MANUAL PARA INSERIR

NO PORTAL DA UTFPR

GESTAO DE PESSOAS



MANUAL

PORIAL

ACESSO

Faca seu login no Portal

O Acesse o enderego portal.utfpr.edu.br/login e digite seu login e senha

O Vocé sera direcionado para a pagina portal.utfpr.edu.br/servidores/login

O  Nesta pagina estardo mapeados os links para alimentacdo do portal. Entdo, na area de Gestdo de
Pessoas, escolha a opcao Concursos

o Areas para edicio

Couni Reitoria e Diretoria- Outros Orgios

Conselho Geral Auditoria

Documentos Auditoria servigo de Informagao ao Cidadao
Agenda de Autoridades
Portanias

Graduagdo e Educagio Pesquisa e Pés- Relagdes Empresariais e

Profissional Graduagdo Comunitarias

COGEP COPPG Conselho

PROGRAD PROPPG Reitoria

DIRGRAD *a definir DIRPPG* a definir Campus

Avaliagdo Institucional
DIRAV

Comunicagdo

Avisos e Eventos - Campus
Banners - Geral

Naoticias - Campus
Comunicagao

Moticias - Home

Internacional Tecnologia da
Portugués Informagao
Inglés Moodle

Editais Servigos

Gestdo de Pessoas

Concursas

Depois, clique na opcdo desejada entre:

o Professor Efetivo | Técnico-Administrativo | Professor Substituto

0  Pronto! Vocé esta pronto para comegar a inserir o edital.

O  *Endereco de acesso rapido:
https:portal.utfpr.edu.br/concursos/folder_contents



https://portal.utfpr.edu.br/concursos/folder_contents

PASTA E ARQUIVO A

Para postar o Edital e documentos referentes ao concurso

1. ADICIONAR PASTA

o  Na barra verde, clique em Adicionar Item e escolha a opc¢do Pasta.
o No Titulo, preencha com informacdes referentes ao Edital n2/ano-SIGLA-CAMPUS
Ex. Edital 01/2017-CPCP-DV

o  Na Descrigdo, escreva a area referente a vaga ofertada

Padraos Categorizagao  Datas Propriedade  Configurages

Titulo =
Dado cbrigatdrio nde Informado

Evento

, Descricao

Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

s Mdltiplos arquivos

2. ADICIONAR ARQUIVOS

o  Coloque na Pasta criada os arquivos relacionados ao edital do concurso
o  Paraisso, aperte novamente em Adicionar Item e selecione a opgao Arquivo
o  Preencha o Titulo e a Descrigdo. Entdo, selecione o documento o desejado

] Finalize, clicando em Salvar

Adicionar Arquivo

| v Adicionar item.. ¥

rqu||ulo Permize carregar um arquiva para o ske

Evento

Padrdow  Categorizagdo Dawas  Propriedade  Configuragies

Titulo

w Mitiplos arquivos | |

Descricio
Pasta |j‘_ |

Arquive =
Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado »

Salvar| Cancelar,




E V E N TO MANUAL

Cada concurso publicado deve ser criado como evento

o  Apds os Arquivos serem inseridos, na mesma Pasta, é necessario criar um evento para publicar o
edital de um concurso

o Entdo, clique em Adicionar Item e depois em Evento

v Adicionar item__ ¥

Arquivo

iy Maltiplos arquivos

Pasta

Adicionar Evento

o Titulo: NOME/ANO-SIGLA-CAMPUS e ——

0 Descrigdo: Area referente a vaga ofertada | |

0 Local do Evento: onde é destinada a vaga s R |

O Inicio e Término do Evento: Data/Més/Ano e Horas/Minutos —

Inicia do Bverto »

[lisnsee =[] =) [)

[l OB E
Vocé pode atribuir estilos e hiperlinks ao texto.
ESTILO
o Ao clicar em Estilo, vocé pode alterar a aparéncia do texto para
Titulo, Subtitulo ou Paragrafo normal \[Estio E
HIPERLINK ¢ o
o  Também é possivel inserir hiperlink, ao selecionar com o cursor o
texto desejado e clicar no simbolo da corrente 5 :
ird | @ ecere Qe s Ao

0  Natela que abrir, vocé pode inserir link externo ou interno: | [ ouscr o

Vock esth aqui: g Pgnainiclal —  Comcursos —  Substiutos —

- Interno, selecionar Arquivos inseridos na Pasta

O - Externo,insira o link e clique em Abrir em uma nova janelae |
depois em OK.
O Assim seu texto estara com hiperlink. e —

Thule o bk

Abrir numa nova janela v]
Abrir nesta janela/quadro

Abrir na janela’quadro pai

| Abrir na pagina inteira (substitul todos os quadros)




Editar texto e Inserir tag

Para fazer sua inscrigae, clique no nome da drealsubdrea abaixo!

Inscrigdo - AREAS/SUBAREAS:
a) |nscri§50 (ESU/O > TitulO) Engenharia Civil

o  Clique em Padrao

- Areas e Subareas com hiperlink para site de

inscri¢des (Estilo > Subtitulo) PN D gas

- [NOVO] Edital 004/2017-P5-GP

IM ATENGAD! Ao efetuar sua Inscrigle, estard concordanc

b) Arquivos para Download (Estilo > Titulo)

5 Ler ntidos.
- Escrever os textos e faz/er hiperlink externo para B ik B
os arquivos (Estilo > Pardgrafo normal)

- [BREVE] Ensalamento e Estatistica de Inscritos

- Red |g| rpequenos avisos de forma o bJ etiva - [BREVE] Relagao de candidatos com inscrigio confirmada (pagantes)
(ESﬁIO > diSCfEtO ) - [BREVE] Banca Examinadora
C) Li n ks (Est.,lo > Tl'tulo) - [BREVE] Pontos sorteados para a PDE

- IRRFVF] Residrada Final

Reimprimir boleto i
Consultar inscrigao :

Recuperar codigo de acesso pelo CPF

Cronograma
(Estilo > Pardgrafo normal) cROMOGHANA. PREVERD
ETAPA DATA OU PERIODO
d) Cronograma (Estilo > Titulo) - —

(Inserir tabela)

o  No final da pagina, preencha os campos de
Nome, e-mail e telefone do Contato

o  Eclique no botdo Salvar

Padrdom  Categorizagio Datas Propriedade  Configuracoe

Tags
Tags sdo geralmente usadas para organizacdo personalizadas de con

o  Para que a busca encontre editais por cdmpus, no

menu cinza no topo da pagina, clique em
Categorizacdo “;,‘D’:L“‘g T .
o Digitar o inicio dos nomes do(s) campus e Related ltems
selecionar a op¢do ja existente em azul | Procurar por itens
. VCGE
o Cllque em Salvar Vocabulério Controlado do Governo Eletrénico: Ao digitar um termo §

contenham este termo.

o  Paravoltar a edigdo do texto, basta clicar no menu
cinza em Padrao. Padr3om Caregorizacdo Datas Propriedade Configuragbes




EVENTO

PORIAL

Cada concurso publicado deve ser criado como evento

EXIBICAO

Apds criar a Pasta, incluir os Arquivos e adicionar o Evento, é preciso deixar um dos elementos
para visualizacdo imediata.

Para isso, clique em Exibigao > Selecionar um item como visao padrao

Edigio  Compartilhamento Agbes v Exibic3o v| Adicionar ite|
Summary view
Visao alterada. | Todo conteddo

Tabular view

Edital 006/201

publicado 2202017 09053, ditima madificagdo 2

Album

* Galeria de albuns
Galeria de fotos

Edital n® 006/2017-P5-CM — dGltima modificatay gy
Plane de Aula - modelo — ditima modificagdo 22/09/2017 09052
Quesitos para Avaliagiio de Desempenho de Ensino — Ultima modificagdo 22/09/2017 09h53

Edital 006/2017-PS-CM - Professor Substituto do Magistério Federal de 06/03/2017 08h05 até 24/10/]
Inscrigtes de DE/09/2017 a 24/10/2017

O  Abrird uma minitela branca com as op¢oes.

o Selecione o Evento criado e clique em Salvar.

£
[

.' Selecione a pagina padrao

Por favar, selecione qual item serd exibido come pagina inicial da pasta.

1% Edlital 006/2017-P5-CM - Professor Substiuta do Magistério Federal
Inscrigbes de D6/09/2017 a 2411072017

0o  Assim, quando o usuario clicar na Pasta, aparecera o Evento como se fosse a capa do concurso.
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