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1.  Definigdes

A fim de facilitar a identificacdo do publico com as propriedades digitais ligadas a
leis, decretos, portarias, recomendacgdes, boas praticas de acessibilidade e usabilidade e
normas estabelecidas pela Secretaria de Comunicacdo do Governo Federal, IDG
-ldentidade Digital de Governo, WCAG (World Content Accessibility Guide) do W3C e
E-Mag (Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico), a Diretoria de Gestao de
Tecnologia da Informagado -DGTI adotou a ferramenta CMS Joomla (gerenciador de
conteudo de sites disponivel sob a licenga de software livre) para padronizagdo dos sites
institucionais da UFLA.

1.1 - CMS

CMS (Content Management System) € um sistema de gerenciador de contetdo
que cria, edita, publica e distribui informacoes.

1.2 - Tipos de CMS

Joomla
Drupal
Wordpress
Magento
Suindara
TextPattern
Radiant
dot CMS
Grav

Craft CMS
Ghost
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1.3 -

Joomla

Joomla é um sistema de gerenciamento de conteudo (CMS) gratuito e de cddigo aberto
desenvolvido na linguagem PHP e executado em um servidor web utilizando o banco de
dados MYSQL e tem objetivo de criar sites dindmicos e eficientes.

1.4 -

Open Source (Codigo Aberto)

Open source define-se como software de cédigo aberto que pode ser adequado para
dessemelhantes propdésitos. O termo foi criado pela OSI (Open Source Initiative) que
o utiliza sob um ponto de vista essencialmente técnico.

2. Diretrizes

Leis, decretos, recomendacdes de acessibilidade, usabilidade e guia de
padronizagéo de conteudos.

o

o

Decreto n° 5.296 de 02 de dezembro de 2004 (link externo)

Decreto n° 6.949, de 25 de agosto de 2009 (link externo) - Promulga a

Convengéo Internacional sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia e seu
Protocolo Facultativo, assinados em Nova York, em 30 de marco de 2007
Decreto n° 7.724, de 16 de Maio de 2012 (link externo) - Regulamenta a Lei No

12.527, que dispbe sobre o acesso a informacgdes.

Modelo de Acessibilidade de Governo Eletrénico (link externo)
Portaria n° 03, de 07 de Maio de 2007 - formato .pdf (35.5Kb) (link externo) -

Institucionaliza o Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrénico — e-MAG

Padrées Web em Governo Eletronico (ePWG)
Padrdes de Interoperabilidade em Governo Eletrénico - (ePING)

Guia de Padronizacao de Informagdes nos Sites da UFLA
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2.1. Conceito de Acessibilidade

O conceito de acessibilidade pressupde que os sites e portais sejam projetados de modo
que todas as pessoas possam perceber, entender, navegar e interagir de maneira efetiva
com as paginas.

A implementacéo da acessibilidade digital democratiza o acesso, garantindo o entendimento
e o controle da navegagcdo dos usuarios aos conteudos e servicos do governo,
independentemente das suas capacidades fisico-motoras e perceptivas, culturais e sociais.
As recomendacbes utilizadas sdo seguidas pelo WCAG (World Content Accessibility Guide)
do W3C e no caso do Governo Brasileiro ao e-MAG (Modelo de Acessibilidade em Governo
Eletrénico). O e-MAG esta alinhado as recomendagdes internacionais, mas estabelece
padrbes de comportamento acessivel para sites governamentais.

2.2. Documentacao da ldentidade Digital do Governo Federal

e |DG-Manual
Guia de Estilo do Portal Institucional Padrio
o Guia de Padronizacdo de Informacoes para os sites

3. Estrutura do site

O site desenvolvido em joomla é composto pelas frentes de atuacgéao, frontend
(interface principal) e o backend (interface administrativa)

CORONAVIRUS (COVID-19)  Simplifiquet
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3.2 - Backend (interface administrativa)

B Sistema~ Usuarios ~ Menus ~ Conteido ~ Componentes ~ Extensdes ~  Ajuda - EscoladeCién._. & & ~

{3 Painel de Controle Un)

CONTEUDO

7 Novo Artigo Vocé tem mensagens pos-instalagéo

@ Artigos Existem importantes mensagens pés-instalacdo que merecem sua atencdo. Para ver essas mensagens, selecione o botdo Rever Mensagens abaixo

@ Categorias Esta drea de informacéo ndo aparecera quando tiver ocultado todas as mensagens

& Midia
ESTRUTURA

i Menu(s) LOGGED-IN USERS

& Modulos flavia.rsouza Administracio B oz-07-2021 1402

4. Administrator (Painel administrativo ou controle)

E ainterface na qual os administradores e usudarios do site contém privilégios
apropriados para manusear o painel de controle/ administrativo do site institucional .

4.1 - Pagina de Login (Painel administrativo)

Para acessar a area administrativa é necessario realizar os seguintes
procedimentos:

e Entrar no no navegador desejavel (Ex: firefox ou google chrome ou
opera, etc)
e Digite o site e /administrator

m esalmg.ufla.br
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4.2 - Pagina de Login (Insercao de login e senha)

Para acessar o painel administrativo ha duas opgdes:

2 Nome de Usudrio (7]

B | Senha Q ~
® Opcao 1

W ldioma - Padrdo

Preenchimento do primeiro formulario com login e

senha gerados pelo usuario do site.

Opcéao 2 - Recomendacéao adotada para precaucao de
problemas de seguranga do site:

Acesso ao Painel Administrative do
Site - Autenticagao Integrada (CAS)

Opgio recomendads
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4.3 - Acesso ao Painel Administrativo do Site utilizando a
autenticagao integrada - CAS

e Clicar no botdo Login

2 | Nome de Usuério

Senha

M |dioma - Padrio

Acesso ao Painel Administrativo do
Site - Autenticag3o Integrada (CAS)

Opgio recomendads
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e Digitar o login e senha (credenciais utilizadas para acessar os sistemas
institucionais, como por exemplo: SIGAA, SIGUFLA, e-mail institucional)

/] JUELS

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

Usuario:

Digitar o login [sem o @ufla.br]

Senha:

Por razbes de seguranca, por favor deslogue e feche o seu
navegador quando terminar de acessar 05 servigos que
precisam de autenticagdo!

IP: 186.216.102.532
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5. Gestao de Usuarios

O gerenciador de usuarios permite a organizagéo do acesso as configuragdes dos
usuarios, grupos, niveis de acesso, notas de usuario e categoria das notas.

As abas de configuragao podem ser encontradas na barra lateral esquerda da
pagina, e serao explicadas individualmente.

Sistema -~
& Usuarios
m @  Edtar | | & | Ativar | | @ | Bloquear | | (* | Desbloquear | | %  Excluir | | [m] | Lote 9 Auda 0 Opcdes
C]

m Pesquisa Q Feramentas de Busca + Limpar Nome - crescente 20
Grupos de Usudrios [ Configuragbes Basicas = Mome de Usuario  Habilitado Ativado Grupos de Usuarios Email Data da dltima visita Data de cadastro 1D
Niveis de Acesso de Visualizagio

T [ Administrador|DGTI

B Adicionar nota
Grupos de Campos Relatdrio Avangado de Permisses
Notas de Usudrios

Categorias de Notas de Usudrios O feviarsouza

flavia rsouza v
M Adicionar nota

v Public
Super Users

Relatdrio Avangado de Permissdes

Setor Web Design
CsI/DCTI
Lavras - MG/ 2022




7 JURn

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

Superintendéncia de Governanca
Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informagéo
Coordenadoria de Sistemas de Informacgéao
Setor Web design

5.1 - Grupos de usuarios Atribuidos (niveis de acesso)

Na aba ‘Grupos de Usuarios Atribuidos’ defina o(s) grupo(s) do usuario recém-criado,
conforme o nivel de acesso desejado:

Administrador|DGTI

Detalhes da Conta Grupos de Usuarios Atribuidos Configuractes Basicas Opcbes de Log de AcBes de Usuarios
] Public
[ — Guest
] —Manager
O — Administrator
— Registered
O — Author
— Editor
O — Publisher

— Super Users

Interface Administrativa

- Manager: um gerente pode criar contetido e ver algumas informagdes sobre o sistema.
N&o cabe a este tipo de usuario:

Administrar usuarios;Instalar moédulos e componentes;

Atualizar um usuario super administrador ou modificar um super administrador;
Trabalhar no item de menu do site/Configuracao Global;

Enviar e-mail para todos os usuarios;

Mudar e/ou instalar templates e arquivos de idioma

- Administrator: pode executar todas as fungdes do Manager
Nao cabe a este tipo de usuario:
e Atualizar um usuério super administrador ou modificar um superadministrador;
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e Enviar e-mail em massa para todos os usuarios;
e Mudar e/ou instalar templates e arquivos de idioma.

- Super Users: este usuario tem permissao para executar todas as fungdes na
administracdo do Joomla.
Apenas um super administrador pode adicionar outros super administradores.

Interface Principal

- Registered: este usuario registrado pode editar suas proprias credenciais e ver partes do
site que os usuarios nao-registrados ndo podem ver.

- Author: o autor pode fazer tudo que um usuario registrado faz. Um autor também pode
escrever artigos e modificar seu préprio conteudo. Geralmente, ha um link no menu do
usuario para isso.

- Editor: o editor pode fazer tudo que um autor faz. Um editor também pode escrever e
editar todos os artigos que aparecem no front-end.

- Publisher: o usuario publisher pode fazer tudo que um editor faz, também pode escrever
artigos e editar todas as informagbes que aparecem no front-end.

6. Gestao de Categorias

Categoria é a categorizacao de artigos (conteudo das paginas web), banner,
contatos e etc.

* 0O FEstado  Titbo Ex: A categoria chamada Editais
() [v [#% |~ | Editalda Esal (apelido: edita-da-esal) pode conter varios artigos sobre o
Categona: Editais » Ano 2021 tema
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6.1 - Criacdo de categorias
Procedimentos para criagdo de uma categoria:
e Clicar em conteudo

e Clicar em categorias e posteriormente sera exibido o Gerenciador de
Categorias

B Sistema - Usudrios + Menus ~ Conteido ~ Componentes ~ Extensdes ~  Ajuda ~

- Clicar em novo

- Preencher os campos da

m @ | Editar «" | Publicar @ | Despublicar & | Arquivar ¥l | Desbloguear [m] | Lote o Interface como por exemplo
® Titulo.

- Salvar e Fechar

& Artigos: Categorias

Ariigos Pesquisa Q, Ferramentas de Busca + Limpar

CeaIa $ + [ Estado Titulo
Artigos em Destaque
Campos 0 [« [+ | - CorpoDacente (Apelide: corpo-docente)

Grupos de Campos i 0O l»l- — Departamento de Agricultura (Apelido: docentesdag)
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6.1.1 - Propriedades a serem editadas na aba categoria:

Pai: selecdo de categoria para
aninhamento, caso escolhido outro valor
que ndo “sem pai’, esta categoria estara
subordinada a outra.

Estado: selecio de estado do
conte(ido, presente por todo Joomla,
controla o que esta publicado ou ndo no
frontend, sem necessitar excluir o item
em guestao.

Acesso: selecdo que permite
restringir a visualizacdo do contetdo
somente por usudrios registrados em
determinado nivel ou se é publica.
Idioma: controla a que idioma em seu
site o conte(ido pertence, util somente
em sites que mantém estrutura
multi-idiomas mantida de forma manual.
assim

Marcadores: como

“Palavras-chave” servem para organizar

Pai

- Sem Pai - x:
Estado

Publicado -
ACEss0

Pubilic w
Idioma

Todos et
Marcadores

Cauis © ] 0 © ] jooma © ] g )

Mota

Esta categoria vai relacionar as aulas do curso en

Observagao da Versao

Vierso crua da categoria, sem nenhum detalhe]




UFUN

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

Superintendéncia de Governanca
Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informagao
Coordenadoria de Sistemas de Informacgéao
Setor Web design

6.2 - Criagao de subcategorias

: [ [« [~ Editais (apelido: editais) O 0
H 0 [v =] - Ano2021 (apsiido: ano-2021) o 0O

Apos a criagdo das subcategorias, € necessario criar artigos e vincula-los na
categoria e ou subcategorias.

EDITAIS <o Categoria Edital

Acesso a Infermacao

Criado: Quarta, 12 Mai 2021 17:23 | Ulima Atualizagdo: Quinta, 24 Junho 2021 17:34

MENU PRINCIPAL

Pagina Principal

Ano 2021 <2 Subcategoria

Total de Artigos: 1

International Visitor
Cursos de Graduagdo
Programas de Pds-Graduacgdo

Processos Mapeados

As tags ou marcadores séo palavras-chaves ou termos atribuidos a uma informacgao.

Obs.: “a escolha correta das palavras-chave é imprescindivel para posicionar o site entre os
primeiros resultados dos buscadores.” (Manual de Diretrizes -
http://www.secom.gov.br/pdfs-da-areade-orientacoes-gerais/internet-e-redes-sociais/diretrizes-comunica
cao-digital-governo-federajan2014.pdf-1, pag. 98)
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8. Gestao de Artigos

Artigos s&o todos os conteudos do site, tais como: paginas, noticias,etc.

Artigos
m & | Editar + | Publicar @ | Despublicar * | Destacar ¥r | Remover destaque a

G
Pesquisa - B
- ‘ esquisa Q Ferramentas de Busca Limpar

Categorias 0O Estado Titulo
Artigos em Destaque

Campos [ |« |# | = | Editalda Esal (Apelide: edital-da-esal)
P Categoria: Editais = Ano 2021

Grupos de Campos

O [+ & |~ Formularios da CGE (Apelide: formularios-da-cge)
Categoria: Uncategorised

O |+ &~ Formularios (Apelido: formularios)
Categoria: Uncategorised

O |« & |~ Laboratdrios Analise (Apelido: laboratorios-analise)
Categoria: Laboratorios

O [+ &~ Departarnento de Gestdo Agroindustrial (Apelido: dga)
Categoria: Uncategorized

O [+ &~ Departamanto de Fitopatologia (Apelide: departamento-de-fitop
atologia)

Categoria: Uncategorised
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8.1 - Criando um novo artigo

e Os artigos sdo mantidos usando o gerenciador de artigos, clicando no menu

“Conteudo”, depois no item de menu “Gerenciador de Artigos” e logo apds Criar
Artigo.

e Caminho: Conteldo >> Artigos >> Criar Novo Artigo

Bl Sistema~ Usuarios ~ Menus ~ | Contelido ~ | Componentes ~ Extensdes ~ Ajuda ~
Artigos i Criar Novo Artigo

g Categorias

| Arigos em Destaque
m [# | Editar + | F W | Destacar 1r | Remover destaque & | Arguiv
Campos
© .

Categorias = Midia lo Nivel de Acesso

Artigos em Destaque
v (| Android (Apelido: android) Public
Campos )
Categoria: Sem categoria
Grupos de Campos
v |t | Servicos de outsourcing de Impressdo (Apel  Public
ido: servicos-d g-de-imp )

Categoria: 2019 - Confratacio de Certificados Digit
ais com Token Criptegrafice

8.2 - Criacao de Artigos

Caminho: Conteudo >> Artigos >> Criar Novo Artigo

# Artigos: Novo

v svarsroma | [#] savaration | [@] carceer

Titulo * Apelido
Conteido ~ Imagens eLinks ~ Opgdes  Publicagio  Associagdes deitens  Configurar Tela de Edigdo  Permissdes
Estado
[V} Editor Code Preview
Publicado -
@ [ B I U 5 = = = = [« Paragraph v Stles AP JIe™ 3
- Cati -
Fontfamily v Fontsize v A v X BB R = 1=[v =[] 4| & = — ategoria
Sem categoria -
RSN T M=l M =
LANE S )E = E Y 5|E Destacado
@ Sim N
Acesso
Public -
Idioma
Todos -
Tags
Obsenvacéo
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Para cada campo na criagao do artigo € necessario incluir as informacgdes:

a) Titulo Titulo do artigo (e conseqlientemente da pagina);

b) Conteudo do artigo Nesse grande campo de texto deve ser redigido o conteudo
propriamente dito do artigo

c) Apelido Nome utilizado para identificagao interna do artigo, facilitando sua
busca dentro do Joomla!;

d) Estado Define a situacao atual do artigo (se ja esta publicado, por exemplo);

e) Categoria Categoria a qual o artigo pertence;

f)  Destaque Define se o artigo sera destacado ou nao;

g) Acesso Escolhe quem tem acesso a esse artigo (se ele € publico, apenas para
usuarios registrados ou apenas para administradores do site);

h) Idioma Seleciona em qual idioma o artigo foi escrito;

i) Tags Adiciona etiquetas ao artigo (por exemplo: tutorial);

j)  Observagao da versdo observagdes ou comentarios opcionais sobre o item;

k) Insergao, edicdo de imagens e tabelas no contetdo

Opcdes de formatacao no editor de texto :

sobrescrever
etc,

E

negrito, /tdfico, sublinhar, ssea, o hoorever,
f __r'. Va ".’_‘_.-

.I' :I,-' /f - .
1.’}"““-;5‘ g Ii?ﬂn/_-,/ Insgpr™>  Visualizar = Formatar >  Tabela =  Feramentas = Estndc
e T [ Pubeao |
B F UV & B Fomalcs = Parbigeafa =
H =- L,IE b | 2 U <> A-KN~- K Cabegona
m=- x, x [} H Urcategormed
XDt 6 & =
Chesingue
ADERD
[V
Vestibulum sed elit ac nulla
SRRt A B N (S p—
5 vehicula cursus, Ininterdum cedon
."];’lll:llrru. Tars
= v i ariten (£ Actr ador @ ) = 5a a Feders 5
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No editor de texto possui outras abas para diversas configuragdes das mais
relevantes:

e  Opcdes de publicagdo: uma importante configuracdo desta aba é a opgao de Iniciar
Publicacao e Encerrar Publicagcado, onde pode-se configurar para o Joomla
automaticamente publicar ou despublicar um artigo de acordo com a data e hora
estabelecidos.

e  Opcdes do Artigo: nesta aba configuram-se muitas informacdes do artigo que serdo ou
n&o exibidas no seu website. E possivel fazer uma configuracéo global, o qual por
padréo todos os artigos herdam, ou selecionar uma caracteristica diferenciada para o
artigo editado.

e Na parte inferior da tela principal da edi¢édo de artigos .

e Nela é possivel inserir links e imagens que estédo vinculados aos artigos, mas sao em
blocos separados do conteudo principal. Estes recursos sao opcionais.

Titulo " | Edital da Esal G G Apelido  edital-da-esal

Conteddo Imagens e Links Opcoes Publicacao Configurar Tela de Edicao Permissies

Inicio da Publicagio 2021-06-24 17:34:19 =] ¢ Meta Descricao
Fim da Publicagéo B

Meta Pal -Chav
Data de Criagdo 2021-06-24 17:34:19 =] ¢ slaraavmasthae
Criado por flavia.rsouza n

Referéncia-Chave
Criado por Apelido

Robds de Busca Usar Global
Data de Reviséo 2021-06-24 17:34:19

Autor
Revisado por

Direitos do Contelde
Revisdo 1
Acessos 0 Referéncia Externa

Apos a edigao no editor de texto do “artigo” , clicar em “Salvar” e “Fechar”.

8.3 - Sugestdes de criagao de conteudos

Caso o texto esteja digitado em um documento como por exemplo: LibreOffice Writer,
Microsoft Office Word e etc) e deseja copiar para o artigo em joomla pode-se realizar duas
alternativas:
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8.3.1- Passo:
e Copiar/colar o conteudo do documento para o artigo (joomla)
e Selecione todo o conteudo do artigo (Ctrl + A (ou Editar / Selecionar tudo) )
e Clicar em Formatar e em seguida Limpar Formatagao
Tio® | Edital da Esal Apett | ol da-ssal

Conteide ~ ImagenseLinks ~ Opgbes  Publicacie  Configurar Tela de Edigio  Permissies

0 234

&0 B I U & = = = = |« Pardgrafo v Estilos A dE ]
Familiadefor v Tamanhodefv & v # v 54 [ D B = IEMEMES A’
1T O o k.Y =4
A= AR A =] =]

e Copiar/colar o contetido do documento para o bloco de notas

e Copiar/colar o conteudo do documento do bloco de notas para o artigo (joomla)para
que as formatagdes como tipo de fonte e tamanho ndo sejam copiadas dos
programas que foram criados os conteudos.

8.3.3 - Diagramacgao do conteudo

Formatar = | Esfilos - B I U & ¥ x 0
" = = T = =2 = E = N R LW ME =¥

1. Corretor ortografico (Speel Checker): verifica erros ortograficos e gramaticais;
2. Pesquisar: ativa funcdo de pesquisa de palavras do texto;

3. Substituir: ativa fun¢ao de substituicao de palavras do texto;

4

. Limpar formatacdo: limpa os estilos aplicados no texto (negrito, italico, espacamentos, cores e
outras formatagdes feitas via atributo “styfe");

5. Cortar: recorta o conteldo selecionado, mantendo na area de transferéncia;

6. Copiar: copia o conteddo selecionado para a area de transferéncia;

7. Selecionar tudo: seleciona todo o contetdo do editor (texto, imagens e outros elementos);

8. Colar: cola o conteddo que esta na area de transferéncia;

9. Colar do Word: cola o conteldo que esta na area de transferéncia mantendo a estilizacao da
origem;

10. Colar como texto simples: cola o conteudo que esta na area de transferéncia limpando toda a
estilizacdo da origem;
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s Q 4% L F @ @ @ | Fometar
9 = = £ Kk ®E & = = W QO B E YO :
1. Formatar: permite a marcacéo do texto semanticamente (usado principalmente para titulos);
2. Estilos: permite a aplicacao de estilos ao texto selecionado;
3. Negrito: estiliza o texto, aplicando negrito;
4. Italico: estiliza o texto, aplicando italico;
5. Sublinhado: estiliza o texto, aplicando sublinhado;
6. Rasurado: estiliza o texto, aplicando tachacao (linha horizontal no meio do texto);
7. Superior a linha: formata o texto em sobescrito;
8. Inferior a linha: formata o texto em subscrito;
9. Inserir caracter especial: aciona uma caixa de selecdo com caracteres especiais para insergao,
no texto;

8.3.3 - Controle de exibicdo do artigo

i '1

Estado 1
1. Estado: define se o conteudo sera visivel ou ndo no

site com as seguintes opgdes: “Publicado”, “Nao Publica-

como “Publico™; Todos

5. Idioma: adiciona uma marcacao de linguagem no cé-
digo HTML, so deve ser alterado caso todo o conteldo seja
em outra lingua; Digite ou selecior
6. Marcadores: adiciona tags aos contetdos;

7. Obsercagao da Versdo: adiciona obsercfes a versao,
& apresentada apenas na pagina de consulta as versdes,
nao sendo visivel no site.

Marcadores

do”, “Arquivado” e “No Lixo"; Categoria * o
2. Categoria: permite classificar o conteido cadastrado Naticias i
em categorias;

3. Destaque: define se o contelddo deve ser considera- i

do como destague ou ndo. O modulo de noticas na home sim ﬁ
utiliza dessa informacdo para organizar a disposicdo dos e

artigos; ) . o
4. Acesso: define o nivel de acesso ao conteddo. Como Putiico i
os sites estaduais ndo utilizam login para que o usuario te-

nha acesso as informacdes, mantenha essa opgdo sempre sl 5)

Observacio da Versdo
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8.4 - Insercao de link

Para incluir um link externo ou arquivo no artigo € necessario seguir os seguintes
procedimentos:

e Selecionar o texto desejavel

e Clicar em Inserir/ Editar link

@9 B I U § = = = = |« Cabecalho3 v Estilos Al I
Familiadefor v Tamanhodefv A v # v & [ B B = = (Y= v A || A |y ||| —
A1 El - H B ,Gﬂl iiyy meer aBC A A lff
..... 1], 1 i — abc ! =

m Inserir/Editar link

Inserir a URL do site ou url externa

Caso seja um arquivo como por exemplo PDF
e Clicar em Navegar

Link X

Link Avancado Fopups

URL

Mavega

Texto Moacir

Abrira uma janela “navegador de arquivos”
Clique em Enviar
Cliqgue em navegar
e Busca o arquivo desejavel no seu computador.
e Clique e posteriormente em enviar
e Clique em Inserir
e Apo6s ainser¢cédo da URL, clique em inserir
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8.4.1 - Alvo Nao Definido: Recomendacgao de n&o abrir novas abas
configurando-as em outra janela

Recomendacao 1.9 — Nao abrir novas instancias sem a solicitagdo do usuario
Recomendacao 1.9 — Nao abrir novas instancias sem a solicitagéo do usuario
Ver WCAG 2.0 Critério de Sucesso 3.2.5

|4 decisdo de utilizar-se de novas instancias — por exemple abas ou janelas - para acesso a paginas e servigos
au qualguer informacdo deve sar de escolna do usuario. Assim, ndo devem ser utlizados:

Pop-ups;

= A abartura de novas abas ou janalas;

0 uso do atributo target="_blank";

= Mudancas no controle do foco do teclado;

Entre ouiros elementos, que ndo tenham sido sclicitadas pelo usuario.

E muito importante que os e N EL T E e e A :1%, pois os usuarios com deficiéncia
visual podem ter dificuldade em identificar gue uma nova janela foi aberia, Além disso, estando em uma nova
janela, ndo consaguirdo retormar a pagina anterior utilizando a op¢dio voltar do navegador. Quando for
realmente necessaria a aberiura de um link em nova janela, @ recomendado que tal aglio seja informada ac
usuario no praprio texte do link. Isso permite ac usuario decidir $& quer ou ndo sair da janela ou aba em que se
enconira 8, caso declda acessar o link, ele saberd que se trata de urma nova aba ou janela.

Exemplo
1. <a href="universal.html™> Desenho Universal (abre em nova janela) </ a>»
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Link
Link Avancado Popups
URL images/dag.jpg =
Texto Moacir
Buscar.. Q. Buscar £
= @ Contatos
B W@ Conteddo
= e Menu
Ancoras do Artigo | — v
avo €3 ~Nio Definido— v
. —N&o Definido--
Titulo Abrir na janela / frame atual
Abrir na janela / frame pai
Abrir no frame de topo (substitui todos os frames)
—
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8.4.2 - Alvo Nova janela: Recomendagao quando necessario insergcao
de link, deve-se avisar o usuario

Recomendacio 1.9 — Nao abrir novas instincias sem a solicitacio do usudrio
Ver WCAG 2.0 Critério de Sucesso 3.2.5

4 decisdo de utilizar-se de novas instanclas — por exemplo abas ou janelas - para acesso a paginas e servigos

ou qualguer informagio deve ser de escolha do usuanio. Assim, ndo devem ser utilizados:

» Fop-ups;

» A abertura de novas abas ou janelas;

& O uso do atributo target="_blank";

» Mudangas no controle do foco do teclada;

= Entre outros elementos, que ndo tenham sido solicitadas pelo usuario.

E muito importante que os links abram na guia ou janela atual de navegagdo, pois os usuarios com deficiéncia

visual podem ter dificuldade em identificar que uma nova janela foi abarta. Além disso, estando em uma nova

janela, ndo conseguirdo retorar & pagina anterior utilizando a opgdo voltar do navegador.

realmeanta necassaria a abartura de um link am nova janala, é recomendado gja informada ao
. Iss0 permite ao usuario decidir se quer ou ndo sair da janela ou aba em que se

encontra e, caso decida acessar ¢ link, ele sabera que se trata de uma nova aba ou janela,

Exemplo
1. <a href="universal .html*> Desenho Universal [GLELCEEGEERRENTIEY] < /ax
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8.4.3 - Link para arquivos (.pdf .jpg .png ...) em artigos

Recomendacéao 3.5 — Descrever links clara e sucintamente
faca-o no proprio texto do link ou no contexto, & jamals repita o contetdo do link no atributo title.

Exemplo Incorreto

Clique aqui para saber mais a respeito de acessibilidade.

Exemplo Correto

Saiba mais a respeito de acessibilidade

OBS: Ngo se deve fazer a utilizagdo de links do tipo “clique aqui™, Teia mais™, “mais”, “saiba mais”, “veja
mais", "acesse a lista”, pois estas expressies néo fazem senfido fora do contexto. Muitos usuarios de
leitores de tela navegam por links, tornando descrigbes como “Cligue aqui™, “Veja mais” insuficientes para
o usudrio saber o destino do link, ou localizé-lo na pagina.

Emi links deElE Tl ek chiieer, & necessario informar glextenséo e o tamanho do arquivaino proprio texto
do link, conforme exemplo a seguir.

Exemplo
1. <a href=Ycartilha.odt™>Cartilha de Acesszibilidade do W3L (.odt 158Kb)</a>

Texto do link + (extensao e tamanho do arquivo)
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Conteddo Imagens e Links Opcbes Publicacio Configurar Tela de Edicao Permissdes

o

8 15 B I U &5 E

(-

|s| Cabecalho3 v Estilos A AR ]

= v iT v oA ow e —

M =

Familiadefor v Tamanhodefy A v » v g§ [ E E
1 O el B

134 =% 3

Arquivo Edital (PDF 172 K)_

Arquivo Edital (PDE 172 K) Links externos (Abre em nova janela)
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8.4.4 - Aba Imagens/ Links do Artigo

Titulo * | Teste Apelido | teste
Conteldo Imagens e Links Opcies Publicacao Configurar Tela de Edicdo Parmisstes

Imagem da Introducgo @ Selecionar | X

Imagem Flutuante Usar Global (Esquerda) -

Texto altarnativo

Legenda

Imagem do Artigo @® | images/dag.jpg Selecionar | ¥
Imagem Flutuants Usar Global (Esquerda) -

Texto alternativo Tamanho da imagem 230%144

Legenda Imagem do Departamento do DAG

Recomendacéo 3.6 — Fornecer alternativa em texto para as imagens do sitio eletrénico
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Recomendacao 3.6 — Formecer alternativa em texto para as imagens do sitio
Ver WCAG 2.0 Critério de Sucesso 1.1.1 (Técnica G95)

Dawve ser fornecida umal:[=:14

Exemplo 1
Exemplo de descri¢do de imagem.
Mo chdigo:
1. «img src="foto-porto-alegre.jpg” alt="Foto de uma bicicleta de carga verde com

caixas laranjas encostada numa parede” /3

Recomendacéo 3.6 — Fornecer alternativa em texto para as imagens do sitio
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8.4.5 - Aba Publicagao/ Links do Artigo
Aba Opcdes de Publicacao

Opehes de Publicacia

Data de Criagao Mata Dascrigao
PalanTas-Chave
Owia de Revisdo
Reswisade por n
Auiar
ACBESOE a
Robds. o Busca Usar Glonal =
[=} a

Comentaremos aqui as opgdes de preenchimento manual gue colaboram com a

otimizacdo da busca de seu site, estas se encontram na coluna da direita.

Meta Descrigdo: este paragrafo € utilizado para descrever especificamente a pagina
em guestéo quando recuperada em mecanismos de busca como o Google.

Palavras-Chave: lista de expressfes ou frases separadas por virgulas, também
utilizadas para enriquecer resultados em mecanismos de busca.

Autor: Um apelido ou nome gue substitui 0 nome de usuario Joomla quando buscado
o conteldo.

Robds de Busca: ajusta as permissdes a robfs de busca para que o site seja

indexado por mecanismos de busca, ou seja, permite que seja encontrado “pelo Google”.
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8.5 - Conteudo - (Sugestdes de Cabecalho, Fonte e tamanho)
Considerando a recomendagao 1.3- utilizar corretamente os niveis de cabecgalhos do eMAG

Remmndaﬁn 1.3 - Utilizar cometamente os niveis de Gﬂb&l}ﬂlhﬂ
Ver WCAG 2.0 Criténios de Sucesso 1.3.1e 24,10

05 niveis de cabecalho (elementos HTML H1 & HE) devem ser utilizados de forma hierdrquica, pois arganizam
a ordem de importancia e subordinagio dos contelddos, facilitando a leitura e compreensgo. Alem disso, muitos
leitores de tela utilizam a hierarquia de cabecalhos como uma forma de navegag&o na pagina, pulando de um
para outro, agilizando, assim, a navegagio. Conceitualmente, existem seis niveis de titulos, sendo o H1 o mais
alto, ou seja, devera corresponder ao conteudo principal da pagina, assim SlEsau e s R sl Ryl

ENEEREEETIEEL Ja os niveis do H2 ao HE poderdo ser utilizados mais de uma vez na pagina, mas sem
excesso e com logica textual, obedecendo uma hierarquia. Para compreender melhor os niveis de titulo pode-

s& tomar como exemple um sitio de um livro, onde o nome do livro & o H1, os capitulos sao H2, os

subcapitulos 80 H3 e assim por diante.

O nivel H1 € usado no cabecalho do portal.
O nivel H2 € usado no titulo do artigo.
Assim, pode-se usar os niveis de H3 a H6.

Obs.: No editor de texto do site criado no cms Joomla, os tamanhos de “Heading 3” até
“Heading 6” sao iguais, mas no site vé-se que ficam diferentes.

Z Artigos: Editar

" | Salvar e Fechar =+ | Salvar & Novo 1y | Criar uma Copia & | Versbes @ | Fechar

Titulo* | Diretor da Escola de Ciéncias Agrarias de Lavras Apelido | diretor
Contetdo Imagens e Links Opcoes Publicacdo Configurar Tela de Edicéo Permisstes

O

e 19 B I U § £E E E = (¢ Paragrafo v Estilos A i

—_——— =y —

N

Familia de for ¥ Tamanhodefv A v & H B Cabecalho 2 - 2]
TrOe b B~ Cabegalho 3 | «&= el A A [ E

Y abe - |[
Tl [ =i == v 5| LE Cabecalho 4 | Cabecalho 3

. Cabecalho 5
Moacir @ abegalio
Cabegalho &
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Ir para o contelido

Apos salvar e fechar o artigo, a pagina ficara da seguinte forma:
E=3 srasiL

CORONAVIRUS (COVID-19)
Ir pasa © menu Ir para a busca [

Simplifique!
Ir para o rodapé [

Participe ~ Acesso ainformagio  Legislacio
Escola de Ciéncias Agrarias de Lawras

Canais
ESAL - UFLA @H1

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

MENU PRINCIPAL
Pagina Principal

VLIBRAS
fw
-
= e
Sobre Quem é Quem PDU  Organograma Legislagdo Localizagdo = Contato
Vocé esta aqui Inicio / Agenda de Autoridades / Diretoria / Diretor da Escola de Ciéncias Agrarias de Lavras (ESAL)
Partal UFLA | Diretor da Escola de Ciéncias Agrarias de Lavras (ESAL) || @H2
Acesso & Informagio |

1le Curtir 0 Compartilhar W Tweetar #0rgulhoDeSerUfla
International Visitor

Moacir c:l H 3
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9. Gestao de Midias

E um recurso que gerencia o upload de imagens e arquivos.
Para acessar essa ferramenta, clique em “Conteudo” >> Gerenciador de Midias

_
m & | Criar Nova Pasta X | Excluir

G)

i VisualizagBo em Miniatura | I= Exibicdo Detalhada

astas
B images ¢

& banners
[C] Marcar todos os itens
& headers
& icon_pag
" icons ] ] ] o
- imagen banners headers icon_pag icons
ou clicar no botao inserir/editar imagem no artigo
O
s 1D B I U § E = E = |« Blocodecitai v Estilos A 2R ]
Familiadefor ¥ Tamanhodefv A v # v o B B = =y T Y A N 2] —
=8

1 Oe i B

T s ) &= *

=g

5 il m=
=

=
ﬁ] Inserir/Editar imagem ‘
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9.1 - Aba Imagens/ Links do Artigo

Ha dois tipos de imagens a serem inseridas nessa etapa

e Imagem da Introdugéo: esta sera a imagem utilizada na chamada da matéria. E a
imagem que ficara visivel nos destaques da pagina principal e nas listagens.

e Imagem do Artigo: esta imagem aparecera no interior do artigo. Diferente da
imagem inserida junto ao conteudo, esta imagem obrigatoriamente aparecera como
primeiro elemento do artigo, antes do conteudo de texto e olho da matéria.

# Artigos: Editar
«" | Salvar e Fechar 4+ | Salvar & Nove By | Criar uma Ci

Titwlo™ | Diretor da Escola de Ciéncias Agrarias de Lavras (ESAL)|

Conteddo Imagens e Links Opches Publicacao Configurar Tela de Edigao
Imagem da Introducdo @ | imagesfiimagen/Logo Ufla.gif | Selecionar | %
Imagem Flutuants Usar Global (Esquerda) -

Texto alternativo

Legenda
Imagem do Artigo @ | imagesfimagen/Logo Uflagif = Selecionar | %
Imagem Flutuante Usar Global (Esquerda) -

Texto alternativo

Legenda

Ao enviar um arquivo para o site, atente-se e certifique-se que o nome do arquivo nao
possui caracteres especiais e nem espagos brancos.
Ex: programacao_julho_2021
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9.2 - Insercdo de Galeria de Imagens

Para inserir uma galeria de imagens, clique em phoca gallery imagem.

Sera carregada a listagem de galeria presentes no site e as fotos que foram cadastradas.

Selecione tipo

[
[=%]
w0
= |
[¥y]

r
=)
[=E]

1]
E

|

Mudar imagem

ik Slideshow
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10. Gestao de Menus

Os sites institucionais sao estruturados em menus principais e secundarios.
Para acessar um artigo € necessario criar um menu para melhor visualizagao.

etdoll paracmenuE  Irpar sca [l Ir pars =y : | ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Diretoria de Gestdo de Tecnologia e Informagao

L71Uinl DGTI

B LN IVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS :
oz
A e

Menu horizontal [ ScbreaDGTI  Equipe  Localizagio  Contato

Portal UFLA I

Acesso nformasio | CONHEGA A ESTRUTURA
DE INTEGRAGAO DOS

SISTEMAS - @@O
:>umuucn INSTITUCIONAIS
Pégina Principal

Principais Projetos

Organizacional

Plano Diretor de Tecnologia da
e Principais servigos
Plano de Desenvolvimento

Institucional 2016 - 2020

LicitagBes e Contratos . =T
Contratos P i "o [7] < >

Licitagdes - .

Catélogos de Servigos Monitoramento do Trafego da Ambiente de Sistemas SIG - Sistemas Integrados de
Rede UFLA Informativos na UFLA Gestdo

BT = o (% o] o] meom

@®©

Seguranga da Informagao

Site - | [ Pesquis
Itens de Menu O Titulo=

[ lcones - Pagina Principal
Tipo de Menu: icones-pagina-principa

O Lists de Links
Tipo de Menu: lista-de-links

[0 Main Menu ‘
Tipo de Menu: mainmenu

[0 MenuAcessibilidade
Tipo de Menu: botoes-de-acessibilidade

[ Menu UFLA
Tipo de Menu: menu-ufia

O Quem éQuem
Tipo de Menu: quem-s-quem
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Criacdo de um novo menu

Para criar um novo item para um desses menus
e clique em ‘Gerenciar’,
e Acesse a opcao “Itens de Menu” e clique em novo
e Preencha o nome do ltem de menu no Campo ‘Titulo do menu’ e clique em
Selecionar

E= Menus: Novo item

o | Saivar & Fechar & | Savar & Movo @ | Cancelas

Titulo do Menu ~ Apebdo
Dietaihas Tipo de Link Exileg 3o de Fagin: IEta-Dados Amnbug 3o do Mddulo
= )
Tipo de ltem de Menu * = Selecionar
Lind
Janela de Desting Fai -
Estila da Tema - Usar Padrio - -

e Na nova tela pode-se escolher tipos de itens de menu como por exemplo “Artigo”,
Link de sistema
Em ‘Artigo’ as duas opgdes que sugerimos sao:
Artigo especifico: Apenas um artigo especifico
Lista de uma categoria: ltem de menu que trata um conjunto de artigos
pertencentes a uma determinada categoria
e Links de Sistema: A opgado mais utilizada é ‘URL’. Essa é a opcao
responsavel por direcionar o usuario para uma nova pagina web especifica.
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Tipo de tam de Menu

Agenda de autoridades

Ark Madia

Artigos

Busca Intaligente

Contatos

Fonte de Noticias
Gerenciador de Configuracies

Links de Sistama n

Marcadores
Pesquisar

Phoca Gallery Madulo de Imagem

Usudrios

Fechar

Antes de salvar o item de menu é necessario realizar configuragdes, tais como:
e Menu: determina em qual menu este item sera inserido.
e |tem Pai: determina se este item cadastrado sera parte de outro item, ou seja, sera
um subitem de menu.

e Ordenacdo: define a ordem deste item em relagdo ao demais
e Estado: especifica se o item sera publicado ou ndo no site.
e Acesso: determina o nivel de acesso a este item.
e Para que o item criado seja visualizado no site é necessario que o Estado esteja
‘Publicado’ e o Acesso definido como ‘Publico’.
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11. Gestao de Banner

Para gerenciar o banner do site com intuito de adicionar campanhas e etc, basta realizar os
seguintes passos:
e Clicar em componentes
Clicar em DJ-ImageSlider
Clique em Slides
Novo
Preencha os campos da pagina “Slide “new”

Obs: A dimensao do banner é 900*393

Escola de Cig]
® Slide:

& sanar + | sawvareFechar | | 4 | Salvar&Novo | | @ | Cancelar
New
Publishing Options
Titulo *
Estado Publicado
Categoria * banner-rotativo
Start Publishing =]
Slide image @ Selecionar | X
Finish Publishing =]
Slide descrption : Editor  Code  Preview
o . ! [ 0
@ [ B I U § E E E = [u Pardgrafo v Estilos AIFe IR 1
Familia defor v Tamanhodefv A v 7 v & [ D B = =V T oA & m|
A0 e £ Linking Options
=) Link type Don't link

Image attributes

ALT attribute

TITLE attribute

Posteriormente, Salva e Fecha
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12. Referéncias

o Modelo de Acessibilidade de Governo Eletrénico

o Padroes Web em Governo Eletrénico (ePWG)

o Padroes de Interoperabilidade em Governo Eletrénico - (ePING)

o Guia de Padronizacao de Informagdes nos Sites da UFLA

o Guia de Estilo do Portal Institucional Padrao - Identidade Padrao de

Comunicacgao Digital do Poder executivo Federal
o Manual do IFG
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13. Ficha Teécnica de elaboracao e diagramacao
da Apostila de Sites Institucionais da UFLA

Flavia Reis de Souza Webmaster, Instrutora, Suporte e Web designer.
Responsavel pelo setor de Web Design da

Coordenadoria de Sistemas de Informacédo da
DGTI/UFLA
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https://br.linkedin.com/in/flavinhareisdesouza
https://dgti.ufla.br/pt/quem-e-quem/coordenadoria-si/457-flavia-reis-de-souza
https://dgti.ufla.br/pt/quem-e-quem/coordenadoria-si/457-flavia-reis-de-souza
https://dgti.ufla.br/pt/quem-e-quem/coordenadoria-si/457-flavia-reis-de-souza
https://dgti.ufla.br/pt/quem-e-quem/coordenadoria-si/457-flavia-reis-de-souza
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14. Equipe de Gestao da UFLA

Cargo
Reitor
Vice-Reitor
Chefe de Gabinete

Assessor de Politica e Relacionamento

Institucional

Superintendente de Integridade e
Correicao - Reitoria

Superintendente de Governanca - Reitoria

Pro-Reitor de Assuntos Estudantis e

Comunitarios

Pro-Reitora de Extensao e Cultura

Pro-Reitora de Gestao e Desenvolvimento
de Pessoas

Pré-Reitor de Graduagao

Pré-Reitor de Infraestrutura e Logistica
Pro-Reitora de Pesquisa

Pré-Reitor de Planejamento e Gestao
Pré-Reitor de Pés-Graduagao

Secretaria dos Conselhos Superiores

Nome
Joao Chrysostomo de Resende Junior
Valter Carvalho de Andrade Junior
Cinthia Divino Bustamante Murad

Antonio Nazareno Guimaraes Mendes

Débora Cristina de Carvalho

Adriano Higino Freire

Elisangela Elena Nunes Carvalho

Christiane Maria Barcellos Magalhaes da
Rocha

Viviane Naves de Azevedo

Ronei Ximenes Martins
Jodo Céndido de Souza
Luciano José Pereira
Marcio Machado Ladeira
Adelir Aparecida Saczk

lone Dias Bertolucci
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Procuradoria Federal José Olimpio Ribeiro Silveira
Auditora-Geral Giovana Daniela de Lima

Coordenador do Servigo de Informagaoao  Janaina Vilas Boas Teixeira Alvarenga

Cidadao
Ouvidor Geral Janaina Vilas Boas Teixeira Alvarenga
Diretor da Diretoria de Gestao de Erasmo Evangelista de Oliveira

Tecnologia da Informacao

Coordenador da Coordenadoria de Thiago Belloti Furtado

Sistemas de Informagao - DGTI
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