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INTRODUÇÃO 

O Portal do Instituto Federal do Amazonas (IFAM) tem um padrão definido para as 

postagens de matérias, fotos, inclusão de novas páginas, dentre outros que facilitarão 

o manuseio de jornalistas, estagiários ou membros das comissões de comunicação 

definidos nos campi.  

Devem ser postadas ações de extensão, do ensino, da pesquisa, além de informações 

importantes a vida funcional do servidor, tais como: benefícios, planos de saúde, 

pagamentos, calendário acadêmico e etc. O site em hipótese alguma deve ser 

utilizado como plataforma política ou ser ferramenta para denegrir a imagem de 

servidores, da instituição ou do Governo.  

No caso dos campi, recomendamos que as postagens tenham anuência do diretor-

geral do campus. Na Reitoria, as páginas internas das Pró-reitorias, Departamentos e 

Coordenações têm os responsáveis  definidos pela chefia imediata. A Comunicação 

Social da Reitoria é responsável apenas pela notícias na página principal do site.  

  



LOGANDO NO PORTAL DO IFAM 

Primeiramente, o servidor deverá possuir login e senha para ter acesso ao portal. No 

caso do site do campus, o servidor deverá procurar a CGTI do Campus para solicitar 

acesso, munido de portaria ou autorização por escrito (via e-mail ou memorando via 

SIPAC) do diretor-geral do campus. 

Em posse de senha e login, o comunicador deverá acessar o link 

http://www2.ifam.edu.br/login como mostra a imagem abaixo. 

 

Após isso, aparecerá a tela abaixo mostrando que você está autenticado na página. 

Clique em Ir para a página. 

  

http://www2.ifam.edu.br/login


INSERINDO CONTEÚDO / MATÉRIAS 

1º passo: Após logar na página do campus SEMPRE aperte F5 para que a barra verde 

apareça.  

 

2º passo: Clique em Adicionar Item > Notícia.  

 

3º passo: Surgirá a página abaixo para que o texto seja escrito.  

 



DICAS DE ESTILO  

Títulos: O título da matéria deve ser composto por até 55 caracteres. Evite títulos 

longos e frases apenas com números. Exemplo a ser evitado: Edital nº01 de 01 de 

janeiro de 2018. Busque títulos atrativos para o leitor. Não use o texto todo em caixa 

alta. 

Subtítulo: É um título secundário, porém não há necessidade de preenchê-lo. Deixe 

este espaço em branco.  

Descrição: Coloque um pequeno resumo sobre o que é a matéria. Máximo 120 

caracteres. Evite ultrapassar isso. 

Autor: Coloque o nome de quem escreveu a matéria. Caso não tenha, coloque 

Comunicação Campus (Nome do Campus). 

Corpo de Texto: É o espaço destinado para colocar o texto da matéria. Coloque o 

texto com alinhamento justificado e caso deseje insira fotos e hiperlinks.  

Localização: Sempre coloque onde aconteceu o evento. Exemplo: Manacapuru. 

BARRA DE EDIÇÃO DO TEXTO 

A barra de edição de textos do Portal do IFAM é muito simples e similar ao Word. Lá 

estão disponíveis as funções alinhar a esquerda, direta ou justificar o texto; negrito, 

itálico ou sublinhado; tabelas, cor do texto, hiperlinks, tachado, inserir imagem dentre 

outros. 

 

Após inserir o texto no local específico é importante categorizar a notícia. Veja abaixo: 

ABA CATEGORIZAÇÃO 

As tags ou marcadores são ferramentas que buscam melhorar o posicionamento do 

seu site nos Google ou outro buscador na internet. Além disso, as tags no Portal IFAM 

funcionam como link para buscar matérias no repositório de informações, ou seja, o 

leitor pode digitar uma palavra-chave no buscador do IFAM e achar todas as matérias 

que estão relacionadas a ela.  

Na aba Categorização apenas a função Tags será utilizada. É fundamental o 

preenchimento deste espaço a fim de facilitar a busca por matérias relacionadas a um 

certo tema ou campus. Não é necessário modificar os outros espaços. 



 

Além de colocar na aba categorização as palavras-chave da matéria, o comunicador 

ou responsável pela postagem de conteúdo no site sempre deverá incluir o nome do 

Campus e do IFAM. Após concluir esta etapa clique em salvar. 

 

4º passo: É possível inserir imagens ao longo do texto. Porém, sugerimos que 

primeiramente seja postada a foto principal que estará na capa da notícia e ocupará 

as notícias randômicas da página.  

OBSERVAÇÃO: Espaço randômico são as notícias exibidas em modo carrossel na 

página principal e que comporta até cinco notícias no destaque.  

Entretanto, o site tem resoluções específicas para que as fotos não fiquem em 

desarmonia com o restante do layout. Para isso, explicaremos a seguir como 

redimensionar as fotos utilizando um site que não exige download de software de 

edição de fotos, tem suas funções 100% gratuitas, além de ser muito fácil e intuitivo 

para utilizar.  

  



TAMANHO DA IMAGEM 

As imagens que ficarão no destaque randômico da página principal do campus devem 

sempre seguir o tamanho 750 x 425 px (pixels). Para facilitar a edição de imagens 

sem a necessidade de baixar softwares específicos para o computador, indicamos o 

site www.fotor.com  

1. Acesse o site www.fotor.com 

2. Clique em Edit 

 
 

3. Clique em Import e selecione a imagem no seu computador. Depois clique em 

Resize e destrave o cadeado para inserir 750 X 425. Clique em Apply e depois 

em Save sinalizado com um disquete na parte superior da página. Pronto! Sua 

foto está no tamanho correto para ser postada como foto destaque da matéria. 

 

 

5º passo: Com a foto do destaque já editada e nas proporções 750 x 425px, o próximo 

passo é inseri-la na matéria. Veja abaixo: 

Na aba verde clique em Visão > Adicionar Item > Imagem. Faça o upload da imagem 

editada e clique em salvar. Pronto! A foto destaque já está organizada. 

 

http://www.fotor.com/
http://www.fotor.com/


COMO INSERIR FOTOS SECUNDÁRIAS NA MATÉRIA? 

Ao longo do texto é possível ilustrar a matéria com outras fotos e assim deixar o 

material mais atraente para o leitor.  

1º passo: Clique em Edição - na barra verde – para habilitar o campo de texto 

2º passo: Clique no ícone  

 

 

3º passo: Clique em Upload (parte inferior esquerda) > Escolher Arquivo > Upload 

(parte inferior direita) > Ok 

 

4º passo: Após fazer o Upload da foto, definir se a mesma estará alinhada em linha, 

a esquerda ou a direita. Como mostra a figura abaixo: 

 



Caso deseje a foto em linha, ou seja, ocupando a extensão da página, selecione a 

opção Original (3692x2458) e clique em salvar. Porém, você tem as opções de alinhar 

a foto tanto a esquerda (Left) quanto a direta (Right). Nestes casos selecione a opção 

Galeria de Album thumb (238x133) para que a foto esteja proporcional ao texto. 

OBSERVAÇÃO: Após inserir o texto, a foto do destaque, a foto no corpo da matéria 

e categorizar as tags, sempre altere o status da publicação da matéria. Para isso vá 

na aba verde e clique em Estado > Publicado.  

 

 

COMO INSERIR MATÉRIA NA PÁGINA PRINCIPAL DO CAMPUS? 

É simples! Na aba verde clique em Compor > Adicionar conteúdo. Selecione a 

notícia e “arraste” para a área onde as fotos assinaladas com X estão. Caso não tenha 

espaço é preciso que a notícia mais antiga seja “arrastada” para o campo das notícias 

secundárias (localizadas abaixo e que não possuem fotos destacadas).  

 

 

COMO INSERIR HIPERLINKS OU ARQUIVOS PDF? 

Hiperlink é sinônimo de link e significa qualquer coisa que se coloca em uma página 

da web e que, quando clicada com o lado esquerdo do mouse, abre uma página 

diferente, ou um lugar diferente, da internet. A página diferente pode ser do próprio 

site ou de outro site.  

Os links internos são grandes aliados na otimização de conteúdo se forem bem 

utilizados. É possível hiperlinkar uma notícia antiga com uma notícia nova e assim 

enriquecer ainda mais sua matéria. Para utilizar este recurso no site do IFAM basta 



selecionar a palavra ou a frase que será linkada e depois clicar no ícone . Após 

isso, na aba Interno clique no rodapé da página em Upload. Aparecerá ao lado direito 

da página a opção Selecionar Arquivo. Clique nela e selecione o arquivo PDF que 

será postado. Após isso clique em Upload e em OK. Pronto!  

 

OBSERVAÇÃO: Caso você deseje remover o link basta selecionar a frase ou palavra 

que foi transformada em hiperlink e clicar no ícone . 

 

  

  
  



COMO COLOCAR LINKS DE OUTRAS PÁGINAS NA INTERNET? 

1º passo: Selecione a palavra ou frase que será hiperlinkada 

2º passo: Clique no ícone  e na aba “Externo” coloque a URL da página que será 

redirecionada o link 

3º passo: Clique em Ok e Salvar. 

 

OBSERVAÇÃO: Caso você deseje remover o link basta selecionar a frase ou palavra 

que foi transformada em hiperlink e clicar no ícone . 

 

  



COMO ACESSAR A LISTA DE NOTÍCIAS ANTIGAS? 

Todas as notícias postadas ficam armazenadas na pasta “Notícias” do site. Aquelas 

que estão em vermelho é porque estão com o status privado e, por isso, não estão 

disponíveis para visualização ou consulta. Para ter acesso a todas as notícias já 

publicadas no site do campus siga os passos abaixo: 

1º passo: Vá na aba Conteúdo e clique em Notícias.  

 

  



DÚVIDAS PRINCIPAIS 

1. Minha matéria não aparece na parte randômica do site: Verifique se o status 

dela está Publicado. Caso esteja, pressione F5 no computador para atualizar 

o cache da página. 

DICAS IMPORTANTES 

1. A barra verde com as opções conteúdo, visão, edição, compor e etc devem 

sempre guiar o trabalho do comunicador enquanto utiliza o site. Caso ela 

“desapareça”, basta pressionar F5 para atualizar a página que o menu de 

edição volta a aparecer. 

2. Para se referir ao IFAM utilize o nome do instituto por extenso seguido pela 

sigla em caixa alta dentro de parênteses. Exemplo: Instituto Federal do 

Amazonas (IFAM).  

3. Para referenciar o campus com o instituto, separe com um hífen e não utilize 

negrito, itálico ou sublinhado. Exemplo: Instituto Federal do Amazonas (IFAM) 

– Campus XXX ou IFAM Campus XXX. 

4. O singular de campus é campus e o plural é campi. Não use itálico ou 

acentuação. 

5. Quando for postar uma nota de esclarecimento, edital, resultado de processo 

seletivo e etc sempre poste o arquivo em PDF. Para transformar arquivos Word 

em PDF e vice-versa utilize o site http://smallpdf.com/. 

6. Caso haja a necessidade de criar uma página específica para um setor ou 

departamento, o procedimento é a anuência da diretoria-geral (em caso de site 

no campus) ou do(a) pró-reitor(a) via memorando SIPAC dirigida a CGTI ou 

DGTI. 

7. De acordo com o manual da Presidência da República não é permitida a 

criação de logomarcas para setores, departamentos e pró-reitorias. 

8. Ressaltamos que não faz parte das atribuições dos servidores dos setores de 

Tecnologia da Informação (CGTI) nos campi, a postagem de matérias no site. 

As publicações, assim com a redação das matérias, devem ser feitas pelos 

jornalistas lotados no campus ou pela presidência da comissão de 

comunicação constituída pelo diretor-geral. No caso das páginas de 

departamentos, a chefia imediata deverá indicar um servidor responsável. A 

CGTI apenas dá suporte aos problemas técnicos da página e orienta o usuário 

no manuseio da ferramenta. 

9. A Coordenação Geral de Comunicação Social e Eventos (CGSE) da Reitoria 

não realiza postagens nos sites dos campi, pró-reitorias, departamentos, 

coordenações e etc. Estamos à disposição para treiná-los, caso este manual 

não tenha esclarecido as questões principais de como postar uma matéria na 

página oficial do campus.  

10. Dúvidas devem ser encaminhadas para comunicacao@ifam.edu.br informando 

o campus e o relatando o problema. 

http://smallpdf.com/
mailto:comunicacao@ifam.edu.br



