa, alinhado ao seu Planejamento Estratégico e aos Critérios de Avaliacao
Capes, priorizando a atracao e retencao de usuarios internos e externos.

Il. Das Definigoes Preliminares e Terminologias

1.

a)

b)

Das defini¢des

Todo conteldo publicado no site tera um gestor de contetdo (GC)
responsavel pela autoria/fonte, fidedignidade, qualidade e atualizacgdo;
O site do Propsam oferecera acesso a todos canais digitais atuais tais
como o Instagram, Twiter, Facebook, Linked In, You Tube, ainda que
eles tenham acesso regular independente;

Um Comité Gestor do site devera ser criado oficialmente, por
documentagcdao normativa do Propsam e sera responsavel pela
definicao de normas, regras e padroes de publicagdao, uso e acesso;

. Da terminologia

a) Atores s3o os responsaveis pelos processos que viabilizam o site e
gue seguem descritos em lll, deste estatuto;

b) Arquivos s3o os elementos digitais que abrigam conteudos
publicaveis no site e aderentes as regras e padrdes de publicacao;

c¢) Conteudo é toda informacao ou conhecimento publicavel, em
forma de arquivo digital ou link, desde que esteja em conformidade
com padrdes aprovados para o site Propsam;

d) Fonte: significa a origem ou autor do conteudo primdrio publicavel;

e) Gestao: compreende o gerenciamento de processos e atividades,
assegurando operacionalidade do site conforme regras e padrdes;

f) Padroes: sdao os elementos que definem as caracteristicas dos
conteudos em termos de grafia, imagem e tipos.

lll. Dos Atores, Atribuicoes, Responsabilidades e Vigéncias

Atores serao identificados pelos seguintes acronimos:
CG = Comité Gestor
GCS = Gestor Central do Site



GC = Gestor de Conteudo
STl = Suporte de TI

1. Comité Gestor (CG)

Grupo responsavel por definicdes estruturais do site (1.1 a 1.3),
entrega a operacao ao GCS (1.4 ) atuacao consultiva durante operacao
(1.5 a 1.7). E formado pelo Coordenador PROPSAM, pelo GCS e por um
componente do GT Visibilidade com previsdao anual de reformulagao
desta formacao. Sao suas atribuicdes e responsabilidades:

1.1

a)
b)

1.2.

1.3.

1.4.

Definir a estrutura do site, compreendendo:

Natureza/ caracteristicas dos conteudos a publicar;

Layout visual (estética, cores, tamanho dos boxes, disposi¢cdo dos
temas/assuntos);

Classificacdo dos conteudos (Noticias, Imagens, Informacao,
Conhecimento, etc...) para publicacao no local adequado;
Definir temporalidade de permanéncia dos documentos no site;
Definir a estrutura interna de cada tema/assunto;

Descrever regras e fluxos de publicagao:

a) Envio do conteudo pelo GC;

b) GCS aprova a publicacdao, encaminha a STI, com cdpia para o
Coordenador do Propsam;

c) STI publica e comunica a publicacao;

d) Publicacdo é conferida pelo GC e GCS apds publicacao.

Definir padrdes de publicacao, a saber:

a) Tipos e dimensdes de grafia;

b) Tamanho e tipo de arquivos (extensdes) de imagens;

c) Limite de palavras (ou caracteres) por tipo de publicacao;

d) Niveis de acesso no caso de existéncia de Area Restrita e o
gue publicar na referida area;

e) Os itens padronizados dentro de cada conjunto de conteudos
(ex.: laboratdrios deverao ter um mesmo padrao de itens);

f) Layout visual das paginas no site.

Entregar o site em operag¢ao ao GCS com o “Estatuto” do Site
PROPSAM elaborado pelo CG;



1.5. Arbitrar sobre demandas ndao enquadradas nas normas, regras e
padrdes definidos;

1.6. Reportar-se ao Coordenador do Programa;

1.7. Auditar, o cumprimento das normas, regras e padrdoes definidos.

. Gestor Central do Site (GCS)

Responsavel pela gestao do site, desde inicio da operacao, devendo
seu titular ser um Professor do Propsam, com um suplente, com prazo
de vigéncia de gestao anual. S3o suas atribui¢des e responsabilidades:

2.1. Atuar como guardidao na preservacao das normas, regras e
padroes definidos, supervisionando o site em todas as suas
funcdes zelando por sua permanente operacionalidade;

2.2.  Aprovar publicacdes recebidas dos GC - Gestores de Conteudos;

2.3. Encaminhar a STI para publicacdo os conteudos recebidos e
aprovados, informando o local de publicacao;

2.4. Manter lista atualizada de Gestores de Conteudos (GC) com suas
areas, e.mails e telefone;

2.5. Acompanhar com a STl a evolucdo do site em termos de volume
de publicacdes (total e por segmento) numero de acessos
internos e externos, adesdo aos padrdes e crescimento
comparativo entre segmentos;

2.6. Reportar-se ao Coordenador do Propsam nos assuntos do site;

2.7. Comunicar ao Comité Gestor (CG) situacdes e eventos fora das
regras e padroes definidos pelo referido Comité;

2.8. Definira um suplente, que necessariamente, sera o préoximo GCS.

. Gestores de Conteudos (GC)

S3do responsaveis pelo envio e pela manutencao atualizada, pela
qualidade, fidedignidade e ciéncia da fonte/autoria de cada contetdo
enviado ao GCS para aprovacgao e publicagao.

De acordo com a estrutura de temas/assuntos do site, os
Professores e demais responsaveis por areas especificas do programa,
poderao indicar o seu GC, sendo suas atribuicdes e responsabilidades:
3.1. Produzir conteudos dentro do seu segmento e aderentes aos

padroes do site PROPSAM;
3.2. Encaminhar ao GCS seus conteudos para aprovacgao;
3.3. Conferir a adequacdo apds a STl comunicar a publicacao;



3.4. Reportar-se ao GCS no que tange a eliminar duvidas sobre
publicacdes, criticas ou sugestdes de melhoria.

4. Suporte Tl (STI)

4.1. Receber conteudos aprovados pelo GCS, ou por Gestores de
Conteudos autorizados pelo GCS e publica-los no site, verificando
condicOes de seguranca digital (presenca de virus e outros danos);

4.2. Comunicar a publicacdao aos GC e ao GCS tao logo esteja disponivel
para que o GC e GCS confiram e aprovem;

4.3. Gerenciar o hardware e software necessarios a operacao do site,

inclusive backup, comunicando tempestivamente ao GCS as

necessidades de expansao de hardware e software;

4.4. Manter controle de versdes das publicagdes;

4.5. Manter documentac¢ao de hardware e software relativas a toda

operacao do site.

4,6. Nao aceitar conteudos de GC ndo autorizados pelo GCS.

IV. Da produg¢do dos contetudos

E a atividade de adequacdo dos arquivos e links contendo informacdes,
conhecimentos e toda a documentacgao publicavel, de acordo com as regras e
padroes definidos pelo CG para o site PROPSAM.

V. Fluxo basico de publica¢ao

1. Gestor Conteudo (GC) adequa seu arquivo ou link e envia por e-mail
o conteudo para o GCS aprovar;

2. GCS aprova e envia para STI, indicando onde postar (se nao for
aprovada a publicacdo por questdes de padrdes GCS devolve ao GC
informando o motivo);

3. STI publica e comunica por e-mail ao GC e GCS, com coépia para a
Secretaria do Propsam;

4. GC e GCS conferem adequacao da publicacao;

5. Secretaria Propsam comunica a comunidade PROPSAM a publicacao
de um novo conteudo.

VI. Dos padroes dos conteudos
1. Pagina principal (HOMEPAGE):



Nesta drea do site estd vetada a inclusdao de textos e mensagens
informativas. Nas “Barras” Superior, Média e Inferior do site sao aceitos
apenas titulos, subtitulos, dados estatisticos, fotos e links relativos aos
seguintes conteudos:

a. Dos tipos de contetdo e seus locais de publicagao
1.Barra Horizontal Superior: Aqui serd dado o destaque para
informacdes intituladas: a) O Programa; b) Como se inscrever; c)
Linhas de Pesquisa; d) Noticias e Eventos; e) Contatos.

2.Barra Horizontal Média: Conteldos divididos em 4 quadrantes:

Primeiro Quadrante: Video Institucional do Propsam.

Segundo Quadrante: Apresentados 4 boxes: a) Normas e
Regulamentos (Universidade); b) Base de Criacdo e
Desenvolvimento de Conhecimento (Pesquisa); c) Informacdes e
Atividades de Alunos e Egressos (Alunos e Egressos); d) Informacdes
dos Docentes (Docentes);

Terceiro Quadrante: Imagens do Propsam

Quarto Quadrante: Apresentados 4 boxes: a) Informacdes para
Avaliacao Capes (Avaliacao Capes); b) Impactos Social do Programa
(Impacto Social); c) Centro de Estudos; d) Informagdes Journal
Brazilian Psychiatry (JBP).

3.Barra Horizontal Inferior: Eventos PROPSAM, Eventos com apoio
ou organizados por membros PROPSAM, PremiagOes importantes
de professores e alunos, financiamentos recebidos agéncias
nacionais e internacionais, Mapa do Site e Links para Bases de
Dados, Sistemas e Instituicdes.

b. Da formatacao dos conteudos

Conteudos solicitados para publicacao devem ser enviados ao GCS
em arquivos com extensao pdf, doc ou ppt, e tamanhos até 500 MB.
i. Titulos e subtitulos
Fonte Calibri, tamanho 14 para titulos e 12 para subtitulos,
espaco 1 (um) ente linhas e ndmero maximo de
palavras/caracteres para titulos (7) e subtitulos (10). Textos



breves de 1 pardgrafo curto ou até 3 linhas com uma frase ou
expressao de destaque, sempre acompanhados de imagens.

Imagens

As imagens devem ter relacdo com a palavra ou titulo
proposto e alinhar-se ao contexto no qual se insere o
PROPSAM. O GCS pode indeferir imagens que estejam em
desacordo com o perfil do site. Extensdes dos arquivos devem
ser jpeg e gif, com até 1 MB. Pode ser imagem pertencente
ao proprio artigo ou grafismo que aluda ao assunto principal.
Necessita inserir a fonte (autor) e/ou link do banco de
imagens gratuitos (exemplo, Pixabay) ou de arquivo pessoal.

Videos

Os videos enquadram-se nos mesmos critérios das “Imagens”
e nao poderao ter duracdao de mais de 3 minutos, exceto os
institucionais do PROPSAM e os que retratem a historia da
Psiquiatria e da Saude Mental e de seus atores. Caso use
celular a filmagem deve ser feita na horizontal, com uma
definicdo superior a 12 megapixels e que possa fazer videos
HD, com a configuracdo 1080p HD, 30 fps ou maior. E
recomendado o uso do tripé para auxiliar na estabilidade e
qualidade da imagem. Sugere-se o uso de microfone. Caso
use o celular, utilizar o microfone plugado no celular bem
perto da sua boca e, na medida do possivel, deixa-lo menos
visivel. Prefira um ambiente fechado, nao muito amplo, com
boa iluminagcdao e preferencialmente com fundo neutro
(parede em branco) ou algo nao poluido com informacgdes.
Texto do que sera falado deve ser escrito antes de gravar,
com o objetivo de evitar pausas e vicios de linguagem. Faca
uma breve saudacao, em nome do PROPSAM!

O GCS podera nao autorizar a publicacao caso esteja fora dos
padrdes descritos.

Links

Os links encaminhados ao GCS para publicacao, isolados ou
dentro de algum texto, deverao ter a garantia do Gestor de



Conteudo (GC) responsavel pelo envio, quanto a legitimidade
no momento do envio assim como durante a existéncia do
link. A seguranca digital do link sera de responsabilidade do
GC que enviou para publicacdao. Podem ser inseridos links de
grupos de pesquisas, repositérios de bases de dados ou
demais conteudos eletronicos relacionados a um manuscrito.
Os links enviados devem sempre ser acompanhados de texto
de 1 paragrafo curto descrevendo de que se trata o link.
Quando o link contiver outros links internos, devem ser
referenciados da mesma forma que o principal (com um texto
explicativo, fonte e se é publico ou privado)

c. Datemporalidade e versionamento dos contetudos
O tempo de permanéncia da publicagao no site dependera do tipo
de conteudo, do seu valor temporal e do local de publicagao:
Barra Horizontal superior: Serdo atualizadas de acordo com a
temporalidade, como por exemplo, as regras de “Como se inscrever
no Programa”.
Barra Horizontal Média: Serao removidas de acordo com seu valor
temporal, de acordo com cada um dos boxes, como por exemplo o
caso de Editais e assemelhados.
Barra Horizontal Inferior: Eventos ficardo presentes até a data de
realizacdo, as premiagdes serao mantidas sem data para remocao e
seriadas a medida que sejam conquistadas, os financiamentos
recebidos e agéncias internacionais serdo atualizadas anualmente e
de acordo com suas vigéncias.

d. Aspectos de segurancga digital

Independentemente do conteuddo (texto em word, apresentacao
em ppt, imagens de fotos os videos ou links ativos de qualquer
natureza) Gestores de Conteudo sdo responsdveis pelos envios e
deverao cuidar da qualidade dos mesmos, verificando a integridade
dos mesmos quanto a estarem livres de virus digitais bem como
permissdes para uso, com ou sem documento de direito de uso. O
gue esta “dentro” de um link é também de responsabilidade digital
do GC. A STI, area de Tl que publicara o conteudo, realizara suas



avaliacdes quanto a fidedignidade dos referidos conteldos. Em caso
de inconveniéncias de padrdes, deve devolver, sem publica-lo.

e. Fidedignidade da fonte
No envio de conteudos pelo GC ao GCS, quando possivel, informar
a fonte e se o dominio é publico ou privado.

f. Autoria e direito de imagem

No envio dos conteldos de terceiros pelo GC ao GCS, informar a
fonte e autoria do texto/conteldo e se estd em dominio publico.

VII. Da Disseminagao
1.Interna (Endomarketing)

1. Comunicar ao Diretor do IPUB o lancamento do novo site Propsam,
alinhado aos padrdes internacionais e aos requisitos Capes, além da comunidade
Propsam (corpo docente, discente, funciondrios, suporte de Tl e outros) a
dindmica do site com a data de entrada em operacao e desativacao do atual;

2.0rientar os GC sobre suas atribuicdes, e dos demais atores, descritas
neste documento em lll.3 a lll.4, a forma de envio de conteidos somente ao GCS,
suas responsabilidades e sobre a disseminacdo dos seus conteudos.
Conscientizar a STl de que somente o GCS pode demanda-los para qualquer
intervencdo no site ou GC autorizado pelo GCS. Os GC, assim que receberem a
informacdo do STI que o conteudo esta online deverao divulgar de acordo com
o publico para o qual for conveniente a publicac¢ao;

3.Comunicar ao corpo docente, discente e funcionarios que as assinaturas

oficiais em e-mails e outros canais digitais deverao apresentar o endereco digital
de acesso ao site;
4.Instituir a comunicag¢ao aos alunos sobre o site Propsam e seu endereco,
nas aulas inaugurais (geral e de cada disciplina), Centros de Estudos e outros
eventos coletivos presenciais ou virtuais;
5.Instituir a mencado do endereco eletronico do site Propsam em todos os
documentos em midia impressa ou digital sob a assinatura do Coordenador ou
autoridade delegada para assinatura.

2. Externa (Exomarketing — nacional e internacional)



1.Definir o territdrio de divulgacao do site nas IES no Brasil, de acordo com
as areas de interesse (Psiquiatria, Saude Mental, Psicologia, Neurologia,
Educacao Fisica, Fisioterapia, Tecnologia Digital e outras) visando a disseminacao
direcionada, mapeando-o os destinatarios da disseminacao;

2.Definir instituicdes internacionais de Ensino e Pesquisa para
disseminacao direcionada;

3.Promover divulgacao do site junto aos 6rgaos afins, como Capes, Reitoria
UFRJ, Conselhos Regionais, Academia Médica Brasileira e outros correlatos;

4. Instituir a obrigatoriedade de meng¢do ao site Propsam em todas as
apresentacdes presenciais ou virtuais por docentes, discentes e funcionarios
guando de participacdao em eventos, aula, reunidao ou qualquer evento relativo
as atividades do Programa, no Brasil e no exterior.

5. Instituir a obrigatoriedade de menc¢dao do endereco digital do site
Propsam nas Titles Pages de artigos cientificos produzidos por docentes e
discentes do Programa.

6. Instituir a obrigatoriedade de menc¢do do site Propsam em livros

publicados com apoio do Programa.

VIIl. Da avalia¢ao do site
O site devera ser avaliado pelo Comité Gestor - CG, trimestralmente, no
primeiro ano, e semestralmente, do segundo semestre em diante, de acordo
com os seguintes parametros, a serem fornecidos pela STI:
1) Adesao por publicacdes por conteldo;
2) Feedback dos usudrios;
3) Pesquisa de opinido junto a usuarios;
4) Numero de acessos total e por conteudo.

IX. Dos dispositivos gerais

1. As definicdes deste estatuto tém validade especifica para o site
PROPSAM;

2. Este documento pode ser usado como “benchmark” por outros
Programas sem significar responsabilidade ao PROPSAM por seu uso;

3. O novo site entrou em operagao juntamente com a desativacao do
antigo site, apos testes que garantiram a operacionalidade do novo
instrumento de divulgacao e visibilidade do Programa.

4. Os participantes do Comité Gestor - CG (titular, suplente e membros)
deverao ser aprovados pelo Coordenador do Propsam;



5. O Gestor Central do Site (GCS) e seu suplente serdao nomeados pelo
Coordenador do PROPSAM

GT VISIBILIDADE - 03.05.21
GT VISIBILIDADE - 12.09.22



