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COMO ACESSAR O
PAINEL DE EDICAQO?

Portal da UFCA




COMO ACESSAR
O PAINEL DE
EDICAO?

2022

Acesse o Portal da UFCA (ufca.edu.br) e, no fim do endereco URL, na
barra do navegador, acrescente fadmin ou flogin, da seguinte forma:

# Nowva guia

C & |ufca.edu.br

ou

# Nova guia

C ( & |ufca.edubr

MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 4



Cada setor administrativo da Universidade possui um usuario
cadastrado, com o e-mail do setor. Assim, basta preencher os campos

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

acessar o painel de edicgao.
COMO ACESSAR
O PAINEL
DE EDICAO?

Nome de usuério ou endereco de e-mail

Senha

Lembrar-me Acessar

Perdeu a senha?

— Voltar para Universidade Federal do Cariri

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 5



O MEU SETOR NAO
SABE QUAL E A
SENHA DE ACESSO.
E AGORA?

2022

Caso vocé nao possua acesso a senha do seu setor, clique em "Perdeu
a senha?", na pagina de login para o Painel Administrativo do Portal

(www.ufca.edu.br/login). Vocé receberd um link para redefinicdo de

senha, no e-mail cadastrado.

Mome de usuario ou enderego de e-mail

Senha

Lembrar-me Acessar

Perdeu a senha?

— Voltar para Universidade Federal do Cariri

MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 6


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

Alguns setores da UFCA podem nado ter um usudario para acesso ao
painel de edicao do Portal da UFCA. Se for o caso do seu setor, entre

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

O MEU SETOR AINDA "Assisténcia para conteudo estatico no Portal".

N A O T E’ IVI U |VI UNIVERSIDADE Usuario Visitante - Autenticar-se
USUARIO UFCA Feverat bo cariri

C O IVl O S O LI C | TA R 4% Pagina Inicial Ed Abrir Nova Solicitacéo B Acompanhar Solicitacdo

U M 3 Abrir uma Nova Solicitacdo

Por favor preencha o formulario abaixo para abrir um novo ticket.

Setor: \DCOM - Diretoria de Comunicagdo v "

Seus Dados

E-mail: ‘ ‘ .

Informe e-mail de contato do solicitanie
Nome Completo: ‘ ‘ .

Informe o nome completo do solicitante
Telefone (8 digitos):

Informe um telefone de contato do solicitante

Servigos da DCOM

servigos: \ _ Select — - | *
Campus: — Select —

Setor do solicitante: Assisténcia para contelido estatico no Portal

Criacdo de Artes Graficas
Divulgacdo de Eventos no Portal
Detalhes da Solicitag Imprgsse”io de Material Grafico

Solicitacéo de Assessoria de Imprensa
Assunto da Solicitagdo: | Salicitacdo de Informe por e-mail
Sugestdo de Divulgacdo em Lista de Transmissdo
Descrigio da Solicitagdo | Sugestdo de Divulgacdo em Redes Sociais Digitais Draft Saved [ @
Sugestdo de divulgacdo em TV Indoor
Sugestdo de pauta para Noticias no Portal b
Sugestdo de pauta para Registro Fotografico
Sugestdo de pauta para Video Institucional p(a) melhor. Se necessario informe o

< 9 B I U
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https://atendimento.ufca.edu.br/open.php

OQUEEO
PAINEL DE
EDICAO?

O Painel de Edicdao é a area do site onde vocé podera

realizar

publicacdes e/ou edicdes de pdaginas e informes. E por meio dele

gue sua atividade sera desempenhada.

O Painel possui a seguinte aparéncia:

2022

< c # ufca.edubr

"l.":"a' # Universidade Federal do Cariri <= Novo il Eventos

& Painel

O WordPress 6.0.1 esta disponivel! |

4 Informes

/ Senvigos Pa |-n El

g3 Midia Atividade

I Paginas Publicados recentemente

Perfil 12 de julho &s 16h20 Publicada C

1 de julho as 12h05 Reaberto e«
QO Recolher menu setor de estudo “Matemética Aplicada”
7 de julho as 08h41 UFCA dispo

em Desenvolvimento de Sistemas e em

- - - «
N oAn inmba Ac 11k E A A Fremne

MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA



COMO PUBLICAR UM
INFORME

No Portal da UFCA?




O informe é um conteddo de carater informativo ou administrativo,
voltado ao publico interno, cuja publicacao é de responsabilidade do
setor publicante. No Portal, os informes ficam visiveis em dois locais

principais:
O QUE E UM
INEFORME? 1. Na pagina principal do Portal,
2. Na pagina especifica do setor.

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 10



1. INFORMES NA PAGINA PRINCIPAL DO PORTAL

Informes

Todos Administrativo Avaliacdo Institucional Covid-19 Empresa |dnior Estagio

Proex mais perto de vocé:
edicdo de julho visita os campus
de Brejo Santo, Crato e Barbalha

Proex abre inscri¢cdes para
submissao de trabalhos para o
Décimo Oitavo Encontro de

PRAE/UFCA prorroga prazo para Funcionamento do RU no Gestao de Pessoas Extensdo

solicitar a renovacao da periodo de férias Campanha de Vacinacdo

permanéncia nos auxilios Influenza 2022 para populacao .

Moradia e Creche. em geral Proex oferta oficina de Producao

e Edicdo Audiovisual: inscricdes
vao até dia 10

N
(@)
N
(N
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N>
C

N>
N>

2. INFORMES NA PAGINA DO SETOR

Secretaria de Acessibilidade

Secretaria de Acessibilidade Cta de Servigos

Pagina Inicial / Instituicdo / Administrativo / Estrutura organizacional / Orgdos Complementares / Secretaria de Acessibilida.

By Tutorial para gravacao de videos
acessiveis no google Meet

Legislacdo
Acessibilidade em Numeros
Tutorial acessivel para uso do OS Ticket

Eventos

Informes / Acessibiidade

Acdo da Seace/UFCA, em parceria com
Sibi/UFCA, doa livros acessiveis para
escola publica

Estagio para estudantes de Pedagogia
e Letra Libras - Inscricdes Prorrogadas

4/0¢ 11h50

Secretaria de Acessibilidade divulga

edital de bolsistas PAP
Apresentacao Servicos Atendimento Organograma 13/0.

as 16h05

A Secretaria de Acessibilidade, 6rgédo complementar da reitoria, articula junto aos setores da UFCA, acdes voltadas Saiba os nimeros de atendimentos da
aos estudantes e servidores com deficiéncia, mobilizando os diversos érgaos e segmentos da instituicdo na
promocao da acessibilidade. Desta forma, a Secretaria tem como principios o acesso, a permanéncia e inclusao de

MIANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA
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Para publicar um informe, selecione o item “Informes”, no menu lateral
esquerdo do Painel de Edicao (com o icone de um megafone) e, em
seguida, clique no item “Adicionar novo”. E possivel realizar essa operacido

de duas maneiras:

T

'i\ii- /ﬂ‘ Universidade Federal do Canri ' == Novo Visualizar Informes

COMO PUBLICAR B rane
UM INFORME? # st

= Banners

0O WordPress 6.0.1 esta disponivg o administrador do site.

Maneira 2

@ Informes Todos (1.032) | Meus (100) | Publicados (873) | Rascunhos (158) | Privado (1)

|nf0rrnes Adicienar novo

Acdes em massa v Aplicar Todas as datas ~  Filtrar
Todos os Informes

Adicionar novo Titulo

Projeto “Universidade amiga da democracia”: UFCA firma parceria com TRE-CE para Elei¢des

Maneira 1

f) Informes

| I"If{:} rmes Adicionar novo

Todos os Informes
Todos (1.010) | Meu (1} | Publicados {852) | Rascunhos (158) | Lixos (2)

Agdes em massa ¥ | Aplicar Todas as datas v Filirar

2. Por meio da pdgina de Informes, no botdo "Adicionar novo"

1. Por meio do Menu lateral

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 13



COMO PUBLICAR
UM INFORME?

2022

A pagina para publicacao de informes possui a seguinte aparéncia:

@& Painel

f) Informes

Todos os Informes
Adicionar novo
Categorias

Tags

j Servigos

7 Midia

| Paginas

Perfil

Recolher menu

‘ Adicionar titulo /

Comece a esc scolher um hloco

\

rever ou digite / para e

Documento Bloco

Status e visibilidade
Visibilidade

Publicar

O Revisio pendente
Categorias

Tags

Resumo

Colocar em destaque

Piiblico

mediatamente

Deseja que esse informe seja exibido na

pagina inicial?

O sim.

Dessa forma, basta escrever o conteddo, nos campos designados para titulo e
texto, seguindo as recomendacdes do Modelo de Acessibilidade em Governo

Eletronico.

MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA
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https://emag.governoeletronico.gov.br/#s3.3

Para adicionar imagens ao seu informe, clique em “Midia”, no menu
lateral esquerdo. Ao abrir a Biblioteca de midia, selecione a imagem
desejada e clique em “Adicionar nova”.

COMO _
Painel
O WordPress 6.0.1 esta disponivel! Notifique o administrader do site.
A D I C I O N A R B Informes
IMAGENS NO P Servicos Biblioteca de midia Adiconar nova
MEU INFORME? 3 Midia . ..
E Todas as midias ¥  Todas as datas v Sele¢do em massa

Biblioteca

Adicionar nova

[N Piginas

i = Wl FLFE BB
Df PORTESAS-c1 |

Tamanho maximo permitido por imagem: 2MB.

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 15



Faca upload da imagem que deseja publicar e, em seguida, abra o
painel de opc¢des. Ao lado dele, estardao algumas informacdes que
deverao ser preenchidas pelo usuario.

COMO
ADICIONAR siblioteca de midia [
IMAGENS EM x
MINHA PAGINA T
OU INFORME? S S—

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 16



Nome do arquive: 1200px-EspiritoSanto_MesoMicroMunicip.png
Tipo do arquivo: image/png

Upload feito em: 18 de julho de 2022

Tamanheo do arquive: 363 KB

Dimensdes 1200 por 1748 pixeis

COMO et
ADICIONAR | z o

I M AG E N S E M LEQT:: 1200px-EspiritoSanto_MesoMicroMunicip
MINHA PAGINA .

— Descrigdo

OU INFORME?

Enviado por  Teste Teste

Descreva a finalidade da imagem. Deixe em branco

se a imagem € apenas decorativa.

Copiar link https://www.ufca.edu.br/portal/wp-conter

Ver pagina de anexo

Recomenda-se que toda imagem possua um texto alternativo, seguindo as
orientacdes contidas no tutorial O uso correto do texto alternativo. O texto
alternativo visa a traducdo do conteudo da imagem pelos leitores de telq,
tornando-o acessivel para pessoas com deficiéncia visual.

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 17


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

COMO PUBLICAR
UM INFORME NA
PAGINA
PRINCIPAL DO
PORTAL?

2022

Para que um informe publicado fique
visivel na pagina principal do Portal, basta
selecionar a opcao “Colocar em destaque”,
na pagina do seu informe, e marcar a caixa
de selecdao “Sim”.

Lf&dicionar titulo

Comece a escrever ou digite / para escolher um bloco

MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA

Documento Bloco

Status e visibilidade
Visibilidade
Publicar

[J Revisio pendente

Publico

Imediatamente

Autor | Diretoria de Comunicacéo b
Categorias hd
Tags v

Imagem destacada

Resumo

Colocar em destaque

Deseja que esse informe seja exibido na

pagina inicial?

D Sim.

18




COMO PUBLICAR

UM INFORME NA

PAGINA DO MEU
SETOR?

2022

O informe devera ser marcado
com uma categoria no ato de
criacao. Isso €& importante para
que seja possivel "puxar" informes
de determinada categoria, para
que aparecam em paginas
setoriais. Selecione a que mais se
adeque ao seu conteudo.

Caso o0 conteudo nado esteja
contemplado por nenhuma das
categorias existentes, é possivel
criar uma nova, nho comando
“Adicionar nova Categoria”.

MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA

Documento Bloco x

Status e visibilidade v
Link permanente A
Categorias M

Pesquisar Categorias

e "
[J ouvidoria

|:| Orgaos Suplementares

|:| Bibliotecas
O Tecnologia da Informagdo
[J Pés-Graduacgio

[ Peré-Reitorias

Adicionar nova Categoria

Tags A

Adicionar nova Tag

19



COMO PUBLICAR

UM INFORME NA

PAGINA DO MEU
SETOR?

2022

Para que um informe seja publicado na
pagina do seu setor, é necessario verificar
se a referida pdgina estd habilitada
para receber a lista de informes.

Na drea logada DA PAGINA onde deseja
que aparecam informes (portanto, ndo
na drea de edicdo do informe em si), no
painel lateral direito, verifique o
item "Exibir lista de informes?". A
resposta "sim" deverd estar selecionada.

Vocé poderd também escolher uma
categoria especifica de informes a
serem exibidos e o local em que a lista
serd exibida (se antes ou depois dos
menus da pdgina).

MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA

Documento Bloco x
Atributos da pagina ~
Informes A

Exibir lista de informes?

Sim W

E Possivel exibir uma lista de informes de
deferminada categoria na barra lateral

desta pdgina.

Categoria

Tecnologia da Informagio v

Exibir antes ou depois dos menus
customizados?

Depois v

Menu customizado

20



COMO CRIAR
UMA CATEGORIA
PARA MEU
INFORME?

2022

Ao clicar em "Adicionar nova adicionar nova Cateqoria
Categoria", aparecerao os campos
"Nome da nova Categoria" e .
"Categoria ascendente". Assim, | |
apos defini-los, clique no botéo/ Categoria ascendente

"Adicionar nova Categoria".

Mome da nova Categoria

| — Categoria ascendente — W |
Desta forma, vocé poderd marcar Adicionar nova Categoria
a categoria desejada para o seu
informe.

MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 21



COMO EDITAR
UM INFORME?

Para que seu informe seja publicado, clique no botao “Publicar”, no
canto superior direito do ambiente de edicao.

el

2022

O = Salvar coma rascunho Visualizar E :
Documento Bloco x
C"' Paragrafo
A Comece com o bloco
fundamental de toda a narrativa.
=== 8B 1 & ~ |
Configuragdes do texto ~
ABR(

Tamanho da fonte

Caso deseje uma prévia da disposicao dos elementos na pagina, cliqgue no
botao “Visualizar”, antes da publicacao.

MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 22



COMO CRIAR UMA PAGINA

No Portal da UFCA




Os setores nao possuem permissao para a criagdao de paginas!

COMO
CRIAR UMA A solicitacdo deve ser feita a Diretoria de Comunicacdo (Dcom/UFCA),
PAGINA? via OS Ticket, selecionando o servico "Assisténcia para conteudo

estatico no Portal".

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 24


http://atendimento.ufca.edu.br

A edicdo de paginas é permitida ao perfil administrador da pagina, que
pode ser identificado no canto inferior da pagina, conforme a imagem

abaixo:
COMO
EDITAR
UMA
PAGINA? Unkdade responsével por esta pagina: Diretoria de Tecrologla da Informagéo.

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 25



EDICAO DE PAGINA

No Portal da UFCA




O perfil administrador deve acessar o menu lateral esquerdo, clicar em
"Paginas" e depois clicar na pagina que deseja editar.

COMO
EDITAR UMA
PAGINA?

< (& @ ufca.edubr

.,,T.';l,. # Universidade Federal do Cariri 4+ Novo fill] Eventos

Painel
O WordPress 6.0.1 esta disponivel! Notifigue o administrador do site.

4]

* Informes
.} Servigos Péginas Adicionar nova

q Midia Todos (875) | Meu (1) | Publicados (733) | Rascunhos (4) | Lixos (5)

Il Piginas Agbes em massq v | Aplicar Todas as datas v | Filtrar

Todas as paginas Titulo

A icio 3 ova P
Adicionar nova Pagina de teste — Rascunho

o Perfil
Titulo

Acdes em massa v | Aplicar

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 27



O usuario tera acesso somente as paginas de sua autoria. Elas estarao

listadas conforme a imagem abaixo.

COMO
EDlTAR UMA C @ ufca.edu.br

P AG | N A? # Universidade Federal do Cariri 4+ Novo fill] Eventos

Painel

O WordPress 6.0.1 esta disponivel! Notifigue o administrador do site.

4]

% Informes

.} Servigos Péginas Adicionar nova
o]

o
idi Todos (875 ublicados {(733) | Rascunhos {4) | Lixos (5)
=1 Midia [ (733 (4] E)

Il Piginas Acbes em massa v | Aplicar Todas as datas v | Filtrar

Todas as paginas Titulo

Adicionar nova 5~
Adicionar nova Pagina de teste — Rascunho

o Perfil I
Titulo

o Recolher menu

Acdes em massa v | Aplicar

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 28



Ao clicar na pagina, o ambiente de edicao sera aberto.

COMO
EDITAR UMA Pagina de teste

PAGINA?

® | BT

e

Por meio do icone '+', localizado na lateral esquerda, é possivel inserir
"blocos" e alterar a formatacao da pagina, adicionando elementos
textuais e visuais, com a finalidade de organizacao da pagina.

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 29



Elementos mais utilizados:

COMO
EDITAR UMA
PAGINA? 2 BTE

‘ Procurar um bloco

Pagina de teste

Mais usados A

qa [ T

Paragrafo Imagem Titulo

&) = 9y

Galeria Lista Citar

Paragrafo: permite o espacamento de um novo paragrafo.

Imagem: adiciona elementos de imagem a partir da biblioteca de midia.

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA



Titulo: permite a criacao de titulos e subtitulos dentro do texto. Os

tamanhos H2, H3 e H4 s3o relativos ao subtitulo na pagina de texto.
COMO

EDITAR UMA
PAGINA?

Pagina de teste

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur ac

pretium dolor, quis egestas eros. Vivamus fermentum sagittis eleifend.

Esim nisl, eget convallis sem. Nunc libero sapien, faucibus in

Pellentesque feugiat tempus erat,
nec accumsan ante sodales in.

Phasellus tincidunt velit felis, sed sagittis odio ultrices ut. Efiam consequat

quam id risus vehicula, eget molestie ex tincidunt. Etiam sed felis auctor elit

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 31



Elementos de layout: define alguns elementos visuais que ajudarao o
usuario na formatacao da pagina, bem como na organizacao dela.

COMO
EDITAR UMA

PAGINA? ®

Procurar um bloco

Mais usados A4
Blocos comuns A4
Formatagdo W
Elementos de layout ~
3 = O
Tabs Accordion Botdo
-

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 32



COMO

EDITAR UMA

PAGINA?

2022

Os elementos de layout mais comuns sao:
* Tabs;
* Accordion;

* Botao.

®

Procurar um bloco

Elementos de layout

3

Tabs Accordion

MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA

Botao
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Tabs (abas): permite a criacao de “pastas” para a organizacao
horizontal de arquivos, por ano ou por categorias, por exemplo.

COMO RN
EDITAR UMA 2022 2021
PAGINA?
Comece a escrever ou digite / para escolher um bhloco ©)
@ Adicionar Tab  — Excluir dltima Tab

Comece a escrever ou digite / para escolher um bloco
Os elementos internos poderao ser digitados normalmente dentro de cada

espaco, ao clicar em “Comece a escrever ou digite”, bem como ao clicar em
adicionar/excluir uma tab (aba).

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 34



Para excluir um bloco de tabs, basta clicar no icone 3 pontos, acima do
bloco, e selecionar “Remover bloco”.

COMO razZiliid uc LtdLe
B B I & -~ |:
EDITAR UMA
PAG I N A? 2022 021 Esconder
ﬁ configuragdes do Ctrl+shift+,
bloco

Comece a escrever ou W Duplicar Ctrl+Shift+D
@ Inserir antes Ctri+AlE+T
@ Adicionar Tab = Exclu @ inserir depois cialy
i Remover bloco Shift+Akt+7

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 35



Accordion: possibilita uma disposicao vertical distinta de “pastas”
dentro da pdgina, da seguinte forma:

COMO
EDITAR UMA Pagina de teste
PAGINA?
2022 >
2021 >
2020 >
O =T

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA



COMO
EDITAR UMA
PAGINA?

2022

Para editar o Accordion, basta clicar na seta indicativa, conforme
imagem abaixo.

A LA ABLnAE AN LWL LW

Y B I -~ : j

2022 hd

Assim, o usuadrio podera escrever e acrescentar as informacdes desejadas
dentro do Accordion, e depois “fecha-lo”, de modo a deixar o layout da
pagina organizado visualmente.
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Exemplo de aplicacao de Accordion:

C O M O Editais Paortarias Manuais Relatdrios Tutoriais do SIGAA
EDITAR UMA
PAG | NA? ~ Editais do ano 2022

» PROGRAD/UFCA - 02/2021/NAPEC/CCM/FAMED/UFCA - Sele¢do de Monitoria Voluntaria - 05.01.2022
* PROGRAD/UFCA - Procedimentos e requerimentos para Mobilidade 2021.2 - 21.01.2022

» PROGRAD/UFCA - Procedimentos e requerimentos para Aluno Especial 2021.2 - 21.01.2022

» PETDESIGN/PROGRAD/UFCA - 01/2022/PETDESIGN - Selecdo de Estudantes para o PET - 08.02.2022

* PROGRAD/UFCA - Edital n° 01/2022 - SiSU 2022.1 - 10.02.2022
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COMO
EDITAR UMA
PAGINA?

2022

Para excluir completamente um bloco de Accordion, o usuario deve
remover todos os blocos internos dele, clicando no item “Excluir
ultimo item”, até que reste apenas um Accordion. Com apenas um
Accordion listado, sera possivel excluir todo o bloco.

Pagina de teste

2 Esconder »
ﬁ configuragdes do Ctrl+shift+
bloca
Com W Duplicar Ctrl+Shift+D 3]her um bloco
@ Inserir antes Ctri+alk+T
@ Inserir cc—ac-'s] Cirl+Alt+Y
'i Remover bloco Shift+Al+Z
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Botdao: permite que o usuario 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.

COMO
EDITAR UMA Pagina de teste
PAGINA? O~ = F m B I -
& | Eedital =l

Reaberto edital para selegio de professor
efetive na UFCA, no setor de estudo
"Matematica Aplicada”

Edital 07/2022 — CAD/PROGEP — Encerrado.

Prae/UFCA langa Edital para concessio de
Auxilio Financeiro a Eventos

Proex divulga edital do prémic Vocé Faz a
Extensdo. Prémios vdo de R$ 400 a R$ 1.000

Prae/UFCA langa edital para concessdo de

-
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Por meio das opc¢oes "Estilos" e "Configuracdes de cor", localizadas na
barra lateral direita, é possivel alterar o layout do Botao.

Documento Bloco X
C O M O P n o d t t - z:Itii:e que os visitantes entrem
g na e es e em agdo com um link no estilo de
EDITAR UMA o- === 81 - ;

(,;) https://www.ufca.edu.br/informes/prae-ufca-lanc: ~ + .

Padréo Contorno

Aces...

Retangular

Configuragdes de cor ~

Corde fundo |l

00000
0O O
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COMO ADICIONAR UM
DOCUMENTO

No Portal da UFCA




Documentos sao publicados no Portal da UFCA em duas etapas:

* inclusdao na Plataforma de Documentos: documentos.ufca.edu.br

COMO * Fixacado de shortcode na pagina de interesse, no Portal da UFCA: ufca.edu.br
PUBLICAR UM

DOCUMENTO
NO PORTAL? UFCA 3% &

Nome de usudrio ou enderego de e-mail
‘ Nome de usuério ou endereco de e-mail

Senha

Senha

Lembrar-me Acessar
remererme

Perdeu a senha?
. L Perdeu a senha?
— Voltar para Documentos | Universidade

Federal do Carir + Voltar para Universidade Federal do Cariri

1. Plataforma de Documentos: 2. Area de acesso ao Painel de Edicdo
documentos.ufca.edu.br do Portal da UFCA: ufca.edu.br

Repare que se tratam de dois lugares distintos!
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http://documentos.ufca.edu.br
http://ufca.edu.br

COMO
PUBLICAR UM
DOCUMENTO

NO PORTAL?

2022

Ha dois guias para facilitar a inclusao de documentos na Plataforma de
documentos e no Portal da UFCA

* Manual prdtico para Publicacdo de Documentos

* ReuUne o passo a passo para inclusdo de documentos na Plataforma
de Documentos e no Portal da UFCA

e Normas para a Representacao de Documentos na UFCA

 Reune informacdes sobre tipos de documentos e como nomear
determinado documento.

ATENCAO: Todos os documentos devem ser incluidos na
Plataforma de Documentos em PDF!
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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

COMO
ADICIONAR UM
DOCUMENTO EM

UMA PAGINA?

2022

Para adicionar um documento no Portal da UFCA, este deve estar previamente inserido na Plataforma de
Documentos. Apds o upload, o usuario devera adicionar um shortcode na pagina onde deseja.

Shortcode é um cdodigo escrito pelo qual o Portal da UFCA vai "importar" um documento publicado na
Plataforma de Documentos. Observe os passos para inclusao de documentos, ja descritos
detalhadamente nos manuais citados anteriormente:

Passo 1: Na plataforma de documentos

Editar  adicionar novo

DCOM/UFCA - Edital N°02/2021 Bolsas PAP - 23.04.2021

Link https://documentos.ufc u.br/doc/dcom-ufca-edital...s-pap-23-04-2021/ Editar

Arquivo

Selecione ou envie um arquivo Resultado Final Prova Prética
Resultado-Final-Prova-Pratica- Assinado.pdf
@ Editar x Remover

Edital N°02/2021
Edlital-

2021-Assinado.pdf

eira

ira-Etapa-Assinado
Resultado Final das Inscrigbes
Resultado-Final-Bolsas-PAP-2021-2ss.pdf
odita
esultado s Inscri
esul 8

Passo 2: No Portal da UFCA (drea de edicdo)

Diretoria de Comunicacio v

[f] Shortcode | [documentos autor="dcom” categoria="editais" ano="2022"

Passo 3: No Portal da UFCA (drea visivel ao
pUb”CO) ~ Diretoria de Comunicagdo

~ DCOM/UFCA - Edital 01/2022 Seleg&o de Bolsistas PAP - 07.04.2022

Documentos Relacionados

COM/UFCA

Ret 00

Res| Parcial das Inscricdes

Ret 2

Res| Primeira Etapa

Resultado Preliminar Prova Pratica CCl-Dcom/UFCA
Resultado Final -Notas
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COMO

ADICIONAR UM
DOCUMENTO EM
UMA PAGINA?

2022

Apds o upload do documento na Plataforma de Documentos, o usudrio devera escrever o
shortcode do documento em questao, diretamente na pagina do Portal da UFCA que receberd o

documento.

\\}; # Universidade Federal do Cariri i

®

@ Painel

f Posts

= Banners
@" Informes
o Servicos

@ Eventos

B Midia

- Paginas

Todas as paginas

Adicionar nova

4 Novo [l Eventos

Pagina teste
q- =

=E == 8B I & -

[documentos autor="teste” ano="2022" Categoriazeditajs]|

E possivel ainda incluir um espaco apropriado para a publicacdo de shortcode, antes de fixar o cédigo.
Para isso, selecione o item '+, clique em “Widgets” e marque a op¢ao "Shortcode".

‘ Procurar um bloco
Widgets
[/1 »> &=
Shortcode Breadcrumb Trail Arquivas
A
ti do El
Agenda Categorias Comentarios
mais recentes
B\ ]
Posts mais RSS Pesquisar

recentes

[documentos autor="dcom" categoria="catilogos" ano="2015" tag="carta-
[/]1 shortcode )
de-servigos"]
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Ap0s inserir o bloco de shortcode na pagina, é preciso digitar corretamente os

filtros e valores, conforme orientacdes contidas no  Manual
COMO Pratico para Publicacdo de Documentos.
ADICIONAR UM

DOCUMENTO EM
UMA PAGINA?

[documentos autor="dcom" categoria="catalogos" ano="2019" tag="carta-
[f]1 Shortcode _
de-servigos"]
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https://documentos.ufca.edu.br/wp-folder/wp-content/uploads/2019/07/Manual-pra%CC%81tico-para-Documentos.pdf

ADICIONAR UM
DOCUMENTO EM
UMA PAGINA?

COMO

2022

IMPORTANTE!!!

Caso queira relacionar outros documentos ao documento principal (por
exemplo, inserir um anexo ou um resultado a um determinado edital ja
publicado), ndo é necessario criar um novo shortcode: basta acessar a
Plataforma de Documentos, abrir o documento inicial e inserir nele um
documento relacionado,

conforme Manual Pratico para Publicacdo de Documentos.

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

documento principal.

¥ PROGRAD/UFCA - Edital n® 12/2022 - Chamada Regular - 12.07.2022

@© Baixar documento

Documentos Relacionados

» Convocacdo Heteroidentificacao /

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

COMO ADICIONAR UM SERVICO

No Portal da UFCA




Para adicionar um ou mais servicos na pagina, é preciso selecionar "Servigos", localizado
no menu lateral esquerdo. Em seguida, clique no botao "Adicionar novo".

@ Painel
COMO ADICIONAR O WordPress 5.0.1 esta disponivel! Atualize agora.
SERVICOS NA A Posts
PAG|NA? = Banners SEI‘WQDE Adicionar novo
1& Informes Todos (162) | Publicados (122) | Rascunhos (40)
J Servigos Agdes em massa ¥ Aplicar Todas as datas v | Filtrar
Todos os Servigos Titulo
LBETET T Levantamento de Necessidade de Desenvolvimento
Categorias
il Eventos Indicagao de plataformas digitais
07 Midia
M Paginas Dedetizagido, cota de impressio e liberagdo de ramais
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COMO
ADICIONAR
SERVICOS NA
PAGINA?

2022

Apds adicionar um novo servigo, atribua-o um titulo e uma breve descric¢ao.

# Painel

A Posts

= Banners

€ Informes

J Servigos
Todos os Servigos
Adicionar novo
Categorias
Eventos
Midia
Paginas

Comentarios

Aparéncia

O WordPress 6.0.1 esta disponivel! Atualize agora.

Editar Ser‘u"ig(j Adicionar novo

Computador (Hardware e Software) /

Link permanente: https.//www.ufca.edu.br/Servigos/computador-hardware-e-software/  Editar

0 adicionar midia

Visual  Texto
Paragrafo v B I = £ 6= = = & = -

—

Apoio ao usuario no uso de computadores desktops e notebooks. Instalagao e configuracio de softwares
homologados.

Para solicitar este servigo, acesse nossa_pagina de atendimento.
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COMO
ADICIONAR
SERVICOS NA
PAGINA?

2022

Depois, selecione o publico alvo para o qual o servico se destina, telefone, e-
mail, campus, bloco e sala do setor responsavel. Ainda, deve ser preenchido o
tempo maximo de execucao do referido servico.

Outras Informagdes do servigo

Publico Estudantes

Estagiarios

Bolsistas

Servidores Admm
Servidores Docentes

Gestores

WAL SN

Terceirizados

Publico externo

Telefone +55 (88) 3221.9400
Digite o telefone do setor _.D.rgm;a

E-mail atendimento.dii@ufca.edu.br

Digite 0 e-mail do setor prestador do servigo.

Local Juazsiro do Morte hd
Selecione o local do prestador de acesso ao servico.
Bloco efou Sala Bloco J, Sala 01

Digite o bloco e/ou sala do prestador ou local de acesso ao servico.

Tempo maximo para execugdo 4 dias Oteis

Digite o tempo mdximo para execugdo do servigo. Exz de 2 a 5 dias dteis.
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Na sequéncia, selecione a categoria referente ao setor responsavel, localizado
no menu lateral direito, e clique em "Publicar".

¥ Status: Rascunho Editar

COMO (® Visibilidade: Publico Editar
ADICIONAR il Publicar imediatamente Editar
SERVICOS NA /
PAGINA? m

Categorias A

Todas as Categorias = Mais usadas

M w R AT ra

Comunicagao
Cultura
dinfra
dla

dii —
Ensino
Extensdo

Gestdo de Pessoas -

+ Adicionar nova Categoria
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COMO
ADICIONAR
SERVICOS NA
PAGINA?

2022

Por fim, para que a lista com os servicos seja exibida na pagina, adicione um
bloco de shortcode. Apds inserir o referido bloco na pagina, é preciso digitar
corretamente os filtros e valores, conforme orientacbes contidas
no Manual Pratico para Publicacdao de Documentos.

Lista de servicos

-

—

[/]1 shortcode | [servicos categoria="dtj"]
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https://documentos.ufca.edu.br/wp-folder/wp-content/uploads/2019/07/Manual-pra%CC%81tico-para-Documentos.pdf

COMO INCORPORAR UM VIDEO

No Portal da UFCA




Para adicionar um video do YouTube na pagina, é preciso selecionar o bloco
"YouTube", localizado na opc¢ao “Cddigos incorporados”. Apds inserir o
referido bloco, é necessario acessar o video no YouTube e copiar o endereco

COMO URL.
ADICIONAR UM

VIDEO DO ®
YOUTUBE EM
UMA PAGINA?

Procurar um bloco

Codigos incorporados A
= |
YouTube Nidia Instagram
incorporada

Tiacitd e el = e L o
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Ap0ds copiar o endereco URL do video, cole no campo de texto e clique no botao
"Incorporar". Seguindo essas etapas, o video sera exibido na pagina.

COMO ADICIONAR
UM VIDEO DO
YOUTUBE EM =
UMA PAGINA?

B URL do YouTube /

nidia a ser incorporada | Incorporar

2022 MANUAL DE USO DO PORTAL DA UFCA 57



Caso nao esteja disponivel o icone de incorporacao, vocé podera publicar o
video de outra forma: 1. primeiro, altere o bloco onde deseja fixar o video para

Edicao em HTML

COMO ADICIONAR 2. Depois, va até o YouTube, onde o video

UM VIDEO DO qgagling tBE§t§ T estiver publicado, e selecione o botao

"Compartilhar" e, em seguida, o item

YOUTUBE EM UMA adsfeadefa Bondsr | ! !
, ¢' ;tljnflguragoes do Ctrl+Shift+, |nco rpo rar .
oco
PAG I N A? @ Duplicar Ctrl+Shift+D £
@ Inserir antes Ctrl+Alt+T
@ Inserir depois Ctri+Alt+Y LEI GERAL s
DE PROTEGCAO

i Editar como HTML DE DADOS

PESSOAIS

=% Adicionar aos blocos reutilizéveis

- Al
W Remover bloco Shift+Alt+Z

aaaa

Video incorporado

3. O YouTube vai oferecer um cdédigo em
HTML. Basta copia-lo e colar no bloco
desejado, no Portal da UFCA. O video
aparecera normalmente na pagina
desejada.

<iframe width="5608" height="315"
src="https://www.youtube.com/embed/
CSbsiJeus28” title="YouTube video
player" frameborder="8"
allow="accelerometer; autoplay;
clipboard-write; encrypted-media;
gyroscope; picture-in-picture”

allowfullscreen></iframe>

[ comecarem

0PGOES DE INCORPORAGAQ

Mostrar controles do player.

COPIAR
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COMO TORNAR
O VIDEO
ACESSIVEL?

2022

Para que o video seja acessivel para pessoas com deficiéncia, € importante
seguir as Recomendacdes de Acessibilidade de Multimidia do Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletrénico.

s\ ELA DE LIBRAS

[

LEGENDA .

gque NnosS vemaos em SItES - -

em midias sociais e em aplicativos:
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https://emag.governoeletronico.gov.br/#s3.4

e e RO “.'-,.. S NS SRR TR A

DUVIDAS? R s T L NS
e N S
Entre em contato '
com a Diretoria de

Comunicacao:

dcom@ufca.edu.br
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