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Trabalhar com o sítio
institucional é fácil e
sua alimentação deve

ser rotineira

Aqui buscaremos trazer o passo a passo da publicação de
páginas, páginas de menu e notícias no intuito de ajudá-la (o) na
operacionalização do sítio institucional.

É importante que,
antes de começar,
verifique com a chefia
responsável ou o
administrador do sítio
se você possui o
acesso ao mesmo.
Não encontramos,
junto ao CTIC, um
manual com o passo a
a passo completo,
apenas um manual
mais complexo e
técnico sobre os
elementos dos sítios
institucionais.

WWWWWW
Este manual visa trazer instruções de como fazer publicações no site e colocar
documentos no repositório institucional. 
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Saiba mais
Clique aqui

https://drive.google.com/file/d/1u80AFn3vBP--DBQU_KO3ejueSz9Nbixp/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1u80AFn3vBP--DBQU_KO3ejueSz9Nbixp/view?usp=sharing


O sítio ufam.edu.br faz parte de um padrão institucional (IDG) instituído pelo
governo brasileiro para toda a rede federal, e que são hospedados por meio
do sistema de gerenciamento de conteúdo (CMS) aberto. Este modelo foi
complementado pela Lei nº 14.129/2021 (Lei do Governo Digital/ Governança
Digital) e pela Lei de acesso à informação. Desta forma, tanto o layout segue
um padrão institucional quanto os itens de transparência.

Elementos na organização do sítio
institucional
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Abaixo trazemos alguns
elementos que envolvem a
organização do sítio
institucional. Note que todos
podem ser localizados na
página inicial.

1) Menu Em Destaque (Superior)

2) Banners (publicações em destaque)
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3) Notícias (últimos notícias publicadas)

4) Menu do sítio

5) Publicação/ artigo que compõe páginas e subpáginas de
menu
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Ao criar um novo artigo nós podemos estar pensando em dois tipos de
publicações:

Importante: antes de iniciarmos o passo a passo, além de verificar
se possui acesso ao sistema, verifique se você possui acesso ao VPN
da UFAM. Isto pois muitas vezes, mesmo conectado à rede cabeada da
UFAM, o acesso ao sítio institucional só funciona com você logado no
VPN (há difererenças entre navegadores também). Para acessar ao
domínio ufam.edu.br em casa ou em local fora da UFAM é necessário
fazer via VPN, sendo esta a única forma possível.

A Tecnologia VPN (Rede Privada Virtual)  
permite que você acesse um site de
qualquer lugar do mundo como se estivesse
acessando dentro de uma rede institucional.
Em outras palavras, cria um túnel de
comunicação seguro e criptografado entre o
seu dispositivo e um servidor remoto,
protegendo sua privacidade online ao
ocultar seu endereço IP e criptografar seus
dados.
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As notícias chamam atenção do público para uma informação
recente lançada (edital, publicação de documentos, eventos etc),
publicada no site e replicada nas redes sociais no Linktree.

Os artigos de menu apresentam informações que necessitam de
permanência/arquivo no site (relatórios, editais em

andamento/finalizados, transparência, etc). Mais do que noticiar:
publicizar.

ORIENTAÇÕES DO CTIC QUANTO
AO VPN INSTITUCIONAL

https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/6217/1/IMG-20220808-WA0005.pdf
https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/6217/1/IMG-20220808-WA0005.pdf
https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/6217/1/IMG-20220808-WA0005.pdf


Vejamos agora o passo a passo para publicar:
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1) Acesse o sítio https://proae.ufam.edu.br/administrator/   e coloque
o nome do usuário e senha.

2) Clique em novo artigo (independentemente do tipo de publicação).

https://progesp.ufam.edu.br/administrator/
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3) Ao abrir o “Novo Artigo”, você adicionará o título da matéria (a) e o texto
que deseja (b).

4) Quanto ao quesito “status da publicação” existem 2 pontos importantes: 
 o “Estado” e a “Categoria”.

a) Título

b) Aqui você colocará seu texto/notícia/matéria. É possível
acrescentar imagens com o simples “copiar/colar”, porém
não é recomendado colocar muitas imagens neste espaço,
tendo em vista que quanto mais imagens, mais “pesado”
será o carregamento da página.

Enquanto você estiver alterando sua
matéria, coloque o “Estado” como
Despublicado. Desta forma, você
poderá fazer as alterações necessárias
no texto sem tornar pública a matéria.
Quando você tiver terminado de editar
o texto, altere o “Estado” para
Publicado e assim o artigo estará
disponível para todos acessarem no
site.

Categoria depende do tipo de publicação 

a) No caso de uma notícia , você precisa
escolher a opção: Últimas notícias. 

b) Caso o artigo irá compor outra página,
ou ser página de menu, você deve
escolher a categoria Uncategorised.



IMPORTANTE! Ao clicar no item “proae”, localizado no canto
superior direito, será aberta outra guia com a página inicial do
site. Esse recurso facilita a visualização do site e da  publicação,
sem que seja necessário abrir uma guia e digitar o endereço do
site. 
Enquanto estamos publicando, é importante verificarmos no site
se o texto/imagem estão saindo de acordo com o planejado. É
neste momento que vemos a importância de controlar o “Estado”
da publicação. Se você acabou de publicar algo, mas viu que não
ficou como deveria, é só alterar o “Estado” para despublicado e
fazer os ajustes necessários.
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5) As notícias têm um
cartaz/imagem no início do
texto. Ainda na fase de criação
de artigo, você deve acessar a
segunda aba para colocar a
imagem que deseja ter na
publicação. Para a imagem de
introdução  se escolhe somente
uma imagem, como se fosse a  
capa/ post. Se precisar de mais
de uma imagem siga os passos
6 e 7, fazendo upload de todas
e copiando os links.

6) Clique então em “escolher arquivos” (e localize a imagem no seu PC) e
depois em “Iniciar Envio”. Caso prefira, você pode inserir a imagem em
alguma pasta.

7) Aparecerá a mensagem “envio completo”. Então, faça a busca no
navegador pelo nome da imagem e clique no resultado. Copie o URL da
Imagem no canto inferior e clique no botão verde “Inserir”. 

NÃO USAMOS ESTE



11

8) Retorne à aba “conteúdo”. Note que a imagem selecionada já aparece.

9) Parece que nada aconteceu, porém a imagem que vai aparecer na
página inicial, no caso de “notícias”, já foi carregada.  Já temos a imagem da
capa, agora clique em “Leia Mais” e depois vamos colocar a imagem no  
corpo do texto clicando no ícone “Inserir/editar imagem” (que tem o
formato de um quadro).

10) Insira o texto copiado no passo 7 e clique em “OK”. 



12) Agora sua imagem
está no tamanho ideal
você pode centralizá-la
(em vermelho, na imagem)
e inserir o texto que
quiser.
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11) A imagem geralmente fica grande demais, então deve-se clicar em cima
dela e diminuir puxando a alça de tamanho (circulada em vermelho) o
botão esquerdo do mouse, sem soltar o botão, até ter o tamanho desejado.

13) Porém, mesmo com as
imagens que se escolheu e com
todos os textos, ainda faltam
inserir os links. Antes de
aprender como inserir um
arquivo qualquer, é necessário
saber que a UFAM possui o E-
Doc: um repositório institucional
que é o local correto e legal para
postar os documentos gerados
pela UFAM . 

https://edoc.ufam.edu.br

https://edoc.ufam.edu.br/


15) Agora, clique em iniciar novo
depósito.
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14) O acesso do edoc ocorre com os dados do teu e-mail institucional.
Cheque se você consegue entrar. Mesmo se conseguir acessar ao e-doc, é
necessário pedir a um administrador ou abrir um chamado no suportectic
solicitando acesso à coleção “Documentos - PROAE”. Uma vez que tenha
acesso, use seu login e senha e clique em entrar como na imagem abaixo.

16) Escolha a coleção desejada e clique em Próximo. 

Seu e-mail sem @ufam.edu.br

Senha do e-mail



18) A tela seguinte traz palavras chaves (buscadores), mas é opcional.
E logo a seguir tem a tela de upload (abaixo), onde você pode clicar ou
arrastar um ou mais arquivos de texto, imagem, planilhas etc.
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17) No Próximo Passo você irá descrever o que envolve os artigos
publicados (Ex: Editais 2025 PROAE), o autor, apesar de não obrigatório, é
importante conforme o padrão: Sobrenome, Nome. É necessario postar
pelo menos o ano da publicação. Caso queira inserir mais informações,
fique à vontade e ao final clique em “próximo”.



20) Surgirá uma tela de conferência onde é possível acrescentar
outros documentos. Se tudo estiver OK, clique em “próximo”. Na tela
seguinte, é possível conferir todas as informações da publicação.
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19) Note que, abaixo do campo de upload, vemos os arquivos enviados
e o status dos arquivos. Ao final, clique em próximo.

21) Ao final é necessário conceder uma licença de uso à UFAM.



23) Na lista dos depósitos procure (Ctrl+F) pelo nome ou pela data e
clique no link.
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22) Na tela seguinte, clique em “Ir para o meu espaço” e depois em “ver
depósitos aceitos”.

24) Na parte inferior clique sobre o nome do arquivo com botão
direito do mouse e clique em “Copiar Link”.
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25) Retorne ao sítio da PROAE, no Joomla, com o texto que receberá o link e
clique no ícone com duas correntes unidas.

26) Cole a informação recebida
no texto como no modelo. No
“alvo”, escolha “nova janela”.

27) Perceba que o link já aparece. Agora faça o mesmo procedimento
com os outros textos.
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28) Quando todos os links já estiverem inseridos e você não tiver mais
textos e imagens, você pode publicá-la clicando no botão salvar e mudando
o estado para “publicado”.

29) Quando você entrar no sítio, verá a publicação nas últimas notícias.
Note que a imagem que aparece aqui é a imagem de introdução.
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 PUBLICAÇÃO REALIZADA

Agora que você publicou a notícia, você pode entrar e ver como
ficou a postagem.

Caso necessite, é só retornar
ao administrator, clicar em
“artigos” e depois achar a
publicação na lista ou na
pesquisa  (buscador).
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Você deve estar se
perguntando “e se a postagem
que eu fiz foi designada para
um item de menu e não para
uma notícia?”

A criação de Menus é algo bastante complexo que envolve
módulos avançados. Logo, trabalharemos só com os itens de
menu/submenus. Abaixo temos alguns vídeos disponibilizados
pelo CTIC sobre o tema para você assistir após este passo a
passo.

Editando um menu

Acessando os itens de menu

Veja este exemplo de um menu do site
da PROAE: nós temos o Menu
“Programas” com 4 itens de menu. Se
clicar em cada item abrirá um artigo
criado antes de criar o item de menu. 

https://youtu.be/KxEZtipbnwk
https://youtu.be/dWfeiSYkmJE


21

b) Note que existem os menus e os itens de menu (que seriam os
submenus). Como falamos, trabalharemos submenus dos menus já
existentes. Imagine que a PROAE criou o novo departamento “DRU”
e terá que acrescentá-lo no menu “Departamentos e coordenações”.
Clique no botão verde novo.

c) Coloque o título do submenu e clique em “selecionar”.

a) na página de entrada do
administrator vá em Estruturas >
Menu(s).
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e) Agora vamos selecionar o artigo/página que criamos para
este novo departamento.

f) Ele vai abrir uma lista das postagens/artigos. Desta forma, é
só escolher na lista ou pesquisar pela palavra do artigo criado.

d) Ele apresentará várias
opções, mas como este
submenu vai apontar uma
página que criamos,
escolheremos um artigo
específico.
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g) Agora, no lado direito,
você escolherá o menu
escolhido para este item
de menu.

h) Para finalizar, é só verificar
o “item pai”. Esta opção é
para verificar se este item é
um item subordinado a um
outro submenu (DPAS ou
DESB) ou se ele é raiz. Neste
caso, como ele está no
mesmo nível dos outros,
mantemos raiz.

i) Agora é só clicar
em “salvar”.

Parabéns! seu menu está alterado. Você pode editá-
lo sempre que precisar.


