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1. Solicitar Perfil de Editor

IMPORTANTE

1. A solicitagdo do perfil sera feita apenas uma vez pela unidade

2. O login na area administrativa do site da ProAd s6 sera concedido a membros de
unidades da ProAd, com solicitagao por meio de Oficio assinado pela chefia da
unidade, no qual devera constar o e-mail institucional da unidade.

3. O perfil s6 sera concedido ao e-mail institucional da unidade, ou seja, o e-mail
principal da unidade cadastrado no SEI, no dominio @ufscar.br

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

5. Ainclusdo de novas paginas ou pastas no site da ProAd é atribuicdo exclusiva da
SA/ProAd

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

1. Unidade ProAd abre novo processo SEl do tipo “Administracdao: Sistemas:
Atualizagao”

2. Unidade ProAd inclui documento interno do tipo “Oficio” com o seguinte conteudo:

A SA/ProAd
Solicitamos a criacao de um perfil de “Editor” para a unidade ( ) no site da
ProAd, utilizando a conta de e-mail institucional da unidade @ufscar.br, nas

paginas do site que sdo de responsabilidade desta unidade, a saber:

1. Titulo Péagina: Link:
2. Titulo Pagina: Link:
3. ...

Declaro que me responsabilizarei por manter os conteudos das paginas atualizados com
regularidade e de acordo com os padrbes estabelecidos para o site da ProAd.

Nome da Chefia da Unidade
Assinatura da Chefia da Unidade

3. Apods a solicitagdo do perfil de editor, sera realizado pela SA/ProAd o cadastro do
novo perfil da unidade solicitante

4. Apos o cadastro do usuario da unidade pela SA/ProAd no site, a unidade solicitante
recebera uma mensagem automatica no e-mail institucional com instrugcées sobre a


mailto:________@ufscar.br

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

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

6. as permissdes da unidade serdo dadas especificamente:
a. na pagina da unidade, na se¢do Unidades
b. nas paginas de servigos sob responsabilidade da unidade, na se¢éo Servigos

7. Caso a unidade deseje incluir novas paginas ou pastas de unidades, servigos ou
comunicados, deve solicitar a SA/ProAd a incluséo, utilizando processo SEI do tipo
‘Administracao: Sistemas: Atualizagao”

2. Atualizar Paginas
Para atualizar paginas no site da ProAd, o usuario deve fazer o seguinte:

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

@ proad.ufscar.br/pt-br/login
tal SEI @ SIP/FUFSCar [ Busca Email Telefon...
Pro-Reitoria de
ro Administracao
UFSCar
Pagina Inicial Governancga Unidades Servicos Comunicados
Vocé esta aqui: Pagina Inicial

Nome do Usuario

ugsei

Acessar

Esqueceu sua senha?
Se vocé esqueceu a sua senha,
podemos enviar uma nova para

VOCe.

3. Apods logar-se o usuario vera a pagina inicial e a tela lateral esquerda para logados
no site, porém ainda nao tera acesso a edi¢cao dos conteudos, pois s6 podera

editar as paginas de responsabilidade de sua unidade. Para isso, devera localizar as
paginas da unidade
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4. Localize as paginas de responsabilidade da unidade que deseja editar, onde
aparecera o botao de Edicao

@ Pro-Reitoria de
) ro Administracao
Bl conteiido UFSCar

& Edigso

Pégina Inicial Governanga Unidades Servicos Comunicados

© visao

Pagina Inicial SEl na UFsCar
Estado:
Publicado

SEl na UFSCar

, Agbes »

L3 ,‘fmﬂﬁ“' A ProAd é a unidade responsavel pela implantacao e gestao do SEl na UFSCar, juntamente com a Sin.

@ 19 minutos Para ter acesso aos recursos do SEl na UFSCar, clique no link do seu interesse:
afras
Recurso Descrigdo
Compartilh
1‘ amento

SEI UFSCar Acesso ra
criacdo e tramitag
Portal SEI UFSCar ortal onde 505 ja

obre o SEl na UFSCar, ipos de
s de conhecimento, material de treinamento

+ Dividas Frequentes: respostas as duvidas mais frequent SEl na

UFSCar, subdivid : Acesso ao Sistema, Processos, Documentos,

.

Links de out ites e recursos sobre o SE

5. Clique em “Edi¢ao” para modificar o contetdo da pagina
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A ProAd é a unidade responsavel pela implantacdo e gestdo do SEI na UFSCar, juntamente com a Sin.
Para ter acesso aos recursos do SEl na UFSCar, cligue no link do seu interesse:

Recurso Descricdo

6. Na&o tente editar a pasta, pois vocé nao tera permisséo de edigao

Pro-Reitoria de
ro Administracao ufl-‘{.f/‘ﬂ
UFSCar

Pagina Inicial

Servigos Comunicados

|o Informagdo Voce

cé queria a pasta, cligue aqui
Editar Pagina

Default Configuracoes izacao Datas Propriedade
Titulo e

SEl na UFSCar

Descrigdo Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Comentario interno (opcional) informe um comentario descrevendo as

Ses gue vocé

Texto

Insert~ Format~ Edit~ Table~ Tools~ Vieww



7. Se vocé tentar editar a pasta, vera a seguinte mensagem:

Pro-Reitoria de
pro Administracao

UFSCar

Pagina Inicial

Usuarios

Privilégios Insuficientes

Vocé ndo possui privilégios suficientes para visualizar essa pagina. Se vocé acredita que esta recebendo essa mensagem
incorretamente, por favor contate a administracdo do site.

8. Edite os conteudos necessarios, conforme a seguir

2.1. Guia “Default”

Editar Pagina

Default

Configuragbes  Categorizacdo Datas

Propriedade

Titulo

SEl na UFsCar

Descrigdo Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Pzl
Comentdrio interno (opcional) /nforme um comentério descrevendo as alteracdes que vocé fez.

Texto

Insert - Format- Edit- Table- Tools- View -

- Fomais- B [

= R P W
lantacdo e gestdo do SEI na UFSCar, juntamente com a Sin.
Para ter acesso aos recursos do SEl na UFSCar, clique no link do seu interesse:

Recurso

A ProAd é a unidade responsével pela imp!

Descricdo

Para a edicdo dos conteludos propriamente ditos

Titulo: é o titulo do artigo, que vai aparecer publicamente para o usuario externo

Descri¢ao: uma informagao resumida ou uma chamada para a leitura do artigo
Comentario interno: ndo € necessario preencher

LN

Texto: € o conteudo do artigo que deve ser escrito e formatado em HTML, utilizando

os icones de edigdo. E possivel formatar os textos, incluir itens com marcadores e
numeracao automatica, tabelas formatadas, imagens etc.



2.4. Guia “Configuragoes”

Opcodes de excluir da navegacao e de incluir tabela de contetdos.

Editar Pagina

Default | Configuragdes | Categorizacdo  Datas  Propriedade

[ Excluir da navegacdo

Caso selecionado, esse item ndo ird aparecer na drvore de navegacso

[J Tabela de contetidos

Caso selecionado, serd exibida uma tabela de contetidos no topo da pagina.

Permitir comentarios Permitir comentdrios para este contetdo.

Vazio v

m Cancelar

Caso vocé tenha varios capitulos ou secdes usando Titulos no conteudo, vocé pode ativar a
opcéao de “Tabela de Conteudos” para que aparega um sumario com link no artigo.

Editar Pagina

Default = Configuracdes = Categorizacdo  Datas  Propriedade

J Excluir da navegacdo

Caso selecionado, esse iterm ndo ird aparecer na drvore de navegacdo

[ Tabela de contetidos

Caso selecionado, sera exibida uma tabela de conteddos no topo da pdgina.

Permitir comentarios Permitir comentarios para este conteudo.

Vazio v

m Cancelar

2.5. Guia “Categorizagcao”

Opcoes de incluir tags de assuntos e outras paginas relacionadas.



Editar Pagina

Default = Configuracdes | Categorizacdo | Datas  Propriedade

Tags Tags sdo geralmente usadas para organizacdo personalizadas de conteddo.

“x Sistema Eletrénico de Informacoes (SEI) * Processos Eletronicos

Idioma

| Portugués (Brasil) x i_

Conteldo relacionado

| 4£ Search: # / pt-br

£ I Unidade Gestora do SEl

fpr-briunidades/unidade-gestora-do-sei

Unidade Gestora do SEI

/pt-briunidades/unidade-gestora-do-sei

No matches found

2.6. Guia “Datas”

Para configurar as datas de publicacdo e de expiracdo da pagina. Por exemplo, ha
conteudos de comunicados que s6 devem ser publicados a partir de uma determinada data
e ndo na data de hoje, o que pode ser alterado nesta secao.

Caso o conteudo tenha uma validade, também podera receber uma data de expiracao,
quando a pagina saira do ar.

Editar Pagina

Default =~ Configuracdes  Categorizacdo  Datas =~ Propriedade

Data de Publicagdo A data de quando o item serd publicado. Se nenhuma data for selecionada o item serd publicado imediatamente.

margo 14, 2019 6:15 p.m.

Data de Expiragdo A data quando o item expira. Isso ird automaticamente tornar o item invisivel para os outros na data informada. Se
nenhuma data for escolhida, o item nunca ird expirar.

Enter date... Enter time...
m Cancelar



2.7. Guia “Propriedade”

Para indicar as pessoas que colaboraram na elaboracao e revisdo do conteudo.

Editar Pagina

Default =~ Configuragées  Categorizagdo  Datas | Propriedade

Autores Pessoas responsdveis por criar o contetido desse item. Por favor, informe uma lista de nomes, um por linha. O autor principal deve

aparecer primeiro.

Eliane Colepicolo

Colaboradores Os nomes das pessoas que colaboraram para esse item. Cada colaborador deve estar em uma linha separada.

~ Marcio Merino Fernandes

Direitos Declaracdo dos direitos de cOpia ou outras informagdes sobre os direitos desse item.

Cancelar

3. Imagens

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

Nao é permitido a nenhum usuario incluir imagens em outras pastas do site, que nao
seja a pasta “Imagens”

Caso o usuario tente fazer upload de uma nova imagem dentro de um artigo, ele nao tera
permissdo para fazé-lo. Sera necessario que antes inclua a imagem desejada na pasta
Imagens e depois retorne a pagina onde deseja incluir a imagem para selecionar e incluir na
posicao desejada.

Antes de incluir uma nova imagem no site, sempre faga uma busca na pasta de
imagens para verificar se ela ja existe. Caso exista, basta substituir a imagem
existente. Se nao existir, entdao deve-se incluir uma nova imagem.

3.1. Substituir uma imagem existente

Para substituir imagens ja existentes em uma pagina de conteudos 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 a pasta Imagens, vera o menu lateral esquerdo, onde
deve clicar em “Conteudo”. Caso nao aparega o menu lateral, solicitar acesso a
pasta “Imagens” a SA/ProAd.



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

< C @ proad.ufscar.br/en/media/imagens/
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Adicionar
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Publicado
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o — por Eliane Colepicolo — Gltima modificacao 16/06/2020 16h16
Exibi¢io
[za] organograma.jpg
L3 el — por Eliane Colepicolo — tltima modificacdo 19/05/2020 10h34
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— por Eliane Colepicolo — altima modificagdo 19/05/2020 09h32

O 3 dias atras
C riilh

L amenio [sa] proad-products-opened-packaged.svg

— por Silvio Marino — ultima modificacao 19/03/2019 11h19

[za] proad-nutricao-calories.svg

— por Silvio Marino — tltima modificacao 19/03/2019 11h19

[za] proad-contratacao-servicos-handshake.svg

— por Silvio Marino — ultima modificagao 19/03/2019 11h19

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

@ Pégina Inicial
& contido i Jui Paginainicial | Mec en
& Edigio
Imagens
O visio
Adicionar
tem... 4

Estado: £~ | A&/ English / Media / Imagens
Fublicado "
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4. Caso haja alguma imagem com a palavra digitada na busca, os arquivos de imagens
serdo automaticamente filtrados
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5. Caso deseja apenas atualizar a imagem que ja existe, clique na engrenagem na
coluna “Actions” e a seguir em “Edit”

Pro-Reitoria de
ro Administracido u[-'f--r-’,ﬂ'.
L UFSCar

Pagina Inicial

a aqui: Pagina Inicial Media Imagens

Imagens
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6. No registro da imagem, vocé vera a imagem completa em tamanho original, o nome
e extensao da imagem e a opgcao de manter ou substituir abaixo



Editar Imagem

Deserigla

O praaf nutrean-calories svg — Imagem VG, 4 KE

© Manter @ imagem atual

# Substituir por uma nova imagem

Escolhar aruiva | MNenfum arque scieckinads
=

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

@ proad-nutricao-calories.svg — Imagem SVG, 4 KB

© Manter a imagem atual

® Substituir por uma nova imagem

[ Escolher arquivo | ifenhum arqui... selecienado
m Cancelar

8. Localize o arquivo que substituira o atual em seu computador e faga o upload



9. Salve o registro da imagem

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

Insert Image

Specify an image. It can be on this site already ("Internal Image"), an image you upload ("Upload"), or from an external site ("External Image").
Internal Image | Upload | External Image

Drag and drop files from your computer onto the area below or click the "Browse" button.

Drop files here...

EJ imagem-escala-cinza.pdf 0.5 MB

Upload to...

Select another destination folder or leave blank to add files to the
current location.

4E Search- # entire site

« [;) SEl na UFSCar

fzei-na-ufscar
v

Upload

Title

Imagem em Escala de Cinza

Alternative Text

Imagem em Escala de Cinza

Align | inline W

Cancel

3.2. Incluir Nova Imagem no Site

Para incluir uma nova imagem no site, o usuario precisa ter acesso a pasta Imagens. Caso
nao tenha, deve solicitar a permissdo a SA/ProAd.

1. Entrar na pasta Imagens do site em https://www.proad.ufscar.br/en/media/imagens/
2. Caso a unidade tenha acesso a pasta Imagens, vera o menu lateral esquerdo, onde
deve clicar em “Conteudo”. Caso nao aparega o menu lateral, solicitar acesso a

pasta “Imagens” a SA/ProAd.



https://www.proad.ufscar.br/en/media/imagens/
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3. Clique em “Adicionar item” > “Imagem”
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4. Adicione um Titulo, uma Descrigdo (opcional) e faga o up

limagens que podem ser referenciadas em paginas ou exibidas em um album.

O [al business-4309664_1280.jpg m
[ [Eal proad-products-opened-packaged.svg B2
[0 [Eal proad-nutricao-calories.svg i
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load da imagem do seu

computador, sendo aceitos apenas arquivos de imagens, com extensao jpg, gif ou

png. Outros formatos nao sao aceitos!

Pro-Reitoria de
ro Administracdo
UFSCar

ETERITE
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Ad ICIOﬂa r |magem « v « digitalizacao-processos > naps2-manual v O £ Pesquisar naps2-manual

limagens que podem ser referenciadas em paginas ou exibidas ef Organizar v Nova pasta

processos-proex *  Nome

Default =~ Configuracdes  Categorizacdo  Propriedade processos-progpe
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= @ @
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o ] oo

m Cancelar

5. Apos fazer o upload da imagem, vocé vera o nome da imagem ao lado da opgao de
“Escolher arquivo”. Se o0 nome da imagem n&o aparecer, tente fazer novamente o

upload.



Vocé estd aqui:  Pagina Inidia Meadia magens

Adicionar Imagem

limagens que podem ser referenciadas em paginas ou exibidas em um album.

Default =~ Configuracdes = Categorizacdo = Propriedade = Datas
Titulo

Titulo da Imagem

Descricdo

Descricdo da Imagem

Imagem e

| Escolher arquivo ‘lnaps2-mnfigur...ta\izacao.jpg
m Cancelar

6. Clique em “Salvar”
7. Retorne a pagina onde a imagem sera inserida para continuar

3.3. Incluir Imagem em uma Pagina de Conteudos

Nao é possivel inserir uma imagem diretamente em uma pagina de conteudos, tal
como uma pagina de unidade, servicos ou comunicado. Primeiro é necessario
incluir a nova imagem no_site, ou seja, fazer o upload da imagem na pasta

“Imagens” para depois inserir a imagem dentro da pagina de conteudos.

Considerando que a imagem ja foi incluida na pasta “Imagens”, fazer o seguinte:

1. Entre na pagina de conteldos desejada, onde a imagem sera inserida, no qual o

usuario deve ter permissao para edigao

Clique em “Edicao”

3. Na secdo “Texto”, posicione o cursor em uma nova linha onde a imagem sera
inserida e clique no botédo “Paragrafo Centralizado”

N
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= Instityfional: contém as portarias e normativas relativas ao SEI, indicadores,
treing/hentos, histdrico, entre outros
» Professos: contém os tipos de processos ja instituidos no SEI-UFSCar e as

= Wnks de outros sites e recursos sobre o SEI

PublicagBes Oficiais | Agfsso publico a documentos oficiais publicados pelas unidades UFSCar no SEI, tais
gbmo portarias, editais, relatérios, entre outros.

Usudrio Externo Acesso a usudrios externos cadastrades no SEI-UFSCar para visualizagdo, assinatura de
documentos e peticionamento eletrénico

SEI Treinamenybs Acesso a réplica da plataforma SEI por servidores e colaboradores para treinar seus
conhecimentos e simular novos tipes de processos e documentos

Imagem X

4. Clique no botao “Inser/Edit Image”

Texto

Insert- Format- Edit- Table- Tools- View -

—
a—m = Im -

== = 2 =]
Documentos, Assinaturas etc. Insertfedit image :

« Institucional: contém as portarias e normativas relativas ao SEI, indicadores, |
treinamentos, histérico, entre outros

* Processos: contém os tipos de processos ja instituidos no SEI-UFSCar e as
bases de conhecimentos com os fluxogramas e fluxos descritivos destes processos

* Links de outros sites e recursos sobre o SEI

& ~ Fomats- B 7

PublicacBes Oficiais | Acesso pulblico a documentos oficiais publicados pelas unidades UFSCar no SEI, tais
como portarias, editais, relatorios, entre outros.

Usudrio Externo Acesso a usuarios externos cadastrados no SEI-UFSCar para visualizagdo, assinatura de
documentos e peticionamento eletrénico

SEI Treinamentos Acesso a réplica da plataforma SEI por servidores e colaboradores para treinar seus
conhecimentos e simular novos tipos de processos e documentos

Imagem X

5. Localize pelo nome a imagem desejada na guia “Internal Images”. Nao utilize as
opcgbes “Upload”, nem “External Imagens”, pois ndo vao funcionar, ja que nao ¢é
permitido inserir imagens dentro de outra pasta que nao seja a pasta “Images”. Caso
vocé ainda nao tenha inserido a imagem na pasta “Imagens”, nao conseguira
encontra-la. Primeiro, vocé precisa inserir a imagem na pasta “Imagens”




Insert Image

Specify an image. It can be on this site already ("Internal Image"), an image you upload ("Upload"), or from an external site ("External Image").

Internal Image M Me

4= Search: # entire site

Search for item on site Size Large(768x768) v

Title
Alternative Text

Align  Inline ~

I. Cancel _I

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

Insert Image

Specify an image. It can be on this site already ("Internal Image”), an image you upload ("Upload”), or from an external site ("External Image").

Internal Image | Upload  External Image

£ Search: ¢ entire sit=
fluxog Size| Large (768x768) v

fluxograma-compras.png
Imediafimagens/fiuxograma-compras png

Ti fluxograma-fiscalizacao-convenios.png

fmediafarquivos/fluxograma-fiscalizacao-convenios.png

fluxograma-macroprocesso-compras-site-proad.jpg

N F’I’TIE& iafarquivos/fluxograma-macroprocesso-compras-site-proad.jpg

Align| Inline v

| cancel || EEEY

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




Internal Image = Upload External Image

4= Search: # entire site

" fluxograma-compras.png

‘media/imagens/fluxograma-compras.png
]

Title

Alternative Text

Lembrando que os tamanhos de imagens mais utilizados sao:

Size |

Large (768x768) b

Original

Listing (16x16)
fcon (32x32)

Tile (64x64)
Thumb (128x128)
Mini (200x200)
Preview (400x400)

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

8. Caso a imagem nao fique do tamanho desejado, vocé deve apaga-la e inserir

novamente testando outro tamanho, até que fique adequado
9. Segue um exemplo de uma imagem inserida em uma pagina de conteudo:
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4. Arquivos

4.1. Incluir Arquivos no Site da ProAd

Todos os arquivos do site da ProAd ficam reunidos em uma unica pasta chamada
“Arquivos”, a qual o usuario precisa ter acesso para que possa incluir ou atualizar.

Nao é permitido a nenhum usuario incluir arquivos em outras pastas do site, que nao
seja a pasta “Arquivos”

Dé sempre preferéncia a inclusdao de arquivos em formato PDF, evitando
principalmente os formatos proprietarios, tais como doc, docx, xls, ppt, conforme
recomendacgao nos Padroes de Interoperabilidade de Governo Eletronico (e-PING).

Caso o usuario tente fazer upload de um novo arquivo dentro de uma pagina, ele nao tera
permissdo para fazé-lo. Sera necessario que antes inclua o arquivo desejado na pasta
Arquivos e depois retorne a pagina onde deseja incluir a imagem para selecionar e incluir na
posicao desejada.

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

Para incluir um novo arquivo, faga o seguinte:

1. Entrar na pasta Arquivos do site em https://www.proad.ufscar.br/pt-br/media/arquivos
Caso a unidade tenha acesso a pasta Arquivos, vera o menu lateral esquerdo, onde
deve clicar em “Conteudo”. Caso nao aparegca o menu lateral, solicitar acesso a
pasta “Arquivos” a SA/ProAd.

i) proad.ufscar.br/pt-br/media/arquivos/jolder_conte

Pré-Reitoria de
. ro Administracao
Contetido U Fscﬂ’

Edicdo e o . < .
Pagina Inicial Governanga Unidades Servigos Comunicados

Visdo

daqui: Pagina Inicial
Adicionar | B
item..
~ .
g Portugués (Brasil)
ks # i=seleced [l Jirearrange @ Upload | ¥ Recortar i Colar | 8Renomear Wags | @ Estado | G Proprisdade Filter Qquery
Y ewco -
O % +| M/ Portugués (Brasil) / Media / Arquives |
P3. Cerenciar - . e oo o
portiets J | Title Ultima modificagdo Data de Publicagdo Revisdo do estado Actions
® 1;@55 O Q instrucoes-alternativas-notificacao-penalidades-instrucao-para-sancao.pdf @ um mésatras Nene fo
alras
Comparin 0 % parecer-procuradoria-federal-102-2018.pdf € ummésatras None -y
om
20 Co
O & portaria-gr-1395-92.pdf @ ummesatras None fo
[ & fapesp-reserva-tecnica.doc @ 2mes None Fo
O R convenios-29062017.pdf @2 None .
O @ fluxegrama-macroprocesso-compras-site-proad.jpg (<] None o
0 % ata-27-08-2018.pdf ¢ None foy
O X ata-15-04-2019.pdf @ 2mes None &
M & TED-1675-2014.ndf @ ummésatras None =24

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


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

PIoCu e g

Pagina Inicial Governanga Unidades Servicos Comunicados

Pagina |

Portugués (Brasil)

i B | |2 Rearrange | ® Upload || %™ Recortar Ml Copiar | i Colar e Filter Q Query
O &~ A/ Portugués (Brasil) / Media / Arquivos

0O Title Ultima modificagdo Data de Publicagdo Revisdo do estado  Actions
O % instrucoes-alternativas-notificacao-penalidades-instrucao-para-sancao.pdf & um mésatras Nene =24

O % parecer-procuradoria-federal-102-2018.pdf @ ummésatras None -

0O % portaria-gr-1395-92.pdf @ ummésatras None -

O % fapespreserva-tecnica.doc & 2mesesatras None o~

0O % convenios-29062017.pdf @ 2mesesatras None -2

O [Ga fluxograma-macroprocesse-compras-site-proad.jpg & ummésatras None f- 2

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

TV LU o L sty

i8] 1iRearrange ® Upload %*Rec [ Ne Q Query
(1 2~ A/ Portugués (Brasil) / Media / Arquivos
O Title Ultima modificagdo Data de Publicagdo Revisdo do estado Actions
O] & 05729062017 pdf @ 3 mesesatrés None f o 3
O & ﬂuxograma—ﬁstahza(aos‘png @ 2mesesatrés None £t~
0O s mslrucoes-allemat\vas-re\ator\D-de-acompanhameﬂto-deos.pdf @ 2mesesatrés None &
[J & instrucoes-alternativas-repactuacao-de-contratos.pdf @ 2 mesesatrés None [+ 24
O & manual-de-fiscalizacao-de-convenios.pdf @ 2mesesatrés None &y
(J & instrucoes-alternativas-metodologia-gestao-fiscalizacao-convenios.pdf @ 2 mesesatrés None f
(J % instrucoes-alternativas-aditivo-prorrogacac-documentos-necessarios.pdf @ 2 mesesatrés None f o
O 9 mslru(oes—allemaﬂvas—agendamen[o—vis[oma—corﬂygmos.pdf @ 2mesesatrés None E+
File
[J & prestacao-contas-2017.pdf @ 2mesesatrés None f - 2

5. Caso o arquivo nao exista, clique em “Adicionar ltem” > “Arquivo”



©)
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Publicado
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Gerenciar
portlets

Pagina Inicial
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Adicionar item...

- 8 Arquivo

Pagina Inicial
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L Tide

4.2. Substituir um arquivo existente

M %  instricnes-alternativas-nntificar:

Para substituir arquivos ja existentes em uma pagina de conteudos de responsabilidade da
Unidade, fazer o seguinte:

1.
2.

= €
©)]

B Conteido
4 Edigio
© visio

+ gaomr

Estado:
Publicado

AgBes
Exibigo

portlets

7
D
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©

11 dias
afras

Entrar na pasta Arquivos do site em https://www.proad.ufscar.br/pt-br/media/arquivos
Caso a unidade tenha acesso a pasta Arquivos, vera o menu lateral esquerdo, onde
deve clicar em “Conteudo”. Caso nao aparega o menu lateral, solicitar acesso a
pasta “Arquivos” a SA/ProAd.

i) proad.ufscar.br,

Pagin.

Pro-Reitoria de
Administracao
UFSCar

ERLIE] Governanga Unidades Servicos

: pégina Inicial

Portugués (Brasil)

= B liRearrange ® Upload | ¥ Recortar i & Colar
| % ~| A/ Portugués (Brasil) / Media / Arquivos |
O | Title
O ® instrucoes-alternativas-notificacao-penalidades-instrucao-para-sancao.pdf
O R parecer-procuradoriafederal-102-2018.pdf
O & portaria-gr-1395-92.pdf
O X fapesp-reserva-tecnica.doc
O % convenios-29062017.pdf
O @ fluxograma-macroprocesso-compras-site-proad.jpg
O ® ata-27-08-2018.pdf
O X ata-15-04-2019.pdf

TED-1675-2014.0df
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Data de Publicacdo

Revisdo do estado

Q Query

Actions


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 ja existe

ProCu e g

Pagina Inicial Governanga Unidades Servicos Comunicados

Pagina Inicial

Portugués (Brasil) \

=d [ | liRearrange  ® Upload % Recortar M Copiar | i Colar >ZRenomear | WTags | M Estado | & Propriedades Filter Q Query

O &~ | A&/ Portugués (Brasil) / Media / Arquivos

0O Title Ultima modificagdo Data de Publicagdo Revisdo do estado ~ Actions
0O % instrucoes-alternativas-notificacao-penalidades-instrucao-para-sancao.pdf & ummésatras None [
0 % parecer-procuradoria-federal-102-2018.pdf @ ummésatras None o~
0O 9 portaria-gr-1395-92.pdf € ummésatras None . .
O % fapespreserva-tecnica.doc @ 2mesesatras None f- 2=
0 & convenios-29062017.pdf € 2mesesatras None f - 2
O Ea) fluxograma-macroprocesse-compras-site-proad.jpg @ um més atras None f-

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

TV LU o L sty

ted ] 12 Rearrange | ® Upload | %*Recortar S Copiar | i Colar “3Renomea o GP edades Q Query
(1 2~ A/ Portugués (Brasil) / Media / Arquivos
O Title Ultima modificagdo Data de Publicagdo Revisdo do estado Actions
O] & 05729062017 pdf @ 3 mesesatrés None f o 3
O & ﬂuxograma—ﬁscahza(aos‘png @ 2mesesatrés None f
0O s mslrucoes-allemat\vas-re\ator\D-de-acompanhamemo-deos.pdf @ 2mesesatrés None &
[J & instrucoes-alternativas-repactuacao-de-contratos.pdf @ 2 mesesatrés None [+ 24
O & manual-de-fiscalizacao-de-convenios.pdf @ 2 mesesatrés None o
(J & instrucoes-alternativas-metodologia-gestao-fiscalizacao-convenios.pdf @ 2 mesesatrés None f
(J % instrucoes-alternativas-aditivo-prorrogacac-documentos-necessarios.pdf @ 2 mesesatrés None f o
[J S instrucces-alternativas-agendamento-vistoria-co os.pdf @ 2mesesatrés None E+
File
[0 & prestacao-contas-2017.pdf @ 2mesesatrés None f - 2

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



Portugués (Brasil)

i iESelected [l 1t Rearrange ® Upload | %% Recortar i Copiar | i Colar § nomear | WTags @ Estado @ Propriedades Filter Q Query

O %+ M/ Portugués (Brasil) / Media / Arquivos

O Title Ultima modificacdo  Data de Publicacio Revisdo do estado  Actions
1
(0 |% instrucoes-alternativas-notificacao-penalidades-instrucao-para-sancao.pdf @ | 2 meses atras None
[0 S parecer-procuradoria-federal-102-2018.pdf ' | 3meses atras None y Cut |
= Copy
(0 S portaria-gr-1395-92.pdf % 3 mesesatras None = Move to top of fflder ‘
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O % convenios-29062017.pdf @ 3mesesatras None . ‘
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6. Na edicao do arquivo, vocé vera o os detalhes sobre o arquivo, 0 nome e extensao e
a opgao de manter ou substituir abaixo

Editar Arquivo

Permite carregar um arquivo para o site.

Default = Configura¢es  Categorizacdo Propriedade Datas

Titulo

convenios-29062017.pdf

Descricdo

Arquivo e

& convenios-29062017.pdf — Documento PDF, 25 KB

® Manter o arquivo atual

| ( Substituir por um novo arquivo

Nenhum arg...vo selecionado

m Cancelar

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



Titulo

convenios-29062017.pdf

Descricdo

Arquivo e

@ convenios-29062017.pdf — Documento PDF, 25 KB

& Manter o arquivo atual

@® Substituir por um novo arquivo

| Escolher arquivo |[Nenhum arg...vo selecionado
m Cancelar

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

Com isso, 0 novo arquivo aparecera automaticamente nos locais onde ele estiver linkado.



