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1. Solicitar Perfil de Editor 

Para solicitar um perfil de editor das páginas sob sua responsabilidade, a Unidade ProAd              
deve fazer o seguinte: 

1. Unidade ProAd abre novo processo SEI do tipo “Administração: Sistemas:          
Atualização” 

2. Unidade ProAd inclui documento interno do tipo “Ofício” com o seguinte conteúdo: 

 

3. Após a solicitação do perfil de editor, será realizado pela SA/ProAd o cadastro do              
novo perfil da unidade solicitante 

4. Após o cadastro do usuário da unidade pela SA/ProAd no site, a unidade solicitante              
receberá uma mensagem automática no e-mail institucional com instruções sobre a           

IMPORTANTE 

1. A solicitação do perfil será feita apenas uma vez pela unidade 

2. O login na área administrativa do site da ProAd só será concedido a membros de               
unidades da ProAd, com solicitação por meio de Ofício assinado pela chefia da             
unidade, no qual deverá constar o e-mail institucional da unidade. 

3. O perfil só será concedido ao e-mail institucional da unidade, ou seja, o e-mail              
principal da unidade cadastrado no SEI, no dominio @ufscar.br 

4. Não será concedido perfil administrativo para e-mails de servidores, mesmo          
que sejam institucionais no dominio @ufscar.br 

5. A inclusão de novas páginas ou pastas no site da ProAd é atribuição exclusiva da               
SA/ProAd 

À SA/ProAd 
 
Solicitamos a criação de um perfil de “Editor” para a unidade ______ (____) no site da                
ProAd, utilizando a conta de e-mail institucional da unidade ________@ufscar.br, nas           
páginas do site que são de responsabilidade desta unidade, a saber: 
 
1. Título Página: _______________________ Link: ___________________________ 
2. Título Página: _______________________ Link: ___________________________ 
3. ... 

 
Declaro que me responsabilizarei por manter os conteúdos das páginas atualizados com            
regularidade e de acordo com os padrões estabelecidos para o site da ProAd. 
 
Nome da Chefia da Unidade 
Assinatura da Chefia da Unidade 

mailto:________@ufscar.br


definição ou troca de senha. Caso não receba a mensagem em algumas horas,             
deverá entrar em contato com a SA/ProAd informando e pedindo novo envio. 

5. a Unidade deverá seguir as instruções da mensagem e definir uma senha,            
armazenando-a em local seguro, para consulta posterior 

6. as permissões da unidade serão dadas especificamente: 

a. na página da unidade, na seção Unidades 

b. nas páginas de serviços sob responsabilidade da unidade, na seção Serviços 

7. Caso a unidade deseje incluir novas páginas ou pastas de unidades, serviços ou             
comunicados, deve solicitar à SA/ProAd a inclusão, utilizando processo SEI do tipo            
“Administração: Sistemas: Atualização” 

2. Atualizar Páginas 
Para atualizar páginas no site da ProAd, o usuário deve fazer o seguinte: 

1. Entrar na área de login do Site da ProAd em https://www.proad.ufscar.br/pt-br/login 
2. Inserir o login de usuário e senha da unidade  

 

3. Após logar-se o usuário verá a página inicial e a tela lateral esquerda para logados               
no site, porém ainda não terá acesso à edição dos conteúdos, pois só poderá              
editar as páginas de responsabilidade de sua unidade. Para isso, deverá localizar as             
páginas da unidade 

https://www.proad.ufscar.br/pt-br/login


 

4. Localize as páginas de responsabilidade da unidade que deseja editar, onde           
aparecerá o botão de Edição 

 

5. Clique em “Edição” para modificar o conteúdo da página 



 

6. Não tente editar a pasta, pois você não terá permissão de edição 

 



7. Se você tentar editar a pasta, verá a seguinte mensagem: 

 

8. Edite os conteúdos necessários, conforme a seguir: 

2.1. Guia “Default” 

 

 

Para a edição dos conteúdos propriamente ditos 

1. Título: é o título do artigo, que vai aparecer publicamente para o usuário externo 
2. Descrição: uma informação resumida ou uma chamada para a leitura do artigo 
3. Comentário interno: não é necessário preencher 
4. Texto: é o conteúdo do artigo que deve ser escrito e formatado em HTML, utilizando               

os ícones de edição. É possível formatar os textos, incluir itens com marcadores e              
numeração automática, tabelas formatadas, imagens etc. 



 

2.4. Guia “Configurações” 
Opções de excluir da navegação e de incluir tabela de conteúdos. 

 

 

Caso você tenha vários capítulos ou seções usando Títulos no conteúdo, você pode ativar a               
opção de “Tabela de Conteúdos” para que apareça um sumário com link no artigo. 

 

2.5. Guia “Categorização” 
Opções de incluir tags de assuntos e outras páginas relacionadas. 



 

2.6. Guia “Datas” 
Para configurar as datas de publicação e de expiração da página. Por exemplo, há              
conteúdos de comunicados que só devem ser publicados a partir de uma determinada data              
e não na data de hoje, o que pode ser alterado nesta seção. 

Caso o conteúdo tenha uma validade, também poderá receber uma data de expiração,             
quando a página sairá do ar. 

 



2.7. Guia “Propriedade” 
Para indicar as pessoas que colaboraram na elaboração e revisão do conteúdo. 

 

 

3. Imagens 
Todas as imagens do site da ProAd ficam reunidas em uma única pasta chamada              
“Imagens”, a qual o usuário precisa ter acesso para que possa incluir ou atualizar. 

Não é permitido a nenhum usuário incluir imagens em outras pastas do site, que não               
seja a pasta “Imagens” 

Caso o usuário tente fazer upload de uma nova imagem dentro de um artigo, ele não terá                 
permissão para fazê-lo. Será necessário que antes inclua a imagem desejada na pasta             
Imagens e depois retorne à página onde deseja incluir a imagem para selecionar e incluir na                
posição desejada. 

Antes de incluir uma nova imagem no site, sempre faça uma busca na pasta de               
imagens para verificar se ela já existe. Caso exista, basta substituir a imagem             
existente. Se não existir, então deve-se incluir uma nova imagem. 

3.1. Substituir uma imagem existente 
Para substituir imagens já existentes em uma página de conteúdos de responsabilidade da             
Unidade, fazer o seguinte: 

1. Entrar na pasta Imagens do site em https://www.proad.ufscar.br/en/media/imagens/ 
2. Caso a unidade tenha acesso à pasta Imagens, verá o menu lateral esquerdo, onde              

deve clicar em “Conteúdo”. Caso não apareça o menu lateral, solicitar acesso à             
pasta “Imagens” à SA/ProAd. 

https://www.proad.ufscar.br/en/media/imagens/


 

3. Antes de inserir uma nova imagem, busque pelo nome da imagem clicando em             
“Filter” para verificar se a imagem já existe 

 

4. Caso haja alguma imagem com a palavra digitada na busca, os arquivos de imagens              
serão automaticamente filtrados 



 

5. Caso deseja apenas atualizar a imagem que já existe, clique na engrenagem na             
coluna “Actions” e a seguir em “Edit” 

 

6. No registro da imagem, você verá a imagem completa em tamanho original, o nome              
e extensão da imagem e a opção de manter ou substituir abaixo 



 

7. Para substituir esta imagem por outra, selecione a opção “Substituir por uma nova             
imagem” e a seguir, clique em “Escolher arquivo” 

 

8. Localize o arquivo que substituirá o atual em seu computador e faça o upload 



9. Salve o registro da imagem 

Com isso, a nova imagem aparecerá automaticamente nos locais onde ela estiver. 

 

 

 

3.2. Incluir Nova Imagem no Site 
Para incluir uma nova imagem no site, o usuário precisa ter acesso à pasta Imagens. Caso                
não tenha, deve solicitar a permissão à SA/ProAd. 

1. Entrar na pasta Imagens do site em https://www.proad.ufscar.br/en/media/imagens/ 
2. Caso a unidade tenha acesso à pasta Imagens, verá o menu lateral esquerdo, onde              

deve clicar em “Conteúdo”. Caso não apareça o menu lateral, solicitar acesso à             
pasta “Imagens” à SA/ProAd. 

https://www.proad.ufscar.br/en/media/imagens/


 

3. Clique em “Adicionar item” > “Imagem” 



 

4. Adicione um Título, uma Descrição (opcional) e faça o upload da imagem do seu              
computador, sendo aceitos apenas arquivos de imagens, com extensão jpg, gif ou            
png. Outros formatos não são aceitos! 

 

5. Após fazer o upload da imagem, você verá o nome da imagem ao lado da opção de                 
“Escolher arquivo”. Se o nome da imagem não aparecer, tente fazer novamente o             
upload. 



 

6. Clique em “Salvar” 
7. Retorne à página onde a imagem será inserida para continuar 

3.3. Incluir Imagem em uma Página de Conteúdos 

 

Considerando que a imagem já foi incluída na pasta “Imagens”, fazer o seguinte: 

1. Entre na página de conteúdos desejada, onde a imagem será inserida, no qual o              
usuário deve ter permissão para edição 

2. Clique em “Edição” 
3. Na seção “Texto”, posicione o cursor em uma nova linha onde a imagem será              

inserida e clique no botão “Parágrafo Centralizado” 

Não é possível inserir uma imagem diretamente em uma página de conteúdos, tal             
como uma página de unidade, serviços ou comunicado. Primeiro é necessário           
incluir a nova imagem no site, ou seja, fazer o upload da imagem na pasta               
“Imagens” para depois inserir a imagem dentro da página de conteúdos. 



 

4. Clique no botão “Inser/Edit Image” 

 

5. Localize pelo nome a imagem desejada na guia “Internal Images”. Não utilize as             
opções “Upload”, nem “External Imagens”, pois não vão funcionar, já que não é             
permitido inserir imagens dentro de outra pasta que não seja a pasta “Images”. Caso              
você ainda não tenha inserido a imagem na pasta “Imagens”, não conseguirá            
encontrá-la. Primeiro, você precisa inserir a imagem na pasta “Imagens” 



 

6. Na guia “Internal Image”, na opção “Search”, insira parte do nome da imagem que              
você inseriu na pasta “Images” e selecione o arquivo de imagem desejado.  

 

7. A seguir, em “Size”, selecione o tamanho desejado 



 

Lembrando que os tamanhos de imagens mais utilizados são: 

a. Large: imagem grande, ocupa até o final das margens esquerda e direita 
b. Preview: imagem média, mas visível 
c. Tile: para ícones e imagens que são mantidas junto ao texto 

8. Caso a imagem não fique do tamanho desejado, você deve apagá-la e inserir             
novamente testando outro tamanho, até que fique adequado 

9. Segue um exemplo de uma imagem inserida em uma página de conteúdo: 

 



4. Arquivos 

4.1. Incluir Arquivos no Site da ProAd 
Todos os arquivos do site da ProAd ficam reunidos em uma única pasta chamada              
“Arquivos”, a qual o usuário precisa ter acesso para que possa incluir ou atualizar. 

Não é permitido a nenhum usuário incluir arquivos em outras pastas do site, que não               
seja a pasta “Arquivos” 

Dê sempre preferência à inclusão de arquivos em formato PDF, evitando           
principalmente os formatos proprietários, tais como doc, docx, xls, ppt, conforme           
recomendação nos Padrões de Interoperabilidade de Governo Eletrônico (e-PING).  

Caso o usuário tente fazer upload de um novo arquivo dentro de uma página, ele não terá                 
permissão para fazê-lo. Será necessário que antes inclua o arquivo desejado na pasta             
Arquivos e depois retorne à página onde deseja incluir a imagem para selecionar e incluir na                
posição desejada. 

Antes de incluir um novo arquivo no site, sempre faça uma busca na pasta de               
arquivos para verificar se ele já existe.  

Para incluir um novo arquivo, faça o seguinte: 

1. Entrar na pasta Arquivos do site em https://www.proad.ufscar.br/pt-br/media/arquivos  
2. Caso a unidade tenha acesso à pasta Arquivos, verá o menu lateral esquerdo, onde              

deve clicar em “Conteúdo”. Caso não apareça o menu lateral, solicitar acesso à             
pasta “Arquivos” à SA/ProAd. 

 

3. Antes de inserir um novo arquivo, busque pelo nome do arquivo clicando em “Filter”              
para verificar se o arquivo já existe 

http://eping.governoeletronico.gov.br/#parte2
https://www.proad.ufscar.br/pt-br/media/arquivos


 

4. Caso haja algum arquivo com a palavra digitada na busca, será automaticamente            
filtrado 

 

5. Caso  o arquivo não exista, clique em “Adicionar Item” > “Arquivo” 



 

4.2. Substituir um arquivo existente 
Para substituir arquivos já existentes em uma página de conteúdos de responsabilidade da             
Unidade, fazer o seguinte: 

1. Entrar na pasta Arquivos do site em https://www.proad.ufscar.br/pt-br/media/arquivos  
2. Caso a unidade tenha acesso à pasta Arquivos, verá o menu lateral esquerdo, onde              

deve clicar em “Conteúdo”. Caso não apareça o menu lateral, solicitar acesso à             
pasta “Arquivos” à SA/ProAd. 

 

https://www.proad.ufscar.br/pt-br/media/arquivos


3. Antes de inserir um novo arquivo, busque pelo nome do arquivo clicando em “Filter”              
para verificar se o arquivo já existe 

 

4. Caso haja algum arquivo com a palavra digitada na busca, será automaticamente            
filtrado 

 

5. Caso deseja apenas atualizar o arquivo que já existe, clique na engrenagem na             
coluna “Actions” e a seguir em “Edit” 



 

6. Na edição do arquivo, você verá o os detalhes sobre o arquivo, o nome e extensão e                 
a opção de manter ou substituir abaixo 

 

7. Para substituir este arquivo por outro, selecione a opção “Substituir por um novo             
arquivo” e a seguir, clique em “Escolher arquivo” 



 

8. Localize o arquivo que substituirá o atual em seu computador e faça o upload 
9. Salve o registro do arquivo 

Com isso, o novo arquivo aparecerá automaticamente nos locais onde ele estiver linkado. 

 


