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SEGAO 1 - FUNCIONALIDADES BASICAS
1. Acesso (login) ao painel administrativo

Para acessar o painel administrativo do site Drupal o usuario deve
acrescentar  “/luser” ao final do enderego do site  (exemplos:
www.unipampa.edu.br/portal/user e www.unipampa.edu.br/alegrete/user).

Os usuarios cadastrados deverao utilizar usuario e senha institucional para acesso e
responder a questao matematica.

Conta de usuario

Usuario *

Digite seu nome de usuario Unipampa.

Senha *

Digite a senha da sua conta de usuario.

Questdo de Matematica *
E+(Q=

Resolva este problema matematico simples e digite o resultado. Por exemplo para 1+3, digite 4.

De acordo com o papel do usuario, as opcdes de interacdo no site serao
apresentadas.

Perfil Jornalista Perfil Gabinete Perfil Campus

S da Reitoria
Ver Editar
Ver Editar

Ver Editar

Opgoes : v
" Perfil do Usuario
Opcoes
Encontrar contetdo
Publicar Noticia Publicar documento
g Encontrar contetdo SR g
Acontece na reitoria NI B

Publicar Documento Publicar P4gina

Publicar Banner . :
' Publicar Documento Orgéo Externo Link mais

Publicar Video )
Publicar Audio Encontrar contetido
Link Categorizado

Publicar Evento

Editar Menu
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2. Encontrar conteudo
Na opcao Encontrar conteudo ¢ possivel listar o conteudo publicado no site.

A pesquisa pode ser refinada através dos filtros status, tipo e/ou idioma. A partir
dessal lista, € possivel editar ou excluir os conteudos.

. Cﬂntel_']do + Adicionar contetdo Contetdo Livros Arquivos

Mostrar apenas itens que

status q.\-‘ahq uer v
tipo qualquer \
idioma - ca -
qualquer
Filtrar
Opcdes de atualizacio
Publicar conteddo selecionado ¥ | Atualizar
Titulo Tipo Autor Status Atualizado Idioma Operapes
Unipampa publica concurse publico Noticia Jodo das... publicado 01/04/1920 Portugués, editar
- 15:15 Brasil apagar
Edital 030/1920 - Edital Extraordinario Documento Maria publicado 31/03/1920 Portugués,
novo Apare... - 16:16 Brasil

SEGAO 2 - PERFIL JORNALISTA

3. Publicar noticia

Para adicionar uma noticia, o usuario deve selecionar a opcado Publicar
noticia e preencher os campos do formulario: Titulo, Linha de apoio (opcional),
Corpo da noticia e Tag da noticia (para selecionar multiplas tags, segurar a tecla Ctrl
do teclado).
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B Criar Noticia

Titulo *

Linha Apoio

Corpo da Meticia *(Editar resumao)

(e | &~ QBE|= QX L M

B I US55 x x| I | = £ EEEE TN e L
Conteude da Nohicia
Tag da Moticia *
Aches
-Graduacao
-Pos-graduacao
-Ensino -

Além disso, é possivel inserir imagens a publicagdo. A imagem deve
respeitar os formatos, tamanho e dimensdes indicados ao apontar o cursor para o
respectivo campo. Existem dois tipos de imagens:

e Imagem para o corpo: é exibida junto ao texto da noticia.
e Imagem para destaque da noticia: € exibida ao final da noticia, podendo ser
composta por varias imagens, formando uma galeria.

Existem ainda trés opg¢des adicionais exibidas ao final do formulario. A opg¢ao
Noticia em destaque faz com que a imagem para destaque da noticia seja exibida
na pagina inicial do portal (caso essa opgao seja selecionada é obrigatério que haja,
no minimo, uma imagem para destaque carregada; caso haja multiplas imagens,
apenas a primeira é utilizada). A opgédo Noticia do campus faz com que a noticia
seja ocultada do portal principal e exibida apenas nos portais dos campi cuja tag foi
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selecionada. Ja a opc¢ao Exibir autor da noticia pode ser desmarcada para que o
nome do usuario que esta fazendo a postagem seja ocultado da publicagao.

MAZEM Pard O Corpo

e PAra o corp {a Wcia

Adicionar novo arquivo

Escolher arquivo | Menhum argui_. selecionade  Upload
magem para o destague da notbicia

i iho minimo da imagem 200160 pi
Adicionar novo arguivo

Escolher arquiva | Menhum arqui.. selecionado = Upload

Mobicia em destague

Moticia do campus {ocultar do portal principal)

o EBxibir autor da noticia

3.1. Informes da Reitoria

Para adicionar publicagcdes a aba Acontece na Reitoria do portal principal, é
necessario acessar o formulario especifico com este nome. Este formato conta
apenas com os campos titulo, corpo da noticia e imagem para destaque. E possivel
carregar multiplas imagens, formando uma galeria, mas apenas a primeira imagem
sera utilizada como destaque.

3.2. Noticias nos portais dos campi

As noticias publicadas nos portais dos campi sdo automaticamente obtidas
do portal principal. Ao publicar a noticia e selecionar a tag com o nome do campus
(Alegrete, Bagé, Cacapava do Sul, etc.), ela &€ automaticamente replicada ao
respectivo portal do campus. Caso multiplas tags de campi sejam selecionadas, a
noticia sera replicada em multiplos portais de campus. A replicagdo nao €
instantanea, mas é feita automaticamente em intervalos de tempo pré-definidos.
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4. Editar menu

Para editar o menu do portal, o usuario deve acessar a opgao Estrutura >
Menus > Menu principal. Nessa tela, € possivel adicionar novos links, editar ou
apagar links existentes e alterar a ordem e hierarquia dos links.

Editar Menu B2 il : [Bor i~ Editar menu
Link de menu Habilitade Hide from footer sitemap Operacies
+  Institucional v editar apagar
+#  Universidade ' editar apagar
+  Quem & Quem o editar apagar
+  Calendario Académico 2020 ' editar apagar
++  Carta de Servicos ae Cidadao v editar apagar
++ Carta de Servicos - Sistema GURI d editar apagar
+#  Informacgdes Complementares v editar apagar
<%+ Dados Abertos td editar apagar
+  Enderecos i editar apagar

Para alterar a ordem dos itens, o usuario deve clicar no icone “+ e arrastar
para cima ou para baixo. Para alterar a hierarquia, deve arrastar para a direita ou
para a esquerda.

5. Publicar video

Os videos do YouTube carregados aparecem em sua seg¢ao especifica na
pagina inicial do portal. Na opg¢ao Publicar video, o usuario deve preencher os
campos titulo, sinopse e enderecgo (link) do video. Importante: o enderego do video
nao pode ser no formato encurtado (youtu.be/codigo), mas sim no formato completo
(youtube.com/watch?v=codigo), caso contrario ele ndo sera mostrado corretamente
na pagina inicial.
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6. Publicar slide, banner e link categorizado

Slider principal

Institucional ~ Ingresso ¥ Ensino Pesquisa ~ Estudantes ~ Servidores ¥

Campt: Alegrete Bage Cagapava do Sul Dom Pedrito Itaqui Jaguardo Santana do Livramento Sdo Borja S3o Gabriel Uruguaiana

Curso de

Gestao Ambiental

da UNIPAMPA recebe CONCEITO 5

em avaliacao do MEC

Curso de Gestao Ambiental da Unipampa obtéem nota maxima em avaliacio do MEC

O slider principal é exibido na pagina inicial do portal, logo abaixo dos menus.
E composto por imagens com dimensdes 2000 x 780 px. Para adicionar um novo
slide, o usuario deve acessar a opgao Publicar slide, preencher os campos titulo e
link e enviar o arquivo de imagem. A opgéao “Exibir titulo como linha descritiva” pode
ser marcada para exibir o titulo como uma caixa de texto sobreposta a imagem.

B Publicar slide

Imagem para ser exibida no slideshow da pagina inicial. As imagens devem
ter dimensao 2000x780 px.

Titulo *

Exibir titulo como linha descritiva

Link *

Imagem *

Escolher arquive | Menhum argui... selecionado = Upload
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Banner (carrossel de imagens)

. ¥ \ Calenddrio Plano Anual de ,1 €
(< 2T IS i 2020 e S50

Os banners sao pequenas imagens com links externos exibidas no carrossel
da pagina inicial. Para publicar um banner, o usuario deve selecionar a opgéao
Publicar banner, selecionar o arquivo da imagem (respeitando as dimensoes, tipo e
tamanho do arquivo) e preencher o titulo e enderego para o qual aponta.

Link categorizado (link fixo)

Os links fixos aparecem na pagina inicial do portal em areas especificas, de
acordo com sua categoria (tag). Podem ser exibidos na parte inferior das abas
Editais, Boletins de Servigo, Portarias, Eventos, Concursos, Licitagbes, Servidores e
Estudantes.Para a publicar links fixos preencha os seguintes campos: titulo,
endereco do link, tag do link ou do documento (define em qual aba o link é
mostrado), peso (determina a ordem em que os links sdo exibidos).

7. Publicar pagina

Para criar paginas que podem ser adicionadas ao menu principal, o usuario
deve acessar a opg¢ao Publicar pagina. A pagina € composta apenas pelos
elementos titulo e corpo.

8. Publicar evento na agenda

Na aba Eventos da pagina inicial do portal sdo exibidos os préximos eventos
adicionados a agenda. Seguindo o link Mais eventos, € mostrado o calendario
completo com os eventos cadastrados no portal. Para adicionar um evento, o
usuario deve selecionar a op¢ao Publicar evento e preencher os campos: titulo,
local, data, organizacdo do evento, site (opcional), tipo, detalhes e imagem
(opcional).

Na data do evento, é possivel optar por eventos de dia inteiro ou com horario
definido de inicio e fim. Também é possivel cadastrar a repeticdo automatica, para
eventos recorrentes que ocorrem diariamente, semanalmente, mensalmente ou
anualmente.

10
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9. Traducgao de conteudo

Para que o conteudo seja mostrado no portal internacional, o usuario deve
abrir a pagina de edic¢ao e clicar no botdo Traduzir, no canto superior direito.

ver Editar Esboco Revisdes

Editar Noticia Campus Bage da Unipampa produz alcool 70 a partir de bebidas apreendidas
Titulo *
Campus Bagé da Unipampa produz alcool 70 a partir de bebidas apreendidas

Linha Apoio

Corpo da Noticia *(Editar resumo)
@ - a B BlE al# =)
W | &= ]

[
s
R
.
-
U

B I US55 X% »x|L |

Uma equipe de professores e técnicos administrativos em educacdo da Universidade Federal do Pampa (Unipampa) estio produzindo alcool 70 a
partir de bebidas apreendidas pela Receita Federal. O esforco, que redne 20 servidores do Campus Bage e Reiteria, faz parte das actes
desenvolvidas por docentes, técnicos e discentes da Unipampa no combate ao novo coronavirus.

No Campus Bagé, a producao comecou assim que o lote de bebidas foi liberado pela Receita Federal e que a Secretaria de Saude de Bagé a
disponibilizou @ Unipampa para esse fim. A equipe em Bagé & formada por docentes e técnicos dos cursos de Engenharia de Alimentos, Engenharia

Uma nova tela com as opg¢des de tradugdo, em inglés e espanhol, sera
mostrada. Para criar uma nova traducdo, o usuario deve selecionar a opg¢ao
adicionar tradugado no idioma desejado. Um editor sera aberto com a linguagem
selecionada, onde basta colocar o texto traduzido no espago destinado ao conteudo.

Em alternativa, para adicionar uma traducédo que ja foi publicada no idioma
estrangeiro, o usuario deve inserir o titulo do conteudo nesse idioma na parte inferior
da pagina e clicar em “Atualizar tradugdes”.

11
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ver Editar Esboco Revisdes Traduzir

Traducoes de Campus Bagé da Unipampa produz alcool 70 a partir de bebidas apreendidas

Tradugdes de parte de um conteddo sao gerenciadas como “conjuntos de tradugdes”. Cada conjunto de traducdes tem um post de origem e
um numero de traducdes em qualquer um dos idiomas habilitados no site. Um controle das traducées informa se estdo atualizadas ou
desatualizadas, caso o post original tenha side modificado significativamente.

Idioma Titulo Status Operagoes
Portugués, Brasil Campus Bagé da Unipampa produz dlcool 70 a partir de bebidas Publicado editar

(fonte) apreendidas

inglés n/d Nao traduzido | adicionar traducio
espanhol n/d Nao traduzido adicionar traducio

Selecione a traducdo para Campus Bagé da Unipampa produz diceol 70 @ partir de bebidas apreendidas

Vocé tem a alternativa de selecionar conteddos existentes para utilizar como traductes ou remover conteddos a partir desse conjunta de traducao. Somente
contetdos que contenham a lingua certa e ndo pertencam a outro grupo de traducao estdo disponiveis aqui.

inglés I I

espanhol

Atualizar tradugdes

SECAO 3 - PERFIL GABINETE DA REITORIA
10.Publicar documento (portal principal)

Para publicar um documento no portal principal, o usuario deve selecionar o
arquivo no local indicado (no formato PDF e respeitando o tamanho maximo) e fazer
o envio, preenchendo também os campos de titulo e tag do documento. Os tipos de
documento séo Edital, Portaria, Resolugao e Boletim de Servigo. Conforme o tipo
selecionado, o documento é mostrado em uma secéao diferente do portal. Algumas
tags também fazem o documento ser mostrado na seg¢do correspondente no site
(concurso, estudantes, servidores, etc.).

12
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B Crar Documento

Title *

Tipo de documento *
Edital
Portaria
Resolucdo
Boletim de Servigo
Arquive documento *

Escolher arquive | Menhum arqui._. selecionado | Upload

Tag do documento *
Agdes
-Graduagao
-Pds-graduacao
-Ensino -

10.1. Publicar documento: 6rgao externo

Para publicar documentos na aba “Orgdos externos”, deve ser preenchido o
formulario especifico com esse nome. Este formulario conta apenas com os campos

titulo, arquivo e tag.

E Criar Documento tf)rgéo Externo

Title *

Arguivo Documento Orgdo Externa *

Escolher arquive | Menhum arqui__. selecionado = Upload

Tag Documenta Orgéo Externa ¥
Acdes
-Graduacao
-Pos-graduacao
-Ensino -

13
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SECAO 4 - PERFIL CAMPUS
11.Publicar informe do campus

Para publicar atualizagdes na aba Informes do Campus da pagina inicial do
portal, o usuario deve acessar o formulario Publicar informe. Nele, devem ser
preenchidos os campos titulo, conteudo e imagem para o informe. O campo imagem
suporta o envio de multiplas imagens. A primeira imagem do informe é usada como
imagem destacada e sera mostrada na pagina inicial do campus. Caso nenhuma
imagem seja enviada, uma imagem padrdo com o nome do campus é utilizada como
imagem destacada.

B Criar Informe do Campus

Titulo #

Conteddo Informe ¥

[ |~ QW EI= QA

BT US| |x »x|I|1= := EM|EIE E E| = -
body p A
Formato de texte  Aviso Y Mais informacdes sobre os formatos de texto

Contedde do Informe
Imagem para o informe

Imagem para o informe, tamanho ideal (540 x 304 pixels).
Adicionar novo arguivo

Escolher arquivo | Menhum argui... selecionade = Upload

14
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12.Publicar documento (portal do campus)

Para publicar um documento no portal, o usuario deve selecionar a opgao
correspondente e preencher o campo titulo, fazer o envio do arquivo (PDF ou Open
Document Format) e selecionar o tipo de documento. Os documentos podem ser do
tipo ata, convocagdo, edital, formulario, manual, norma, PPC, regulamento ou
relatério.

E Criar Documento

Titulo *

Arquive documento ¥

Escolher arquivo | Menhum arqui... selecionado = Upload

Tipe do documento

- Selecione um valor - ¥

13.Publicar link no menu

O usuario editor do site do campus pode adicionar link ao menu +. Os demais
itens de menu possuem estrutura fixa e padronizada a todos os sites de campus.
Algumas paginas dos itens fixos podem ter seu conteudo editado com as
informacdes especifica do campus, enquanto outras possuem conteudo dinamico
obtido dos sistemas institucionais.

Para adicionar um item no menu +, o usuario deve selecionar a opgao Link
mais, onde devem ser preenchidos os campos titulo, endereco (link), titulo do link de
menu e peso. O enderego pode ser tanto para uma pagina interna do site criada
anteriormente quanto para um link externo. O peso é utilizado para definir a ordem
de exibi¢cao dos itens no menu.

15
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B Criar Link Mais

Titulo *

Endereco do link *
http://
Configuracdes do menu Titula do link do menu. *

Fora do menu

Informacdes da revisdo
ltem superior

-- Mais

Configuracdes de endereco

Endereco automatico Peso

£o
{0 L

14.Publicar pagina
O usuario pode criar paginas com conteudo estatico selecionando a opgéao

correspondente e preenchendo os campos titulo e corpo.
A pagina criada ndo é publicada automaticamente no portal. Portanto, caso o
usuario queira disponibiliza-la no menu, deve inserir manualmente um Link mais com

o enderego da pagina. Caso contrario, a pagina ficara acessivel somente via link

direto.

1 E Criar Pagina

Body (Editar resumo)
-
3 | %~

B I US| x x| I .

= 0 A

=

i
[-Th g
=i

i
113
Jih

lih
1]
B

body p
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