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Este é um tutorial rapido para usudrios
iniciantes no uso do sistema de
gerenciamento de conteudos (CMS)
Atualiza DXP.

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

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

Para informag¢ées adicionais: consulte o
manual de uso do CMS, disponivel no
Portal de Servigos da UFFS.
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do novo site




O manual para conteudistas do novo site

O manual do novo site esta disponivel no Portal de Servigos 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

Inicio / Tutoriais / Manual para conteudistas 6o novo site = nov/2024

Manual para conteudistas do novo site - nov/2024
Wos/ziaon B[ Novo site bt

Produzido pela empresa DNA Tecnologia para a UFFS em nov/2024:

LTECR OB »

m Q v 1 deds

Manual Atualiza DXP

Manual CMS ATUALIZA DXP y1.0 - UFFS novo Site nox2026Batxar




Login no CMS Atualiza DXP




Login no CMS Atualiza DXP

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

Dica para facilitar o acesso ao CMS
Antes de tudo, faga 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.



Grupos de usuarios




Grupos de usudrios

Feito o login, vocé deve escolher o grupo de
usudrio adequado para o seu perfil e tarefa.

Basicamente, temos 4 tipos de grupos:

Administrador
Desenvolvedor
Publicador Geral
e
e Grupos dos setores/unidades

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




Grupos de usudrios

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

Os menus sdo chamados “se¢des” dentro do CMS
Atualiza DXP.

Se for necessario criar ou ajustar secées (menus),
vocé devera abrir um chamado no ATI para
a fila do Site.

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

Pedimos que vocé detalhe bem o seu chamado,
enviando o link da pagina a tratar e explicando a
posi¢cdo exata na qual a nova se¢do devera ser
criada.
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Gerenciar paginas




Por meio da pagina Cadastro de Conteldo podemos
incluir, buscar, excluir, controlar versées, tags, efc.
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Exemplo de confrole de versées de uma pagina que
ja foi editada muitas vezes.

D

Podemos carregar e editar
versdes anteriores.
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Criar uma nova pdagina




Criar uma nova pdagina

»
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UNIVERSIDADE ; —
FEDERAL DA 0 Felipe M. da SETI UFFS =
FRONTEIRA SUL Setor Secretaria Especial de

Tecnologia e Informagé@o (SETI)

Conteudo

ConteGdo > Conteldo

Cadastro de Conteudo

Mascara: (?)

Selecione a Mascara

Banner Secao - Mdscara para publicagdo de banners das secdes internas

Documentos - Cadastro de Documentos

q Pagina de Conteldo - Cadastro de contetdo baseado em modelos ou elementos tipo de design padrdo.

_



UNIVERSIDADE
) FEDERAL DA
FRONTEIRA SUL

Contetdo

Cadastro de Conteldo

Méascara: (?)

Pagina de Conteudo

OPCIONAL:

Pode ser determinado um
periodo para validade da
publicacdo. Para isso valer,
devera marcar “Verificar
intervalo de data de validade

Data do contetdo: (?) Hora:

05/12/2024 16:12

Felipe M. da SETI UFFS=
Setor Secretaria Especial de

Tecnologia e Informagéo (SETI)

A pdgina sera visivel
externamente quando
for escolhido o status

Conteldo > ContetGdo

Publicado.
deste contetdo”
Data inicial: (?) Hora: Data Final: (?) status: (?)
C] 05/12/2024 00h 05/12/2025 Novo

(o)

Verificar intervalo de data de validade deste conteudo

url amigavel: (?)

Salvar Imagens

(?)

Excluir conteddo da base de dados quando expirado

Novo

Publicado

Rascunho

Complemento




Mais abaixo ha mesma tela escolha a se¢éio onde a pagina deverd aparecer.
Apenas como exemplo, abaixo: Agenda da Diregéio do Campus Cerro Largo.

Clicar na bolinha
e também no
quadradinho.
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AREA DE EDIGAO DE
CONTEUDO:

Aqui, textos e imagens poderdo
ser inseridos e editados, como
fazemos em qualquer outro
edifor de texto.

o~

Ao clicar aqui,
aparecerdo
diferentes opcdes
de blocos
reutilizaveis.

N

Ao clicar em MORE
aparecerdo diferentes

opgoes de blocos
reutilizaveis.

Ny

Ao clicar aqui, aparecerdo
diferentes opcdes de conteldo.
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Blocos reutilizaveis




Blocos reutilizaveis

No CMS Atualiza DXP o
conteldo é composto de blocos.
Uma pagina pode ser composta
por muitos deles (fig. ao lado).

Assim, o novo site da UFFS traz
uma novidade que facilitara a
vida dos conteudistas:

os blocos reutilizaveis. Sdo
blocos com formatagdo pronta

para os contetdos mais comuns.

Basta arrastar e soltar esses
modelos prontos e depois
substituir os textos. Atividades
repetitivas sdo agilizadas e o
estilo grafico padronizado
facilita o trabalho das equipes.
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Arraste o bloco
escolhido e solte na
area de edicdo.

Depois, edite o
contelido conforme
a sua necessidade.

Porém,
recomendamos
fortemente que a
edicdo seja feita
diretamente na
pagina (ver a
proxima segdo
deste tutorial).

Ha muitos blocos
especiais para a
UFFS:

UFFS - GERAL:
mais Gtil para
setores
administrativos.

UFFS - MAPAS:
Mapa de cada
campus.

UFFS - CURSOS:

modelos prontos

muito Uteis para
CUursos.

Encontre o bloco
reutilizavel que
melhor se adapta
ao seu conteldo.
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Exemplos de blocos ja disponiveis em 05/dez/2024:

Blocos reutilizaveis
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Os blocos mais versateis:

Titulo Maior h2 (Corpo 24px Negrito) ——

Nunc interdum ut o5t ac consectetur. Ut pulvinar at telkis vel placorol. Duls
porttitor enim. Sed a feugiot mogna. Curabitur et lorem varius locus cornse
omet risus 6 elit 6gesios sodales ot ot Mmatus, Hund vel ex 81 omet veliit Mo

Subtitulo Genérico h4 (Corpo 22px Negrito)

Nunc intercur ut 63L.0¢ consectatur, UL pulvinar ot telius vel plocerol Dusa
potiiter enim Sedt G fougiot Mmegna Curabitur et Iarem varnus lecus Conte
omat risus 0 elit 6gestas $odoles 6t o1 MAtus. NuUnNe vel x s amet vwalt ma!l
Sub-~Subtitulo Genérico (Corpo 18px Negrito)

Nunc interdurn ut a5t ac consectatur. Ut puhvinar at telhus vel placarol. Duis

poettitor enim. Sed o feugial mogna. Curabitur et iorem vorius locus conse
omet risus 0 0lit 6GESTOS L0daes L OF MRTUS, RUNG Vel dx 61 OMet velt mo:

Texto genérico:
titulos h2, h4

com paragrafos

Contatos —

Curso de Xyzxyzxyzxyzxyz
L RERSOR: @uffsedubr

O\ (49)9999-9999
Sl

LVoip#____
9 UFFS Compus
Bloco . 2° A , CEP

Contatos de curso
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Edicdo diretamente nas paginas




Edicao diretamente nas paginas

A grande vantagem
da edigdo
diretamente nas
pdginas é que
podemos ver -

jé durante a edi¢do -
como ficardo os
conteludos depois
que a pagina for
publicada.

Ao lado, um exemplo,
uma agenda de um
gestor, criada
rapidamente
arrastando um bloco
reutilizavel.
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Edicao diretamente nas paginas

Como proceder:

Passo 1)

Crie uma pdagina seguindo os passos anteriores
(através de Cadastro de Conteldo > Incluir >
Pagina de Conteudo... Ver pag. 15 e 16).

Mas deixe a pagina 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 va
até o novo site (ainda em construgdo):

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

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

Passo 4)

Entdo, insira o contetdo diretamente na nova
pagina (arraste e solte os blocos reutilizaveis ja
explicados na se¢do anterior deste tutorial e edite
o conteldo).

Outro exemplo na préxima tela:
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Exemplo de edigdo
diretamente na pdagina:

S

Ao clicar aqui, serdo
exibidas diferentes

opcodes para esse bloco. /

Barra com opcdes de
formatacdo e
caracteres especiais.

—

Ao clicar aqui, serdo
exibidas diferentes

opgdes para esse paragrafo.

Seletor de blocos
reutilizaveis.
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E ao clicar em MORE...
também veremos os
blocos reutilizaveis.

(Veja na préxima pagina
deste tutorial)
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Blocos reutilizdveis poderdo ser
escolhidos também por aqui.
Explore as opcdes ja prontas

para a UFFS.

30



ATENCAO:

Use sempre este estilo de titulo para iniciar
uma pdgina (estilo CSS “h2” com um trago
ao lado).

Observe que os blocos reutilizaveis da
UFFS ja trazem esse estilo pronto.
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Dica: como visualizar uma
pagina com efeitos visuais especiais
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Use dois navegadores

diferentes ao mesmo tempo

Para visualizar uma pagina com efeitos
visuais especiais (animagoes, etc),
recomendamos que voceé use dois
navegadores diferentes:

e num navegador vocé vai editando e
salvando...

e e noutro navegador vocé ja poderd
conferir instantaneamente o que o
publico vera.

Isso € muito Util em situagdes nas quais
usamos recursos que dependem de algum
codigo oculto especial (HTML/JS, etc).

Por exemplo: uso de sanfonas (accordions)

nos fipicos “pergunta e resposta” ou “FAQ”.

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

Na tela da esquerda (Chrome) a sanfona
estd sendo editada.

Na direita (Opera) vemos o resultado final:
a sanfona funcionando.

33



Nessa tela (navegador Chrome) as sanfonas
estdo sendo editadas.
Nessa situacdo elas aparecem apenas abertas.

=

Nessa outra tela (havegador Opera)
vemos o resultado final ao mesmo tempo:
a animacgdo funcionando, sanfonas
abrem e fecham quando clicadas.




Inserir arquivos de
documentos e de imagens




Como inserir arquivos de documentos e de imagens

ANTES DE INSERIR SEUS ARQUIVOS

Use nomes inteligiveis nos arquivos que permitam
diferencia-los entre os demais.

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

Exemplos:
RUIM: anexo01l.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 vocée 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 proxima pdagina...
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L 4
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Clique para carregar arquivos. Vocé também Felipe M. da SETI UFFS =
pode arrastar arquivos para a drea abaixo. BELA-dCor Qatel

Manuais Ajuda

/Gabinete_Reitoria/ | inserir nova pasta Todos =

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

Clique para alternar
rapidamente entre pastas
por meio da drvore de
navegagdo.
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Numa pagina, como inserir links para
documentos ja armazenados na Midiateca...
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Com o arquivo do documento ja carregado na Midiateca, va para a pagina
de conteldo. Para inserir link para o arquivo desejado...

1) Selecione o texto que
servird como link para o
documento

~\/

2) Depois clique hum
botdo de link.

3) Entdo surgird a janelinha acima.
Clique nos ... para localizar o
documento na Midiateca...
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Numa pagina, como inserir imagens ja
armazenadas na Midiateca...

41



Com a imagem ja carregada na Midiateca, va para a pagina de contetdo.
Para inserir a imagem desejada siga os passos abaixo.

1) Clique dentro de
um bloco de texto.

—/

2) Depois clique no
botdo de imagem

3) Entdo surgird a janelinha acima.
Clique nos ... para localizar o
arquivo da imagem na Midiateca...
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Editar tabelas




Para editar uma tabela siga os passos abaixo.
Se a pagina ainda ndo tem uma tabela: insira nela o

bloco reutilizavel Tabela Genérica.

1) Clique dentro de
uma célula e edite a
informacdo desejada.

\/

2) Se quiser adicionar ou

excluir linhas ou colunas,

clique nessa engrenagem.

Entdo surgird a janelinha
Table ao lado.

3) Em LAYOUT temos
opc¢oes para editar
linhas e colunas...

44



Criar formularios




Criar formularios

Use o Google Forms:

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

Gere insights

; B resmccone o o ococ KN @
facilmente com o p—
Google Forms

Crie e compartilhe facilmente formularios e pesquisas
on-line e analise as respostas em tempo real.

Conhega o Forms

Acesse o Forms = = =




Envie pesquisas e
formularios refinados

Personalize cores, imagens e fontes para
ajustar a aparéncia e refletir a intencdo da sua
marca. Aperfeicoe a experiéncia do usuario
com uma ldgica personalizada, que mostra
perguntas baseadas em respostas.

[ I8

Employee Ideas and Suggestions

We would fove your feedback! Please share what's working, what can Improve, and ideas of
how we can better serve our customers.

How can we better connect with cur customers?
O Personatized chatrooms

QO Video conferences

Q) Telephone canferences

Q other:
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Crie e responda a pesquisas
em qualquer lugar

Acesse, crie e edite formularios onde estiver, em telas
grandes e pequenas. As pessoas podem responder a sua
pesquisa em qualquer lugar, dispositivo movel, tablet ou
computador.

3:30 o4l

J e [,

Customer
Satisfaction Survey

Please help Ink-42 improve by taking this short
survey. We value your feedback!

How satisfied are you with the service you
received?

O Very satisfied

O Somewhat satisfied
O Neutral

O Somewhat dissatisfied

O Very dissatisfied



Como proceder com
os atos nhormativos




Como proceder com os atos normativos

Para autenticar, criar e alterar atos normativos:

1. Acesse o endereco https://uffs.edu.br/login;
2, Insira seu nome de usudrio e senha. Caso ndo possua usudrio e senha, solicite via sistema de chamados em http://ati.uffs.edu.br/ utilizando a
fila “Site”, informando a necessidade de criagdo de usudrio e senha para a produgdo de atos normativos. No chamado informe o setor para o

qual vocé deverd produzir atos normativos, bem como os tipos de atos normativos que serdo produzidos, como resolugdes, atas, editais, entre
outros.

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

O procedimento serd o mesmo utilizado atualmente!

Importante: Quando o site novo estiver no ar, o enderecgo https://uffs.edu.br/login serd substituido por https://boletim.uffs.edu.br/login.
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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 endereco http://uffs.edu.br/atos-normativos/ . A seguinte tela serd exibida:
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Como proceder com os atos normativos

2. O novo site da UFFS ndo esta integrado aos atos normativos cadastrados no
sistema Plone (site anterior). Por isso, a publica¢do de atos normativos no novo site
deve ser feita de forma manual. A seguir, apresentaremos o passo d passo para
disponibilizar um ato normativo em uma pdgina do novo site da UFFS.
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Como proceder com os atos normativos

Procedimentos para inserir um ato normativo em uma pagina do novo site da UFFS:

1.
2.
3

Acesse o sistema: Vd para o endereco https://www.uffs.edu.br/uffs/Manager/.
Faca o login: Insira seu nome de usudrio e senha fornecidos pela UFFS (Seu login e senha institucionais).
Acesse seu perfil: Apos realizar a autenticagdo, clique no seu nome de usudrio localizado no canto superior

esquerdo da tela, conforme mostra a imagem abaixo:

UNIVERSIDADE
FEDERAL DA
FRONTEIRA SUL

Administracao Conteddo Manuals Ajuda

Bem vindo, Daniel Biasoli

[rupo Atual: Administrador
Este perfil de usudrio tem amplos poderes para manipulagio dos

ados no manager.

Perfil do usuario

Paniel Biasoli
Paniel.biasoli@uffs.edu.br
9989145151

Q Daniel Biasoli

Sistema

Meus dados

Nome: *
Daniel Biasoli

E-mail: *
daniel.biasoli@uffs.edu.br

Empresa, Cargo ou Fungdo

Universidade Federal da Fronteira Sul

CPF. Telefone:
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Como proceder com os atos normativos

4. Ao clicar no seu nome de usudrio, selecione o grupo de usudrios
responsavel pela insercdo de conteudos no site da UFFS. Certifique-se de
escolher o grupo apropriado para a publicacdo dos atos normativos
desejados.

No exemplo da imagem foi selecionado o grupo Campus Chapecé, indicando que o ato normativo serd inserido dentro da
estrutura de conteudos do Campus Chapecoé.
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Como proceder com os atos normativos

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

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

7. Neste caso, o exemplo serd inserir um PPC do Curso de Agronomia na pdgina:
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Como proceder com os atos normativos

8. Para resgatar dos atos normativos o PPC do Curso ha duas opg¢des. Na opgcdo mais
simples, basta copiar o link do ato normativo previamente cadastrado, conforme mostra a
imagem abaixo (no enderec¢o https://www.uffs.edu.br/atos-normativos/):

Uma alternativa, também aceitdvel, 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 opg¢do pode ser mais demorada,
recomendamos priorizar o método mais simples para agilizar o processo.

BRASIL Simplifique! | ComunicaBR  Participe  Acessodinformacil 1) pPC_Agronomia CH_2024 (1).pdf
-Agronomia,CH.
CHAPECO (EMEC 1120217) - INGRESSOS A PARTIR DE 2023 e

PROJETO PEDAGOGICO (PPC) DO CURSO DE GRADUAGAO EM AGRONOMIA (BACHARELADC  [2]  PPC-Agronomia.CH.2024 pdf
1120217) - INGRESSOS A PARTIR DE 2023 Skoth o

Data do ato: Chapecd-SC, 14 de novembro de 2023.
Data de publicagdo: 22 de julho de 2024.

Marco Aurelio Tramontin da Silva
G do Curso de ao em

\g) do Campus Chapecd

Documento Historico

I & PPC N2 2/CCACH/UFFS/2023 I
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Como proceder com os atos normativos

9. Optando pelo simples: Para inserir o link para o ato
normativo, bastard realizar os seguintes procedimentos:

a) Inserir o nome do ato normativo no local de sua preferéncia, seleciona-lo e clicar no icone de
corrente, no canto esquerdo da tela, conforme mostra a imagem abaixo (hiperlink).
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Como proceder com os atos normativos

b) Cole o link copiado no local indicado na imagem abaixo. Substitua o www.uffs.edu.br por boletim.uffs.edu.br . Marque a op¢do “Open
New Window” para garantir que o usudrio ndo saia da pagina e o ato normativo abra em uma nova janela.

¢) Clique no botdo “OK” para finalizar este procedimento.
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Como proceder com os atos normativos

d) Apos, basta editar o campo texto, que se refere ao assunto do ato normativo. Para o
exemplo em questdo, copiamos o mesmo do PPC em questdo. Eis o resultado:

e) Vocé pode salvar o seu trabalho a qualquer momento. Para isso, clique no botdo Salvar
Conteudo. Pronto!
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Perguntas sobre
atos normativos




Perguntas sobre Atos Normativos

1) Temos links para o site atual em atos normativos produzidos. Como deveremos
proceder a partir de agora?

Atualmente, ndo hd uma recomendacdo explicita do Governo Federal para evitar o uso de links em atos normativos. No entanto, o Manual
Pratico - Elaboracdo de Atos Normativos sugere que a estrutura desses documentos seja precisa e contenha apenas informagdes
diretamente relacionadas ao seu contelido, evitando elementos considerados estranhos do objeto do ato, o que pode incluir links ndo

essenciais d sua compreensdo.

O Manual de Redacdo da Presidéncia da Reptiblica também estabelece padrées para a elaboragéio de comunicagdes oficiais, priorizando
clareza e objetividade, sem tratar diretamente do uso de links. A recomendacdo principal é que o texto normativo seja suficientemente claro
para guiar o destinatdrio as informagdes necessdrias, 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, tém cardter administrativo,
sugerimos que a redagdo seja adaptada. Por exemplo:

"As inscrigoes deverdo ser realizadas pela internet. Os candidatos devem acessar o site oficial da UFFS (www.uffs.edu.br),
navegar até a se¢do do Campus Passo Fundo (por exemplo) e selecionar a opgdo 'Residéncias Multiprofissionais’. Em
seguida, devem localizar a pagina referente ao Processo Seletivo 2025 para efetuar a inscri¢do.”

Essa abordagem evita o uso de links diretos e ainda orienta o usudrio de forma clara sobre como localizar as informagdes necessdrias, mesmo
que o site institucional sofra mudancgas futuras.

Recomenda-se a padronizagdo desse tipo de redagéo, considerando que futuras migragdes de conteldo para outros dominios ou plataformas
institucionais podem ocorrer, garantindo que os documentos permanegam claros e Uteis, independentemente do contfexto.
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Perguntas sobre Atos Normativos

2) Qual serda o endereco do sistema de atos normativos apos a migracao?

Com a migragdo e a publica¢do do novo site da UFFS, o sistema de atos normativos estard acessivel pelo endereco: boletim.uffs.edu.br.

Para acessar a drea administrativa, apés a migragdo, utilize o seguinte link: boletim.uffs.edu.br/login. N&o esquega que o login e senha
poderdo ser diferentes do utilizado no novo site da UFFS.
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