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Este é um tutorial rápido para usuários 
iniciantes no uso do sistema de 
gerenciamento de conteúdos (CMS) 
Atualiza DXP.

O objetivo deste tutorial é facilitar o 
início do uso do CMS com as tarefas 
mais comuns.

Portanto, o presente tutorial não 
apresenta todas os recursos e toda 
complexidade do CMS.

Para informações adicionais: consulte o 
manual de uso do CMS, disponível no 
Portal de Serviços da UFFS.
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O manual para conteudistas 
do novo site
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O manual para conteudistas do novo site

O manual do novo site está disponível no Portal de Serviços da UFFS. 
Foi elaborado pela empresa DNA Tecnologia para os conteudistas da UFFS. 

https://servicos.uffs.edu.br/tutoriais/manual-do-novo-site-da-uffs-nov-2024 
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https://servicos.uffs.edu.br/tutoriais/manual-do-novo-site-da-uffs-nov-2024


Login no CMS Atualiza DXP
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Login no CMS Atualiza DXP
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Dica para facilitar o acesso ao CMS
Antes de tudo, faça o login no seu e-mail da UFFS. 
Depois, usando o mesmo navegador, abra a tela acima e apenas clique em Entrar com o Google.

https://www.uffs.edu.br/uffs/Manager/Login.php 

https://www.uffs.edu.br/uffs/Manager/Login.php


Grupos de usuários
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Grupos de usuários
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Feito o login, você deve escolher o grupo de 
usuário adequado para o seu perfil e tarefa. 

Basicamente, temos 4 tipos de grupos:

● Administrador
● Desenvolvedor
● Publicador Geral

e
● Grupos dos setores/unidades

A maioria dos servidores da UFFS já está está 
apenas no grupo do seu respectivo setor/unidade.

    



Grupos de usuários
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Apenas os “desenvolvedores” e 
“publicadores gerais” (da equipe da SETI) 
conseguem criar novos menus.

Os menus são chamados “seções” dentro do CMS 
Atualiza DXP. 

 

  

Se for necessário criar ou ajustar seções (menus), 
você deverá abrir um chamado no ATI para 
a fila do Site. 

https://ati.uffs.edu.br/customer.pl 

Pedimos que você detalhe bem o seu chamado, 
enviando o link da página a tratar e explicando a 
posição exata na qual a nova seção deverá ser 
criada.

https://ati.uffs.edu.br/customer.pl


Gerenciar páginas
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Por meio da página Cadastro de Conteúdo podemos 
incluir, buscar, excluir, controlar versões, tags, etc.
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Podemos carregar e editar  
versões anteriores.

Exemplo de controle de versões de uma página que 
já foi editada muitas vezes. 



Criar uma nova página
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Criar uma nova página
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A página será visível 
externamente quando 
for escolhido o status 

Publicado.

OPCIONAL:
Pode ser determinado um 
período para validade da 

publicação. Para isso valer, 
deverá marcar “Verificar 

intervalo de data de validade 
deste conteúdo”
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Clicar na bolinha 
e também no 
 quadradinho.

Mais abaixo na mesma tela escolha a seção onde a página deverá aparecer.
Apenas como exemplo, abaixo: Agenda da Direção do Campus Cerro Largo.
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Ao clicar aqui, aparecerão 
diferentes opções de conteúdo.

Ao clicar aqui, 
aparecerão 

diferentes opções 
de blocos 

reutilizáveis.

Ao clicar em MORE 
aparecerão diferentes 

opções de blocos 
reutilizáveis.

ÁREA DE EDIÇÃO DE 
CONTEÚDO:

Aqui, textos e imagens poderão  
ser inseridos e editados, como 

fazemos em qualquer outro 
editor de texto.



Blocos reutilizáveis
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Blocos reutilizáveis
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No CMS Atualiza DXP o 
conteúdo é composto de blocos. 
Uma página pode ser composta 
por muitos deles (fig. ao lado).

Assim, o novo site da UFFS traz 
uma novidade que facilitará a 
vida dos conteudistas: 
os blocos reutilizáveis. São 
blocos com formatação pronta 
para os conteúdos mais comuns. 

Basta arrastar e soltar esses 
modelos prontos e depois 
substituir os textos. Atividades 
repetitivas são agilizadas e o 
estilo gráfico padronizado 
facilita o trabalho das equipes.
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Há muitos blocos 
especiais para a 

UFFS:

UFFS - GERAL:
mais útil para 

setores 
administrativos.

UFFS - MAPAS:
Mapa de cada 

campus.

UFFS - CURSOS:
modelos prontos 
muito úteis para 

cursos.

Encontre o bloco 
reutilizável que 

melhor se adapta 
ao seu conteúdo.

Arraste o bloco 
escolhido e solte na 

área de edição.

Depois, edite o 
conteúdo conforme 
a sua necessidade.

Porém, 
recomendamos 

fortemente que a 
edição seja feita 
diretamente na 
página (ver a 
próxima seção 
deste tutorial).



Blocos reutilizáveis
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Exemplos de blocos já disponíveis em 05/dez/2024:
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Os blocos mais versáteis:



Edição diretamente nas páginas
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Edição diretamente nas páginas
A grande vantagem 
da edição 
diretamente nas 
páginas é que 
podemos ver – 
já durante a edição – 
como ficarão os 
conteúdos depois 
que a página for 
publicada.

Ao lado, um exemplo, 
uma agenda de um 
gestor, criada 
rapidamente 
arrastando um bloco 
reutilizável.
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Edição diretamente nas páginas

Como proceder:

Passo 1) 
Crie uma página seguindo os passos anteriores
(através de Cadastro de Conteúdo > Incluir > 
Página de Conteúdo… Ver pág. 15 e 16). 
Mas deixe a página ainda vazia e salve-a assim. 
Prossiga para o Passo 2, abaixo.

Passo 2) 
Ainda com login ativo no CMS ATUALIZA DXP, 
abra uma nova janela no mesmo navegador e vá 
até o novo site (ainda em construção):

https://www.uffs.edu.br/uffs/ 

Passo 3)
Na nova janela, navegue até abrir a nova página 
vazia que você acabou de criar e salvar.

Passo 4)
Então, insira o conteúdo diretamente na nova 
página (arraste e solte os blocos reutilizáveis já 
explicados na seção anterior deste tutorial e edite 
o conteúdo).

Outro exemplo na próxima tela: 
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https://www.uffs.edu.br/uffs/
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Ao clicar aqui, serão 
exibidas diferentes 

opções para esse parágrafo.
Barra com opções de 

formatação e 
caracteres especiais.

Seletor de blocos 
reutilizáveis.

Exemplo de edição 
diretamente na página:

Ao clicar aqui, serão 
exibidas diferentes 

opções para esse bloco.
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E ao clicar em MORE…
também veremos os 
blocos reutilizáveis.

(Veja na próxima página 
deste tutorial)
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Blocos reutilizáveis poderão ser 
escolhidos também por aqui.
Explore as opções já prontas 

para a UFFS.



31

ATENÇÃO:
Use sempre este estilo de título para iniciar 
uma página (estilo CSS “h2” com um traço 

ao lado). 
Observe que os blocos reutilizáveis da 

UFFS já trazem esse estilo pronto.



Dica: como visualizar uma 
página com efeitos visuais especiais
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Use dois navegadores 
diferentes ao mesmo tempo

Para visualizar uma página com efeitos 
visuais especiais (animações, etc), 
recomendamos que você use dois 
navegadores diferentes: 

● num navegador você vai editando e 
salvando… 

● e noutro navegador você já poderá 
conferir instantaneamente o que o 
público verá.

Isso é muito útil em situações nas quais 
usamos recursos que dependem de algum 
código oculto especial (HTML/JS, etc). 

Por exemplo: uso de sanfonas (accordions) 
nos típicos “pergunta e resposta” ou “FAQ”.

Veja o exemplo na próxima página, onde 
foram usados dois navegadores diferentes 
(Chrome e Opera).

Na tela da esquerda (Chrome) a sanfona 
está sendo editada.
Na direita (Opera) vemos o resultado final: 
a sanfona funcionando.
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Nessa tela (navegador Chrome) as sanfonas 
estão sendo editadas.

Nessa situação elas aparecem apenas abertas.

Nessa outra tela (navegador Opera) 
vemos o resultado final ao mesmo tempo: 

a animação funcionando, sanfonas 
abrem e fecham quando clicadas.



Inserir arquivos de 
documentos e de imagens
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Como inserir arquivos de documentos e de imagens
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ANTES DE INSERIR SEUS ARQUIVOS

Use nomes inteligíveis nos arquivos que permitam 
diferenciá-los entre os demais.

Acostume-se a usar um padrão para os nomes 
dos arquivos da sua unidade.

Exemplos:

RUIM: anexo01.pdf
RUIM: DSC_11232024.jpg 
(Do que tratam os arquivos acima?)

Arquivos e imagens devem ser armazenados na 
Midiateca, numa pasta adequada. Cada setor 
precisa ter a sua pasta devidamente organizada.

Se você tiver dificuldades para para criar ou 
gerenciar uma pasta, abra um chamado no ATI 
para a fila do Site, por gentileza. 

https://ati.uffs.edu.br/customer.pl 

Como acessar a Midiateca: 
vejamos na próxima página…

https://ati.uffs.edu.br/customer.pl
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Clique para alternar 
rapidamente entre pastas 

por meio da árvore de 
navegação.

Clique para carregar arquivos. Você também 
pode arrastar arquivos para a área abaixo.

Se preciso for, crie uma 
nova pasta em 
local adequado.



Numa página, como inserir links para 
documentos já armazenados na Midiateca…
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Com o arquivo do documento já carregado na Midiateca, vá para a página 
de conteúdo. Para inserir link para o arquivo desejado…

1) Selecione o texto que 
servirá como link para o 

documento

2) Depois clique no 
botão de link.

3) Então surgirá a janelinha acima.
Clique nos … para localizar o 

documento na Midiateca…

2) Depois clique num 
botão de link.



Numa página, como inserir imagens já 
armazenadas na Midiateca…
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Com a imagem já carregada na Midiateca, vá para a página de conteúdo.
Para inserir a imagem desejada siga os passos abaixo.

1) Clique dentro de 
um bloco de texto.

2) Depois clique no 
botão de imagem

3) Então surgirá a janelinha acima.
Clique nos … para localizar o 

arquivo da imagem na Midiateca…



Editar tabelas
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Para editar uma tabela siga os passos abaixo.
Se a página ainda não tem uma tabela: insira nela o 

bloco reutilizável Tabela Genérica.

1) Clique dentro de 
uma célula e edite a 

informação desejada. 

2) Se quiser adicionar ou 
excluir linhas ou colunas, 

clique nessa engrenagem.
Então surgirá a janelinha 

Table ao lado.

3) Em LAYOUT temos 
opções para editar 
linhas e colunas…



Criar formulários
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Criar formulários
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Use o Google Forms:

https://www.google.com/intl/pt-BR/forms/about/ 

https://www.google.com/intl/pt-BR/forms/about/
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Como proceder com 
os atos normativos
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Como proceder com os atos normativos
Para autenticar, criar e alterar atos normativos:

1. Acesse o endereço https://uffs.edu.br/login;
2. Insira seu nome de usuário e senha. Caso não possua usuário e senha, solicite via sistema de chamados em http://ati.uffs.edu.br/ utilizando a 

fila “Site”, informando a necessidade de criação de usuário e senha para a produção de atos normativos. No chamado informe o setor para o 
qual você deverá produzir atos normativos, bem como os tipos de atos normativos que serão produzidos, como resoluções, atas, editais, entre 
outros.

3. Uma vez autenticado no sistema, acesse o link *Atos normativos:

O procedimento será o mesmo utilizado atualmente! 

Importante: Quando o site novo estiver no ar, o endereço https://uffs.edu.br/login será substituído por https://boletim.uffs.edu.br/login.

52

https://boletim.uffs.edu.br/login
http://ati.uffs.edu.br/
https://uffs.edu.br/login
https://boletim.uffs.edu.br/login


Como proceder com os atos normativos

Acessando os atos normativos:

1. Para acessar os atos normativos criados por meio do site http://uffs.edu.br, acesse 
o endereço http://uffs.edu.br/atos-normativos/ . A seguinte tela será exibida:

53

http://uffs.edu.br
http://uffs.edu.br/atos-normativos/


Como proceder com os atos normativos

2. O novo site da UFFS não está integrado aos atos normativos cadastrados no 
sistema Plone (site anterior). Por isso, a publicação de atos normativos no novo site 
deve ser feita de forma manual. A seguir, apresentaremos o passo a passo para 
disponibilizar um ato normativo em uma página do novo site da UFFS.
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Como proceder com os atos normativos
Procedimentos para inserir um ato normativo em uma página do novo site da UFFS:

1. Acesse o sistema: Vá para o endereço https://www.uffs.edu.br/uffs/Manager/.
2. Faça o login: Insira seu nome de usuário e senha fornecidos pela UFFS (Seu login e senha institucionais).
3. Acesse seu perfil: Após realizar a autenticação, clique no seu nome de usuário localizado no canto superior 

esquerdo da tela, conforme mostra a imagem abaixo:
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https://www.uffs.edu.br/uffs/Manager/


Como proceder com os atos normativos

4. Ao clicar no seu nome de usuário, selecione o grupo de usuários 
responsável pela inserção de conteúdos no site da UFFS. Certifique-se de 
escolher o grupo apropriado para a publicação dos atos normativos 
desejados. 

No exemplo da imagem foi selecionado o grupo Campus Chapecó, indicando que o ato normativo será inserido dentro da 
estrutura de conteúdos do Campus Chapecó.
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Como proceder com os atos normativos

5. Uma vez autenticado e tendo selecionado o grupo de usuários de sua 
preferência, abra uma outra aba em seu navegador e acesse o site 
https://www.uffs.edu.br/uffs/. 

6. Navegue até a página que você deseja criar/alterar. Em nosso exemplo, iremos 
até a página Documentos, do curso de Agronomia, do Campus Chapecó 
(https://www.uffs.edu.br/uffs/agronomia/documentos-chapeco);

7. Neste caso, o exemplo será inserir um PPC do Curso de Agronomia na página:
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https://www.uffs.edu.br/uffs/
https://www.uffs.edu.br/uffs/agronomia/documentos-chapeco


Como proceder com os atos normativos

8. Para resgatar dos atos normativos o PPC do Curso há duas opções. Na opção mais 
simples, basta copiar o link do ato normativo previamente cadastrado, conforme mostra a 
imagem abaixo (no endereço https://www.uffs.edu.br/atos-normativos/):
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Uma alternativa, também aceitável, é copiar o arquivo PDF e inseri-lo manualmente no novo site. Esse procedimento pode ser realizado 
ao acessar o link do ato normativo, conforme ilustrado na imagem abaixo. No entanto, como essa opção pode ser mais demorada, 
recomendamos priorizar o método mais simples para agilizar o processo.

https://www.uffs.edu.br/atos-normativos/


Como proceder com os atos normativos

9. Optando pelo simples: Para inserir o link para o ato 
normativo, bastará realizar os seguintes procedimentos:
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a) Inserir o nome do ato normativo no local de sua preferência, selecioná-lo e clicar no ícone de 
corrente, no canto esquerdo da tela, conforme mostra a imagem abaixo (hiperlink).



Como proceder com os atos normativos
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b) Cole o link copiado no local indicado na imagem abaixo. Substitua o www.uffs.edu.br por boletim.uffs.edu.br . Marque a opção “Open 
New Window” para garantir que o usuário não saia da página e o ato normativo abra em uma nova janela.

c) Clique no botão “OK” para finalizar este procedimento.

http://www.uffs.edu.br
http://boletim.uffs.edu.br


Como proceder com os atos normativos
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d) Após, basta editar o campo texto, que se refere ao assunto do ato normativo. Para o 
exemplo em questão, copiamos o mesmo do PPC em questão. Eis o resultado: 

e) Você pode salvar o seu trabalho a qualquer momento. Para isso, clique no botão Salvar 
Conteúdo. Pronto!



Perguntas sobre
atos normativos
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Perguntas sobre Atos Normativos
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1) Temos links para o site atual em atos normativos produzidos. Como deveremos 
proceder a partir de agora?
Atualmente, não há uma recomendação explícita do Governo Federal para evitar o uso de links em atos normativos. No entanto, o Manual 
Prático – Elaboração de Atos Normativos sugere que a estrutura desses documentos seja precisa e contenha apenas informações 
diretamente relacionadas ao seu conteúdo, evitando elementos considerados estranhos ao objeto do ato, o que pode incluir links não 
essenciais à sua compreensão.

O Manual de Redação da Presidência da República também estabelece padrões para a elaboração de comunicações oficiais, priorizando 
clareza e objetividade, sem tratar diretamente do uso de links. A recomendação principal é que o texto normativo seja suficientemente claro 
para guiar o destinatário às informações necessárias, indicando caminhos dentro do site em vez de depender de links diretos.

Considerando a natureza de alguns documentos da UFFS, como editais, que embora sejam atos normativos, têm caráter administrativo, 
sugerimos que a redação seja adaptada. Por exemplo:

"As inscrições deverão ser realizadas pela internet. Os candidatos devem acessar o site oficial da UFFS (www.uffs.edu.br), 
navegar até a seção do Campus Passo Fundo (por exemplo) e selecionar a opção 'Residências Multiprofissionais'. Em 
seguida, devem localizar a página referente ao Processo Seletivo 2025 para efetuar a inscrição."

Essa abordagem evita o uso de links diretos e ainda orienta o usuário de forma clara sobre como localizar as informações necessárias, mesmo 
que o site institucional sofra mudanças futuras.

Recomenda-se a padronização desse tipo de redação, considerando que futuras migrações de conteúdo para outros domínios ou plataformas 
institucionais podem ocorrer, garantindo que os documentos permaneçam claros e úteis, independentemente do contexto.

https://www.gov.br/anp/pt-br/acesso-a-informacao/qualidade-regulatoria-1/manual-elaboracao-atos-normativos_v2-0.pdf
https://www.gov.br/anp/pt-br/acesso-a-informacao/qualidade-regulatoria-1/manual-elaboracao-atos-normativos_v2-0.pdf
https://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
http://www.uffs.edu.br


Perguntas sobre Atos Normativos
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2) Qual será o endereço do sistema de atos normativos após a migração?

Com a migração e a publicação do novo site da UFFS, o sistema de atos normativos estará acessível pelo endereço: boletim.uffs.edu.br.

Para acessar a área administrativa, após a migração, utilize o seguinte link: boletim.uffs.edu.br/login. Não esqueça que o login e senha 
poderão ser diferentes do utilizado no novo site da UFFS.

https://boletim.uffs.edu.br
https://boletim.uffs.edu.br/login
http://boletim.uffs.edu.br/login
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