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1. Login  

1. Fazendo login:  

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

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

1.3. Caso o usuário não recorde seu login ou então, ainda não tenha acesso ao módulo de 
Administração do Portal, deverá entrar em contato com o PROCIT/NTI, solicitando o envio 
ou reenvio do login de acesso.  

  
  

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, é importante que seja preenchido 

corretamente, para não ser necessário pedir para redefinir a senha.  

2. Alterando dados pessoais:  

2.1. No canto superior direito do navegador, quando autenticado, vai aparecer o ñNome do 
Usu§rioò, com sua foto, se for o caso. Para alterar os dados pessoais basta clicar no ²cone 
da sua Conta e acesse a op­«o ñMinha contaò, conforme ® mostrado na imagem abaixo.  

  
  

http://www.ufpe.br/login-portal
http://www.ufpe.br/login-portal
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2.2. A tela ñMinha contaò abrir§. Ap·s isso, o usu§rio poder§ alterar alguns dados pessoais, 

incluir imagem de perfil e alterar senha, além de outras opções disponíveis de acordo com 

o seu perfil. Observe a imagem abaixo.  

  

 
  

3. Alterando imagem de perfil:  

3.1. Na página inicial o usuário poderá incluir uma foto ao perfil, basta clicar no ícone 

ñAlterarò que fica logo abaixo da imagem.  

3.2. Ao clicar em ñAlterarò, abrir§ uma tela para fazer o upload da imagem. Clique em 

ñEscolher arquivoò selecione a imagem salva no computador e clique em ñsalvarò, conforme 

a imagem abaixo.  
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4. Alterando senha:  

4.1. Para alterar a senha clique na op­«o ñSenhaò, dispon²vel no menu a direita, em 

ñInforma­»es do usu§rioò. Com isso, abrir§ uma tela onde o usuário terá que digitar a senha 

atual, depois a nova senha, em seguida terá que confirmar a nova senha. Neste campo o 

usuário poderá alterar o lembrete da senha, caso julgue necessário. Conforme a imagem 

abaixo.   

  

  
  

4.2. Ao final das altera­»es clique em ñSalvarò, dispon²vel no final do menu lateral a direita. 

Pronto, os dados alterados serão salvos. Vide imagem abaixo.  

  

  

5. Recuperando sua senha  

5.1. Caso o usuário não se recorde de sua senha, na tela de login (link 

http://www.ufpe.br/login-portal ou outro informado pela área de infra-estrutura da 

instituição), clique na op­«o ñEsqueci a senhaò  

http://www.ufpe.br/login-portal
http://www.ufpe.br/login-portal
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5.2. O sistema solicitará a resposta correta para a pergunta escolhida previamente no 

primeiro login do usuário.  

  
  

5.3. Um email com uma senha temporária será enviado automaticamente para o email 

previamente cadastrado, você deverá seguir as instruções passo a passo para recuperação 

de senha.  
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2. Adicionando um conteúdo  

1. Usando o painel de controle:  

1.1. Quando estiver autenticado no portal, o menu DOCK ficará disponível para acesso. 

Neste menu o usuário terá acesso ao painel de controle, onde ele poderá acessar os sites 

e os conteúdos permitidos.  

1.2. Ao clicar no botão  

  

  

1.3. Ao entrar no Painel de controle aparecerá a página a seguir, contendo a lista dos Sites 

(Escopos) aos quais o usuário tem permissão de acesso.  

  

  

  

1.4. Ao clicar no Site, selecione a opção ñConte¼doò e, a esquerda irá aparecerá os itens 

para gerenciar o conte¼do e os documentos deste site: ñConte¼do Webò e ñDocumentos e 

m²diasò. A direita ter§ um painel com pasta, subpasta e documentos ou conte¼dos para 

serem editados ou criados.  

  

 e, em seguida, clique em  Painel de controle .  
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1.5. Para adicionar um conteúdo ou documento, basta selecionar a pasta que tem 

permiss«o de adicionar conte¼do ou documento e selecionar o menu ñadicionarò op­«o: 

ñConte¼do Completoò ou no caso dos documentos: ñadicionarò, ñDocumento b§sicoò ou 

ñV§rios documentosò.  

  

  
  

1.6. Ao adicionar um novo ñConte¼do Completoò, o usu§rio ter§ que preencher alguns 

campos como: título do conteúdo, resumo, autor, ocultar/exibir data e hora de publicação e 

alteração, imagem principal, legenda e crédito da imagem, conteúdo html e imagens 

adicionais com seus respectivos créditos, legendas e descrições.  Vale ressaltar que existe 

um ícone de ajuda com mais detalhes sobre cada campo.  



Manual do Portal da UFPE para Editores de Conteúdo 

 

 

Versão 1.1 

26/06/2017 

  
Página  9 / 24   

  

  
  

1.7. O editor de conteúdo possui todas as funções de um editor de texto básico. Possibilita 

adicionar imagens, fazer link no texto ou nas imagens. Permite construir tabelas e se tiver 

um conhecimento em html, o usuário poderá fazer mais customizações clicando no botão 

ñFonteò.  

  
  

  

1.8. É muito importante que seja preenchido o Abstract do conteúdo, que pode ser 

acessado pelo menu lateral. Nele deve-se adicionar um resumo do conteúdo web e uma 

imagem pequena, que aparecerá na lista de todos os conteúdos ou em destaques de 
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página. A imagem pequena pode ser trazida de uma url ou enviado um arquivo em formato 

JPG no tamanho, 360x200px.  

 
1.9. A Categorização do conteúdo web também deve ser feita, selecionando as categorias 

que o conteúdo pertence e as tags relacionando os assuntos tratados neste conteúdo.  

  

 
1.10. Em Agendar, o usuário pode trocar a data de exibição do conteúdo e definir uma data 

de expiração e data de revisão.   
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1.11. A qualquer momento, o editor poderá salvar o conteúdo clicando em Salvar como 

rascunho, submeter para a publicação, cancelar as alterações ou publicar, caso tenha 

permissão para isso.  

  

2. Editando um conteúdo existente.  

2.1. Para editar um conteúdo existente, basta o usuário seguir alguns passos descritos 

abaixo. Nessa parte, em vez de clicar em adicionar ñConte¼do Completoò, ele ir§ escolher 

o arquivo que deseja alterar (estando em pasta ou não) e clicar no link do arquivo.  

  

  
  

2.2. Quando o conte¼do abrir, o usu§rio poder§ atualizar seus dados e ñSubmeter para 

publicaçãoò. Caso tenha permiss«o de publicar direto, basta clicar no bot«o ñPublicarò.  
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3. Adicionando imagem e links a um conteúdo  

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

  
  

  

3.2. Na janela de diálogo o usuário pode: (1) adicionar a URL de uma imagem que esteja 

na Internet. (2) buscar uma imagem já existente na Biblioteca de Documentos e Mídias.  

  
  

£ importante sempre preencher o campo ñTexto Alternativoò com uma descri­«o da 

imagem ou com dados adicionais, pois os deficientes visuais terão acesso a esse texto 

alternativo.  

  

Nessa caixa de diálogo, o usuário pode configurar altura e largura da imagem, borda, 

espaçamentos verticais e horizontais além do alinhamento com o texto a esquerda ou a 

direita.  

  

3.3. Ao clicar no bot«o ñNavegar no servidorò, o usu§rio ver§ uma tela para navegar entre 

as pastas de arquivos existentes nos sites os quais ele é membro. As pastas e arquivos dos 

sites apresentados são os mesmos encontrados em Documentos e mídias.  
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O usuário pode escolher um documento existente nessas pastas ou subir um 

documento para uma pasta de sua escolha usando o bot«o ñChoose fileò e logo depois o 

bot«o ñUploadò.   

É importante que a imagem seja inserida dentro do site ao qual o conteúdo web 

pertence.  

  

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

transformar em link, texto ou imagem.  

3.5. Uma vez que o item estiver selecionado, basta clicar no botão de link, que é uma 

corrente.  

  

  
  

Uma janela de diálogo se abrirá com as opções necessárias para construção de um 

link.  

  

3.6. Coloque a URL do link no campo ñURLò e clique em ñOkò.  

3.7. Caso queira associar o link a algum arquivo ou página existente no portal, basta clicar 
no bot«o ñNavegar no servidorò, achar nas pastas o arquivo que deseja fazer o link e clicar 
no bot«o ñOKò.  
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£ muito importante preencher o campo ñT²tuloò que fica na aba ñAvan­adoò. Esse t²tulo 

é uma informação textual acrescida ao link quando o mouse estacionar por cima do link.  

  

  
  

Existem outras formas de associar um arquivo a um conteúdo. Umas dessas formas é 

usar a op­«o ñConte¼do Relacionadoò. Nesse caso, o usu§rio n«o tem controle sobre a 

apresentação. Ele será mostrado ao final do documento na área de Relacionados.  
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3.8. No menu lateral a direita, basta clicar na op­«o ñConte¼do relacionadoò.  

  

  
  

3.9. Clique no bot«o ñSelecionarò e depois no item ñDocumentoò.  

  
3.10. Na tela a seguir, escolha quais os documentos deste site você deseja associar ao 

conteúdo que está editando ou criando.  

3.11. Automaticamente, o sistema criará uma associação reversa, pois o conteúdo que está 

criando se tornará um conteúdo relacionado ao documento que está adicionando.  

4.  Adicionando documentos a biblioteca de documentos  

4.1. No mesmo lugar onde o ñConte¼do webò ® adicionado, o usu§rio encontrar§ a op­«o 

para adicionar um documento. Lembrando que no tópico 3 é explicado uma forma de 

adicionar imagens.  

4.2. Ao inv®s de clicar em ñConte¼do webò no menu da esquerda, o usu§rio deve clicar em 

ñDocumentos e m²diasò.  

  



Manual do Portal da UFPE para Editores de Conteúdo 

 

 

Versão 1.1 

26/06/2017 

  
Página  16 / 24   

  
  

  

  

4.3. O usuário deve selecionar uma pasta que tenha permissão para adicionar documentos 

e selecionar no menu superior a op­«o ñAdicionarò e a op­«o ñDocumento b§sicoò ou ñV§rios 

documentosò caso queira adicionar mais de um de uma vez só.  

  

  
  

4.4. Ao adicionar um ñDocumento b§sicoò, os campos ñt²tuloò, ñdescri­«oò e ñcategoriza­«oò 

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

4.5. Lembre-se de manter as permiss»es para ñQualquer umò, pois s· assim os visitantes 

do site terão acesso a este documento.  
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4.6. Para adicionar ñV§rios arquivos ao mesmo tempoò, basta arrastar os arquivos para a 

§rea pontilhada ou clicar no bot«o ñSelecionar arquivosò.  

  

  
  

5.  Substituindo um arquivo por uma versão mais nova.  

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

op­«o ñEditarò que se encontra na seta que aparece quando passamos o mouse por cima 

do ícone do arquivo.  
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5.2. Na tela de ñEdi­«oò, basta substituir o arquivo atual pela nova vers«o clicando no bot«o 

ñchoose fileò e escolhendo outro arquivo.  
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3. Aprovando conteúdo  
Quando o fluxo de aprovação está habilitado, é necessário que o usuário com a devida 

permissão aprove o conteúdo para o mesmo seja publicado.  

1. Submeter conteúdo para aprovação  

1.1. Ao criar um conteúdo em um site que tenha o Workflow ativado, o botão de ñPublicarò 

se transformar§ em um bot«o ñSubmeter para aprova­«oò.   

  

  
  

Uma vez que o conteúdo for submetido, ele ficará aguardando um aprovador assinar 

o conteúdo para aprova-lo.  

Enquanto o documento estiver ñpendenteò para a prova­«o, o usu§rio pode alterar e 

salvar suas alterações.  

Sempre que existir conteúdo para ser assinado por algum aprovador, os aprovadores 

poderão ver um alerta na barra DOCK.  

  

   
  










