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Acesse o Portal da UFCA (ufca.edu.br) e, no fim do endereço URL, na

barra do navegador, acrescente /admin ou /login, da seguinte forma:

OU
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COMO ACESSAR 
O PAINEL 

DE EDIÇÃO?

Cada setor administrativo da Universidade possui um usuário

cadastrado, com o e-mail do setor. Assim, basta preencher os campos

com o nome de usuário (ou e-mail setorial principal) e senha para

acessar o painel de edição.



O MEU SETOR NÃO 
SABE QUAL É A 

SENHA DE ACESSO.
E AGORA?
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Caso você não possua acesso à senha do seu setor, clique em "Perdeu

a senha?", na página de login para o Painel Administrativo do Portal

(www.ufca.edu.br/login). Você receberá um link para redefinição de

senha, no e-mail cadastrado.

http://www.ufca.edu.br/login


O MEU SETOR AINDA 
NÃO TEM UM

USUÁRIO. 
COMO SOLICITAR 

UM?
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Alguns setores da UFCA podem não ter um usuário para acesso ao

painel de edição do Portal da UFCA. Se for o caso do seu setor, entre

em contato com a Dcom/UFCA, pelo OS Ticket. Acione o serviço

"Assistência para conteúdo estático no Portal".

https://atendimento.ufca.edu.br/open.php


O QUE É O 

PAINEL DE 

EDIÇÃO?
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O Painel de Edição é a área do site onde você poderá realizar

publicações e/ou edições de páginas e informes. É por meio dele

que sua atividade será desempenhada.

O Painel possui a seguinte aparência:



COMO PUBLICAR UM 
INFORME

No Portal da UFCA?
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O informe é um conteúdo de caráter informativo ou administrativo,

voltado ao público interno, cuja publicação é de responsabilidade do

setor publicante. No Portal, os informes ficam visíveis em dois locais

principais:

1. Na página principal do Portal;

2. Na página específica do setor.



1. INFORMES NA PÁGINA PRINCIPAL DO PORTAL
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2. INFORMES NA PÁGINA DO SETOR
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Para publicar um informe, selecione o item “Informes”, no menu lateral 

esquerdo do Painel de Edição (com o ícone de um megafone) e, em 

seguida, clique no item “Adicionar novo”. É possível realizar essa operação 

de duas maneiras:

1. Por meio do Menu lateral

2. Por meio da página de Informes, no botão "Adicionar novo"

Maneira 1

Maneira 2
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A página para publicação de informes possui a seguinte aparência:

Dessa forma, basta escrever o conteúdo, nos campos designados para título e

texto, seguindo as recomendações do Modelo de Acessibilidade em Governo

Eletrônico.

https://emag.governoeletronico.gov.br/#s3.3


COMO 

ADICIONAR 

IMAGENS NO 

MEU INFORME?
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Para adicionar imagens ao seu informe, clique em “Mídia”, no menu

lateral esquerdo. Ao abrir a Biblioteca de mídia, selecione a imagem

desejada e clique em “Adicionar nova”.

Tamanho máximo permitido por imagem: 2MB.



COMO 

ADICIONAR

IMAGENS EM 

MINHA PÁGINA 

OU INFORME?
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Faça upload da imagem que deseja publicar e, em seguida, abra o

painel de opções. Ao lado dele, estarão algumas informações que

deverão ser preenchidas pelo usuário.



COMO 
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Recomenda-se que toda imagem possua um texto alternativo, seguindo as
orientações contidas no tutorial O uso correto do texto alternativo. O texto

alternativo visa à tradução do conteúdo da imagem pelos leitores de tela,

tornando-o acessível para pessoas com deficiência visual.

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/acessibilidade-digital/uso-correto-texto-alternativo.pdf


COMO PUBLICAR 
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PRINCIPAL DO 

PORTAL?

2022 MANU A L  DE  US O  DO  PO R TA L  DA UF C A 18

Para que um informe publicado fique

visível na página principal do Portal, basta

selecionar a opção “Colocar em destaque”,

na página do seu informe, e marcar a caixa

de seleção “Sim”.



COMO PUBLICAR 

UM INFORME NA 

PÁGINA DO MEU 

SETOR?
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O informe deverá ser marcado

com uma categoria no ato de

criação. Isso é importante para

que seja possível "puxar" informes

de determinada categoria, para

que apareçam em páginas

setoriais. Selecione a que mais se

adeque ao seu conteúdo.

Caso o conteúdo não esteja

contemplado por nenhuma das

categorias existentes, é possível

criar uma nova, no comando

“Adicionar nova Categoria”.



COMO PUBLICAR 
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PÁGINA DO MEU 
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Para que um informe seja publicado na

página do seu setor, é necessário verificar

se a referida página está habilitada

para receber a lista de informes.

Na área logada DA PÁGINA onde deseja

que apareçam informes (portanto, não

na área de edição do informe em si), no

painel lateral direito, verifique o

item "Exibir lista de informes?". A

resposta "sim" deverá estar selecionada.

Você poderá também escolher uma

categoria específica de informes a

serem exibidos e o local em que a lista

será exibida (se antes ou depois dos

menus da página).



COMO CRIAR 

UMA CATEGORIA 

PARA MEU 

INFORME?
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Ao clicar em "Adicionar nova

Categoria", aparecerão os campos

"Nome da nova Categoria" e

"Categoria ascendente". Assim,

após defini-los, clique no botão

"Adicionar nova Categoria".

Desta forma, você poderá marcar

a categoria desejada para o seu

informe.



COMO EDITAR 

UM INFORME?
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Para que seu informe seja publicado, clique no botão “Publicar”, no 

canto superior direito do ambiente de edição.

Caso deseje uma prévia da disposição dos elementos na página, clique no 

botão “Visualizar”, antes da publicação.



COMO CRIAR UMA PÁGINA

No Portal da UFCA
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Os setores não possuem permissão para a criação de páginas!

A solicitação deve ser feita à Diretoria de Comunicação (Dcom/UFCA),

via OS Ticket, selecionando o serviço "Assistência para conteúdo

estático no Portal".

http://atendimento.ufca.edu.br


COMO 

EDITAR

UMA 

PÁGINA?
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A edição de páginas é permitida ao perfil administrador da página, que

pode ser identificado no canto inferior da página, conforme a imagem

abaixo:



EDIÇÃO DE PÁGINA

No Portal da UFCA
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O perfil administrador deve acessar o menu lateral esquerdo, clicar em

"Páginas" e depois clicar na página que deseja editar.
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O usuário terá acesso somente às páginas de sua autoria. Elas estarão 

listadas conforme a imagem abaixo.
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Ao clicar na página, o ambiente de edição será aberto.

Por meio do ícone '+', localizado na lateral esquerda, é possível inserir
"blocos" e alterar a formatação da página, adicionando elementos
textuais e visuais, com a finalidade de organização da página.



COMO 

EDITAR UMA 

PÁGINA?
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Elementos mais utilizados:

Parágrafo: permite o espaçamento de um novo parágrafo.

Imagem: adiciona elementos de imagem a partir da biblioteca de mídia.
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Título: permite a criação de títulos e subtítulos dentro do texto. Os 

tamanhos H2, H3 e H4 são relativos ao subtítulo na página de texto.
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Elementos de layout: define alguns elementos visuais que ajudarão o

usuário na formatação da página, bem como na organização dela.
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EDITAR UMA 

PÁGINA?
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Os elementos de layout mais comuns são:

• Tabs;

• Accordion;

• Botão.
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Tabs (abas): permite a criação de “pastas” para a organização 

horizontal de arquivos, por ano ou por categorias, por exemplo.

Os elementos internos poderão ser digitados normalmente dentro de cada
espaço, ao clicar em “Comece a escrever ou digite”, bem como ao clicar em
adicionar/excluir uma tab (aba).



COMO 

EDITAR UMA 

PÁGINA?
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Para excluir um bloco de tabs, basta clicar no ícone 3 pontos, acima do 

bloco, e selecionar “Remover bloco”.
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Accordion: possibilita uma disposição vertical distinta de “pastas” 

dentro da página, da seguinte forma:
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Para editar o Accordion, basta clicar na seta indicativa, conforme

imagem abaixo.

Assim, o usuário poderá escrever e acrescentar as informações desejadas
dentro do Accordion, e depois “fechá-lo”, de modo a deixar o layout da
página organizado visualmente.
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Exemplo de aplicação de Accordion:
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Para excluir completamente um bloco de Accordion, o usuário deve

remover todos os blocos internos dele, clicando no item “Excluir

último item”, até que reste apenas um Accordion. Com apenas um

Accordion listado, será possível excluir todo o bloco.
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Botão: permite que o usuário crie um hiperlink com acesso direto ao

documento que deseja destacar. Para isso, basta digitar no campo de

texto e selecionar o documento, ou colar o URL desejado.
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Por meio das opções "Estilos" e "Configurações de cor", localizadas na

barra lateral direita, é possível alterar o layout do Botão.



COMO ADICIONAR UM 
DOCUMENTO

No Portal da UFCA
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Documentos são publicados no Portal da UFCA em duas etapas:

• inclusão na Plataforma de Documentos: documentos.ufca.edu.br

• Fixação de shortcode na página de interesse, no Portal da UFCA: ufca.edu.br

Repare que se tratam de dois lugares distintos!

1. Plataforma de Documentos:

documentos.ufca.edu.br

2. Área de acesso ao Painel de Edição 

do Portal da UFCA: ufca.edu.br

http://documentos.ufca.edu.br
http://ufca.edu.br


COMO 
PUBLICAR UM 
DOCUMENTO
NO PORTAL?
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Há dois guias para facilitar a inclusão de documentos na Plataforma de

documentos e no Portal da UFCA

• Manual prático para Publicação de Documentos

• Reúne o passo a passo para inclusão de documentos na Plataforma

de Documentos e no Portal da UFCA

• Normas para a Representação de Documentos na UFCA

• Reúne informações sobre tipos de documentos e como nomear

determinado documento.

ATENÇÃO: Todos os documentos devem ser incluídos na 

Plataforma de Documentos em PDF!

https://documentos.ufca.edu.br/wp-folder/wp-content/uploads/2019/07/Manual-pra%CC%81tico-para-Documentos.pdf
https://documentos.ufca.edu.br/wp-folder/wp-content/uploads/2019/06/UFCA_norm_def.pdf
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Para adicionar um documento no Portal da UFCA, este deve estar previamente inserido na Plataforma de

Documentos. Após o upload, o usuário deverá adicionar um shortcode na página onde deseja.

Shortcode é um código escrito pelo qual o Portal da UFCA vai "importar" um documento publicado na

Plataforma de Documentos. Observe os passos para inclusão de documentos, já descritos

detalhadamente nos manuais citados anteriormente:

Passo 1: Na plataforma de documentos Passo 2: No Portal da UFCA (área de edição)

Passo 3: No Portal da UFCA (área visível ao 

público)
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Após o upload do documento na Plataforma de Documentos, o usuário deverá escrever o

shortcode do documento em questão, diretamente na página do Portal da UFCA que receberá o

documento.

É possível ainda incluir um espaço apropriado para a publicação de shortcode, antes de fixar o código.

Para isso, selecione o item '+', clique em “Widgets” e marque a opção "Shortcode".
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Após inserir o bloco de shortcode na página, é preciso digitar corretamente os

filtros e valores, conforme orientações contidas no Manual

Prático para Publicação de Documentos.

https://documentos.ufca.edu.br/wp-folder/wp-content/uploads/2019/07/Manual-pra%CC%81tico-para-Documentos.pdf
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IMPORTANTE!!!

Caso queira relacionar outros documentos ao documento principal (por 

exemplo, inserir um anexo ou um resultado a um determinado edital já 

publicado), não é necessário criar um novo shortcode: basta acessar a 

Plataforma de Documentos, abrir o documento inicial e inserir nele um 

documento relacionado,

conforme Manual Prático para Publicação de Documentos.

O anexo, ou resultado, por exemplo, aparecerá automaticamente junto ao 

documento principal.

https://documentos.ufca.edu.br/wp-folder/wp-content/uploads/2019/07/Manual-pra%CC%81tico-para-Documentos.pdf


COMO ADICIONAR UM SERVIÇO

No Portal da UFCA
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Para adicionar um ou mais serviços na página, é preciso selecionar "Serviços", localizado

no menu lateral esquerdo. Em seguida, clique no botão "Adicionar novo".
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Após adicionar um novo serviço, atribua-o um título e uma breve descrição.
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Depois, selecione o público alvo para o qual o serviço se destina, telefone, e-

mail, campus, bloco e sala do setor responsável. Ainda, deve ser preenchido o

tempo máximo de execução do referido serviço.
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Na sequência, selecione a categoria referente ao setor responsável, localizado

no menu lateral direito, e clique em "Publicar".
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Por fim, para que a lista com os serviços seja exibida na página, adicione um

bloco de shortcode. Após inserir o referido bloco na página, é preciso digitar

corretamente os filtros e valores, conforme orientações contidas

no Manual Prático para Publicação de Documentos.

https://documentos.ufca.edu.br/wp-folder/wp-content/uploads/2019/07/Manual-pra%CC%81tico-para-Documentos.pdf


COMO INCORPORAR UM VÍDEO

No Portal da UFCA
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Para adicionar um vídeo do YouTube na página, é preciso selecionar o bloco

"YouTube", localizado na opção “Códigos incorporados”. Após inserir o

referido bloco, é necessário acessar o vídeo no YouTube e copiar o endereço

URL.
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Após copiar o endereço URL do vídeo, cole no campo de texto e clique no botão
"Incorporar". Seguindo essas etapas, o vídeo será exibido na página.
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COMO ADICIONAR 

UM VÍDEO DO 

YOUTUBE EM UMA 

PÁGINA?

Caso não esteja disponível o ícone de incorporação, você poderá publicar o

vídeo de outra forma: 1. primeiro, altere o bloco onde deseja fixar o vídeo para

Edição em HTML

2. Depois, vá até o YouTube, onde o vídeo 

estiver publicado, e selecione o botão 

"Compartilhar" e, em seguida, o item 

"Incorporar".

3. O YouTube vai oferecer um código em 

HTML. Basta copiá-lo e colar no bloco

desejado, no Portal da UFCA. O vídeo

aparecerá normalmente na página

desejada.



COMO TORNAR

O VÍDEO 

ACESSÍVEL?
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Para que o vídeo seja acessível para pessoas com deficiência, é importante
seguir as Recomendações de Acessibilidade de Multimídia do Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletrônico.

LEGENDA

JANELA DE LIBRAS

https://emag.governoeletronico.gov.br/#s3.4


DÚVIDAS?

Entre em contato 
com a Diretoria de 
Comunicação:

dcom@ufca.edu.br
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