1. ORIENTACOES GERAIS

1.1 Siga as orientacdes do Manual 6.0 e/ou da Equipe do Portal dos Foéruns de EJA do
Brasil (UnB/FE), portanto, nunca publigue um conteddo sem respeitar essas
orientagdes/recomendacdes. Nao seja “curioso” ou siga orientagdes de terceiros, pois, 0s
Gnicos que podem orienta-lo tecnologicamente é a Equipe do Portal.

1.2 Sua senha é pessoal e intransferivel, portanto, vocé é responsavel pelo uso dessa
senha. Comunique, sempre, as mudancas ocorridas na administracédo tecnolégica de seu
Férum para o seu orientador. Siga, por favor, a “Politica de Acesso a Administracao do
Portal” .

1.3 Lembre-se de que o sitio/site do seu Forum pode ser visitado por internautas do
MUNDO inteiro. Um sitio/site desorganizado, desatualizado e “feio” (segundo os padrdes
estéticos da internet) causam desconforto e confusdo ao internauta que podera nunca
mais se sentir CONVIDADO/MOTIVADO a retornar ao seu sitio/site.

1.4 A pagina principal de um sitio/site € como a primeira pagina de um jornal. Nela devem

ter publicagcbes com um titulo chamativo e uma noticia (texto) que MOBILIZE. Portanto,
somente as “novidades” do Forum devem estar publicadas na principal, ou seja, outras
noticias devem estar nos “Menus”. As noticias mais extensas devem estar em forma de
links (esses funcionam como as paginas internas/cadernos de um jornal). Veja como criar
links no Manual 6.0 em “Como criar hiperlinks”.

1.5 Todos os conteudos publicados nos sitios/sites de nosso Portal sdo registros em
multimidia (escrita, imagem/movimento e som) da historia VIVA da luta pela EJA. Quanto
mais registrarmos mais contribuimos para intensificar nossa luta que precisa de
informacdes atualizadas e que acompanhem a dindmica das mudancas. Atualizar é
condicdo de avanco na luta pela EJA, mas nada pode ser perdido, por isso, GUARDE
todos os conteudos publicados como memdria.

1.6 O sitio/site do seu Forum é integrante do Portal dos Féruns de EJA do Brasil. Nao
somos um Blog, portanto, nossa linguagem e diagramacao sao diferentes deste tipo de
rede social. Vocé pode e até deve abrir um espaco em seu sitio/site para blogs, twitter,
orkut, facebook, etc. Porém, na pagina principal do seu sitio/site nunca utilize a mesma
linguagem usada em e-mails, por exemplo. Lembre-se de que, apesar da pagina ser do
seu Férum, vocé esta “conversando” com outros internautas do Brasil e do Mundo.

1.7 Nosso Portal estd no Mundo. Acesse e vocé vai encontrar dados estatisticos de
acessos ao sitio/site que vocé podera divulgar amplamente.

1.8 Mobilize-se! Existem “Instrumentos de Mobilizagdo” na internet que vocé pode
disponibilizar em seu sitio/site para que seu Forum utilize nas acbes de mobilizacdes
concretas em seu Estado, tais como: Abaixo-Assinado; Peticbes Publicas; etc. Na pagina
principal do sitio/site do Brasil, disponibilizamos alguns destes instrumentos de
mobilizagdo no menu “Mobilize-se” . Crie este espaco em seu sitio/site também.



1.9 Nosso Portal precisa ser mais conhecido e para isto sugerimos que VOcé programe,
com a participacdo do seu Férum, formas de DIVULGACAO. Sugestdes: imprima o
banner e o folder do Portal em folha A4 ; crie banners e folders para o seu Férum;
imprima e distribua esse material em escolas de EJA, universidades, movimentos sociais,
etc. Crie um menu em seu sitio/site para a divulgacédo de seu Forum e ndo se esqueca de
colocar o endereco do sitio/site e outros contatos do Forum.

2. PUBLICACAO DE CONTEUDO

2.1 ATUALIZACAO DAS INFORMAGCOES: a pagina principal de qualquer sitio/site deve
estar sempre ATUALIZADA para passar credibilidade e motivacédo aos internautas.

2.1.1 Importante: a publicagcdo deve acompanhar o tempo da noticia. Depois que o
Encontro/Reunido/Seminario/etc. acontecer, mude o tempo verbal do futuro para o
passado, por exemplo: um conteudo que estava “Acontecera o | Encontro tal” deve ser
IMEDIATAMENTE atualizado para "Aconteceu o | Encontro tal”.

2.1.2 Sugestdo: caso o0 conteudo ndo seja mais util, por exemplo: um cartaz de
divulgacao que vocé nao queira que fique mais na principal, basta despublicar a noticia e
tira-la da principal e ir em “Guardar”.

2.1.3 Cuidado: nunca apague/delete um conteudo, apenas despubligue e desmarque a
opgao “Promovido a pagina principal” e guarde. Assim, esse conteudo ficara como
registro e poderd ser usado pelo Férum, ou por outros Foruns ou Equipe do Portal,
futuramente.

2.2 TITULO: ndo deve ser nem extenso demais para néo ultrapassar 1 (uma) linha e nem
muito curto, pois ambos comprometem a estética da pdagina. Titulos devem ser
mobilizantes, de acbes concretas

2.2.1 Atencgao: um titulo escrito todo em CAIXA ALTA além de ser estranho, ocupa muito
espaco. Use letras maiusculas com bom senso, preferencialmente, para nomes proprios e
siglas.

2.3 FONTES E TAMANHO DA LETRA: a internet tem um padrdo de letras com linhas
mais retas (Arial, Verdana, etc.) e um tamanho que ndo comprometa sua estética. A fonte
padrdo no Portal é ARIAL e o tamanho € 10 ou 2pt. Cuidado com letras arredondadas (p.
ex: Times New Roman) e cursivas (p. ex: Monotype Corsiva), pois a leitura destas letras
nao é tao nitida quanto as letras mais retas.

2.3.1 Observacéo: o editor de texto do Portal ja publica automaticamente o contetdo que
vocé digitar nos padroes mencionados de fonte e tamanho. Para tanto, basta digitar o



texto dentro do préprio “Corpo/Body” do editor do Portal, sem formatar fonte e tamanho
manualmente. Dé preferéncia para fonte e tamanho de letras usadas pelo Portal.

2.4 FORMATACAO: por uma questio estética, sempre JUSTIFIQUE seu texto utilizando
a opgao “Justificar’ que fica no editor do Portal “Corpo/Body”. O editor do Portal possui
uma barra de ferramentas parecida com a do word. Formate seu texto com cautela,
sempre respeitando os padrdes da internet. Use fonte, tamanho, negrito, itélico, cores,
sublinhado, maiusculas, etc. com muito bom senso.

2.5 REVISAO DO TEXTO: sempre revise seu texto antes de publicar. Tenha o dicionario
e até o Google como seus aliados. Nao existe nada mais feio que um sitio/site com erros
de portugués ou digitacdo. Pior ainda se este sitio/site for de um Férum que milita por
uma Educacéo de Jovens e Adultos de qualidade. Cuidemos para que nosso Portal ndo
passe uma imagem ruim.

2.6 CORES: devem ser usadas com cuidado. A cor AZUL nado deve ser usada em texto
que contenha links para ndo confundir o internauta. O azul é uma cor padréo para links,
portanto, para quem navega, pode parecer que a palavra em azul levara a outro sitio/site.
Usar muitas cores no seu texto, ainda que ndo tenha links, pode poluir a pagina do
sitio/site. Use no maximo 2 (duas) cores, sem contar as cores: preta (automatica para
textos) e azul (automatica para titulos). Atencdo também com cores muito claras, prefira
sempre cores mais fortes para néo prejudicar nem a leitura nem a impressao.

2.7 TAMANHO DO CONTEUDO: nio digite mais que 6 (seis) linhas de contetido para
nao tornar o texto cansativo e esteticamente prejudicado. As noticias devem ser
resumidas como uma “chamada”. Na pagina principal do seu sitio/site devem ter varias
‘chamadas” pequenas e caso alguém queira ler mais € s6 ir aos links. Portanto, o texto
completo deve estar em forma de links como “Leia mais, Saiba mais, Veja aqui, Baixe
aqui...”

2.7.1 Sugestdo: sempre que precisar exceder o numero de 6 (seis) linhas crie outra
“‘Pagina de livro” com o conteudo completo e faga um link para essa pagina de livro
principal ou anexe um arquivo em pdf/word.

2.7.2 Importante: o Portal tem um limite de caracteres suportados para a publicacao de
contetdo na pagina principal. Caso exceda esse limite, 0 que passar ira para uma parte
nao visivel ao internauta na pagina principal.

2.8 IMAGENS AO LADO DA NOTICIA: para que seu sitio/site fique mais atraente para o
internauta e possa remeter visualmente ao conteddo publicado, orientamos que utilize a
opcgao “Attached images/Imagens anexadas” disponivel na area de edigao. Veja exemplos
de publicagbes com imagens ao lado da noticia ha pagina do sitio/site do Brasil .

2.8.1 Importante: a imagem deve estar salva em seu computador nas extensdes
“lpeg/jpg/png/gif”.



2.8.2 Atencédo: cuidado ao dar “Nome do arquivo” no momento de salva-lo em seu
computador. Nunca use acentos, cedilhas, mailsculas, espacos, et. evitando, assim, que
ocorram erros na abertura deste arquivo pelo internauta. Outro problema é que na
atualizacdo do Drupal (ferramenta do Portal), esse arquivo (texto ou imagem) podera se
perder em nosso servidor.

2.9 SUJEIRAS NO TEXTO: nunca copie texto de nenhum outro lugar e cole no editor de
texto do Portal (word, outro site da internet, e-mail, paginas de livro do préprio Portal,
etc.).

2.9.1 Importante: sempre digite seu texto diretamente no editor do Portal, assim vocé
evitara os famosos SPAM/SUJEIRAS que poderao desconfigurar e prejudicar a pagina do
seu sitio/site.

3. MENUS

3.1 FINALIDADE: organizar melhor as informacfes estruturais da pagina de um sitio/site.
Pode ser menus com links para outros sitios/sites ou paginas de livro criadas por vocé
mesmo no Portal.

3.1.1 Exemplos: Historico, Contatos, Quem somos, Sites interessantes, Parceiros, Foruns
Regionais, Memodria das reunides, Encontros, Manual, Galeria de imagens, Audiovisual,
etc. devem estar no Menu.

3.1.2 Sugestao: crie um menu principal com varios “ltens de menus”, como por exemplo:
‘MENU” e outros Menus com informagbes unicas, como por exemplo: “Legislagcao”
(ambos no sitio/site do Brasil ).

Exemplos:
MENU (Brasil)
» Construcao Coletiva (Item de menu do MENU)
» VI CONFINTEA (Item de menu do MENU)
» CONAE (Item de menu do MENU) PNE (Item de menu do MENU) CNAEJA (Item de
menu do MENU)

TECNOLOGIAS (Brasil)
» Software Livre (Item de menu)
» Acesso Aberto (item de menu)

3.2 MENUS COM IMAGENS: esteticamente sdo mais atraentes e deixam o sitio/site mais
bonito e convidativo. E um menu normal e, preferencialmente, Gnico. A diferenca é que é
preciso anexar a imagem no Portal e criar um link para o sitio/site que deseja, por
exemplo: o menu “Interacéo Virtual-Discussdo nos Féruns” (ver exemplo no sitio/site do
Brasil ).



3.2.1 Importante: esse tipo de menu com imagens requer certo conhecimento de
programas como Corel Draw ou Photoshop e/ou suas versbes em software livre
Inskape/Gimp.

3.3 MENU HORIZONTAL: o topo de uma pagina é a area mais “cara” de um sitio/site por
se tratar de local mais visivel e visitado pelos internautas. O menu horizontal localiza-se
no topo da pagina.

3.3.1 Sugestao: os “ltens de menus” considerados mais importantes ou que tenham
outros itens dentro do item principal devem estar neste espago. Veja como funciona um
menu horizontal na pagina do Brasil.

3.3.2 Importante: esse tipo de menu deve ser configurado pela &rea técnica e, caso ainda
nao esteja disponibilizado em seu Forum, solicite que a Equipe do Portal configure-o em
sua pagina. Apos a configuracédo, ele funciona como um menu normal. Siga os passos do
Manual 6.0 em “Como criar um menu horizontal”).

3.4 MENUS E ITENS DE MENUS SUGERIDOS PELA EQUIPE DO PORTAL: é
importante que os sitios/sites dos Foruns de EJA tenham alguns dos seguintes menus ou
itens de menus:

» Contato

» Divulgacao

» Encontros de EJA

» Forum de Discusséao

» Foéruns Regionais (caso tenham)

» Historia/Historico

» Galeria de Imagens

» Galeria de Videos

» Ir para o sitio do Brasil (colocar o endereco da pagina do Brasil)
» Espaco de Formagéao

»Memoria das reunides

» Mobilize-se (Instrumentos de Mobilizacéo)

» Quem Somos

» Redes Sociais (criar espagos para blogs, twitter, orkut, facebook, etc. do seu Forum)

3.4.1 Observacao: caso prefira, crie o “ltem de menu” ACERVO MULTIMIDIA e crie dentro
os itens “Galeria de imagens” e “Galeria de videos” e outros conteudos para organizar
melhor o menu.



4. IMAGENS

4.1 IMAGENS: faca registro de imagens dos encontros/reunides/seminarios/etc. de seu
Foérum, porém, sempre priorizando o coletivo, as plenéarias, pessoas em rodas de
conversa, etc. Cuide da qualidade destes registros, portanto, evite publicar imagens
desfocadas e com resolugao ruim.

4.1.1 GALERIA DE IMAGENS: Caso sua noticia tenha um acervo de imagens, deve-se
criar uma galeria de imagens com essas imagens (siga os passos do Manual 5.0 em
“Como criar galeria de imagens”) e o endereco dessa galeria deve ser copiado e criado
um link no contetdo que vocé esta criando e ira publicar. Siga os exemplos de galerias de
imagens disponiveis no sitio/site do Brasil.

4.1.2 Importante: nunca deixe uma imagem solta no Portal sem estar em uma “Galeria de
Imagens”. Nunca marque “Promovido a pagina principal’, caso use a galeria antiga do
Portal.

4.2 DIREITOS AUTORAIS: tome sempre cuidado com a autoria dos conteudos
disponibilizados e nunca publique imagens ou qualquer outro conteido sem fazer a
citacdo correta da fonte. Evite problemas para o Portal.

5. AUDIOVISUAL

5 VIDEOS NO PORTAL: sempre que possivel, produza os préprios videos de seu Forum
registrando-os, editando-os, anexando-os no you tube e publicando-os na pagina do seu
Férum. Porém, caso isso ndo seja possivel sugerimos optar por bons videos disponiveis
no you tube. Contudo, aconselhamos sempre exercitarmos (administradores tecnoldgicos
estaduais e Equipe do Portal) esse tipo de atividade. Caso queira produzir os videos do
seu Forum, veja como fazé-lo no Manual 4.0 na parte de Audiovisual



