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1. Logn

1. Fazendo login:

1.1. Acesse o link http://www.ufpe.br/login-portal (ambiente de Pré-Producédo da UFPE) ou
outro informado pela area de infra-estrutura da instituicao.

1.2. Digite o e-mail e senha e clique em entrar.

1.3. Caso o usuario ndo recorde seu login ou entéo, ainda ndo tenha acesso ao médulo de
Administragéo do Portal, devera entrar em contato com o PROCIT/NTI, solicitando o envio
ou reenvio do login de acesso.

sig-fi0Be@

Comunidade Acaddmica

1.4. Em alguns casos vai aparecer um termo de aceite, basta clicar em aceito. Também
pode ser solicitado que digite um lembrete de senha, € importante que seja preenchido
corretamente, para ndo ser necessario pedir para redefinir a senha.

2. Alterando dados pessoais:

21.No canto superior direito do navegador,
Usus8ri oo, com sua fot o, se for 0O caso. Par

da sua Conta e acesse a op-«0 AMIi nha cxont a
Sanals u

I
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2.2. A tela AMinha contaodod abrir8. Ap-s isso,
incluir imagem de perfil e alterar senha, além de outras opg¢des disponiveis de acordo com
o0 seu perfil. Observe a imagem abaixo.

Minha conta

ConfiguragBes de Conta Minhas paginas Minhas tarefas de workflow Minhas submissbes

Editor Liferay
Detalhes

[baor |

[ator

Email (Qbrigatério)

itor@liferay.comm

Primeiro nome (Obrigatério) Data de nascimento
Editor

Nome do meio

3. Alterando imagem de perfil:
3.1. Na pagina inicial o usuario podera incluir uma foto ao perfil, basta clicar no icone

AAl teraro que fica | ogo abaixo da i magem.
3. 2. Ao clicar em AAlteraro, abrirg8 wuma tela
AEscol hersedreqguiomned a i magem salva no computado

a imagem abaixo.

Upload de imagem

Fiopa Lpioad e magens nlo Maicres Guo 00K

No y
P r3a | VO fia chosen

Fechar
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4. Alterando senha:

4. 1. Para alterar a senha <clique na op-«o0 0.
Al nforma-»es do usus8r i o0 .dedlsudrioties que digitax ®@senha § u m.
atual, depois a nova senha, em seguida tera que confirmar a nova senha. Neste campo o

usuario podera alterar o lembrete da senha, caso julgue necessario. Conforme a imagem

abaixo.

Minha conta

Configuracses da Conta [EEUEIRERPENS

4. 2. Ao final das altera-»es cliqgqgue em fiSal va
Pronto, os dados alterados serdo salvos. Vide imagem abaixo.

5. Recuperando sua senha

5.1. Caso o0 wusuario ndo se recorde de sua senha, na tela de login (link
http://www.ufpe.br/login-portal ou outro informado pela area de infra-estrutura da
instituicdo) , cl i gque na op-«o0 fAEsqueci a senhao

I
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LOGIN HELLO WORLD

Email Welcome to Liferay Portal Enterprise Edition 6.2.10 EE GA1 (Newton / Build 6210/
November 1, 2013),
@integracao.gov.br

Senha

Lembre de mim
[

5.2. O sistema solicitard a resposta correta para a pergunta escolhida previamente no
primeiro login do usuario.

ESQUECT A SENHA HELLO WORLD

Email (Obrigatério) Welcome to Uferay Portal Emerprise Edition 6.2.10 EE GAY (Newton / Build 6210/
November 1, 2013)

5.3. Um email com uma senha temporaria sera enviado automaticamente para o email

previamente cadastrado, vocé devera seguir as instru¢cdes passo a passo para recuperacao
de senha.

I
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2. Adicionando um conteudo

1. Usando o painel de controle:

1.1. Quando estiver autenticado no portal, o menu DOCK ficara disponivel para acesso.
Neste menu o0 usuario terd acesso ao painel de controle, onde ele podera acessar os sites
e 0s conteudos permitidos.

1.2. Ao clicar no botao 0’ e, em seguida, clique em Painel de controle.

4 Painel de controle

A

1.3. Ao entrar no Painel de controle aparecera a pagina a seguir, contendo a lista dos Sites
(Escopos) aos quais 0 usuario tem permissao de acesso.

@ Painel de controle € sites 9 (@ Usuario Editor w

( Qv Palavras-chave ‘ Pesquisar

[] Nome « Tipo Membros Ativo Tags

O & Noticias CAC Aberta 3 Usuarios Sim

~ # Acbes
1 Organizacéo

1.4. Ao clicar no Site, selecione aopcdo i Co nt e &d esquerda ir4 aparecera os itens

para gerenciar o conte*%do e o0os documentos des
m2 di aso. A direita ter8 um painel com past a,
serem editados ou criados.

I
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© UFPE = / Administragao do site 0 @ Usskio SEA ¥

Contelido web o

§
i

10000

1.5. Para adicionar um conteddo ou documento, basta selecionar a pasta que tem
permi ss«o de adicionar conte%do ou documento
AConte%do Completod ou no caso dos documento
AV8rios document oso.

O UFPE = / Administragao do site Aommsiracio ®  Meus shes ¥ 0 @ usulio SEA =

Conteudo web o

LA

gagan’

{

1. 6. Ao adicionar um novo AConte%do Compl eto
campos como: titulo do conteudo, resumo, autor, ocultar/exibir data e hora de publicacdo e
alteracdo, imagem principal, legenda e crédito da imagem, contetdo html e imagens
adicionais com seus respectivos créditos, legendas e descricfes. Vale ressaltar que existe

um icone de ajuda com mais detalhes sobre cada campo.
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Contetudo web o

©® Novo contetido web

Estrutura: Modelo: 9.1. Contetido Completo  Q Selecionar

9. Contetdo Completo  Q Selecionar (Use o padrio) Abstract
= i - = Categorizacdo
Idioma padrao: ' [E portugués (Brasil) Alterar =
Agendar
Titulo (Obrigatério) Pagina de exibigdo

Conteudos relacionados

Permissoes

Resumo
Campos personalizados
Salvar como rascunho
‘Submeta para a publicacao Cancelar
Autor

0 Ocultar Data e Hora
O Ocultar Data e Hora da ultima alteragao

Imagem principal

Selecionar Limpar

1.7. O editor de contetdo possui todas as funcdes de um editor de texto basico. Possibilita
adicionar imagens, fazer link no texto ou nas imagens. Permite construir tabelas e se tiver
um conhecimento em html, o usuario podera fazer mais customizacdes clicando no botédo
AFont eo.

Nomasl =« Ta. - A-B3- B I U S x x
“« @ @ @ W L | QL 9 == E 9

= = ==
[ Fonte || & s aomeAn

Lorem ipsum dolor sit amet, consectotur adipscing oit. Proin
MAXINUS 160 6t SUISTION MOllls. Sed IBCtus MAGNa. PUVNGY NeS Sam
nec, pulvnar cursus lorem. Morbi vel tempoe massa. Praselus
rutrum eloifend cul eget vericula Donoc a massa fingita diam
Impordiot finibus. Nam eapion Lma, olifond impordiet alquot ou,
Posuere 51 amot diam. Ssd scdalos lobertis est

Prassent imperdiet, nurcaliquam elerentum ulamcorper, augue
wolt tncidunt tolks, Vitae trcidunt magna Massa in maurss, Ut iguia orat. temoor 58 amet lobortis at, fringils non magna.
Quisquo moastie somper motus, aliquam gravida hilus (Boreot Sescipl. Nam at quam a uma siquot lacinia. Duls ut
neque diam. Sed pellentesque dui diam, non tempor quam aliquet id. Donoc isculs a justo sit amet faucibus. Curabitur vel
BUgUe quam

Curabiter granvida non orem ac faciliss, Asncan | aficitur, Maurs sagittis ac arcu ey utricies. Vestibulam
plecorat vuiputate augue. Moeconas tris hmemolmonmxomndm Ut 60d puns ante. Dwis lobortic vol quam ot
omare. Pelieniesque non OCi SUCIOr USIO SUSCIDIt scdales quis Quis orc. Curablur socales erat nec lacus vehiculs, Quis
CONSOCIONT ILS IiStiqUe. Ut IS VIV ComMOdc, CLrabiur pulvinar nidh 6t Cursus Semper.

vody 4
@ ndexado

1.8. E muito importante que seja preenchido o Abstract do contetdo, que pode ser
acessado pelo menu lateral. Nele deve-se adicionar um resumo do conteado web e uma
imagem pequena, que aparecera na lista de todos os conteddos ou em destaques de

I
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pagina. A imagem pequena pode ser trazida de uma url ou enviado um arquivo em formato
JPG no tamanho, 360x200px.

©® Novo contetdo web

Contetido
Abstract
Sumario o
CUNUNICUT para U Pusney G Categorizacao
geral importantes questdes da
Geologia Agendar
Pé&gina de exibicdo
Use imagem pequena Contetidos relacionados

Permissoes

O URL da imagem pegrend Campos personalizados

Salvar como rascunho

@ Imagem pequena Submeta para a publicacdo

C:\Users\DWL\Desktop\s;} Procurar... Cancelar

1.9. A Categorizacédo do conteudo web também deve ser feita, selecionando as categorias
gue o conteudo pertence e as tags relacionando os assuntos tratados neste conteudo.

©® Novo contetudo web

i N ContetGido
Categorizacao
Abstract (Alterado)
Tipo
Geral v
Agendar
A Pagina de exibicdo
Tipo (Global)
= Contelidos relacionados
Noticias %
Permissoes
Q Selecionar
Campos personalizados
Tags Salvar como rascunho

Submeta para a publicacdo

Cancelar

+ Adicionar  Q Selecionar @ Sugestbes

1.10. Em Agendar, o usudrio pode trocar a data de exibicdo do conteudo e definir uma data
de expiracéo e data de revisao.

I
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1.11. A qualqguer momento, o editor podera salvar o conteudo clicando em Salvar como
rascunho, submeter para a publicacédo, cancelar as alteracdes ou publicar, caso tenha
permisséo para isso.

2. Editando um conteludo existente.

2.1. Para editar um conteudo existente, basta o usuéario seguir alguns passos descritos
abai xo. Nessa parte, em vez de clicar em adic
0 arquivo que deseja alterar (estando em pasta ou ndo) e clicar no link do arquivo.

O UFPE « / Administracao do site

Contetdo web &
s b § ¥ Qr =
[ conteass i
=
[ & e
o - Estas: Data de aflecac o o Duta de exgicho
&
v .
- =
’ | Acovado
a g [ Apcoveso]
[ Apovaso ]
»
[ Aorovaco] R
= i
- 2
[ Amovaso]

2. 2. Quando o conte¥wdo abrir, 0 uSubngeteiparapoder
publicacdoo6. Caso tenha permi ss«o de pulPublicaar dire

O UFPE = / Administragao do site Adrmestiacio w  Meusstes w0 @ Usshro SEA w
Conteudo web &
Q S
7@‘ ]  Asmovaso]
¢ Q Pre-vilaizacdo bdska @ Permissdes  © Visuakzar histénico | @ Bavar
- Sobre
- de Q Sl o
e000 @ Q Seiecxonar cene: il
o
] 30 [ ponugués (Brasil) O ABCnar Yaougioe
"
= eCionas S e
B I US @@ G e <l v - A B

4 E & 48 D= BOom OO ANY N L X x| Rfow ..

I
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3. Adicionando imagem e links a um conteudo

3.1. Nos controles do editor de texto, o usuario encontrara um botdo com um formato de
duas montanhas e um sol no fundo. Esse botdo permite ao usuario adicionar imagens
existentes no portal dentro do texto.

Conteldo
Estio vi|Ta.. || A~ B3-||B I U & ||x x*

@ @ @ F L | Q5% %-| = = 4 9

@

Bfoe (& - M@ Q0 O Q

3.2. Na janela de dialogo o usuério pode: (1) adicionar a URL de uma imagem que esteja
na Internet. (2) buscar uma imagem ja existente na Biblioteca de Documentos e Midias.

Propriedades da Imagem x

Informac&o da Imagem || Hiperligagao || Avangado

URL

Navegar no Servidor

Texto Alternativo

Largura Pré-visualizac@o
= (7 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
= 8 ¢ |elit Maecenas feugiat consequat diam. Maecenas

= _ : metus. Vivamus diam purus, cursus a, commodo

b i U Altura non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum lacinia tortor.
Nunc iaculis, nibh non iaculis aliguam, orci felis
euismod neque, sed omare massa mauris sed velit.
Nulla pretium mi et risus. Fusce mi pede, tempor id,
cursus ac, ullamcorper nec, enim. Sed tortor.

Limite Curabitur molestie. Duis velit augue, condimentum at,
ultrices a, luctus ut, orci. Donec pellentesque egestas
eros. Integer cursus, augue in cursus faucibus, eros
pede bibendum sem, in tempus tellus justo quis

Esp.Horiz Iigula. E‘ua!m ege.l lon.or.AVesl!blull'J‘m rulrum..ne?L ut

1]

Esp.Vert
Alinhamento

= —
C. 1 DK
ancelar 4

£ i mportante sempre preencher o campo fATex
imagem ou com dados adicionais, pois os deficientes visuais terdo acesso a esse texto
alternativo.

Nessa caixa de dialogo, o usuario pode configurar altura e largura da imagem, borda,
espacamentos verticais e horizontais além do alinhamento com o texto a esquerda ou a
direita.

33.A0 clicar no bot«o ANavegar no servidoro, 0
as pastas de arquivos existentes nos sites 0s quais ele € membro. As pastas e arquivos dos
sites apresentados sdo os mesmos encontrados em Documentos e midias.

I
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¥4 Resources Browser - Google Chrome

www2.ufpe.br/ht

UL [ 3

O usuario pode escolher um documento existente nessas pastas ou subir um
documento para uma pasta de sua escol ha wusand

bot «xo AUpl oado.
E importante que a imagem seja inserida dentro do site ao qual o contetdo web

pertence.

3.4. Para adicionar um link ao conteudo, basta selecionar o elemento que deseja

transformar em link, texto ou imagem.
3.5. Uma vez que o item estiver selecionado, basta clicar no botdo de link, que € uma

corrente.

Conteudo
Estilo ~|Te... -| A~ - |B I U S |x, x°

@ @ @ ¥ 5| Q2 %= = 4 99

[@) Fonte | @ = H O Ml © Q

Uma janela de dialogo se abrira com as op¢des necessarias para construcdo de um

link.

3. 6. Coloque a URL do Iink no campo AURLO e ¢
3.7. Caso queira associar o link a algum arquivo ou pagina existente no portal, basta clicar

no bot egafiNamw servidor o, achar nas pastas o0 a

no bot«o nNOKO.
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Hiperligagao x

Informacgao de Hiperligagao Destino | Avangado

Tipo de Hiperligagao
URL

<

Protocolo URL

http://

<>

Navegar no Servidor

ancelar 4

£ muito I mportante preencher o campo AT2tul ¢
€ uma informacéo textual acrescida ao link quando o mouse estacionar por cima do link.

Hiperligagao X

Informagéo de Hiperligagdo || Destino || Avancado

ID Orientagao de idioma Chave de Acesso

<Nao definid &

Nome Orientagdo de idioma indice de Tubulagdo

Titulo Tipo de Conteudo
Classes de Estilo de Folhas Classes Fonte de caracteres vinculado

Relagéo Estilo

Cancelar | ¢/
ancelar , w 4

Existem outras formas de associar um arquivo a um conteddo. Umas dessas formas é
usar a op-«0 NAContewdo Relacionadoo. Nesse cC:
apresentacao. Ele sera mostrado ao final do documento na area de Relacionados.

I
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38 Nomenu | ateral a direita, basta clicar na op

Abstract
Categorizagao
Agendar

-B-||B I U §|/x x* Péagina de exibigio

\ | = be = = o= L= ity
i E L |Q MW = o= E 99 Contetdos relacionados

Campos personalizados

OB © Q
Uma nova versao sera criada
automaticamente se este
contetido for modificado.

rtista:
Salvar como rascunho
Cancelar

NBID:

3.9. Clique no bot«o fiSelecionaro e depois no
Conteldos relacionados
& Blog v (, Selecionar

0 Mensagem de férum

2 Artigo de Contetido Web
“* Evento do calendario

; Bookmark

[ Pégina de Wiki

3.10. Na tela a segquir, escolha quais os documentos deste site vocé deseja associar ao
conteudo que esta editando ou criando.

3.11. Automaticamente, o sistema criara uma associagao reversa, pois o conteldo que esta
criando se tornara um conteudo relacionado ao documento que esta adicionando.

4. Adicionando documentos a biblioteca de documentos

4. 1. No mesmo |l ugar onde o fAConte%do webo ® a
para adicionar um documento. Lembrando que no tépico 3 é explicado uma forma de

adicionar imagens.

2. Ao inv®s de clicar em fACont e tdeveclgagd™ no
AfDocumentos e m2diaso.

IS

I
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© UFPE « / Administraglo do site Amnstiacdo ®  Messstes 3 0 @ Usudrio SEA ¥

Documentos e Midias

o
[\ e || A
= ’ -

VRS a
| @ Cocumenton & wid <
a

o

]

I o stado 0

a

s

| Aseovaco

0 tens Por Pgina = Mostando 0 Roswies

4.3. O usuario deve selecionar uma pasta que tenha permissao para adicionar documentos
e selecionar no menu superior a op-«o0 AAdicior
document o0s 0 c @opar masweumrdauma ek so.

© UFPE = / Administragio do site

Documentos e Midias

&
(ke ==
2 oocamenion e ] - o
m
4 . 4 . Ao adicionar um ADocumento b8sicoo, 0sS ¢

devem ser preenchidos de acordo com a necessidade e assunto do documento.

45. Llembrecs e de manter as pequmrsswm®G, p@moias ANUads s
do site terdo acesso a este documento.
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Arquivo

fil
Choose File ol chonen

Titulo

Descrigao

Categorizagdo

Contetdos relacionados

Permissoes

Visivel por

Qualquer um (Guest papel ¥ Mais opgoes »

Cancelar

onar AVE8rios arquivo ao mesmo

4 . 6. Para adici S
hada ou <clicar no bot«o fASel eci ona

8rea pontil

Documentos e Midias

® Adicionar varios documentos

Arraste arquivos para ca para fazer upload

ou

Selecionar Arquivos

5. Substituindo um arquivo por uma versdo mais nova.

5.1. O usuario deve clicar no arquivo para ter acesso aos seus detalhes ou selecionar a

op-«0 AEditaro que se encontra na seta que ap
do icone do arquivo.

I
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Estrutura: Modelo: Galeria de Audio [j Q Selecionar

Galeria de Audio E] Q, Selecionar (Use o padrac)

Idioma padrao: portugués (Brasil) Alterar

itulo (Obrigatério)

Texto do udio (Obrigatério) @

Arquivo MP3

Selecionar Limpar

Arquivo OGG

Selecionar Limpar
5.2.NateladeAiEdi - «x00, basta substituir o arquivo at
Afchoose filed e escol hendo outro arqui vo.

® Cachorro

Versio: 1.0 #] Estado

Os documentos devem ser menores que 1024000k

Arquivo
|C:\Users\DWL\Desktop\b Procurar...
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3. Aprovando conteudo

Quando o fluxo de aprovacao esta habilitado, € necessario que o usuario com a devida
permissdo aprove o contetdo para o0 mesmo seja publicado.

1. Submeter conteudo para aprovacao

1.1. Ao criar um conteudo em um site que tenha o Workflow ativado, o botdiode A Publ i c a
se transformar8 em um bot«o ASubmeter para ap

Uma vez que o conteudo for submetido, ele ficara aguardando um aprovador assinar
o conteudo para aprova-lo.

Enqguanto o documento estiver Apendented par
salvar suas alteracoes.

Sempre que existir conteudo para ser assinado por algum aprovador, os aprovadores
poderdo ver um alerta na barra DOCK.
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