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1. OBJETIVO
1.1  Estabelecer procedimentos para atender as demandas de desenvolvimento de
novos sites e de manutencdo/melhorias nos sites existentes.
2. ABRANGENCIA
2.1 Instituto de Tecnologia da Informagcdo e Comunicagdo do Estado do ES -
PRODEST.
2.2 SECOM - Superintendéncia Estadual de Comunicacdo Social do Espirito
Santo.
3. FUNDAMENTACAO LEGAL
3.1 Portaria Conjunta SECOM / PRODEST 001-R/2016
4, DEFINIGOES
4.1 Cliente
Sao todos aqueles previamente cadastrados no sistema de SERVICE DESK
para realizar abertura de chamados referentes aos produtos/servigcos
fornecidos pelo PRODEST.
42 CMS
Sistema de Gerenciamento de Conteudo (do inglés Content Management
System — CMS). E um aplicativo usado para criar, editar, gerenciar e publicar
conteudo de forma consistentemente organizada permitindo que o mesmo seja
modificado, removido e adicionado com facilidade.
4.3 DNS/Dominio
Nome (enderego) que serve para localizar e identificar um site na Internet.
44 E-Docs
Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletrénicos utilizado para a
interacdo do cidadao com o Estado e a realizagao de processo administrativo
no ambito dos Orgéos e das Entidades do Poder Executivo Estadual.
45 E-FLOW
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Sistema utilizado na construgcado de formularios dindamicos para automatizar o
tramite de documentos no E-Docs. Pode ser acessado através do link
https://e-flow.es.qov.br/.

Orchard

CMS gratuito e de codigo-fonte aberto (sob licengca New BSD) construido na
plataforma ASP.NET MVC.

SA
Sigla para “Solicitagdo de Atendimento”.

SERVICE DESK
Sistema utilizado pelo PRODEST para tratar as Solicitagbes de Atendimento
(SA). Pode ser acessado através do link servicedesk.prodest.es.gov.br .

Site

Local na Internet identificado por um nome de dominio, constituido por uma ou
mais paginas de hipertexto, que podem conter textos, graficos e informacgdes
em multimidia.

Template

E uma estrutura pré-definida usada como base para a criagéo de site. Ele serve
para padronizar e facilitar o processo de criagdo, garantindo consisténcia
visual.

URL

Do inglés Uniform Resource Locator. E um enderego da web que aponta para
um recurso especifico na internet, como um site, uma pagina, uma imagem ou
um arquivo.

UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

GEPTIC/SUSEW - Geréncia de Plataformas de TIC/Supervisdo de Servigos
Web;

GESIT/SUSIT - — Geréncia de Sistemas/Supervisdo de Sistemas;

Geréncia de Midia Eletrénica da SECOM.

PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxograma em Diagrama
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6.2 Atividades

6.2.1 Solicitar servigo de criagao ou manutengao de site
As solicitagcdes devem ser realizadas através do SERVICE DESK no portal
https://servicedesk.prodest.es.gov.br, acessando o Formulario Sites,
informando se é criagdo ou manutencgao de site.

6.2.2 Preencher formulario de solicitagao (E-Flow)
Clientes pertencentes ao Poder Executivo Estadual devem preencher o
formulario de solicitagdo de novo site acessando o link do fluxo no E-FLOW
disponivel no momento da abertura da SA, o qual sera enviado para avaliagao
da SECOM e, caso aprovado, encaminhado ao PRODEST para criagéo do site.

6.2.3 Abrir SA para criacao de site

Clientes que ndo sejam orgaos do Poder Executivo Estadual dever&o abrir uma
SA preenchendo o formulario de solicitacdo de criagao de site.

6.2.4 Solicitar registro de dominio (E-Flow)
O cliente deve solicitar o registro do dominio usando o sistema E-FLOW,
acessando o link https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/f8060aba-3585-ba07-
a82e-46d940ad523b?d=1.

6.2.5 Norma de Procedimento — Registro/Alteragido de nomes DNS para
dominios es.gov.br
A equipe da GEPTIC/SUSEW executara os procedimentos cabiveis para
registro do dominio de acordo com a Norma de Procedimento PRODEST-
GEPTIC N° 006 — Processo Servigo de DNS-ES.GOV.BR disponivel no site do
PRODEST em https://prodest.es.gov.br/norma-de-procedimento-exclusiva.

6.2.6 Abrir SA para criagao do site
Nos casos onde o demandante for um 6rgao do Poder Executivo Estadual, a
equipe da SUSIT fara a abertura de uma SA, em nome do cliente responsavel,
de acordo com o formulario preenchido e aprovado no E-FLOW.
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6.2.7 Criar site padrao de acordo com templates disponiveis

Nesta etapa um funcionario do PRODEST devera criar o site no CMS Orchard
num endereco temporario, utilizando o Template mais adequado para a
necessidade do cliente.

6.2.8 Prover treinamento de publicagao de conteudo no CMS

Nesta etapa um funcionario do PRODEST ministrara treinamento de publicagao
de conteudo no CMS do PRODEST.

6.2.9 Inserir conteudo no site
O cliente devera alimentar o site com o conteudo referente a realidade do site.

6.2.10 Solicitar validagao da SECOM
Caso o cliente seja um 6rgao do Poder Executivo Estadual, este devera enviar
e-mail para avaliacao-novos-sites@secom.es.gov.br solicitando a validagao e
informando a URL temporaria do site.

6.2.11 Efetuar ajustes

Caso a SECOM identifique a necessidade de mudangas no layout e/ou no
conteudo disponibilizado no site, o cliente devera efetuar tais ajustes até que o
site seja validado pela SECOM.

6.2.12 Solicitar publicagdao no dominio definitivo

O cliente devera solicitar ao PRODEST a publicagdo no dominio definitivo
através de acompanhamento na SA ou da abertura de uma nova SA.

6.2.13 Abrir SA para configuragao do enderego do site

Nesta etapa o funcionario do PRODEST devera abrir uma SA para que a
GEPTIC/SUSEW execute os procedimentos necessarios para configurar o
endereco do site com o dominio registrado.

6.2.14 Configurar o endereco do site com o dominio definitivo

Nesta etapa a GEPTIC/SUSEW devera executar os procedimentos
necessarios para configurar o enderego do site com o dominio solicitado.

6.2.15 Abrir SA para manutencgao de site

O cliente devera abrir uma SA preenchendo o formulario de solicitagdo de
manutencdo de site.

6.2.16 Manter o site

Nesta etapa o funcionario do PRODEST realizara os procedimentos de
manutencgao do site conforme solicitacéo do cliente.

6.2.17 Notificar o cliente e encerrar a SA’s
Nesta etapa o funcionario do PRODEST informara ao cliente a publicacdo do
site ou da manutengao requirida através de mensagem no acompanhamento
na SA e/ou e-mail, e encerrara a Solicitacéo (SA).
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7.1 Aresponsabilidade em inserir e publicar conteudo no site € do cliente.

8. Somente clientes cadastrados na ferramenta de SERVICE DESK, lotados
no 6érgao solicitante, podem realizar aberturas de SA's.

9. ANEXOS
Sem anexos.

10. ASSINATURAS

SETOR RESPONSAVEL PELA NP:

Geréncia de Sistemas — GESIT e Supervisédo de Sistemas Gerais - SUSIT

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Alessandro Frizzera Baumgarten
Gerente de Sistemas

Eliane Morais Dias
Analista de TI

Caio Miled Rocha Souza

Coordenador de Sites Supervisor de Sistemas Gerais

Caio Martins Barbosa

Elaborado em 26/8/2025

APROVAGAO:

Marcelo Azeredo Cornélio

Diretor Geral - DIGER Diretor Setorial Técnico — DSTEC

Luis Augusto Silva Lima

Aprovado em: 04/09/2025
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