PROPLAN

Manual de orientacoes
sobre o site da PROPLAN

Esse guia traz algumas instrugGes para a insergdo e edicdo de conteudo no site da Proplan. O objetivo é auxiliar a

equipe da prd-reitoria com um conjunto de passo a passos ilustrados sobre como atualizar as principais

informacgdes do site. Os procedimentos aqui apresentados podem ndo ser a Unica forma de fazer as atualizagGes
no site, é provavel que existam outras formas inclusive mais praticas (sempre que possivel esse manual podera

ser revisado).

O conteldo esta distribuido da seguinte forma:
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Para fazer qualquer atualiza¢do no site vocé
precisara estar logado como editor. A equipe

L]
1 LO | n n O da Proplan possui um login e senha que sdo
° compartilhados com todos, mas caso vocé
nao se lembre, poderd encontrar as

m O d O e d i tO r informagdes de Login no grupo do Whatsapp

“Logando” no site

No site da Proplan (http://www.proplan.ufrpe.br/) na parte inferior direta do cabecalho existe um link para fazer o
login:

Ir para conteddo n Ir para menu Ir para busca B Ir para rodape

Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

PROPLAN

+ -
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Sig@ AVA E-mail Login
|

1. Clique no link “Login”
2. Preencha os campos de “usudrio” e “senha”
3. Cligue no botdo “entrar”

Login

Criar nova conta Entrar Recuperar senha

Usuéario *

editor

Senha *

4. Clique na logo da Proplan para voltar a pagina inicial, vocé verd uma nova barra preta na parte superior do site,

7

com menus para edicdo e as opgGes de “ver”, “editar, e “gerenciar exibicdo” conforme imagens a seguir.



http://www.proplan.ufrpe.br/
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Editar atalhos | editor

Sair
Sl ek e ST

Irpara conteido [l Ir para menu Ir para busca [f]  Ir para rodapé

Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

PROPLAN

R -
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO English Portugués

Sig@ AVA E-mail Login

INSTITUCIONAL

Ver Editar Gerenciar exibi¢ao

Historia

Organograma

Equipe

Mapa Estratégico h

Para Deslogar clique em “sair” na parte superior do site, conforme apontado pela seta na imagem acima.




Nesta secdo apresentamos como fazer a
inclusdo de alguns conteddos novos no site.

2 . | n S e rg: 5 O d e Vocé encontrara o passo a passo para criar

uma “Pagina basica”, uma “Noticia”, uma
“Noticia para Slide Show” e um

CO n t e L] d O “Comunicado”.

Inserindo novo conteudo

Uma vez logado com o usudrio “editor” vocé conseguira ver uma barra preta no topo do site com os menus para
edicdo. N6s vamos trabalhar no menu “contetdo”.

inicio | PROPLAN * +
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< C A Inseguro | proplan.ufrpe.br
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Contetiddo Esorutura  Aparénca Configuragdes Relavorios  Aj
Adicionar conteddo B Artigo
Campanha
Ir para busca
Comunicado
documento s
| Planejament
- Notida
- Moticia para

Slideshow

Pagina basica

2.1. Pagina Basica
O que é?

E o tipo de pégina resultante, por exemplo, dos links dos menus na parte esquerda do site. Mas basicamente é
tudo aquilo que nao é noticia ou comunicado.

=Y srasiL CORONAVIRUS (COVID-19)  Simplifique!  Participe  Acesso & informagio  Legislagdo  Canais

irpara conteiscoll  irparamenull]  Irpars busca B ir para rodaps B l ADE _ ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE
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Sig@  AVA  Emal  Logn

INSTITUCIONAL H . P
Historia
Os orgdos centrais de planejamento da Universidade Federal Rural de Pernambuco foram
institucionalizades em 1969 com a criagdo da Comissao de Planejamento e Politica Universitaria
Equipe (COPLANU), posteriormente, substituida pela Comissdo de Planejamento e Assessoramento
Superior (COPASU) e, depois, pela Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento. Ainda em 1969,
criou-se a Diretoria de Planejamento e Obras como 6rgao auxiliar da Reitoria.

Organograma

Mapa Estratégico
Regimento Interno

8 Em 1975, com a publicacdo do Decreto n® 76.212 que reestruturou as unidades organizacionais da
universidade, o planejamento passou a ser exercido pela Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN),
DADOS E DOCUMENTOS orgéo executivo diretamente vinculado & Reitoria.

Em 1977, é aprovado o regimento Interno da Pré-Reitoria de Planejamento. De acordo com este
Documentos e relatorios documento, a pro-reitoria tinha por “finalidade especifica realizar a integracdo, a compatibilizacao,




Como criar uma pagina basica nova?

1. Cligue no menu “Conteldo” > “Adicionar conteldo” > “Pdagina Bdsica” OU clique no menu “Atalhos” > “Pagina
Basica”.
Painel | Conteddo Estrutura Aparénda Configuragbes Relatorios Aj Relatérios  Ajuda Atalhos

Adicionar conteddo m Artigo

CORONAVI Adicionar conteddo 1 Participe

Campanha
Irparac Ir para busca

Comunicado

Encontrar contelido
Ir para busca Ir
(3) Pagina basica

documento

. Noticia para Slideshow |
de Planejamento e | ional

Slideshow (Contedido)
P LA N Configurar bloco

DE FEDERAL RURAL Configurar bloco

~  Motida

" Noticia para
Slideshow

U F Pagina basica

2. Preenchimento do campo “Title”:
O campo de titulo deve ser preenchido com o titulo principal da pagina. Essa informacao ird aparecer por
padrdo em destaque na parte superior do contetdo e também sera parte do endereco da pagina.

M Painel Conteido Estrutura Aparénca Configuragdes Relatérios  Ajuda Atalhos Editar atalhos | editor | Sair

Criar Pagina basica e

Bodly (Editar resuma)
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Observacdo 1:

Vocé pode marcar a opgao abaixo para que o titulo ndo seja exibido no topo do contetido (esta opgdo fica apos a
sec¢do "body” e “imagem”):

Portugués, Brasil v

m| Exclude title from display
aqu

— N e




3. Preenchimento do campo “Body”:
O campo de Conteudo é onde vocé ira inserir o texto, imagens, tabelas, links, etc.
Para mais informacdes sobre as ferramentas de formatacdo dé uma olhada na se¢do de “Boas praticas de
Formatac¢do” neste manual.

M Painel Conteddo Estrutura Aparénda Configuragdes Relatérios  Ajuda Atalhos Editar atalhos | editor | Sair

Criar Pagina basica e

Body (Editar resumo)
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4. Imagem da parte superior da pagina (opcional)
Essa imagem ndo é obrigatéria. Mas caso vocé queira incluir uma imagem na parte superior podera fazer isso
nessa secao que fica logo abaixo da secdo de edi¢do de conteludo (body). Atente para os formatos de imagem
permitidos (png, gif, jpg, jpeg) e o tamanho maximo do arquivo (64MB).

Imagem

Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecionado Upload

Arquivos devem ter menos que 64 MB.
Tipos de arquivos permitidos: png gif jpg jpeg.

I i~rna

Para tal, clique em:
e  “Escolher Ficheiro”

Imagem

Escolher ficheiro | Nenhum flgheiro selecionado Upload

/ 1 Tos MB.
Tipos de arquivos permitidos: png gif jpg jpeg.
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e Encontre no seu computador a imagem que deseja incluir e clique em abrir

€ Abrir x
+ <« CPDI » PDI » divulgacao_live [N Pesquisar divulgacao_live »p
I Organizar v Nova pasta = M @ .
A - ;i
& OneDrive Nome Data de medificag... Tipe
I st Computador [& divulgacao_tania_bacelar_600x600 iuqu!*.uJF'G
— n divulgacao_tania_bacelar_600x600 Arquivo PSD
|| e & divulgacao_tania_bacelar_1200x1800 Arquivo JPG
=] Documentos B divulgacao_tania_bacelar_1200x1200 Arquivo PSD
¥ Downloads |& divulgacao_tania_bacelar_1600x833 Arquivo JPG
&=/ Imagens n divulgacao_tania_bacelar_1600x838 Arquivo PSD
D Musicas & divulgacao_tania_bacelar_1920x1080 Arquivo JPG
J Objetos 30 n divulgacao_tania_bacelar_1920:1080 Arquivo PSD
n vid & divulgacao_tania_bacelar_2560x423 Arquivo JIPG
ideos
B divulgacao_tania_bacelar_2560x423 Arquivo PSD
s Windows8_0S (C
= LENOVO (D7)
o v o< >
MNome: | divulgacao_tania_bacelar_1600x838 "
I~ P~

e Em seguida clique no botdo “upload”.

Imagem

Escolher ficheiro | divulgacao_t .. 1600x338 jpg Upload

Arguivos devern ter menos que 64 MB.
Tipos de arquivos permitidos: png gif jpg jpeg.

Ird aparecer uma miniatura da imagem permitindo que vocé visualize rapidamente como ficard a imagem e
também que remova a imagem, se precisar inserir uma nova imagem no topo.

Imagem

© Em@e
divulgacao_tania_bacelar_1600x838.jpg (870.62 KB)

Arquivos

Caso queira inserir no final do contelddo uma se¢do com arquivos e ndo quiser incluir na se¢ao “body” podera
incluir nesta segao. Atentar que aqui ele sé aceita a inclusdo de arquivos até 64MB e nos formatos txt, xls, doc,
docx, pdf, odf, odt e ods.

= arquivos

Adicionar novo arguivo

| Escolher Ficheiros |Nenhum ficheiro =elecionado Upload

Arquivos devemn ter menos que 64 MB.
Tipos de arquivos permitidos: txt XI5 xIsx doc docx pdf odf odt ods.

Como na sec¢do de imagem vocé deve clicar em “escolher ficheiros, selecionar no computador o arquivo que
deseja inserir e clicar em abrir. Em seguida, o nome do arquivo ird aparecer no campo de escolher a pasta, vocé
deve entado clicar em “upload”. Para adicionar mais arquivos faca o procedimento novamente para cada
arquivo que desejar incluir. Vocé podera excluir arquivos clicando no botdo “remover” e reordenar clicando nas
setinhas do lado direito (segurar e arrastar com o mouse).



—arquivos

Informac&o do arquivo Operacbes

D guia_site_2020.docx (1.69 MB)
+ D comunicacac_live abertura pdi.txt (312 bytes)

Adicionar novo arguivo

Escolher Ficheiros | Nenhum ficheiro selecionado Upload

Arquivos devemn ter menos que 64 MB.
Tipes de arquives permitidos: txt xIs xIsx doc docx pdf odf odt ods.

6. Nao se esqueca de SALVAR!!!L,

Por fim ndo se esqueca de salvar.

Salvar

7. Copie o endereco da pagina criada

Pré-visualizar

Apds salvar, abrird no navegador a pagina que vocé acabou de criar. E interessante que vocé copie o endereco
da pagina que foi criada para que possa adiciona-lo no menu ou em algum outro lugar do site de modo que as
pessoas tenham acesso ao conteudo criado.



Exemplo de Pagina Basica
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2.2. Noticia
O que é?

Area na pagina principal do site da Proplan que fica abaixo dos banners de destaque. Ficam na pagina principal as
duas ultimas noticias postadas e clicando em “mais noticias” a pessoa acessa a lista com todas as noticias do site.

ge Gestao

| onan i .
Divulgado Relatério de Gestao da UFRPE - 2019‘
A}

ecsss k PROPLAN

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

-+ Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Noticias

INSTITUCIONAL

Noticias

Em reunido realizada em 30/09/2020, s 14h. a C A Comissao Executiva para a elaboragao 6o Plano COORDENADORIAS
ais noticias

Comunicados

Como criar uma?

1. Clique no menu “Conteddo” > “Adicionar contetddo” > “Noticia”

nel | Contefido  Estrutura Aparénda Configuragbes
Adicionar contelido B Artigo
Campanha
Comunicado

documento

~  MNotida

- Moticia para

Slideshow

Pagina bdsica
UF "

2. Preenchimento do campo “Titulo”: O campo de titulo deve ser preenchido com o titulo da noticia.

Titulo *

3. Preenchimento do campo “lmagem”: Esse campo é obrigatdrio para noticias.
Imagem *

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado Upload

Arquives devemn ter menos que 64 MB.
Tipos de arquivos permitidos: png jpg ipeg.

Clique em escolher ficheiro para encontrar a imagem no computador, clique em abrir e depois no botdo
upload.



Ird aparecer uma miniatura da imagem permitindo que vocé visualize rapidamente como ficara a imagem e

também que remova a imagem, se precisar inserir uma nova.

Imagem
e £

|

= e’
_bacelar_1600x838.jpe (870.62 KB)

4. Preenchimento do campo “Body”: O campo de Conteldo é onde vocé ira inserir o texto, imagens, tabelas,
links, etc. Para mais informacgdes sobre as ferramentas de formatacdao dé uma olhada na secao de “Boas

praticas de Formatacdo” neste manual.

Ajuda Atalhos

Painel

Contetido  Estrutura

em ter menos que 64 MB.

Arquives dev
Tipes de arguivas permitidos: png jpg jpeg.

Body (Editar resumo)
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Formatar - Fonte

5. Arquivos (opcional) : Caso queira inserir no final do conteddo uma se¢do com arquivos podera incluir nesta
secdo. Atentar que aqui ele sé aceita a inclusdo de arquivos até 64MB e nos formatos txt, xls, doc, docx, pdf,
odf, odt e ods. Essa sec¢ao funciona igual a inclusdo de arquivos na pdagina basica detalhado anteriormente

nesse guia.

= arquivos
Adicionar novo arquivo
| Escolher Ficheiros | Nenhum ficheiro selecionado Upload

Argquivos devem ter menos que 64 MB.
Tipos de arquivos permitidos: txt xIs xIsx doc docx pdf odf odt ods.

6. Clique em Salvar! N3o se esqueca de ao final clicar em salvar!



Exemplos:

g v ® AN EET XTUC ¥ Tomas S Faaniem T i T u

Fr3-dsizoa de Rarwarerss ¢ Deenolimers oo saconsl

PROPLAN

ﬁ;‘ LINVEREDADE FEDERAL RURAL UE PEINAMELICD

(L

FRPFE

lee T e T A -
COMISSAQ EXECUTIVA PARA
~
| ADMDACA —_~ - —_
ELABORACAO DO PDI RETOMA
—_— A
) vIiLAUED

_ Titulo (campo Title)

_ Imagem

_ Contetdo (campo

Body)



2.3. Noticia para Slide Show

O que é?

Informacado de destaque que fica no banner na parte superior do site.

Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional _

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO English Portugués

INSTITUCIONAL

Historia
Organograma
Equipe

Mapa Estratégico

Regimento Interno

DADOS E DOCUMENTOS

Documentos e relatorios Relat(’)rig
Dados Institucionais de Gestao
4 Indicadores AYAY. = — -
Indicadores de Divulgado Relatério de Gestéo da UFRPE - 2019
Desempenho - TCU Y A"

Taxa de evasdo/retencac

Taxa de Sucesso na o900 0O
Graduacédo - TSG

Como criar uma?

1. Cligue no menu “Conteudo” > “Adicionar conteudo” > “Noticia para Slideshow” OU clique no menu “Atalhos”
> “Noticia para Slideshow”.

#M Painel | Contedide Estrutura Aparéncia  Configuragtes Drios i Atalhos
Adicionar contelido m  Artigo Adicionar conteddo
Encontrar conteddo

Ir par . . - para ||.1|'.1..-'|pr'!
Pagina basica

§ CONEEGS

: (3) Noticia para Slideshow
Pro-Re Desenvohvi
Slideshow (Conteddao)

P F Configurar bloco

UNIVE Configurar bloco .DE PERM

2. Preencha o campo “Titulo” com a frase que aparecera no banner e no topo da pagina da noticia.

itulo *

Divulgade Relatdrio de Gestdo da UFRPE - 2013



3. Preencha o campo Body com o texto que aparecera na pagina da noticia. Para mais informacdes sobre as
ferramentas de formata¢do dé uma olhada na se¢do de “Boas praticas de Formatacdo” neste manual.

Body (Editar resumo)

@ Forne FICECIE S Qi ¥ s em=e0®
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A fim ge explictsr a conectividade de informagdes para comunicar os resuitados gerados pela Institsicic em bensficio 82 sociedade, 2 Universidade Feders| Rural de Pernambuca (UFRPE) divuigs o Relsténe de Gestdo referente 20 2no de 2018,

0 documento & produte da construgdo coletiva dos diversos setores da UFRPE e orientado por boas priticas prospactadas. num momenta em que a UFRPE vem empreandando esforges no sentido de atingir niveis ainda mais altos de govemanga, gestdo d riscos &

contrales internas.

Nestz do do Relsigro de Gesido. spresents-se o Modslo de Negosios. gue permite o leilor identificar. de forma nitids & objetiva. o resuliada institucional. A sociedsds poders visuslizar o valer gerado pels Universidade Federal Rural de Femambuce, por meic de

seus processos. Para = Adminisiraglo Superior, 3 implementagio desse modelo & fundamantal para 3 govemanga, que tem, neste relato integrado, foco estratégico @ orientagdo para o futurg; conectividade da informago; relagdes com partes interessadas;

materislidade; concisdo; confisbilicads; completude; cosréncia; & comparabilidade
Apesse o documenta no menu "Documentos e relatérics” ou no link abaixo.

Relatorio de Gestdo 2019

4. Insira uma imagem que ird aparecer no banner e no topo da pagina da noticia. A imagem é obrigatéria.
Atentar para o tamanho e formato do arquivo.

Imagem

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionade Upload

Arguivos devem ter menos que 64 MB.
Tipos de arquivos permitidos: png gif jpg jpeg.

Cligue em “escolher ficheiro” > encontre a imagem no computador > clique em abrir > clique em upload.

Ird aparecer uma miniatura da imagem permitindo que vocé visualize rapidamente como ela ficard. Também
aparecerdo os campos “texto alternativo” (texto serd usado pelos leitores de tela, motores de busca ou
guando a imagem nao puder ser carregada) e “titulo” (aparece como um comentario quando o usudrio passa o
mouse sobre a imagem), que n3o sdo de preenchimento obrigatério.

magem *

£ capa_RG2019.jps (644.84 KE)

Texto alternativo

Este texto sera usado pelos leitores de tela, motores de busca ou quando a imagem ndo puder ser carregada.

[TUIO

O titulo € usado como um tooltip guando o uSuario passa o mouse sobre a imagem.

5. Cliqgue em Pré-visualizar para conferir as informacgdes e se estiver tudo certo clique em “Salvar.

Salvar Pré-visualizar
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Como mudar a ordem dos banners?

O critério de aparecimento da noticia no banner é cronoldgico. As noticias mais novas aparecem primeiro e as

mais antigas por ultimo. Entdo se vocé quiser mudar a ordem em que os banners aparecem uma forma é
mudar manualmente a data das noticias.

Para mudar a data da noticia:
1. Cligue na noticia que deseja mudar de posicao e depois em “editar”.

do Estrutura Aparéncia Configuracbes Relatérios Ajuda Atalhos

Vi T T T & A ST I e

Editar atalhos [editor | Sa

UFRPE

AVA E-mail Login

INSTITUCIONAL

- Divulgado Relatério de Gestdo da C
- UFRPE - 2019

Organograma

Equipe
Ver Editar Gerenciar exibicao

Mapa Estratégico

Regimento Interno

DADOS E DOCUMENTOS

Documentos e relatérios
Dados Institucionais
4 Indicadores

Indicadores de
Desempenho - TCU

2. Nofinal da pdagina de edicdo tem uma op¢do “Autoria”. Mude a data no campo “Escrito em”, observando
o formato AAAA-MM-DD. Uma data mais recente fara que a noticia aparega primeiro.

Configuragées do menu = Auto ,ia

Fora do menu

Configuracées de enderego ESC”tO por
Endereco automartico )

editor
Informagdes da revisao

Deixe em branco para "Andnima”.
Sem revisdo

. Escrito em
Autoria
Por editor em 2020-06-11 14:56:56 -0300 2020-06-11 14-56:56 -0300
Opgées de publicagio Formato: 2020-06-11 14:56:56 -0300. O formato de data é AAAA-MM-DD e o fuso horario em relagdo ao UTC € -0300. Deixe em branco para usar a
Publicado hora de envie do formuldrio.

Salvar Pré-visualizar Excluir

3. Clique em SALVAR!

Como aumentar ou diminuir a quantidade de banners que aparecem na
pagina principal?

1. Posicione o mouse sobre o banner e aparecera um icone de uma engrenagem no canto superior direito.

Clique nessa engrenagem e escolha a opg¢do “Editar view” ou cligue no menu “atalhos” e escolha a opgao “
Slideshow (Conteudo).

Atalhos
Editar view Adicionar conteiido
Configurar
] Encontrar conteddo

Traduzir Ir para rodapé |
Pagina basica

Noticia para Slideshow
e Desenvoly

(3) Slideshow (Contetido)

Configurar bloco

AL DE PERN/ Configurar bloco




Painel Conteudo Estrutura Aparénda Configuraces Relatorios Ajuda Atalhos

~ detalhes Block

Mostrar o nome: Block
e - N » Avancado
Titulo Configuragdes do bloco :

Titulo: Slideshow Nome do bloco: Nenhum

Acessor Permissde | Ver conteldo publicade

Formato
Cabecalho
Formato: FlexSlider Caonfiguragdes
Exibir: Campos | Configuractes
Rodapé Adicionar
Campos Adicionar | v
Conteddo: Imagem I Pag"]ador

Contetdo: Titulo

) Paginar: Exibir um nimero especifico de itens
Global: Ver contador de resultados

Link "mais": Mo terar as configuragdes deste tipo de paginador

Critério de filtragem Adicionar |+

Conteddo: Publicada (Sim)

Conteldo: Tipo (= Noticia para Slideshow)

2. Na secdo “Paginador” vocé pode modificar a quantidade de banners que aparece. Clique na quantidade e
abrird uma janela onde vocé poderd editar o nimero de itens a exibir. Coloque o nimero de banners desejado
e clique em Aplicar.

Para Todos os displays v

tens a exipir

2

O ndmero de itens para exibir. Entre 0 para sem limite.

Offset

0

Aplicar (em todos os displays)




2.4. Comunicado
O que é?
Informacao curta de texto, encontrada na parte inferior do site:

B .. Ped-fairie de Marwjareces ¢ Deanvclimens rabaord

|| PROPLAN

UNMRSOALS FEDERAL RLURAL IS PERNMAMDLCD

Comuarrcados

Como criar um?

1. Cliqgue no menu “Conteudo” > “Adicionar conteddo” > “Comunicado”

# Painel Conteiido FEstrutura Aparénda Configuragbes Relatérios Ajuda Atalhos

Adicionar conteddo m  Artigo CORONAVIRUS (COVID-19)

Campanha
Ir para busca Ir para rodapé
Comunicado

documento . .
] < Planejamento e Desenvolvimentd

_. Noticia 'L n N
. Noticia para

Slideshow FEDERAL RURAL DE PERNAMBUC|

UF Pagina basica

2. Preencha, como nas se¢Ges anteriores, os campos: “titulo” com titulo do comunicado; “body” com o
conteudo; “arquivos”, caso tenha documentos que queira anexar ao comunicado; e “Imagem” se
quiser que aparega alguma imagem no topo da pagina.

3. Porfim clique em “Salvar”

Salvar Pré-visualizar



Exemplo:

Comunicados

Prestagdo de Contas 2020
Em abril deste ano o Tribunal de Contas da Unido divulgou & Instrucdo Normativa n® 84
qual traz...

Mais comunicados

E BRASIL CORONAVIRUS (COVID-19) Simplifique! Participe Acesso a informacgéo Legislagdo Canais

irpars contetido [l irparamenu[l]  irparabusca [l ir pararoaaps [l J BILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional _
|=4] PROPLAN

+ -
B UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO English Portugués

Sig(@ AVA E-mail Login

INSTITUCIONAL

Prestacao de Contas 2020

Historia

Organograma Idioma Portugués, Brasil

Equipe Em abril deste ano o Tribunal de Contas da Unido divulgou a Instrucdo Normativa n® 84, qual traz
Mapa Estratégico novos procedimentos referentes ao processo de prestacdo de contas perante esse Tribunal e a

sociedade.
Regimento Interno

Para atendimento das demandas contantes dessa IN, estdo disponibilizados aqui alguns
documentos relevantes.

COORDENADORIAS
Slides da reunido em 28 de agosto de 2020.
Informacdes IN resumida

Institucionais & IN 84/2020-TCU na integra
Indicadores - CIN



Nesta secdo apresentamos como fazer a

3 . E d i g é O d e edicdo de conteudo ja existente.
Conteudo

Editando conteuldo ja existente

Quando vocé estiver logado como Editor, aparecerd no topo do contelddo de todas as paginas a opgao de “editar”.
Para Editar um conteldo, vocé devera portanto ir para a pagina do conteldo a ser editado e clicar em “Editar”.

BRASIL CORONAVIRUS (COVID-19) Simplifique! Participe Acesso a informagdo Legislagdo Canais

Ir para contetido Ir para menu Ir para busca Ir para rodapé i SIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

PROPLAN

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO English Portugués

Sig@

INSTITUCIONAL . ;.
Historia
Historia
Organograma Ver Editar Gerenciar exibigdo
Equipe

Os orgdos centrais de planejamento da Universidade Federal Rural de Pernambuco foram
Mapa Estratégico institucionalizados em 1969 com a criacdo da Comissdo de Planejamento e Politica Universitaria
(COPLANU), posteriormente, substituida pela Comissdo de Planejamento e Assessoramento
Superior (COPASU) e, depois, pela Assessoria de Planejamento e Desenveolvimento. Ainda em 1969,
criou-se a Diretoria de Planejamento e Obras como 6rgdo auxiliar da Reitoria.

Regimento Interno

COORDENADORIAS - . . . .
Em 1975, com a publicacdo do Decreto n® 76.212 que reestruturou as unidades organizacionais da

universidade, o planejamento passou a ser exercido pela Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN),
Informacdes orgéo executivo diretamente vinculado & Reitoria.
Institucionais e

Erm 1077 & anrouvadn A racimanta Intarna ds DA Raitaria da Dlarnaiamanta Na ararda camm acta

A pagina de edi¢do de conteldo serd aberta, ja preenchida com as informag&es atuais da pagina. Atualize o que for
necessario e em seguida salve as informacgoes.

# Paincl Conteiido Eswutra Aparnda Configurages Relawrios Ajuda  (3) Atalhos Editar atalhos | editor | Sair

Editar Pagina bdsica Historia

Ver Editar =~ Gerenciar exibigio
Title *
Historia

Body (Editar resumo)

Broe X D B @ & ¥ QB E WOmm=0 Q0

B I US x x I E W o2 =2 2= 90 e | =

Nermal - Fonte - Ta. - A~ - 2

estrutura era composta pelo subsistema de informacbes institucionais e pela comiss&o de obras B
A estrutura da Pré-Reitoria de Planejamento foi reformulada em 1983 e passou a contar com as de Planej Operativo; de =l ; de Estatistica e Informatica; e, de

Andlise Institucional e Avaliacio

A Resolucdo n® 132 de 1992 aprova novo Regimento das Pro-Reitorias da universidade e organiza as unidades administrativas da Pré-Reitoria de Planejamento em trés coordenadorias: Orcamento e Financas:

Fisico; e,

Apés esse periodo, a PROPLAN assume as coordenadorias de’ Planejamento Fisico e Ambiental: Fiscalizacdo de Obras e de Servicos de Engenharia; Gestio de Contratos e Convénios . Planejamento e de
il i Essa ¢a até a nova reestruturaca realizada pela UFRPE em 2013.

Assim, a funcéo planejamento sempre esteve presente no processo administrativo da UFRPE. O que mudou, ac longo do tempo, foi a forma como & institucionalizada e o seu foco de atuag#o. De inicic, a drea



Exclusdo de conteudo

No final da pagina de edi¢do existem as opgdes “Salvar”, “Pré-visualizar” e Excluir”.
Clicando em excluir vocé ird excluir toda a pagina que esta sendo editada, e ndo apenas as atualiza¢gdes que
vocé fez.

Sem revisdo

Autoria

Por ikaro em 2018-10-03 10:39:28 -0300

Opgdes de publicagdao

Publicado

Salvar Pré-visualizar Excluir

- Salvar > Clicando nesse botao vocé salva o que vocé fez, fecha a pdgina e aparece a pagina que foi criada.

- Pré-visualizar > Clicando nesse botdo aparecera na parte de cima do editor uma prévia de como ficara a
informacao.

- Excluir > Clique apenas se quiser excluir a pagina. Ele ird perguntar novamente e informara que essa op¢ao
ndo podera ser desfeita.



Nesta se¢do apresentamos como criar novos
itens nos menus e como ordenar esses links.

4. ltens dos
Menus

4.1. Criando novo item no bloco de menus

Quando vocé estd logado como editor e posiciona o mouse em cima de um bloco de menus aparecera uma
pequena engrenagem no canto superior direito daquele bloco. Clique na engrenagem e selecione a opgao “Listar

Links”
DADOS E DDCUMENTDS N

r Configurar
-
titucionais

b |

Em seguida clique no botdo “novo link”

Ird aparecer uma pagina para vocé preencher os seguintes campos:

Indicadores de
Desempenho - TCU

-
Documentos e relatdrios your———-- 'n"" i
Dados Institucionais Listar links .

) Editar menu |:

4 |Indicadores o5 ;

Titulo do link do menu. *

Titulo: com o texto que aparecera no menu

O texte a ser usado para este ink No menu

Enderego: aqui vocé deve colocar o link para a pagina que a pessoa
serd direcionada ao clicar. Se a pagina ainda nao existir veja a se¢ao
2.1 deste guia, para criar uma pagina basica primeiro.

Endereco * <

O caminho para este imem de menu. Pode ser um caminho Drupa

Descricao < Descricdo: Preenchimento opcional. O texto que escrever nesse
campo aparecerd quando a pessoa passar 0 mouse por cima do menu.

Exibida quando o mouse passar sobre o link de menu.

< Ative essa opg¢do, para 0 menu aparecer.

Marque a opgao de Menu expandido se o menu for ter subitens e

vocé queira que esses subitens fiqguem sempre aparecendo.
Link superior

<COORDENADORIAS> «— | i ] ] ]
- - , Selecione nessa lista o bloco ou item do menu que este novo link deve
A profundidade maxima para um item de menu e seus descende A .
ser inserido.
Peso
0 w

Por fim clique em salvar!!!!



4.2. Ordenando os itens nos menus

Clique na opgéao de listar links no menu que vocé quer reordenar.

f.

titucionais
N

Indicadores de
Desempenho - TCU

i Liv:

| DADOS E DOCUMENTOS ; N

: : 5
' Documentos e relatorios ! wur——-- b ;
| Dados Institucionais Listar links :
i : Editar menu !
i4 Indicadores : ‘05 :
i i —° | Configurar |

Ird aparecer uma lista dos itens do menu:

Exibir pesos das linha

Link de menu Ativado  Operacdes
nforn’agc‘:es Institucienais e Indicadares - CIN [ ] editar apagar
++ CIn - Perguntas Frequentes u editar apagar
+ Planejamento e desenvolvimento institucional - CPDI u editar apagar
++ CPDI - Perguntas Frequentes L editar apagar
+# Modernizacdo Organizacional - CMO u editar apagar
+ Sustentabilidade - C5 ] editar apagar
++ Gestdo de Risco - CGR [ ] editar apagar

Salvar configuragtes

Posicione o mouse em cima das setas direcionais. Clique e arraste o link para a posi¢ao desejada.

No final, clique em Salvar configuragdes.



Nesta sec¢do apresentamos algumas
sugestdes de como diagramar as informacgdes

5. Boas Praticas bt ot e
de Formatacao

imagens, tabelas e links.

5.1.Hierarquia da informacao (Titulo, subtitulo)

No intuito de tornar a informagdo mais organizada é interesse que se observe algumas questées de hierarquia da
informacgdo. Se uma pagina possui, por exemplo, dois itens de destaque e dentro deles subitens, uma forma
eficiente de organizar a informacdo é através do tamanho da fonte.

Titulo Principal

Capitulo 1
Subcapitulo 1

Subcapitulo 2
Capitulo 2

Subcapitulo 3

Nesse caso o Titulo Principal, seria o titulo da pagina que agrupa todas as informacgGes contidas nela, possui a maior
fonte. O Capitulo 1 e o Capitulo 2 possuem relevancia hierarquica semelhantes e estdo inseridos no conjunto
formado pelo titulo principal. J4 os Subcapitulo 1 e Subcapitulo 2 fazem parte do capitulo 1. Se por acaso
diminuirmos a fonte do “Capitulo 2” deixando na mesma formatacdo dos subcapitulos visualmente o “capitulo 2”
vai passar a fazer parte do Capitulo 1.

No site da PROPLAN sugerimos que:
O Titulo Principal: A formatagao é feita automaticamente quando se insere o texto no campo de titulo.
O Subtitulo: Sugerimos que usem a formatagdo pré-definida de Titulo 3

E I U S % »x I &

MNormal - Fonte - Ta...

rormatadao "

Enderego L.
esta orien

TI'tI_”O 1 nento Inst

Titulo 2 reunir doc

Titulo 3 *NTIDAL

Tiulo 5 - lento Esfre

Toépicos dentro dos subtitulos: Sugerimos que tenham tamanho da fonte 11 e se faca uso do negrito

Texto geral: sugerimos que tenha tamanho da fonte 11 ou 10.

Sugerimos também que a fonte padrao utilizada no site seja: Arial para o texto em geral



- 0000000000000
5.2.Qualidade e proporcao das imagens

Em geral, a resolucdo indicada para imagens na internet é de pelo menos 72 DPI. Se vocé pegar imagens pequenas
ou de baixa resolucdo e aumentar essa imagem ela perdera a qualidade. E importante também que ao ajustar o
tamanho das imagens no site se mantenha a propor¢ao, vocé pode manter essas proporc¢des fechando o cadeado
na janela de Propriedades da Imagem.

Propriedades da Imagem *

nformacio da Imagem || Hiperligago || Avancado

URL

Navegar no servidor
| |

Texto Alternativo

Pré-visualizagdo

Quem somos?

Altura Proporciona

Limite Identidade

Organizacional »| Andlise Ambiental

Esp.Horiz

Esp.Vert

Alinhamento

<N3go defir ¥

CONFIRMAR Cancelar

5.3.Cores: Identidade e legibilidade

Sugerimos que a cor do texto padrdo seja preto e que se diferencie o titulo, subtitulo e tépicos pelo tamanho da
fonte, como comentado na se¢ao 5.1.

Se desejar destacar algum texto através da cor é interessante que fique harmdnico com o restante do site,
acreditamos que o azul, por exemplo, possa ser uma opgao para destacar a informagao, sem perder a unidade com
o restante do site, visto que o cabegalho é azul marinho. A ideia de se pensar no uso das cores é manter a
consisténcia do site e evitar os exageros.

Outra questdo relevante a se observar é a legibilidade, o amarelo no fundo branco, por exemplo, dificulta a leitura,
agora se o texto estiver em uma tabela e a célula for escura a fonte preta pode ndo ser uma boa opg¢ao sendo
preferivel utilizar uma cor clara como o branco.



5.4.Principais ferramentas de formatacao do site

1. Mostra o Cédigo
Fonte do Conteudo

2.Recortar

3. Copiar

4. Opgoes
de Colar

5.Substituir

)

e
Al

8. Negrito, Italico,
Sublinhado e Rasurado

9.Subscrito e
Sobrescrito

10. Excluir
formatacao

\

(Do

13. Alinhamento

/

11.Tépicos 12. Recuo
15. Formatagoes pré- 16. Fonte do 17. Tamanho
definidas/ estilo texto da letra

—
KA

18. Cor do
texto

19. Cor do fundo
do texto (grifador)

6. Inserir 7. Inserir
Imagem Tabela
Q®

EE- L

14. Inserir/ editar
hiperlink




