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1 Introdução 
 

 Ao passo que a Identidade Padrão de Comunicação Digital evolui e a adesão por parte 

dos órgãos do Poder Executivo Federal aumenta, novas necessidades surgem. Observando-se 

portais que estão sob a gestão de órgãos deste poder, foi identificado que algumas das 

propriedades digitais possuem características distintas das que configuram os portais de 

instituições e de planos e programas, sendo mais voltadas a utilidades públicas e/ou prestação 

de serviços. Em mapeamento feito com os portais/ambientes em questão, notou-se que estes 

são predominantemente compostos por sistemas, ferramentas de busca, catálogos de 

informações, áreas de acesso restrito, não representam uma instituição, eventualmente 

possuem publicações noticiosas e, em geral, os conteúdos são dedicados a uma finalidade 

restrita. Pelo fato desses ambientes possuírem transações – ainda que de distintas naturezas – 

que constituem funções específicas, optou-se por analisá-los sob uma ótica independente, mas 

não desconexa, dos padrões já estabelecidos.  

Nesse sentido, este Manual de Diretrizes para Ambientes Funcionais tem por objetivo 

fornecer orientações para que a comunicação dos Ambientes Funcionais ocorra de maneira 

eficiente, clara e transmita segurança aos usuários que se beneficiam de serviços e utilidades 

públicas. Este documento registra as diretrizes para elaboração de ambientes em que os 

usuários possam facilmente consumir serviços e que façam parte da Identidade Padrão de 

Comunicação Digital do Poder Executivo Federal. 
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2 Recomendações Iniciais e Boas Práticas 
 

A partir da avaliação de diversas propriedades digitais de vários órgãos e entidades do 

Poder Executivo Federal, são apresentadas algumas recomendações e boas práticas para 

planejamento, elaboração e desenvolvimento dos Ambientes Funcionais.  

 

 Quanto às recomendações e boas práticas relacionadas à navegação 

 Reorganizar a disposição das informações, serviços e funcionalidades dos Portais; 

 Facilitar a navegação do cidadão -  a garantia para que ele encontre o que está 

procurando; 

 Destacar ações com usuários nas redes sociais para gerar tração; 

 Construir uma arquitetura responsiva para acesso por dispositivos móveis; 

 Oferecer mecanismos inteligentes de pesquisas; 

 Organização de menus principais e de apoio mantendo uma hierarquia 

padronizada; 

 Equilíbrio na disposição de textos e imagens com o objetivo de manter a página 

leve e agradável; 

 Padronização de áreas dos sites governamentais, a fim de garantir uma curva 

menor de aprendizado do usuário; 

 

 Quanto às recomendações e boas práticas relacionadas à linguagem 

 Linguagem cidadã: a universalização da linguagem atinge um maior número de 

pessoas; 

 Diversificação dos formatos de conteúdos facilitam o entendimento da 

informação; 

 Matriz de adequação de informação; 

 Utilização de infográficos; 

 Apresentação de vídeos; 

 Adaptação de conteúdos de acordo com a complexidade e relevância; 

 

As recomendações e boas práticas apresentadas são trabalhadas mais detalhadamente 

ao longo deste Manual. Visando melhor assimilação, elas foram divididas em Orientações 

Gerais e Orientações Específicas, conforme disposto a seguir.  



Ambientes Funcionais – Manual de Diretrizes – Versão 1.0 
 
 

 

 6 

3 Orientações Gerais 
 

O padrão que deverá atender aos Ambientes Funcionais é parte constituinte da 

Identidade Padrão de Comunicação Digital do Poder Executivo Federal e, portanto, deve estar 

alinhado e integrado aos padrões estabelecidos neste projeto. 

A Identidade Padrão de Comunicação Digital do Poder Executivo Federal é um 

conjunto de diretrizes, orientações, padrões e modelos a serem aplicados na comunicação 

digital do governo. Ela serve como referência para a construção de soluções de comunicação 

digital de forma padronizada. O projeto está estruturado sob os seguintes pilares: 

 Foco no público: toda a estratégia da Identidade é baseada em comportamentos 

de usuários e o foco das soluções é sempre atender quem usufrui das soluções; 

 Experiência Digital Comum: visa facilitar a identificação das propriedades digitais 

do Governo Federal pelo público, além de proporcionar solidez ao posicionamento 

do próprio governo, gerando credibilidade pela segurança oferecida ao usuário; 

 Acessibilidade e Responsividade: segundo o Decreto nº 5.296, de 2004, que torna 

obrigatória a implementação dos critérios de acessibilidade, a Identidade Digital de 

Governo Federal busca garantir o acesso a todos, independentemente da forma ou 

dispositivo de conexão, assegurando a acessibilidade digital e o acesso ubíquo. 

 Economicidade: a Identidade Padrão busca identificar iniciativas desenvolvidas por 

um órgão e que podem ser aplicadas em outros órgãos do Poder Executivo 

Federal. São premissas da Identidade o uso ampliado, o desenvolvimento 

colaborativo e a replicação de soluções. 

 

Tendo em vista os pilares mencionados, o ‘foco no público’ serve como base para os 

demais uma vez que este perpassa por todas as orientações que norteiam o projeto. E 

seguindo as orientações de cada pilar foram elaboradas diretrizes que visam padronizar a 

construção de soluções de comunicação para Ambientes Funcionais, a começar por: 

 

 

3.1 Experiência Digital Comum 
 

Para existir uma experiência comum deve haver sinergia entre as propriedades do 

governo na entrega da informação/serviços aos públicos para fortalecer o sentido de 

identidade. A uniformidade na comunicação pode ser alcançada por meio de padronização na 

http://secom.gov.br/atuacao/comunicacao-digital/identidade-digital-1/identidade-digital
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navegação e na linguagem. Portanto, para cumprir com os requisitos da Identidade Digital de 

Governo referentes à Experiência Digital Comum, recomendamos as seguintes diretrizes: 

 

 

3.2 Quanto à navegação 
 

Falando em ambientes navegáveis, é fundamental associarmos o conceito de 

usabilidade. Para alinharmos o entendimento, segue uma definição sucinta e direta sobre o 

tema: usabilidade é um termo usado para definir a facilidade com que as pessoas utilizam uma 

ferramenta ou interface. 

De acordo com a ABNT1, a Norma ISO2 9241-11 define usabilidade e explica como 

identificar a informação necessária a ser considerada na especificação ou avaliação de 

usabilidade de um dispositivo de interação visual em termos de medidas de desempenho e 

satisfação do usuário. Orientação é dada sobre como descrever o contexto de uso do produto 

(hardware, software ou serviços) e as medidas relevantes de usabilidade de uma maneira 

explícita. A orientação é dada na forma de princípios e técnicas gerais, em vez da forma de 

requisitos para usar métodos específicos. 

Recomendamos como referência para este âmbito a Cartilha de Usabilidade que faz 

parte do Projeto de Padrões Web em Governo Eletrônico (e-PWG). Dentre outras informações, 

a cartilha fornece as seguintes diretrizes: 

1) Contexto e Navegação: visa delimitar propriedades digitais e identificação de áreas;  

2) Carga de Informação: propõe avaliação do volume de informações para 

proporcionar mais objetividade à página ou ao serviço. 

3) Autonomia: orienta a navegação de maneira que o usuário tenha controle e 

liberdade sobre ela; 

4) Erros: instrui que todo erro deve ser divulgado e esclarecido ao usuário e, quando o 

erro for cometido por este, que seja reversível. 

                                                           
1
 ABNT – Fundada em 1940, a Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o órgão responsável 

pela normalização técnica no país, fornecendo a base necessária ao desenvolvimento tecnológico 
brasileiro. 
2
 ISO – É a Organização Internacional de Normalização, com sede em Genebra, na Suíça. Foi criada em 

1946 e tem como associados organismos de normalização de cerca de 160 países. 
A ISO tem como objetivo criar normas que facilitem o comércio e promovam boas práticas de gestão e o 
avanço tecnológico, além de disseminar conhecimentos. 

 

http://epwg.governoeletronico.gov.br/cartilha-usabilidade
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5) Desenho: direciona o design para que seja construído a favor do usuário e que 

facilite a navegação; 

6) Redação: recomenda adoção de linguagem cidadã e objetividade nos textos; 

7) Consistência e Familiaridade: prevê elementos familiares com os quais o usuário se 

identifique para proporcionar melhor interação com sistemas; 

 

 

3.3 Quanto à linguagem 
 

Para obter-se uma linguagem que cumpra com os requisitos da Identidade Digital do 

Governo recomenda-se a adoção das recomendações do capítulo 4 do Manual de Diretrizes de 

Comunicação Digital do Governo Federal: “Boas práticas para a aplicação de conteúdo 

editorial”. Neste capítulo são abordados os tópicos Recomendações Gerais; Reforma 

Ortográfica e Recomendações para Tagueamento. Conforme já consta no Manual, orienta-se: 

“escrever de maneira simples, direta e concisa é a chave para ser compreendido pelo maior 

número possível de usuários, dos cidadãos brasileiros de todos os perfis e até os leitores 

estrangeiros. Para isso, a linguagem dos sítios governamentais deve ser inclusiva e acessível, 

observando as seguintes recomendações de redação.”. 

 

 

3.4 Acessibilidade e Responsividade 
 

Consideramos o sentido mais completo de acessibilidade, o qual compreende não 

apenas cuidados com a navegação, mas também preocupação com a linguagem adotada para 

tornar inteligível o consumo de informações por parte dos cidadãos. A característica 

responsiva dos ambientes navegáveis amplia ainda mais o conceito “acessível” uma vez que 

permitirá aos usuários fruir de serviços em diversos meios. Para tanto, recomendamos a seguir 

referências relacionadas à navegação e linguagem para atender aos requisitos deste pilar. 

 

 

3.5 Quanto à navegação 
 

http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/diretrizes-comunicacao-digital-governo-federal201409.pdf
http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/diretrizes-comunicacao-digital-governo-federal201409.pdf
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A referência em acessibilidade é o Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrônico 

(eMAG). Segundo definição publicada no sítio do Governo Eletrônico, o eMAG consiste em: um 

conjunto de recomendações a ser considerado para que o processo de acessibilidade dos sítios 

e portais do governo brasileiro seja conduzido de forma padronizada e de fácil implementação. 

Na última edição do documento é possível observar as seguintes informações: o processo para 

desenvolver um sítio acessível; recomendações sobre acessibilidade; elementos padronizados 

de acessibilidade digital no Governo Federal; práticas desaconselhadas; glossário e tabela de 

contraste de cores. 

 

 

3.6 Quanto à linguagem 
 

Para obter-se uma linguagem que cumpra com os requisitos da Identidade Digital do 

Governo recomenda-se a adoção das recomendações do capítulo 4 do Manual de Diretrizes de 

Comunicação Digital do Governo Federal: “Boas práticas para a aplicação de conteúdo 

editorial”. Neste capítulo são abordados os tópicos Recomendações Gerais; Reforma 

Ortográfica e Recomendações para Tagueamento. Conforme já consta no Manual, orienta-se: 

“escrever de maneira simples, direta e concisa é a chave para ser compreendido pelo maior 

número possível de usuários, dos cidadãos brasileiros de todos os perfis e até os leitores 

estrangeiros. Para isso, a linguagem dos sítios governamentais deve ser inclusiva e acessível, 

observando as seguintes recomendações de redação.”. Além desse capítulo, há orientações 

editoriais para atender aos critérios de acessibilidade na página 49 do mesmo Manual. 

 

 

3.7 Economicidade 
 

Este pilar parte do princípio da economia de recursos e tempo para o desenvolvimento 

de soluções. A economicidade é viável porque já foi percebido que diversos órgãos do Poder 

Executivo Federal investem esforços para o desenvolvimento de soluções similares. Quando os 

esforços são unificados podem convergir em resultados mais eficazes, amplos, econômicos e 

em prazos menores. Além dos benefícios, os processos se tornam mais eficientes quando há 

envolvimento de várias disciplinas e experiências diversas. Para tanto, a Secom compartilha o 

http://www.governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/e-MAG
http://www.governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/e-MAG
http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/diretrizes-comunicacao-digital-governo-federal201409.pdf
http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/diretrizes-comunicacao-digital-governo-federal201409.pdf
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projeto de Identidade Padrão de Comunicação Digital do Poder Executivo Federal para que 

haja participação dos envolvidos e que esta iniciativa seja aprimorada de maneira cooperativa. 
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4 Orientações Específicas 
 

 Neste momento traremos orientações mais específicas em relação aos Ambientes 

Funcionais seguindo a lógica de como eles se integram aos demais padrões, de que forma é 

possível acessá-los, como podem ser compostos e quais ferramentas auxiliam sua utilização. 

Começaremos por: 

 

4.1 Quanto à integração 
 

 Os ambientes funcionais que pertencem ao contexto de propriedade digital do 

Poder Executivo Federal deverão estar integrados à Identidade Padrão de 

Comunicação Digital do Poder Executivo Federal; 

 Os ambientes funcionais podem estar inseridos em qualquer categoria de portal 

que faz parte da Identidade Padrão, seja institucional, de plano e programa ou 

temático; 

 Podem existir portais dedicados a serviços e utilidades públicas e que não se 

encaixam nas categorias supracitadas. Estes portais também podem ser 

predominantemente constituídos de ambientes funcionais e exigem uma estrutura 

diferenciada. A Secom deve orientar acerca dessa exceção; 

 Os ambientes funcionais podem exigir uma área útil mais extensa, por isso, em 

algumas ocasiões podem existir páginas dedicadas com estrutura diferenciada, a 

qual será especificada no tópico “Quanto ao acesso”, item “Páginas de sistemas”; 

 

4.2 Quanto ao acesso 
 

Os ambientes funcionais, por fazerem parte de um contexto maior, estão inseridos em 

diversas propriedades e por isso podem ser acessados a partir de diversos pontos. Em função 

dessa diversidade de pontos de acesso, os ambientes funcionais devem possuir identificação 

do governo que servirá para assegurar o usuário acerca daquela propriedade. O valor da 

chancela vai além da identificação visual, mas proporciona segurança e delimita a área de 

atuação do governo. Seguem exemplos a partir de onde os ambientes podem ser acessados: 
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 Portais em que estão inseridos (Institucionais, de Planos e Programas ou 

Temáticos); 

 Guia de Serviços; 

 Guia de Aplicativos; 

 Páginas de sistemas; 

 Links externos; 

 

Falaremos a seguir sobre a forma de acesso a partir dos pontos mencionados acima. 

 

4.2.1 Em Portais Institucionais, de Planos e Programas ou Temáticos 

 

 Os portais que abrigarem serviços e sistemas deverão disponibilizar em seus sítios, 

na Barra de Serviços, o(s) item(ns) “Serviços do [Denominação]” e “Acesso a 

Sistemas”. Esses links devem direcionar o usuário para páginas que agregam 

serviços e sistemas de forma centralizada, organizada e com mecanismos de busca;  

 

 

Observação 

O campo busca, deverá listar, após o preenchimento do 3º caracter (auto complete), os sistemas que possuam em seu 
nome ou sigla, os três caracteres informados pelo usuário. 
 
Os nomes listados, deverão "linkar" para a respectiva página de informações do sistema. 
 
A instrução de preenchimento do campo de busca deve ser dentro do próprio campo. 

Esta página reunirá todos os sistemas de um órgão. 
 
A pesquisa deverá ser exibida quando existirem mais de 16 sistemas cadastrados. 

Desenvolvimento de nova visão para navegação facetada, com uma breve instrução de cortesia ao usuário sobre o uso 
da funcionalidade. 

Será exibido o nome do sistema, sua sigla e uma breve descrição do mesmo. 
Caso o sistema possua uma logomarca, será possível exibir a mesma. 
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4.2.2 Nos Guias de Serviços e Aplicativos 

 

Os guias são compostos por ambientes funcionais representados por sua característica 

agregadora. Os sítios servem como roteadores que direcionam o usuário para outros 

ambientes funcionais, os quais são constituídos por serviços oferecidos pelos órgãos do Poder 

Executivo Federal, de forma eletrônica ou não. Como os portais reúnem grande parte das 

utilidades públicas e disponibiliza links para as iniciativas dos órgãos, eles possuem o papel de 

convergir e divergir ao mesmo tempo. Para que os Guias se tornem cada vez mais completos e 

relevantes à sociedade, orienta-se que todos os serviços/aplicativos das instituições que fazem 

parte do Poder Executivo Federal sejam cadastrados nos respectivos portais.  

 

 

 

Serviços ao cidadão: 

 Calculadora do cidadão Banco Central do Brasil 

http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/calculadora-do-cidadao
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 Cadastro Único para Programas Sociais do Governo Federal – Ministério do 

Desenvolvimento Social e Combate à Fome MDS 

 Seguro-Desemprego – Ministério do trabalho e Emprego MTE 

 Restituição e Situação da Declaração do Imposto de Renda Pessoa Física – IRPF 

Receita Federal 

 Aqui tem Farmácia Popular – Ministério da Saúde MS 

 Consulta Situação do Requerimento de Benefício Previdenciário – Ministério 

da Previdência Social MPS 

 Vagas de Emprego – SINE e Portal Mais Emprego MTE 

 Fies Programa de Financiamento Estudantil – Ministério da Educação ME 

 

Serviços às Empresas: 

 

 Comprovante de Inscrição e de Situação Cadastral no CNPJ – Receita 

FederalCadastro de Instituições Financeiras -  Banco Central do Brasil  

 Elaboração de Termo de Rescisão de Contrato de Trabalho – Ministério do 

Trabalho e Emprego MTE 

 Emissão de Certidão Previdenciária – Receita Federal 

 Cadastramento de Prestadores de Serviços Turísticos – Ministério do Turismo 

MTur 

 Vagas de Emprego – SINE e Portal Mais Emprego, Ministério do Trabalho e 

Emprego MTE 

 

4.2.3 Páginas de Sistemas 

 

As páginas dedicadas a sistemas constituem ambientes funcionais em que ocorrem 

operações com sistemas logados. Considerando que as referidas páginas podem ser acessadas 

a partir de portais já conhecidos pelo usuário, por motores de busca e por links diretos, 

faremos algumas recomendações: 

 

 

 A comunicação da área comum a um serviço deverá estar inserida no 

mesmo contexto do seu respectivo portal, sem mudanças significativas na 

http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/cadastro-unico-para-programas-sociais-do-governo-federal-cadastro-unico
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/cadastro-unico-para-programas-sociais-do-governo-federal-cadastro-unico
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/seguro-desemprego-outras-modalidades
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/consulta-restituicao-e-situacao-da-declaracao-irpf
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/consulta-restituicao-e-situacao-da-declaracao-irpf
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/aqui-tem-farmacia-popular
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/consulta-situacao-do-requerimento-de-beneficio
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/consulta-situacao-do-requerimento-de-beneficio
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/ministerio-do-trabalho-e-emprego-2013-mte-sine-2013-sistema-nacional-de-emprego
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/fies-programa-de-financiamento-estudantil
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/comprovante-de-inscricao-e-de-situacao-cadastral-no-cnpj
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/comprovante-de-inscricao-e-de-situacao-cadastral-no-cnpj
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/banco-central-indicadores-economicos
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/sistema-homolognet
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/sistema-homolognet
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/emissao-de-certidao-previdenciaria-1
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/cadastramento-de-prestadores-de-servicos-turisticos
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/cadastramento-de-prestadores-de-servicos-turisticos
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/ministerio-do-trabalho-e-emprego-2013-mte-sine-2013-sistema-nacional-de-emprego
http://www.servicos.gov.br/repositorioServico/ministerio-do-trabalho-e-emprego-2013-mte-sine-2013-sistema-nacional-de-emprego
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página, para que o usuário visualize a chancela do governo e ainda se sinta 

confortável em navegar. 

 Antes de acessar algum sistema, o usuário deve ser estimulado com 

materiais informativos acerca da execução do mesmo. Incluem-se nesses 

materiais: instruções de uso da ferramenta; manuais; tutoriais em 

formatos diversos; alertas; mensagens informativas; legislação. 

 Na área comum a todos, ou seja, antes da identificação, também deverão 

existir campos para acessar o sistema ou para cadastro. Em ambas as 

situações – login e cadastro – os campos ou formulários devem ser claros e 

podem conter explicação do porquê de alguma informação pessoal ser 

requisitada. Pesquisas apontam que o maior motivo de abandono de 

navegação em páginas de serviços é por desconfiança do ambiente ou 

sensação de insegurança ao informar dados pessoais. Portanto, 

proporcionar segurança e informar bem o usuário cria uma atmosfera 

confortável para quem usufrui do serviço. É importante e faz diferença 

criar diálogos com quem se comunica. Dessa maneira, o usuário se sente 

mais à vontade para navegar e tende a explorar mais os ambientes; 

 Todo sistema no qual seja necessário o acesso identificado, para a 

manipulação de dados deverá possui uma página específica, possuir URL 

amigável, identificações claras e objetivas, sem erros visuais como 

certificados SSL inválidos ou estar fora de padrões informacionais. 

 Segue modelo construído para exemplificar uma página de acesso a um 

sistema:  

 

Esta é a página interna de um sistema de um órgão com o link de acesso ao mesmo. 

Serão mostrados: Logomarca (quando existir) Nome do sistema e sigla. 

Serão exibidos links com informações sobre o sistema, links direcionados para o sistema (que deverão ser abertos em 
uma nova janela). 

Acesso ao sistema (em uma nova janela) 
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Observação 

O menu deverá conter na barra de serviços, no mínimo os seguintes itens: 
 
a) Acessar - Link para a página de login do sistema. 
 
b) Sobre - Informações detalhadas sobre a ferramenta;  

c) Como acessar - Informações sobre como o usuário poderá acessar ao sistema; 
 
d) Legislação - Informações pertinentes aos serviços prestados pela ferramenta; 
 
e) Dados abertos - Link para a página Dados Abertos; 
 
f) Ajuda - Informações de caráter público, com intuito de auxiliar o usuário, sobre a ferramenta. Obs: Informações 
técnicas devem ser tratadas na área Tutorial (Após o login). 

Os formulários de acesso, o(s) campo(s) de inserção de dados (formulário) deve ser mostrado a instrução da 
informação a ser inserida. 
 
O botão de ação/verbo deve ser sempre no infinitivo e alinhado a direita. 

Quando o usuário selecionar a opção Manter Conectado nas próximas vezes que o usuário acessar o sistema, não 
será mais necessário informar o usuário e a senha, o login será automático. 

Quando o usuário selecionar a opção Recuperar Senha, este deverá ser direcionado para uma página que explique e 
detalhe como o mesmo poderá recuperar o seu acesso. 

Página inicial de um sistema, que é necessário informar usuário e senha. 
 
Usuário poderá ser o e-mail governamental/CPF/CNPJ, ou de acordo com a necessidade sistêmica. 
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4.2.4 Links Externos 

 

 Módulos: hoje já existe o Guia de Estilo de Sítios e Portais da Identidade 

Padrão de Comunicação Digital do Governo Federal cujo objetivo é apresentar 

as funções, características e relações estruturais entre os diversos elementos 

do projeto gráfico, possibilitando a compreensão do conjunto e ao mesmo 

tempo oferecendo as informações necessárias para sua correta replicação. Na 

página 104 do referido manual você pode observar a construção de módulos 

específicos para serviços com links externos para as aplicações. Existem 

também possibilidades de interagir com aplicações nos próprios módulos, as 

quais serão exploradas no tópico posterior, o qual diz respeito à composição 

dos elementos dos ambientes funcionais;  

 

 

http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/guia-de-estilo-identidade-padrao-comunicacao-digital-mai201409.pdf
http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/guia-de-estilo-identidade-padrao-comunicacao-digital-mai201409.pdf
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 Motores de busca: é fundamental elevar os portais para os primeiros lugares 

nos resultados dos buscadores. Recomendamos trabalhar temas indiretos para 

geração de fluxo orgânico e ampliar as opções de acesso aos ambientes. 

Temas e antessalas devem estar disponíveis juntamente com o link para o 

portal. As descrições devem ser objetivas para melhor compreensão do 

usuário. Pode haver um campo de busca do portal disponível sem a 

necessidade de acessar a página. 

 

4.3 Quanto à composição 
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Conforme vimos anteriormente, os Ambientes Funcionais estão inseridos em diversas 

propriedades digitais do governo e podem ser acessados de várias maneiras. Eles são 

agrupados por três grandes características, as quais são: 

 

 Agregadora: apresenta-se como guia ou catálogo para ofertar listas de aplicações 

ou sistemas. Funciona como um primeiro nível que direciona o usuário para outras 

plataformas. Têm como principal função agregar ofertas e organizá-las de 

maneiras úteis para os usuários. 

 Consultiva: é constituída por um conjunto de informações que podem ser 

consultadas sem necessariamente um login e sem envio de dados por parte dos 

usuários. O usuário é atendido no próprio ambiente, sem precisar ser direcionado 

para outras plataformas. 

 Operacional: é formada por sistemas e serve para que o usuário execute 

transações em sistemas oferecidos pelo governo. Nesses ambientes podem haver 

envio e recebimento de dados por ambas as partes. 

 

Os ambientes funcionais não necessitam de intitulação, ou seja, não será necessário 

identificar que há um ambiente funcional, principalmente por suas distintas manifestações. 

Como os ambientes foram agrupados por suas características (agregadora, consultiva e 

operacional), entende-se que estas fazem parte de um todo, por isso devem ser áreas 

integradas de forma orgânica, sem separação. 

Seguem algumas orientações que auxiliam a composição dos ambientes funcionais: 

  

 Quanto às áreas agregadoras 

 Agrupamento de ofertas com e sem pesquisa; 

 Quando houver pesquisa, utilizar filtros da busca multi-facetada; 

 Separar ofertas por perfis de usuários; 

 

 Quanto às áreas consultivas 

 Destaque para ferramentas de busca; 

 Diversificação de mecanismos de busca; 

 Implementação da busca multi-facetada; 

 

 Quanto às áreas operacionais 
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 Existem áreas externas e de acesso restrito; 

 Deve haver conteúdo informativo e orientador para instruir o uso; 

 Aplicação de medidas de segurança; 

 

 

Agora veremos como esses ambientes podem ser compostos dentro do contexto 

governamental seguindo as diretrizes da Identidade Digital. Apresentaremos elementos que 

deverão existir dentro de portais (Institucionais, de Planos e Programas ou Temáticos) e 

páginas de sistemas. 

 

4.3.1 Em Portais Institucionais, de Planos e Programas ou Temáticos 

 

 Módulos: os módulos são estruturas de conteúdo que compõem as páginas do 

sítio. Em geral, seu gerenciamento é flexível: podem ser adicionados e retirados 

conforme as necessidades de conteúdo. Há também módulos presentes em 

posições fixas nas laterais que não podem ser alterados. Estes são chamados de 

portlets. Apesar de serem independentes na sua estrutura, os módulos seguem 

algumas regras de composição entre si e de acordo com a página a ser 

desenvolvida. Quanto à sua posição, temos basicamente dois grupos de módulos: 

os utilizados apenas nas homes e sub homes, sendo estas páginas principais que 

agregam vários links para diferentes páginas. E os que devem ser utilizados apenas 

nas páginas internas. Contudo, é possível também trazer a interação para os 

módulos. Seguem abaixo exemplos de como executar transações por meio de 

módulos:    
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Observação 

Link, em nova janela, para o sistema SISLI - Sistema Lorem Ipsum Dolor Asssimet. 
 
Este sistema deverá ser listado também no "Acesso a Sistemas" localizado na Barra de Serviços. 

Exemplo de uma editoria que é necessário direcionar um usuário para o sistema específico. 
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Observação 

Link, em nova janela, para o sistema SISLI - Sistema Lorem Ipsum Dolor Asssimet. 
 
Este sistema deverá ser listado também no "Acesso a Sistemas" localizado na Barra de Serviços. 

Exemplo de uma editoria que é necessário direcionar um usuário para o sistema específico ou que ele poderá efetuar a 
consulta na própria página. 

Consultas em sistemas que não possuem interação com o usuário, apenas disponibilizam informações, devem ter seus 
resultados mostrados no próprio sítio do órgão. 
 
Além do(s) campo(s) de consulta (formulário) deve ser mostrado a instrução da consulta a ser realizada. 
 
Nesta consulta, com formulário em portlet alinhado à direita da página, as instruções do preenchimento do campo deve 
ocorrer dentro do campo. 
 
O botão de ação/verbo deve ser sempre no infinitivo e alinhado à direita. 

 

 

 

 

 

Observação 
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Link, em nova janela, para o sistema SISLI - Sistema Lorem Ipsum Dolor Asssimet. 
 
Este sistema deverá ser listado também no "Acesso a Sistemas" localizado na Barra de Serviços. 

Consultas em sistemas que não possuem interação com o usuário, apenas disponibilizam informações, devem ter seus 
resultados mostrados no próprio sítio do órgão. 
 
Além do(s) campo(s) de consulta (formulário) deve ser mostrado a instrução da consulta a ser realizada. 
 
Nesta consulta, com formulário em portlet alinhado à direita da página, as instruções do preenchimento do campo deve 
ocorrer dentro do campo. 
 
O botão de ação/verbo deve ser sempre no infinitivo e alinhado à direita. 

Os resultados de uma consulta devem ser mostrados em uma tabela que deve comportar o número máximo de itens 
em uma linha. Caso seja necessário detalhar mais informações, deverá existir um link para uma página de 
detalhamento do item. 

Exemplo da consulta em uma editoria. 

Sempre que possível deve ser citada a fonte de onde as informações foram localizadas.  

O resultado deve apresentar a quantidade de itens que foram localizados de acordo com os parâmetros passados na 
consulta. 

Quando necessário, por sugestão a busca deve apresentar no máximo 20 linhas, deverá ser mostrado uma paginação, 
com os itens Anterior, Próximo, página atual em destaque e as 4 próximas páginas. 

Sempre que possível a consulta deve ser disponibilizada para salvar a consulta em dados abertos 
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Observação 

Quando o usuário for preencher um formulário, deve ser exibida as instruções gerais sobre o formulário. 

Quando o usuário acionar/clicar com o mouse num campo, deverá ser exibida as "Instruções" de preenchimento, sobre 
o que deve ser informado no respectivo campo e o porquê este campo é solicitado. 

Exemplo de uma editoria na qual o usuário preenche um formulário. 
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Observação 

Quando o usuário for preencher um formulário, deve ser exibida as instruções gerais sobre o formulário. 

Quando o usuário acionar/clicar com o mouse num campo, deverá ser exibida as "Instruções" de preenchimento, sobre 
o que deve ser informado no respectivo campo e o porquê este campo é solicitado. 

Quando ocorrer algum erro relacionado a algum campo, além da mensagem de erro, o campo também deve ser 
destacado (Destaque de interface e cursor ativo no campo) e a mensagem com as instruções de preenchimento já 
deve vir exibida. 

Quando ocorrer um erro no envio do formulário deve ser exibida a mensagem com o erro ocorrido e com a descrição 
do que deve ser feito para sanar o mesmo. 

Exemplo de uma editoria na qual o usuário preenche um formulário. 
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Observação 

Quando ocorrer o correto envio do formulário deve ser exibida a mensagem com o sucesso do processamento e 
quando necessárias novas instruções para o usuário. 

Os botões devem estar alinhados à direita, e sempre com a ação/verbo no infinitivo. 

Exemplo de uma editoria na qual o usuário preenche um formulário. 
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Observação 

Exemplo de uma editoria na qual o usuário visualiza dados/informações com recurso de gráfico 

Sempre que possível deve ser citada a fonte de onde as informações foram localizadas.  

Sempre que possível a consulta deve ser disponibilizada para salvar a consulta em dados abertos 
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Observação 

Exemplo de uma editoria que é um usuário poderá efetuar a consulta na própria página. 

Consultas em sistemas que não possuem interação com o usuário, apenas disponibilizam informações, devem ter seus 
resultados mostrados no próprio sítio do órgão. 
 
Além do(s) campo(s) de consulta (formulário) deve ser mostrado a instrução da consulta a ser realizada. 
 
Nesta consulta, com formulário em portlet alinhado a direita da página, as instruções do preenchimento do campo deve 
ocorrer dentro do campo. 
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 Item da Barra de Serviços ‘Serviços do [Denominação]’: a área de acesso aos 

serviços deverá listar todos os serviços disponibilizados no portal, com as 

seguintes características: 

a) Para aqueles portais que abrigarem mais de 16 serviços deverá ser 

disponibilizada busca: (I) Por digitação; e (II) Por pesquisa 

multifacetada com filtros de perfil de usuário e/ou tema, por exemplo. 

b) Deverão ser listados na página geral, para cada serviço: (I) Imagem que 

represente o serviço ou logomarca; (II) Nome do serviço; (III) Sigla do 

serviço; e (IV) Uma breve descrição sobre o serviço.  

 

Observação 

Esta página reunirá todos os serviços de um órgão. 

Será exibido o nome do sistema, sua sigla e uma breve descrição do mesmo. 
 
Caso o sistema possua uma logomarca, será possível exibir a mesma. 
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 Item da Barra de Serviços ‘Acesso a Sistemas’: a área de acesso aos 

sistemas deverá listar todos os sistemas existentes no portal, com as 

seguintes características: 

c) Para aqueles portais que abrigarem mais de 16 sistemas deverá ser 

disponibilizada busca: (I) Por digitação; e (II) Por pesquisa 

multifacetada com filtros de perfil de usuário e/ou tema, por exemplo. 

d) Deverão ser listados na página geral, para cada sistema: (I) Imagem 

que represente o sistema ou logomarca; (II) Nome do sistema; (III) 

Sigla do sistema; e (IV) Uma breve descrição sobre o sistema.  

 

Observação 

Esta página reunirá todos os sistemas de um órgão. 
 
A pesquisa deverá ser exibida quando existirem mais de 16 serviços cadastrados. 

Será exibido o nome do serviço e uma breve descrição do mesmo. 
 
Caso o serviço possua uma logomarca ou imagem, será possível exibir a mesma. 

Desenvolvimento de nova visão para navegação facetada, com uma breve instrução de cortesia ao usuário sobre o uso 
da funcionalidade. 

O campo busca, deverá listar, após o preenchimento do 3º caractere (auto complete), os serviços que possuam em seu 
nome ou sigla, os três caracteres informados pelo usuário. 
 
Os nomes listados, deverão "linkar" para a respectiva página de informações dos serviços. 
 
A instrução de preenchimento do campo de busca deve ser dentro do próprio campo. 
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 Página detalhada do Serviço: 

a) No detalhe de um serviço deverão ser exibidas: (I) Logormaca; (II) 

Nome do serviço; (III) Sigla do serviço; (IV) Texto com o objetivo do 

serviço; e (V) Galeria de imagens ou um vídeo detalhando e mostrando 

o serviço. 

b) No detalhamento do serviço deverão existir links com acesso a página 

do serviço com os conteúdos de: (I) Acesso ao serviço (abrir nova 

página);  

 

Observação 

Esta é a página interna de um serviço de um órgão com o link de acesso ao mesmo, caso o serviço seja por meio de 
um portal. 

Serão mostrados: Imagem relativa ao serviço (quando existir) e o nome do serviço. 

Será exibido o link de acesso ao portal do serviço. 

Link de acesso ao portal do serviço. 
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 Página detalhada do Sistema: 

c) No detalhe de um sistema deverão ser exibidas: (I) Logormaca; (II) 

Nome do sistema; (III) Sigla do sistema; (IV) Texto com o objetivo do 

sistema; e (V) Galeria de imagens ou um vídeo detalhando e 

mostrando o sistema. 

d) No detalhamento do sistema deverão existir links com acesso a página 

do sistema com os conteúdos de: (I) Acesso ao sistema (abrir nova 

página); (II) Sobre (abrir nova página); (III) Ajuda (abrir nova página);  

 

Observação 

Esta é a página interna de um sistema de um órgão com o link de acesso ao mesmo. 

Serão mostrados: Logomarca (quando existir) Nome do sistema e sigla. 

Serão exibidos links com informações sobre o sistema, links direcionados para o sistema (que deverão ser abertos em 
uma nova janela). 

Acesso ao sistema (em uma nova janela) 
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4.3.2 Página de sistema 

 Área externa: a estrutura básica de uma página não logada de uma área 

operacional deverá possuir as seguintes características: (I) barra de identidade 

visual do Governo Federal; (II) cabeçalho; (III) barra de serviços; (IV) miolo; e (V) 

rodapé. 

I. Barra de identidade visual do Governo Federal 

II. Cabeçalho 

a) Altura – Deverá possuir a altura menor que dos portais 

institucionais, para uma melhor visualização das 

funcionalidades do ambiente funcional; 

b) Atalhos de teclado – contendo os itens: Ir para conteúdo; Ir 

para menu (barra de serviços) e ir para o rodapé; 

c) Barra de acessibilidade – com informações sobre a 

acessibilidade do sistema; 

d) Sigla do sistema; 

e) Nome do sistema. 

III. Barra de serviços: Devendo conter as informações sobre informações 

públicas para todos os usuários sobre o sistema. 

a) Acessar – Link para página de login do sistema, contendo o 

título de boas vindas, um texto explicativo sobre e campos de 

login; 

b) Sobre – Link para a página com informações detalhadas sobre 

o sistema; 

c) Como acessar – Link para a Página com informações sobre 

como um usuário poderá solicitar o seu acesso ao sistema; 

d) Legislação – Link para a página com a legislação especifica que 

norteia o sistema; 

e) Dados abertos – Link externo para a página de dados abertos 

que abrangem a especificidade do sistema; e  

f) Ajuda – link para a página que fornece ajuda aos usuários, com 

informações de características públicas, diferente de um 

tutorial interno de como usar o sistema. 

 

IV. Miolo 
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a) O miolo dever respeitar a proposta de tamanhos e estrutura 

do portal padrão, flexibilizando o menu, para quando 

necessário. 

V. Rodapé: Será composto pela barra inferior da identidade padrão de 

comunicação digital, incluindo o nome do órgão proprietário do 

sistema.  

Observação 

O menu deverá conter na barra de serviços, no mínimo os seguintes itens: 
 
a) Acessar - Link para a página de login do sistema. 
 
b) Sobre - Informações detalhadas sobre a ferramenta; 
 
c) Como acessar - Informações sobre como o usuário poderá acessar ao sistema; 
 
d) Legislação - Informações pertinentes aos serviços prestados pela ferramenta; 
 
e) Dados abertos - Link para a página Dados Abertos; 
 
f) Ajuda - Informações de caráter público, com intuito de auxiliar o usuário, sobre a ferramentA. Obs: Informações 
técnicas devem ser tratadas na área Tutorial (Após o login). 

Os formulários de acesso, o(s) campo(s) de inserção de dados (formulário) deve ser mostrado a instrução da 
informação a ser inserida. 
 
O botão de ação/verbo deve ser sempre no infinitivo e alinhado a direita. 

Quando o usuário selecionar a opção Manter Conectado nas próximas vezes que o usuário acessar o sistema, não 
será mais necessário informar o usuário e a senha, o login será automático. 

Quando o usuário selecionar a opção Recuperar Senha, este deverá ser direcionado para uma página que explique e 
detalhe como o mesmo poderá recuperar o seu acesso. 

Página inicial de um sistema, que é necessário informar usuário e senha. 
 
Usuário poderá ser o e-mail governamental/CPF/CNPJ, ou de acordo com a necessidade sistêmica. 
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 Área interna:  

 Os sistemas devem ser leves e não exigir muito do hardware; 

 A comunicação da área restrita de um sistema também deverá estar 

inserida no mesmo contexto do portal por onde o sistema foi acessado, 

com mudanças pertinentes ao ambiente, mantendo a chancela do governo 

e fazendo com que o usuário ainda se sinta confortável em acessar uma 

aplicação; 

 O Ministério do Planejamento está trabalhando na construção de um 

modelo de sistema baseado em elementos da Identidade Digital de 

Governo. O sistema em questão é o SIGEPE. A iniciativa está sendo 

embasada em estudos e pesquisas de especialistas em processos. Além da 

dimensão do sistema, o qual é composto por 48 módulos e possui diversas 

especificações, foram feitos testes em diversas instâncias de 

desenvolvimento. Isso respalda a construção deste projeto e o torna 

referência para os nossos estudos. Portanto, a área interna deve seguir o 

que já foi pensado nesse desenvolvimento. Baseado na linha do SIGEPE 
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apresentaremos a seguir exemplo de como a página interna de um sistema 

pode ser composta; 

 Página de um sistema – acesso identificado: A página de acesso 

identificado (login) do sistema deverá conter o título de boas-vindas, um 

texto explicativo sobre e campos de login. O conteúdo explicativo do 

sistema será alinhado à esquerda e o formulário de acesso à direita, isso 

para respeitar a grid do portal padrão (larguras) permitindo que os campos 

de formulário sejam maiores. O espaço para conteúdo explicativo também 

pode ser utilizado para publicar alertas sobre o sistema. O formulário de 

acesso será composto por: 

a) Campo CPF/Usuário; 

b) Senha; 

c) Checkbox Manter conectado (Verbo no infinitivo); 

d) Botão Acessar (Verbo no infinitivo); e 

e) Link para Recuperar senha (Verbo no infinitivo).  

Observação 

Página com exemplo da mensagem de erro na tentativa de acesso. Deve ser exibida o motivo do erro ocorrido. 
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Observação 

A página Inicial do sistema deve possuir um cabeçalho reduzido com as seguintes características mínimas: 
 
a) A barra do governo em todas as páginas; 

b) A sigla e o nome do sistema devem ser exibidos no cabeçalho; 

c) Link para edição do perfil do Usuário (senha, nome, etc); 
d) Link para avisos importantes (quando necessário); 
e) Link para o tutorial de apoio ao usuário; e  
f) Link para sair de forma segura do sistema. 

O rodapé contará com o nome do órgão ao qual o sistema pertence, barra de rodapé dinâmica (acesso a informação e 
Brasil) e a informação de desenvolvimento de CMS. 

O menu do tipo "hambúrguer" tem a finalidade de agregar vários itens de menu, de forma mais coerente e afunilando 
os itens para o usuário. Deve ser utilizado, principalmente quando o sistema possuir muitos itens de menu. 
 
É necessário ainda que o mesmo possua, além do ícone, a nomenclatura menu, para aqueles usuários que não 
possuam familiaridade com este tipo de menu, possa identificar claramente que ali se encontra o menu do sistema. 
 
Também é importante que o menu, quando aberto possua a pesquisa, para facilitar que os usuários encontrem 
facilmente o(s) item(ns) de menu que desejam. 

A barra de favoritos tem a função de armazenar as páginas (funcionalidades) acessada pelo usuário no sistema. 
 
A barra deve ser construída para cada usuário, de forma individualizada. Quando se tratar de um novo usuário, a 
sugestão é que a barra seja construída com as funcionalidades mais acessadas por todos os usuários.  

 

 

 

Observação 

A funcionalidade deve sempre trazer as instruções, seja de preenchimento, seja da ação a ser feita para o usuário. 
 
A funcionalidade deve ter a opção de ocultar/exibir as instruções, que em um novo acesso deve ser exibida, no entanto 
quando o usuário selecionar a opção ocultar, não deverá ser exibida em futuros acessos a funcionalidade específica 
selecionada. 

Para evitar que existam funcionalidades/páginas com campos de formulários extensos, a opção de abas pode ser 
usada. 
 
As abas devem agrupar informações correlacionadas. 

Para evitar que existam funcionalidades/páginas com campos de formulários extensos, a opção de abas pode ser 
usada. As abas devem agrupar informações correlacionadas.. 

Página exemplificadora do cadastro de informações no sistema. 
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4.4 Quanto às ferramentas que auxiliam a utilização dos ambientes 
 

Como se tratam de ambientes em que existem serviços de diversos portes, sistemas 

complexos e grande volume de utilidades públicas, é fundamental que sejam disponibilizadas 

algumas ferramentas para apoiar o usuário e estimulá-lo a utilizar o que lhe é oferecido, 

destacando-se: 

 Suporte técnico 

 Manuais; 

 Ferramentas de ajuda; 

 Alertas 

Observação 

A página Inicial do sistema deve possuir um cabeçalho reduzido com as seguintes características mínimas: 
 
a) A barra do governo em todas as páginas; 
b) A sigla e o nome do sistema devem ser exibidos no cabeçalho; 
c) Link para edição do perfil do Usuário (senha, nome, etc.); 
d) Link para avisos importantes (quando necessário); 
e) Link para o tutorial de apoio ao usuário; e  
f) Link para sair de forma segura do sistema. 

O rodapé contará com o nome do órgão ao qual o sistema pertence, barra de rodapé dinâmica (acesso a informação e 
Brasil) e a informação de desenvolvimento de CMS. 

O menu do tipo "hambúrguer" tem a finalidade de agregar vários itens de menu, de forma mais coerente e afunilando 
os itens para o usuário. Deve ser utilizado, principalmente quando o sistema possuir muitos itens de menu. 
 
É necessário ainda que o mesmo possua, além do ícone, a nomenclatura menu, para aqueles usuários que não 
possuam familiaridade com este tipo de menu, possa identificar claramente que ali se encontra o menu do sistema. 
 
Também é importante que o menu, quando aberto possua a pesquisa, para facilitar que os usuários encontrem 



Ambientes Funcionais – Manual de Diretrizes – Versão 1.0 
 
 

 

 47 

facilmente o(s) item(ns) de menu que desejam. 

A barra de favoritos tem a função de armazenar as páginas (funcionalidades) acessada pelo usuário no sistema. 
 
A barra deve ser construída para cada usuário, de forma individualizada. Quando se tratar de um novo usuário, a 
sugestão é que a barra seja construída com as funcionalidades mais acessadas por todos os usuários.  
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5 Apresentação do wireframe completo. 

 

Observação 

Página do órgão, com a estrutura definida. 
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Observação 

O campo busca, deverá listar, após o preenchimento do 3º caracter (auto complete), os sistemas que possuam em seu 
nome ou sigla, os três caracteres informados pelo usuário. 
 
Os nomes listados, deverão "linkar" para a respectiva página de informações do sistema. 
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A instrução de preenchimento do campo de busca deve ser dentro do próprio campo. 

Esta página reunirá todos os sistemas de um órgão. 
 
A pesquisa deverá ser exibida quando existirem mais de 16 sistemas cadastrados. 

Desenvolvimento de nova visão para navegação facetada, com uma breve instrução de cortesia ao usuário sobre o uso 
da funcionalidade. 

Será exibido o nome do sistema, sua sigla e uma breve descrição do mesmo. 
Caso o sistema possua uma logomarca, será possível exibir a mesma. 

                                   

 

 

 

 

 

Observação 
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Esta página reunirá todos os sistemas de um órgão. 

Será exibido o nome do sistema, sua sigla e uma breve descrição do mesmo. 
 
Caso o sistema possua uma logomarca, será possível exibir a mesma. 
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Observação 

Esta é a página interna de um sistema de um órgão com o link de acesso ao mesmo. 

Serão mostrados: Logomarca (quando existir) Nome do sistema e sigla. 

Serão exibidos links com informações sobre o sistema, links direcionados para o sistema (que deverão ser abertos em 
uma nova janela). 

Acesso ao sistema (em uma nova janela) 
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Observação 

Esta página reunirá todos os sistemas de um órgão. 
 
A pesquisa deverá ser exibida quando existirem mais de 16 serviços cadastrados. 

Será exibido o nome do serviço e uma breve descrição do mesmo. 
 
Caso o serviço possua uma logomarca ou imagem, será possível exibir a mesma. 

Desenvolvimento de nova visão para navegação facetada, com uma breve instrução de cortesia ao usuário sobre o uso 
da funcionalidade. 

O campo busca, deverá listar, após o preenchimento do 3º caractere (auto complete), os serviços que possuam em seu 
nome ou sigla, os três caracteres informados pelo usuário. 
 
Os nomes listados, deverão "linkar" para a respectiva página de informações dos serviços. 
 
A instrução de preenchimento do campo de busca deve ser dentro do próprio campo. 

 



Ambientes Funcionais – Manual de Diretrizes – Versão 1.0 
 
 

 

 54 

 

Observação 

Esta página reunirá todos os sistemas de um órgão. 

Será exibido o nome do serviço e uma breve descrição do mesmo. 
 
Caso o serviço possua uma logomarca ou imagem, será possível exibir a mesma. 

Observação 

Esta página reunirá todos os sistemas de um órgão. 

Será exibido o nome do serviço e uma breve descrição do mesmo. 
 
Caso o serviço possua uma logomarca ou imagem, será possível exibir a mesma. 
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Ambientes Funcionais – Manual de Diretrizes – Versão 1.0 
 
 

 

 56 

Observação 

Esta é a página interna de um serviço de um órgão com o link de acesso ao mesmo, caso o serviço seja por meio de 
um portal. 

Serão mostrados: Imagem relativa ao serviço(quando existir) e o nome do serviço. 

Será exibido o link de acesso ao portal do serviço. 

Link de acesso ao portal do serviço. 
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Observação 

Esta é a página interna de um serviço de um órgão com informações sobre o que é o serviço, quando o mesmo não 
tiver nenhuma consulta, ou ser necessário acesso específico. 

Serão mostrados: Imagem relativa ao serviço(quando existir) e o nome do serviço. 
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Observação 

Esta é a página interna de um serviço de um órgão com consulta a ser realizada pelo usuário no prórprio site 
institucional. 

Serão mostrados: Imagem relativa ao serviço(quando existir) e o nome do serviço. 

Quando o usuário acionar/clicar com o mouse num campo, deverá ser exibida as "Instruções" de preenchimento, sobre 
o que deve ser informado no respectivo campo e o porque este campo é solicitado. 

Os botões devem estar alinhados a direita, e sempre com a ação/verbo no infinitivo. 
 
Quando existirem as opções de salvar ou imprimir, deve ser destacado o botão salvar, para incentivar a economia de 
recursos. 

O botão voltar, quando exixtir, deve estar alinhado à esquerda. 

Quando necessário o preenchimento de formulários, as instruções de preenchimento devem ser mostradas antes do 
formulário com informações sobre o preenchimento e o tipo de consulta/preenchimento será realizado. 
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Observação 

Link, em nova janela, para o sistema SISLI - Sistema Lorem Ipsum Dolor Asssimet. 
 
Este sistema deverá ser listado também no "Acesso a Sistemas" localizado na Barra de Serviços. 

Exemplo de um editoria que é necessário direcionar um usuário para o sistema específico. 
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Observação 

Link, em nova janela, para o sistema SISLI - Sistema Lorem Ipsum Dolor Asssimet. 
 
Este sistema deverá ser listado também no "Acesso a Sistemas" localizado na Barra de Serviços. 

Exemplo de um editoria que é necessário direcionar um usuário para o sistema específico ou que ele poderá efetuar a 
consulta na propria página. 

Consultas em sistemas que não possuem interação com o usuário, apenas disponibilizam informações, devem ter seus 
resultados mostrados no próprio sítio do órgão. 
 
Além do(s) campo(s) de consulta (formulário) deve ser mostrado a instrução da consulta a ser realizada. 
 
Nesta consulta, com formulário em portlet alinhado a direita da página, as instruções do preenchimento do campo deve 
ocorrer dentro do campo. 
 
O botão de ação/verbo deve ser sempre no infinitivo e alinhado a direita. 
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Observação 

Link, em nova janela, para o sistema SISLI - Sistema Lorem Ipsum Dolor Asssimet. 
 
Este sistema deverá ser listado também no "Acesso a Sistemas" localizado na Barra de Serviços. 

Consultas em sistemas que não possuem interação com o usuário, apenas disponibilizam informações, devem ter seus 
resultados mostrados no próprio sítio do órgão. 
 
Além do(s) campo(s) de consulta (formulário) deve ser mostrado a instrução da consulta a ser realizada. 
 
Nesta consulta, com formulário em portlet alinhado a direita da página, as instruções do preenchimento do campo deve 
ocorrer dentro do campo. 
 
O botão de ação/verbo deve ser sempre no infinitivo e alinhado a direita. 

Os resultados de uma consulta devem ser mostradas em uma tabela que deve comportar o número máximo de itens 
em um linha. Caso seja necessário detalhar mais informações, deverá existir um link para uma página de detalhamento 
do item. 

Exemplo da consulta em uma editoria. 

Sempre que possível deve ser citada a fonte de onde as informações foram localizadas.  

O resultado deve apresentar a quantidade de itens que foram localizados de acordo com os parâmetros passados na 
consulta. 

Quando necessário, por sugestão a busca deve apresentar no máximo 20 linhas, deverá ser mostrado uma paginação, 
com os itens Anterior, Próximo, página atual em destaque e as 4 próximas páginas. 

Sempre que possível a consulta deve ser disponibilizada para salvar a consulta em dados abertos 
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Observação 

Quando o usuário for preencher um formulário, deve ser exibida as instruções gerais sobre o formulário. 

Quando o usuário acionar/clicar com o mouse num campo, deverá ser exibida as "Instruções" de preenchimento, sobre 
o que deve ser informado no respectivo campo e o porque este campo é solicitado. 

Exemplo de um editoria na qual o usuário preenche um formulário. 
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Observação 

Quando o usuário for preencher um formulário, deve ser exibida as instruções gerais sobre o formulário. 

Quando o usuário acionar/clicar com o mouse num campo, deverá ser exibida as "Instruções" de preenchimento, sobre 
o que deve ser informado no respectivo campo e o porque este campo é solicitado. 

Quando ocorrer algum erro relacionado a algum campo, além da mensagem de erro, o campo também deve ser 
destacado (Destaque de interface e cursor ativo no campo) e a mensagem com as instruções de preenchimento já 
deve vir exibida. 

Quando ocorrer um erro no envio do formulário deve ser exibida a mensagem com o erro ocorrido e com a descrição 
do que deve ser feito para sanar o mesmo. 

Exemplo de um editoria na qual o usuário preenche um formulário. 
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Observação 

Quando ocorrer o correto envio do formulário deve ser exibida a mensagem com o sucesso do processamento e 
quando necessário novas instruções para o usuário. 

Os botões devem estar alinhados a direita, e sempre com a ação/verbo no infinitivo. 

Exemplo de um editoria na qual o usuário preenche um formulário. 
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Observação 

Exemplo de um editoria na qual o usuário visualiza dados/informações com recurso de gráfico 

Sempre que possível deve ser citada a fonte de onde as informações foram localizadas.  

Sempre que possível a consulta deve ser disponibilizada para salvar a consulta em dados abertos 
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Observação 

Exemplo de um editoria que é um usuário poderá efetuar a consulta na propria página. 

Consultas em sistemas que não possuem interação com o usuário, apenas disponibilizam informações, devem ter seus 
resultados mostrados no próprio sítio do órgão. 
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Além do(s) campo(s) de consulta (formulário) deve ser mostrado a instrução da consulta a ser realizada. 
 
Nesta consulta, com formulário em portlet alinhado a direita da página, as instruções do preenchimento do campo deve 
ocorrer dentro do campo. 

 

 

Observação 

Exemplo de um editoria que é um usuário poderá efetuar a consulta na propria página. 

Consultas em sistemas que não possuem interação com o usuário, apenas disponibilizam informações, devem ter seus 
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resultados mostrados no próprio sítio do órgão. 
 
Além do(s) campo(s) de consulta (formulário) deve ser mostrado a instrução da consulta a ser realizada. 
 
Nesta consulta, com formulário em portlet alinhado a direita da página, as instruções do preenchimento do campo deve 
ocorrer dentro do campo. 

O resultado deve apresentar a quantidade de itens que foram localizados de acordo com os parâmetros passados na 
consulta. 

Os resultados de uma consulta devem ser mostradas em uma tabela que deve comportar o número máximo de itens 
em um linha. Caso seja necessário detalhar mais informações, deverá existir um link para uma página de detalhamento 
do item. 

Sempre que possível deve ser citada a fonte de onde as informações foram localizadas.  

Quando necessário, por sugestão a busca deve apresentar no máximo 20 linhas, deverá ser mostrado uma paginação, 
com os itens Anterior, Próximo, página atual em destaque e as 4 próximas páginas. 

Sempre que possível a consulta deve ser disponibilizada para salvar a consulta em dados abertos 
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Observação 

O menu deverá conter na barra de serviços, no mínimo os seguintes itens: 
 
a) Acessar - Link para a página de login do sistema. 
 
b) Sobre - Informações detalhadas sobre a ferramenta; 
 
c) Como acessar - Informações sobre como o usuário poderá acessar ao sistema; 
 
d) Legislação - Informações pertinentes aos serviços prestados pela ferramenta; 
 
e) Dados abertos - Link para a página Dados Abertos; 
 
f) Ajuda - Informações de caráter público, com intuito de auxiliar o usuário, sobre a ferramente. Obs: Informaçoes 
técnicas devem ser tratadas na área Tutorial (Após o login). 

Os formulário de acesso, o(s) campo(s) de inserção de dados (formulário) deve ser mostrado a instrução da informação 
a ser inserida. 
 
O botão de ação/verbo deve ser sempre no infinitivo e alinhado a direita. 

Quando o usuário selecionar a opção Manter Conectado nas próximas vezes que o usuário acessar o sistema, não 
será mais necessário informar o usuário e a senha, o login será automático. 

Quando o usuário selecionar a opção Recuperar Senha, este deverá ser direcionado para uma página que explique e 
detalhe como o mesmo poderá recuperar o seu acesso. 

Página inicial de um sistema, que é necessário informar usuário e senha. 
 
Usuário poderá ser o e-mail governamental/CPF/CNPJ, ou de acordo com a necessidade sistêmica. 
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Observação 

Página com informações sobre o sistema. Para que serve, para quem se destina, quem é o responsável e informações 
pertinentes. 
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Observação 

Página com informações sobre como um usuário poderá solicitar o seu acesso ao sistema. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ambientes Funcionais – Manual de Diretrizes – Versão 1.0 
 
 

 

 75 

 

Observação 

Página com informações sobre a legislação que ampara o funcionamento do sistema. 
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Observação 

Página com a juda sobre o sistema. Esta página não deverá conter informações que são de carater logado do sistema. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ambientes Funcionais – Manual de Diretrizes – Versão 1.0 
 
 

 

 77 

 

Observação 

Página com a juda sobre o sistema. Esta página não deverá conter informações que são de carater logado do sistema. 
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Observação 

Página com ajuda sobre o sistema. Esta página não deverá conter informações que são de caráter logado do sistema. 
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Observação 

Página para a recuperação da senha do usuário. 
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Observação 

Página com exemplo da mensagem de erro na tentativa de acesso. Deve ser exibida o motivo do erro ocorrido. 
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Observação 

A página Inicial do sistema deve possuir um cabeçalho reduzido com as seguintes características mínimas: 
 
a) A barra do governo em todas as  páginas;  

b) A sigla e o nome do sistema devem ser exibidos no cabeçalho; 
c) Link para edição do perfil do Usuário (senha, nome, etc); 
d) Link para avisos importantes (quando necessário); 
e) Link para o tutorial de apoio ao usuário; e  
f) Link para sair de forma segura do sistema. 

O rodapé contará com o nome do órgão ao qual o sistema pertence, barra de rodapé dinâmica (acesso a informação e 
Brasil) e a informação de desenvolvimento de CMS. 

O menu do tipo "hambúrguer" tem a finalidade de agregar vários itens de menu, de forma mais coerente e afunilando 
os itens para o usuário. Deve ser utilizado, principalmente quando o sistema possuir muitos itens de menu. 
 
É necessário ainda que o mesmo possua, além do ícone, a nomenclatura menu, para aqueles usuários que não 
possuam familiaridade com este tipo de menu, possa identificar claramente que ali se encontra o menu do sistema. 
 
Também é importante que o menu, quando aberto possua a pesquisa, para facilitar que os usuários encontrem 
facilmente o(s) item(ns) de menu que desejam. 

A barra de favoritos tem a função de armazenar as páginas (funcionalidades) acessada pelo usuário no sistema. 
 
A barra deve ser construída para cada usuário, de forma individualizada. Quando se tratar de um novo usuário, a 
sugestão é que a barra seja construída com as funcionalidades mais acessadas por todos os usuários.  
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Observação 

A página de uma área de funcionalidades, acessada apenas pelo breadcrumber (Migalha de Pão) deve listar todas as 
funcionalidades existentes naquela área. 
 
A listagem se dá pelo nome da funcionalidade (ação com o verbo no infinitivo), o caminho da funcionalidade 
(breadcrumber/migalha de pão) e descrição da funcionalidade. 
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Observação 

A funcionalidade deve sempre trazer as instruções, seja de preenchimento, seja da ação a ser feita para o usuário. 
 
A funcionalidade deve ter a opção de ocultar/exibir as instruções, que em um novo acesso deve ser exibida, no entanto 
quando o usuário selecionar a opção ocultar, não deverá ser exibida em futuros acessos a funcionalidade específica 
selecionada. 

Para evitar que existam funcionalidades/páginas com campos de formulários extensos, a opção de abas pode ser 
usada. 
 
As abas devem agrupar informações correlacionadas 

Para evitar que existam funcionalidades/páginas com campos de formulários extensos, a opção de abas pode ser 
usada. As abas devem agrupar informações correlacionadas. 

Página exemplificadora do cadastro de informações no sistema. 
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Observação 

Página exemplificadora da listagem de dados cadastrados no sistema. 

Os dados cadastrados no sistema, devem ser mostrados (listados) em uma tabela, exibindo em suas colunas, os 
dados mais importantes do item cadastrado. 
A tabela, poderá ordenar as informações (ordem alfabética) por itens de suas colunas. 
As ações que podem ser realizadas no cadastro (Exemplo: Detalhar, Editar, Excluir) devem ser mostradas na própria 
tabela. Caso existam muitas ações a serem feitas, por sugestão, estas opções devem ser mostradas, quando o usuário 
“Detalhar” o item. 

O usuário poderá selecionar quantos itens por página deseja visualizar. 

Os itens cadastrados devem possuir paginação, exibindo (por sugestão) por paginação 10 itens. 
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Observação 

Página exemplificadora do detalhamento de um item cadastrado no sistema. 

O detalhamento de um item, deve listar, agrupando as informações (quando necessário). 

Quando no detalhamento de um item, devem ser listadas as possíveis ações/funcionalidades existente para o item. 
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Observação 

Página exemplificadora da edição de um item cadastrado no sistema. 

A edição de um item cadastrado, deve seguir as mesmas premissas do cadastro de um item 
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Observação 

Página exemplificadora da exclusão de um item cadastrado no sistema. 

A exclusão de um item, deve ser precedida da confirmação por parte do usuário da realização da ação. 
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Verifique o exemplo: www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-
digital/padrao_interface_grafica_sigepe-1.pdf 

 

 

 

http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/padrao_interface_grafica_sigepe-1.pdf
http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/padrao_interface_grafica_sigepe-1.pdf

