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Sobre o Manual

Objetivo

Instruir o usuario sobre a correta utilizagdo do Portal, dando enfase na publicacdo de conteudo.

O Portal

O Portal das Cidades foi construido sobre a plataforma tecnoldgica Python, Zope e Plone, que
permite que o proprio gestor de conteddo do Portal disponibilize informacdes, links e arquivos
para download, sem conhecimento de qualquer linguagem de programacdao, o que garante
independéncia e autonomia.

O Portal subdivide-se em dois enderecos eletronicos diferentes para prover acessos separados aos
usuarios de perfis anénimo e administrador, através dos links abaixo:

Ambiente de homologacao:

Para usudrios Anonimos:
http://homportal.cidadesdigitais.gov.br/

Para usudrios Administradores:
https://homportal.cidadesdigitais.gov.br/login_form
Ambiente de producao:

Para usuarios Anonimos:

http://www. .gov.br/

Para usuarios Administradores:

https://gestao. .gov.br/login_form
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Disposicoes Gerais

As figuras aqui apresentadas, para exemplificacdo dos passos definidos neste manual, foram
capturadas quando da elaboracdo do mesmo. Com a implantacdo de novas versoes do sitio, estas
telas podem apresentar novo conteldo, ndo invalidando o decorrer dos passos utilizados nas
figuras antigas a titulo de exemplo.

Todos os dados contidos nas figuras, como dados de formularios do Portal, sdo ficticios e foram
cadastrados somente para servirem de exemplo.

Os termos “gestor” e “publico” utilizados neste manual se referem a “administrador do Portal” e
acesso anbnimo”, respectivamente.

O termo “Raiz do portal” refere-se sempre a pasta que contém todas as demais, acima da raiz
nao ha nenhuma pasta.

Todas as referéncias a posicionamento (esquerda, direita, acima, abaixo) utilizadas neste manual
sdo consideradas a partir da perspectiva do usuario.

Tudo que é criado no Plone é um “objeto” que por sua vez é armazenado “em pastas”. Essa é

uma estrutura muito similar a forma que varios sistemas operacionais trabalham (como o
“Windows Explorer” do sistema Windows).

Plotesssuenrwiﬁ?;gg EDTE\ngE E s ERP Ro 5
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Estrutura do Portal

Visao publica do Portal

Plotesssuenrwiﬁ?;sg EDTE\ngE E s ERP Ro 6



Portal das Cidades - Manual do Usuario Publicador- Versdo 1.2.1 - Abril 2014

Acesso Publico

Pagina inicial
Antes de iniciar as atividades de publicacdo de contelido, é necessario que o Gestor de Conteudo

saiba, com clareza, como o Portal esta estruturado e como o contelido que ele vier a publicar vai
afetar a aparéncia final do Portal.

Prefeitura Municipal de

- : Nome da Prefeitura

vock esté aqui: PAGINA INICIAL Acompanhe-nos &)
Acesso & Informagao »  DESTAQUES SISTEMAS
Transparéncia Municipal »
Noticias »
Sistema Hetrénico do SUS
Educacio
Saiide N ¥ ®
R e-cidade
Servigos
Software Publico de Gestao Munici pal
Galeria »
Orientagdes Gestor Site >
s =
. % j-Eduear
COMERCIO PREVE CRESCIMENTO DE 3,8% PARA O SETOR ! .
Sistema de Gestao Escolar
ESTE ANO
Segundo economista, comércio sofre impacto com a alta do délar,
i i : =
especialmente na drea de bens de consumo duréveis G ) eSIC
= Sistema Hetrénico do
LA Servigo de Informagio ao Cidado
NOTICIAS
Novo chanceler chega no comeco da tarde a Brasilia
Novo chanceler chega no comego da tarde a Brasilia. Substituiéo foi provocada pela crise no
governo em decorréncia da retirada do senador Molina.
Comércio prevé crescimento de 3,8% para o setor este ano
9 segundo economista, comeércio sofre impacto com a alta do délar, especialmente na area de
bens de consumo duraveis
Mais Noticias
i 3 forod Transparéncia
) Informact Puablica Nk

« Institucionat
+ Agoese Programas

« suditoria

+ Convénio

« Despesas

+ Licitagoesee Contratos

+ Servidores

+ Perguntas Frequentes

+ Sobrea Lei de Acesso a Infor

+ Servico de Informagao ao Ci

SAUDE

« Fotos de Exemplo

Logradouro, nimero, balrro. Cidade, Estado. CEP.
Telefones

PAGINA | MAPADOSITIO | CONTATO

sousis Fermpno | softworelivrs | 2707t | [T roueses

Protesssuirw‘gr%?ol:ggel][ztigse g s ERP Ro 7
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A pagina inicial contém elementos estaticos e dinamicos e esta dividida em areas, dentre os quais
destacam-se:

Cabecalho;
« Menu acessibilidade
- Menu superior
« Logo da prefeitura
+ Busca

Conteudo;
+ Breadcrumbs
+ Redes sociais
+ Menu lateral
« Carousel destaques
« Banners sistemas
+ Noticias destaque
« Banners publicidade externa

Rodapé;
- Mapa resumido
+ informacgdes sobre a prefeitura

PR T

Logo Prefeitura

Menu
Lateral

Conteiido

Banners publicadade externa

szesiﬂﬁ?ﬁ?ﬂggg g s ERP Ro 8
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Cabecalho
O cabecalho, localizado no topo da pagina inicial € composto pelas subareas abaixo:
+ Menu acessibilidade
+ Menu superior
+ Logo da prefeitura
- Busca no Portal

e Menu superior

Menu do portal, rapido acesso as funcionalidades como contato e o mapa do site (no mapa do site
sdo apresentados todos os objetos sé até o 3o nivel)

e Logo da prefeitura

Prefeitura Municipal de

Nome da Prefeitura

e Busca no Portal:

Opcao para a realizacdo de buscas:

A pesquisa podera ser do tipo “simples” ou “avancada” - que permite ao usuario procurar o
contelido no site especificando,um ou mais termos. SO se tem acesso a pesquisa avancada apos
tentar uma pesquisa simples. E possivel pesquisar por uma parte da palavra se for acrescentado
o “*” na requisicdo. Exemplo: para encontrar as palavras “teste” e “testador”, poderia ser usado
“teste*”.

® Menu acessibilidade:

ONTEUDO IRmaRaOMENU -A +A O aces

Opgoes de acessibilidade: pular para o menu, pular para o conteldo, alterar o contraste e o
tamanho da fonte e informagdes sobre Acessibilidade e ao Mapa do Sitio;

Area de Conteiido

A drea de conteudo é composta por:

+ Barra de navegacao (breadcrumbs):

vocé esta aqui: PAGINA INICIAL » ACESSO A INFORMACAD » ACOES E PROGRAMAS

Processamento de Dudos Y . o Him NG ™ NV 9
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Esta barra de navegacdo fornece o caminho exato da a pagina atual, permitindo que o usuario
localize-se dentro do portal e ainda acesse qualquer um dos itens que contém o caminho.

+ Carousel de destaques: Exibe itens cadastrados como destaque. Podem ser exibidos:
Banners, Noticias, Eventos, Imagens, Links ou Documentos (também chamado de

“Pagina”).

DESTAQUES

NOVO CHANCELER CHEGA NO COMECO DA TARDE A
BRASILIA

Novo chanceler chega no comeco da tarde a Brasilia. Substituicao foi provocada
pela crise no governo em decorréncia da retirada do senador Malina.

+ Noticias destaque: Exibe noticias cadastradas como destaque. Além do Titulo, podem
exibir uma foto ao lado e um resumo do texto da noticia, além da opgdo para visualizar as

demais noticias cadastradas no portal.

NOTICIAS

Movo chanceler chega no comeco da tarde a Brasilia
Novo chanceler chega no comeco da tarde a Brasilia. Substituicao foi provocada pela crise no
governo em decorréncia da retirada do senador Molina.

Comercio prevé crescimento de 3,8% para o setor este ano
Segundo economista, comércio sofre impacto com a alta do dolar, especialmente na area de

bens de consumo duraveis

Mais Moticias

Processsai:]\g E]C;OFE : eDrEng E s E R P Ro 10
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Banners Sistemas - Exibe Banners cadastrados na pasta sistema dentro da pasta
Banner da raiz do portal.

SISTEMAS

Sistema Eletranico do SUS

. @
ﬁ.‘}l e-cidade

Software Publico de Gestao Municipal

[REdUEan

Sistema de Gestédo Escolar

§ ) esic

Sistema Eletrénico do
Servigo de Informacéo a0 Cidaddo

Banners Publicidade Externa - Exibe Banners cadastrados na pasta Publicidade Externa
dentro da pasta Banner da raiz do portal.

80 acessos Transparéncia <
| e Publica R e P . :NM
- COMIERACAT MCTRK 2 SACIOT

Menu lateral - Exibe itens Pasta, colegdo, link e pagina, publicados na raiz do portal. Nao
existe limite de navegacdo nesse menu como existe no mapa do site (até 30 nivel) e no
minimapa do site no rodapé (que é até o 2° nivel). Apesar disso, por questdes de
usabilidade e mesmo de layout ndo recomendamos mais de 3 niveis no menu de
navegacao.

Acesso a Informagae

« Institucional

« Agdes e Programas

» Auditoria

« Convénio

« Despesas

« Licitagdes e Contratos

« Servidores

» Perguntas Frequentes

« Sobre a Lei de Acesso a
Informacgao

» Servico de Informacao ao Cidadao -
SIC

Transparéncia Municipal
Noticias

Educacao

Sadde

Servigos

Galeria

Orientagdes Gestor Site

Redes sociais - Exibe icones de links das redes sociais configuradas no Painel de
Controle.

PMEBSSSGE:]\QE]C;UFESEIS?JL?; g s ERP Ro 11
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Acompanhe-nos lEJ

Rodapé

Exibe o mapa resumido do portal (ou seja, todos os itens cadastrados que deveriam aparecer no
menu de navegacao, mas sé até o 2° nivel), o nome e endereco da prefeitura, o logo do projeto
Cidades Digitais, do Ministério das Comunicacdes e do Governo Federal, além de links de acesso
rapido ao topo da pagina, mapa do sitio e contato.

GALERIA

« Fotos de Exemplo

Projeto Cidades Digitais

Logradouro, niimero, bairro. Cidade, Estado. CEP.

Telefones Hmmnb:ew:‘usa's'

INA | MAPA DO SITIO coNTATO

Processsaer:]\gacr‘ul:g:el}muldgg E s ERP Ro 12
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Gestao do Portal

Acessando a area de gestao

stz MVSERPRO
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Acesso restrito

O acesso a area de gestdo de conteldo, por questées de seguranca, é feito por um link diferente
do pubilico.

Efetuando o Login no Portal

Para que o usuario possa acessar a area de gestdo de conteudo, devera fazer o login. Para isto €
necessario que esteja previamente cadastrado e esteja de posse de seu Nome de Usuadrio e
senha.

Para fazer o login o usuério deve clicar no item acessar do menu superior como mostra a figura:

MAPA DO SITE | CONTATO | ACESSAR

Caso o link ndo esteja aparecendo, ha duas opgoes:

1- Adicionar, na barra de enderecos do navegador na raiz do site, “/login” e depois a tecla
“"Enter”;

2- Entrar em contato com o gestor técnico do portal pois pode ser necessaria uma configuracdo
no ambiente para que o link "Acessar” apareca.

Se aparecer uma imagem como essa ou similar (“Certificado Invalido” ou “Ndo Confiavel”):

= Esta conexao nao é confiavel
| A | Vocé solicitou que o Firefox conecte-se de forma segurz

homportal.cidadesdigitais.gov.br. Porem, n&o foi |
conexdo.

Normalmente, quando vocé tenta conecta-se de forma :
identificac@o confiavel para comprovar que vocé esta in
identidade deste site ndo pode ser atestada.

O que devo fazer?

Se vocé habitualmente conecta-se sem problemas a es!
alguém esta tentando se passar por ele. Vocé nao deve

Detalhes técnicos

Entendo os riscos

Se vocé entender o que esta acontecendo, pode instruir
deste site. Mesmo que vocé confie neste site, est
alguém esta interceptando sua conexéo. %

N&o adicione uma excecdo a menos que vocé saiba que
nao usar uma identificacdo confiavel.

Adicionar excecdo...

Esse erro é similar aos que ja ocorrem no site da receita federal: ele significa que a cadeia de
certificados na sua maquina deve estar desatualizada ou nem instalada. Uma explicacao
detalhada sobre esse problema pode ser vista diretamente no site da Receita Federal em

http://www.receita.fazenda.gov.br/CertificadoSegurancalnvalido/Falecon.htm

No caso, o correto é instalar a cadeia de certificados na sua maquina presente na url

https://ccd.serpro.gov.br/serproacf/opcoes/cadeia.html para que o erro pare de aparecer. Peca para
alguém da area de suporte a instalagdo dos certificados do Serpro.

Uma solucdo temporaria ndo recomendada para remediar o problema seria clicar em
“Adicionar excegao”, depois em “Confirmar excegao de seguranga”:

Processsui:]\ga?o‘:ggel}rﬂ:jgg g s ERP Ro 14
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/7 Vocé ird substituir o modo como o Firefox identifica este site.

1 Bancos, lojas e outros sites publicos legitimos nunca
solicitarao a vocé que faca isso.

Servidor

Endereco: = https://fhomportal.cidadesdigitais. |Verificar certificado

Status do certificado

Este site tenta identificarse com informacao invalida. cl

Site incorreto

O certificado pertence a um site diferente, o que pode indicar roubo it
de identidade.

Identidade desconhecida

O certificado néo é considerado confidvel porque ndo foi
homologado por uma autoridade reconhecida.

E O I
‘gonﬁnnar excecao de seguranca ‘ ::

Lembre-se que essa solugdo deve ser temporaria. Utilize-a para efeitos de treinamento e evite ao
maximo o uso dela em ambientes de producgao.

Para fazer o login os seguintes campos sao solicitados:

e Nome de Usuario
e Senha: deve possuir no minimo 5 caracteres.

A ferramenta anti-robo (captcha) s6 aparece caso o usuario e senha esteja incorreto 3x seguidas.

Apés digitar o nome de usuario e senha basta digitar ENTER ou clicar no botdo “Acessar”.

Nome do Usuario |
Senha
[ |Acessar| T7
3 e B

Esqueceu sua senha?
Se vocé esqueceu a sua senha, podemos enviar uma nova para vocé.

Reinicializando sua senha

Caso tenha se esquecido da senha, clique em “podemos enviar uma nova para vocé”. Sera
exibido um formulario com o campo "O nome do meu usuario é".

Neste campo, digite o seu Nome de Usuario e, em seguida, clique em Iniciar processo para
redefinir sua senha, para que o sistema envie um e-mail com um endereco a ser acessado para
gerar uma nova senha de usuario.

Ao clicar no link enviado no seu e-mail, o navegador abrird uma janela contendo um formulario
com os campos: “Meu usuario €” e uma “"Nova senha”. “Confirme a senha” e clique em
“definir minha senha”. O portal ird exibir uma mensagem de que a nova senha foi cadastrada com
sucesso.

Apds a mensagem de confirmacgdo basta acessar a URL de login e entrar com seu usuario e sua
nova senha.

PMEBSSSGE:]\QE]C;UFESEIS?JL?; g s ERP Ro 15
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Alterando a Senha

E aconselhdvel trocar a senha de acesso periodicamente, para ampliar a seguranca da area de
gestdo de conteldo do Portal.

A alteracdo de senha é disponibilizada a qualquer usuario que efetue o login. Pode ser acessada
clicando no seu nome e depois clicando no /ink Alterar Senha.

Ao clicar em Alterar Senha, o usuario serd redirecionado a um formulario para que altere sua
senha. Os dados informados serdo validados assim que for clicado o botdo alterar senha. Em

caso de erro, o formulario sera reaberto para corregao, informando o motivo da ndo alteragdo da
senha. Se tudo estiver correto sera informado o sucesso na alteracao.

Efetuando /ogout no Portal

Para sair da aplicacdo com seguranca, o correto é clicar no /ink Sair (opcao disponivel apds clicar
no seu nome), para fechar a sessao.

Processsﬂerrr]\gfl?oj:gg el}r?n:jgs E s ERP Ro 16
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Gestao de Conteudo

Disponibilizando conteldo

Se g? ngeD Idde ESERPRO .
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Quando o usuario autentica-se no Portal, visualiza a pagina de forma diferente a depender do seu
perfil:

+ Administrador do site;
- Editor;

+ Colaborador;

« Revisor;

« Leitor;

«  Membro.

Esta € a visdo do Administrador do Site:

I Site - Mozilla Firefox PEE
Arquivo Editar Exibir Histérico Fayoritos Femamentas Ajuda
| & Portal Unificado Serpro 3¢ | & (414) Expresso 3.0 - Email % | @site X[ e

€ 5 (3 (© sestaocisades bheserro o~ 23 DR Rt

Prefeitura Municipal de

= Nome da Prefeitura

Compartilhamento Exibicgo v Adicionar item... v

Transparéncia Municipal * DESTAQUES SISTEMAS

Sistema Betrénico doSUS

&"’l e-cidade’

Orfentagdes Gestor Site Software Pablico de Gestso Municipal

S
=

iEdear

Sitom e st scone

COMERCIO PREVE CRESCIMENTO DE 3,8% PARA O SETOR
ESTE ANO B
Segundo economista, comércio sofre impacto com a alta do ddlar, "
especialmente na drea de bens de consumo duraveis EELEIEEI D
Servigo de Informagao ao Cidadio o
X ©@ | 01MB/32MB () 77.8MB/1024MB &

e-SIC

Barra de edigcao de conteldo

Conforme o perfil do usuario autenticado, esta barra exibird um ou mais itens. Através dela, é
possivel alterar os dados de cada item acrescentado no site, bem como alterar seu estado para
que seja visualizado, ou ndo, por todos os usuarios.

| conteido [RYITH Compartilhamento Exibico v Adicionar item... v

Estado de publicacao de conteldo

Os estados de publicagdo de um conteldo inserido no Portal sdo:

O contelddo foi criado, mas o usuario criador ndo deseja que outros usuarios

Privado . . ) ~ - .
visualizem este conteudo, com excecao do administrador do site.

Revisao O conteldo foi criado e enviado ao Revisor para que este o aprove e o conteludo
Pendente | possa ser publicado.

Publicado |O conteldo estd visivel para todos os usuarios, inclusive os anénimos.

O estado de publicagdo de um contelido pode ser alterado através da Barra de edicdo ou através
do formulario de Processo de Publicagdo, onde sera possivel definir uma data limite para que um
conteudo fique visivel. permissdes de acesso
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Com o objetivo de simplificar o entendimento e também a atribuicdo de permissdes, foram
criados os papéis a seguir:

+ Conteudista

« Revisor

+ Administrador

+ Credenciador

«  Membro

« Visitante An6nimo

Cada perfil de usuario possui permissdes seguindo as tabelas abaixo:

Conteudista
Permissoes
Estado Pode alterar para o(s) estado(s)
Visualizar Atualizar
Privado Sim Sim Pendente de Revisao
Pendente de Revisido Sim N&o Privado
Publicado Sim Sim Privado
Revisor
Permissoes
Estado Pode alterar para o(s) estado(s)
Visualizar Atualizar
Privado Nao Nao -
Pendente de Revisdo Sim Sim Privado, Publicado
Publicado Sim N&o Privado
Administrador
Permissoes
Estado Pode alterar para o(s) estado(s)
Visualizar Atualizar
Privado Sim Sim Pendente de Revisao, Publicado
Pendente de Revisdo Sim Sim Privado, Publicado
Publicado Sim Sim Privado

Senvico Federal de
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Membro
Permissoes
Estado Pode alterar para o(s) estado(s)
Visualizar Atualizar
Privado Nao Nao -
Pendente de Revisao Nao N&o -
Publicado Sim N&o -
Visitante Anonimo
Permissoes
Estado Pode alterar para o(s) estado(s)
Visualizar Atualizar
Privado Nao Nao -
Pendente de Revisao Nao Nao -
Publicado Sim Nao -

Workflow de publicacao

Um objeto (pagina, link, imagem, documento, etc), tem um ciclo de vida, que vai desde a
criagdo, até a disponibilizacdo para o publico. Esse ciclo de vida é chamado de workflow de
publicagao.

Enquanto um objeto ndo for publicado, ele permanecera em vermelho nas listagens, como
demonstra a figura abaixo (item “OrientacGes Gestor Site”). Enquanto nao for publicado, usuarios
anonimos ndo poderdo visualizar o objeto.

worCe esta aqui: PAGINA INICIAL

Acesso a Informacao

Moticias

Trasparéncia Municipal DES
Orientacdes Gestor Site

Galerias

Gerenciar portlets

O workflow é composto por estados e em cada um desses estados, as pessoas de cada papel
[administrador, conteudista, revisor], tém responsabilidades distintas, conforme ilustracdo e
tabela:
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. lnicio Incluir Contedido[
Conteudista, Administrador |

Submeter{ Conteudista, m Rejeitar] Revisor,
Administrador | w Administrador |

Retirar{ Conteudista,
Administrador ]

Retirar{ Conteudista,
Administrador ]

cado

Pende.nt? de Rejeitar] Revisor, Publicar[ Administrador ]
Reusao Administrador ] L

Publicar[ Revisor,
Administrador |

Onde:
e '"Conteudista” se refere aos usuarios que podem inserir conteudo no Portal, como

Administradores/Gestores, Membro;
"Privado” significa que o item esta visivel apenas para o seu criador e o administrador do

Portal.
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Adicao de novos itens

Em varias pastas aparecem diferentes itens possiveis de serem adicionados. Tipos de conteldo
aceitos no portal:

Arquivo

Banner

Colegéao

Evento

Item de Glossario
Imagem

Link

Noticia

Péagina

Pasta

Pergunta Frequente
Janela (Window)

No item Adicionar novo item, da barra de edicdo de conteldo, encontraremos os “Tipos de
contelildo” que sdo aceitos:

[ LISV Visao  Compartilhamento Adicionar item... v
E Arquivo
o E Banner

& Colegao

B Evento

E Imagem

E item de Glossario
“ Link

EE Noticia

B pasta

Pergunta Frequente
E Pagina

Janela

Os arquivos devem ter no maximo 20MB de tamanho. Banners possuem no maximo 1MB,

As imagens devem ter o formato 'JPEG','JPG','GIF' OU 'PNG".

Os videos devem ter o formato ‘FLV’, 'SWF'.

Os audios devem ter o formato ‘MP3’.

Os demais arquivos devem ter um dos seguintes formatos: 'RTF', 'PDF', 'DOC', ‘DOCX’, 'ODT',
'ZIP’, 'SXW', *ODS’ ou *XLS’, *XLSX’, ‘PPT’, ‘PPTX’, ‘PPS’, ‘PPSX’ e 'ZIP'.

Os arquivos com o formato ‘ZIP’ devem conter apenas arquivos dos tipos citados acima.

O menu vai ser exibido de acordo com os conteldos cadastrados e publicados na raiz do portal

para os tipos pasta, pagina, janela e link até o 3° nivel. A ordem deve ser a definida pelo
conteudista.
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Campos Comuns a Todos os Tipos de Conteldo

Campo Obrigatoério | Tipo Descricao Regra
Comentario para descrever a
Comentario da . alteracdo feita no conteldo. o
~ Nao Texto ; . ~ -Campo editavel
Versao Acessivel atraves da opgao
“Edigd0".
-Campo editavel
Sim Palavras-chave para categorizacdo |-Valores validos:
. . Campo de , . . .
Categorias (se tipo de ~ do conteudo. Acessivel atraves da categorias
. . selegao o Wi 1 ~
Existentes conteudo for maltipla opcao “Edicao” e escolha da secao |cadastradas para
‘Noticia’) “Categorizagao”. todos os tipos de
conteudo
Novas categorias para os -Campo editavel
. = conteldos. Acessivel através da -Deve ser possivel
Novas Categorias | Nao Texto PO ~ . :
opcao “Edicao” e escolha da secao |inserir uma
“Categorizacao”. categoria por linha.
Campos
de selecdo | Data em que o item sera publicado.
Unica Se nenhuma data for selecionada o
Data de ~ ; . . . - s
Publicacio Nao referente a | item sera publicado imediatamente. | -Campo editavel
ano, més, |Acessivel atraves da opcao “Edigao”
dia, hora e | e escolha da segdo “Datas”.
minuto
A data em que o item expira. O
Campos . . .
~_ | item tornar-se-a automaticamente
de selegao |. ~. . -
. invisivel para os visitantes
Unica P X
Data de = an6nimos na data informada. Se y
S Nao referente a ) . -Campo editavel
Expiragao ano. més nenhuma data for escolhida, o item
! " | nunca ird expirar. Acessivel através
dia, hora e X W= ot
- da opcao “Edicao” e escolha da
minuto x w "
secao "Datas”.
Pessoas responsaveis por criar o -Campo editavel
- conteldo desse item. Acessivel -Deve ser possivel
Autores Nao Texto . w s mom . )
atraves da opgao “Edicdo” e escolha | inserir um autor por
da secdo “Propriedade”. linha
o -Campo editavel
Pessoas que contribuiram para a ;
e ) , -Deve ser possivel
~ criacao desse item. Acessivel . )
Colaboradores Nao Texto . Nt inserir um
através da opcgao “Edicao” e escolha
=~ w . p colaborador por
da secgao “Propriedade”. .
linha
Declaracdo dos direitos de cépia ou
outras informacgdes sobre os
Direitos Nao Texto direitos desse item. Acessivel -Campo editavel
através da opgao “Edicdo” e escolha
da secdo “Propriedade”.
Define se o contelido sera exibido
Excluir da ~ L no menu de navegacao. - Campo editavel
o Nao Logico B , Nt 1 s
Navegagao Acessivel através da opgao “Edicao” | - Valor inicial: Nao
e escolha da secdo “Propriedade”.
-Campo ndo editavel
_ Ndmero da revisdo. Acessivel -Deve conter link
Revisao - -

através da opgdo “Historico”.

para visualizacdo da
revisao.

Realizado por

Autor da revisdo. Acessivel através
da opcdo “Histdérico”.

-Campo ndo editavel

Data e Hora

Data e hora em que foi gerada a
revisdo. Acessivel através da opcdo
“Histérico”.

-Campo ndo editavel

A seguir uma descrigdo sobre cada um dos tipos de conteldo:
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Arquivo
Para inserir novo arquivo, clique no item “Arquivo” em adicionar item:
Adicionar Arquivo

Permite carregar um arquive para o site

Padréo = Categorizacio Datas Propriedade Configuracdes

Titulo m
Descrigao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas
Arquivo m
| Selecionararquivo..."
| Salvar | | Cancelar
Campo Obrigatoério Tipo Descricao Regra
1. | Titulo 2.|Sim Texto Titulo do arquivo 3.| - Campo editavel
- ~ Breve resumo sobre o o
4. | Descrigdo 5. | Néo Texto . 6.| - Campo editavel
arquivo.
Campo de
Arquivo Sim selecdo Unica | Arquivo - Campo editavel
via pesquisa

Banner

Para inserir novo banner, clique no item “Banner” em adicionar item:

Campo Obrigatério Tipo Descrigcao Regra
Titulo Sim Texto Titulo do banner. -Campo editavel
Descricdo Nao Texto Breve resumo sobre o banner. -Campo editavel

Campo de
Arquivo de Sim ,sglegag Aqu|v0,contendo a imagem que -Campo editavel
Imagem unica via |constara no banner.
pesquisa
URL Nao Texto End,erggo yveb para o qual o usuario - Campo editavel
sera direcionado.

Preencha os dados do formulario corretamente conforme o tipo de campo e clique em “salvar”.

Se estiver adicionando um banner na pasta de “Sistemas”, ele deve ter o tamanho de 217x86
pixels, e, na pasta “Publicidade Externa”, 216x61 pixels. A pasta “Publicidade Externa”, apesar de
ndo limitar o cadastro de itens, mostrard no maximo 4 banners por questdes de layout.

Se necessitar editar arquivos de imagem, recomendamos o programa Paint.net (disponivel em

http://www.baixaki.com.br/download/paint-net.htm) ou se preferir editar diretamente pelo browser,
acesse http://www.sumopaint.com/app/. Ambas as solugdes sdo gratuitas.
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O banner foi criado, mas nao esta visivel para os demais usuarios. Para torna-lo visivel altere o
estado de publicacdo selecionando estado e clique em “enviar para publicagao”. Um revisor ou
administrador sera avisado e caso seja aprovado ele ird alterar o estado para publicado.

Evento

Para inserir novo evento, clique no item eventos em adicionar item:
Adicionar Evento
Eventos podem ser mastrados nos calendarios.

Padrao = Categorizacao Datas Propriedade  Configuracoes

Titulo @

| l

Descricao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Local do Evento
[ )

Inicio do Evento |
|2013¢ |/ |setembroc |/[13c| @ [10¢|:[50¢
= e il R e 55

Final do Evento W
|20132 |/ |setembroc |/[13c|E |10¢|:|502

Texto do corpo do evento

Paragrafo normal -8B I

& =]

Suprimir o edito

visual

Participantes

URL do evento
Endereco web contendo mais informagdes sobre o evento. Por favor adicione http:// caso o endereco seja
externo a este site.

[ )
Nome do Contato
[ ]
E-Mail de Contato
[ ]

Telefone de Contato

[ )

Comentario da versao
Informe um comentario descrevendo as alteracoes que vocé fez.

[

| satvar| | cancelar

Campo Obrigatério Tipo Descrigao Regra

Titulo Sim Texto Titulo do evento. e Campo editavel
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Processamento de Dados

'SERPRO -



Portal das Cidades — Manual do Usuario Publicador- Versdo 1.2.1 - Abril 2014

Campo Obrigatério Tipo Descrigcao Regra
- ~ Breve resumo sobre o "
Descrigéo N&o Texto evento. e Campo editavel
Local Nao Texto Local do evento. e Campo editavel
- Campo editavel.
Campos de selegao - Valores validos: Deve
Inicio do Sim Unica referente a ano, | Data / hora de inicio do ser menor ou igual a
Evento més, dia, hora e evento. data/hora de fim do
minuto evento (campo “Final
do Evento”).
- Campo editavel.
Campos de selecao - Valores validos: Deve
Final do Evento Sim tnica rfaferente a ano, | Data / hora de fim do ser maior ou [gga_ll a
més, dia, hora e evento. data/hora de inicio do
minuto evento (campo “Inicio
do Evento”).
Texto do = "
Evento Nao Texto Texto sobre o evento. e Campo editavel
Participantes N&o Texto Pessoas que conduzirdo o | | ¢, 5 editavel
evento.
Enderego web contendo
URL do Evento Nao Texto mais informacdes sobre o |« Campo editavel
evento.
Nome do Nao Texto Nome do contato. e Campo editavel
Contato
E-mail do Nao Texto E-mail do contato e Campo editavel
Contato '
Telefone do Nao Texto Telefone do contato e Campo editavel
Contato . p

» ApoOs preencher todos os campos, clique em Salvar.

+ Para que este evento seja visualizado por todos que visitarem o Portal, deve estar salvo e
publicado.

Item de Glossario

Para inserir novo Item de Glossario, clique no item “Item de Glossario” em adicionar item:

Obriga | . .
Campo t6rio Tipo Descrigao Regra
Termo Sim Texto Termo do glossario » Campo editavel
Significado Sim Texto Significado do termo. e Campo editavel

Preencha os dados do formulario corretamente conforme o tipo de campo e cliqgue em “salvar”.
Libere para revisdo ou publique, caso tenha permissao.

Recomendamos a criagdo de uma pasta, de nome “Glossario”, contendo os “Itens de Glossario” e,

posteriormente, alterar a visao dessa pasta. Para acessar essa opcgao, selecione na barra verde
de conteudo “Visao”, depois em “Exibicdo” selecionando a opcao correspondente.
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Contetido m Edicio Regras  Compartilhamento

Acoes v Exibicio v  Adicional
W Visio Suméria
Todo contetido
Visao Tabular
G|OSSéri0 Visao de Miniaturas
Visao Padrdo
Listagem de Galerias de Imagem
Carrossel de Imagens (AD)
Galeria de Miniaturas de Imagens
Visao de Perguntas e Respostas

is30 de Glossario

Listagem Simples

Selecionar um item como visao padrao...

.- & & @+ & 8 & 2+ =+ »
=« — T @ Mmoo N @ =

Imagem

Em algumas &reas do Portal, é possivel inserir imagens. E um procedimento bastante simples.
Para inserir nova imagem, clique no item imagens em adicionar novo item:

Adicionar Imagem

limagens que podem ser referenciadas em paginas ou exibidas em um album.
Padrdao = Categorizacao Datas Propriedade  Configuracdes
Titulom

Descrigao e
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Imagem W

| | selecionar arquivo...

Salvar | | Cancelar

Ndo é possivel hoje no portal efetuar o cadastro de multiplas imagens. Cada imagem deve ser
cadastrada de forma individual.

O campo “Descricao”, que é de texto livre, aparece acompanhado do nome da foto nas visGes de
galeria. Geralmente ele é utilizado para informagoes adicionais da foto, como “Fonte”. Ex:
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Praca em Milo Pecanha

BA

Ficheiro:Praca em Nilo
anha BA.jpeg

11/09/2013 21:04

Baixar imagem

135.5 kB

Praga em Nilo Pecanha BA

Ficheiro:Praca em Nilo Pecanha BA.jpg
S

¥ Bax 5.5 KB

No caso, foi adicionado “Ficheiro: Praca em Nilo Pecanha.jpg” no campo “Descricao”, e nao
apenas “Praca em Nilo Pecanha”. Como foi informado, o campo “Descricao” é livre.

Campo Obriga tério Tipo Descricao Regra
Titulo Sim Texto Titulo da imagem. e Campo editavel
. ~ Breve resumo sobre a o
Descri¢ao N&o Texto imagem. » Campo editavel.
Campo de : o
Imagem sim selecdo tnica via Arquwo contendo a Campo editavel
. imagem.
pesquisa

1. ApoOs preencher todos os campos, clique em Salvar.

2. Para que esta imagem seja visualizada por todos que visitarem o Portal, deve estar salva e
publicada.
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Link

Para adicionar uma URL externa no portal (pode-se utilizar a pasta “Links Uteis”) basta selecionar
o item link em adicionar novo item e preencher os dados do formulario.

Adicionar Link
Links para um endereco intermno ou extemo
Padrao =

Categorizacdo  Datas

Titulo m

Propriedade

Configuracoes

Descricao

i
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

URL
[nttp:ir

Comentario da versao

Informe um comentario descrevendo as alteragdes que vocé fez.

Salvar | | Cancelar

Salvar | | Cancelar

Obriga . .

Campo tério Tipo Descrigao Regra
Titulo Sim Texto Titulo do link. e Campo editavel
Descricao Nao Texto Breve descrigdo sobre o link. | ¢ Campo editavel
URL Sim Texto  |Enderecowebparaqualo | 0,00 cgitavel

usuario sera direcionado.

Campo de "
. ~ . " . e Campo editavel
Icone Nao | selegdo unica |lcone que representa o link.
via pesquisa

Inc_i|c_:a se a pagina a ser . Campo editavel
Sobrescrever Sim Légico exibida deve sobrescrevera | Val slidos: si
Janela Atual? 9 janela atual ou ser exibida em alores validos: sim ou

uma nova janela. nao

1. ApoOs preencher todos os campos, clique em Salvar.

2.

Para que o link seja visualizado por todos que visitarem o

publicado.

Portal, deve estar salvo e

Para links do proprio sitio, a nova janela deve sobrescrever a anterior. Para links externos

ao sitio, uma nova janela sera aberta.
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Noticia

O conteudista podera adicionar noticias no Portal em qualquer pasta, porém é recomendado
organizar as noticias na pasta “noticias” que foi criada na raiz do portal.

A pasta “Noticias” possui uma colegdo como visdo padrdo. Para adicionar uma noticia nessa
pasta, apds clicar em “Noticias”, cliqgue em “Conteldo” e depois em “Ir um nivel acima”: a pasta
“Noticia” ira listar a colecdo com as ultimas noticias e as noticias cadastradas.

Vido Edigo Cr

Ultimas Noticias

COMPARTILHAS
OMPARTILHAR Tweet

por admin — dltima modificacio 06/09/2013

Add, edi

Ir um pvel acima

Selecionar: Todos

Titulo

[ sepro dara treinamento
Selecione o item noticia em adicionar novo item. O formulario para edicdo da Noticia é assim:

Adicionar Noticia

Um aviso que sera exibidoe nas listas de noticias.
Padrdo = Categorizacac Datas Propriedade  Configuragdes

Titulo m

| I

Sumirio

Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Corpo do texto
Paragrafo normal -B I EEE=EZZE = E
) w5
-
Suprimir o editor visual
Imagem

Sera exibido na listagem de noticias e na propria noticia. A imagem sera redimensionada para um
tamanho adequado.

| Selecionar arquivo... |

Titulo da Imagem

Comentario da versao
Informe um comentario descrevendo as alteracdes que voce fez.

[

[ satvar| [ cancelar |
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Campo Obriga tério Tipo Descricao Regra
Titulo Sim Texto Titulo da noticia. Campo editavel
Sumario Nao Texto Breve resumo da noticia. Campo editavel
Corpo do texto Nao Texto Texto da noticia. Campo editavel

nglgD Oége Arquivo contendo a Campo editavel
Imagem N&o Selega imagem a ser exibida na P
Unica via 2
) noticia.
pesquisa
;I'ltulo da Nao Texto Titulo da imagem Campo editavel
magem
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Pasta

Ao clicar em adicionar uma pasta, o seguinte formulario aparecera:

Campo Obrigatoério Tipo Descricao Regra
Titulo Sim Texto [Titulo da pasta. - Campo editavel
Descricao Nao Texto [Breve descricdo sobre a pasta. |- Campo editavel

Adicionar Pasta
Padrao »  Categorizacao  Datas  Propriedade  Configuracoes
Titulo m

Descrigéo
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

| salvar| | cancelar|

Todas as pastas criadas na raiz do Portal e que estejam com estado publicado estardo visiveis no
portal para os usuarios anénimos e aparecerdo como menu ou submenu (dependendo do nivel
em que estdo). Itens ainda no estado privado aparecerdao (em vermelho) para usuarios logados
gue tiverem permissao de visualizar o mesmo.

Orlentagdes Gestor Site

NUVEM DE TAGS.

E também através das pastas que sdo criadas as “Galerias”. Uma galeria ndo é um novo tipo de
conteludo e sim uma visao de uma pasta com detalhes dos itens daquela galeria.

Temos hoje no portal trés visdes especificas de galeria: duas para a propria galeria (chamadas de
“Galeria de miniaturas” e “Carrossel de imagens”) e uma para uma colecdo de Galerias
(chamada de “Listagem de Galeria de Imagens”).

Assim, vocé pode criar uma pasta para conter varias galerias (chamada de “Galeria de Fotos”) e
dentro dela criar uma pasta para cada galeria (com o nome do evento por exemplo).

A pasta “Galeria de Fotos” teria uma visdo de listagem, e as pastas internas teriam uma visdao de
galeria de miniaturas. Esse processo de visGes é o mesmo principio do “Item de Glossario” e do
“Pergunta Frequente”.

Para acessar essa opgdo de alteragcdo de visdo, selecione na barra verde de conteldo “Visdao”,
depois em “Exibicdo”, selecionando a opgao correspondente.
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Conteddo m Edicio  Regras  Compartilhamento

Acoes v Exibicao v Adicionar ites
Visao Sumaria

Galerias Todo contelido

Visao Tabular
COMPARTILHAR Gl Visao de Miniaturas

por admin — tltima modificacao QYT TN 51

Carrossel de Imagens (AD)
Galeria de Miniaturas de Imagens
Visao de Perguntas e Respostas

Yisao de Glossario

Listagem Simples

Selecionar um item como visao padrao...
Fotos de Nilo Pecanha =

11/09/2013 21:04
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Colecao

As colecGes sdo usadas para o conteudo do grupo e exibicdo com base em um conjunto de
critérios que podem ser definidos. Colecbes funcionam como se fossem consultas (relatérios)
persistentes feitas num banco de dados.

Ao clicar em adicionar uma colegdo, o seguinte formulario aparecera:

Adicionar Colecao

Uma pesquisa salva, sempre

Padrao =
Titulo m

Descrigao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Corpo do texto

o

[ Limitar Resultados da Busca
Caso selecionado, somente o ‘NUmero de Itens’ indicado abaixo sera exibido.

Namero de Itens
lo J

[ Exibir como Tabela
As colunas na tabela sdo controladas pelas 'Colunas da Tabela® abaixo.

Colunas da Tabela
Selecione quais campos exibir quando "Exibir como Tabela' estiver marcado.

Data de criacdo H 1|
Criador
Descrigdo 22
Data de efetivagdo =
Data final
Data de expiragao [~] 5]
Salvar| Cancelar
Campo | Obrigatdrio Tipo Descricao Regra
Titulo Sim Texto Titulo da colecdo Campo editavel
Descricao Nao Texto Breve resumo sobre a colecdo |Campo editavel.
Linguagem de|Conteddo HTML exibido junto
Corpo do ~ '~ = . s
exto Nao marcagao a colecao. Pode ser utlllzaNdo Campo editavel.
HTML para prover sua transcricao.
Indica se o numero de itens
Limitar da colegdo a serem exibidos -
~ L . Campo editavel
Resultados Nao Ldégico no resultado da busca sera = .
- VValor padrao: desmarcado.
da Busca limitado conforme o campo
'NUmero de Itens’.
Ndmero de = - Numero de itens da colecao a o
Nao Numérico L Campo editavel.
Itens serem exibidos.
o Indi m "y
Exibir como ~ L d ca se 0s campos da Campo editavel.
Nao Loégico colecao serao exibidos no s .
Tabela VValor padrao: desmarcado
formato de uma tabela.
Campo editavel.
Valores validos: Data de criagdo;
Criador; Descrigao; Data de
n ~ . H XA . .
Colunas da N3o Selegao exibidos como colunas da Expiragdo; Nome curto; Tamanho;
Tabela Multipla tabela Local; Data de modificagdo;
: Estado; Data inicial; Tags; Titulo;
Numero total de comentarios; Tipo
do item.
Valor padrdo: “Titulo”

Servico Federal de
Processamento de Dados
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Ao preencher os campos, cligue em salvar e em seguida altere o estado de publicacdo desta
colegdo para “publicado” se desejar que outros usuarios a visualizem.

Pagina

Para adicionar uma pagina basta selecionar o item “pagina” em adicionar novo item e, em
seguida, ao abrir o formulario, preenché-lo com os dados solicitados:

Adicionar Pagina
Padréo =  Categorizacao Datas  Propriedade Configuragoes

Titulo m

Sumario
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Corpo do texto
Paragrafo normal B T EEEECTIZTE =8

SE==E=ET i =

W j w5

Comentario da versao
Informe um comentario descrevendo as alteracoes que voce fez.

[

| salvar | | Cancelar |

Campo Obrigatoério Tipo Descricao Regra
Titulo Sim Texto |Titulo da pagina - Campo editavel
Sumario Nao Texto Egz\i/ﬁadescrlgao sobre a - Campo editavel
Corpo de texto [ Ndo Texto | Texto da pagina. - Campo editavel

Ao preencher os campos, cliqgue em salvar e em seguida altere o estado de publicagdo desta
pagina para “publicado” se desejar que outros usuarios a visualizem.
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Janela (Window)

A Janela é um item que mostra um outro endereco URL dentro de uma pagina do seu site. Esse
recurso € muito usado para disponibilizar formularios de outros sistemas que precisam funcionar
junto do portal.

Um exemplo de janela: em http://www.portaldoempreendedor.gov.br/mei-microempreendedor-
individual/formalize-se, o formulario que aparece na tela é de um sistema interno da receita

(acessivel diretamente pela url
http://www22.receita.fazenda.gov.br/inscricaomei/private/pages/solicitacao_acesso.jsf) e ndao do
portal. Ele foi assim adicionado como uma “janela” dentro do portal.

Adicionar Janela

A Window is a content type that shows ane URL inside an iFrame in a page of the site
Padréo =  Categorizagado  Datas  Propriedade  Configuracoes

Titulo @

l |

Descricao
utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

URLm
[nttpesr

Largura da Pagina
Insira um valor para a largura da pagina. Se ele nao for disponibilizado, a largura da pagina ira assumir o
valor padrao definido nas configuracoes do site. Vocé pode usar %, px, em, etc.

£

Altura da Pagina
Insira um valor para a altura da pagina. Se ele nao for disponibilizado, a altura da pagina ira assumir o
valor padrao definido nas configuracdes do site. Vocé pode usar %, px, em, etc.

Esconder os Metadados?
Selecione esta opao se vocé deseja ocultar os metadados da pagina, como titulo, descricao, icones de
imprimir e enviar a pagina, autor, etc.

[ usar a URL Base?
Selecione esta opgao se vocé deseja usar a URL base definida nas configuragdes do site, como um prefixo
para o link fornecido.

Catalogar o Conteido da Pagina?
Selecione esta opcao se vocé deseja ter o contetido da pagina fornecida, indexado no catalogo do site e
disponivel na caixa de buscas do portal.

[J mostrar a Referéncia?
Selecione esta opgao se vocé deseja mostrar o link fornecido, como uma referéncia no rodapé da pagina.

[ Herdar Protocolo?
Marque esta opcao se vocé deseja utilizar na janela(iframe) o mesmo o protocolo(http://,https:/ /) da url
do site.

| galvar| | cancelar |

Para adicionar uma janela basta selecionar o item “janela” em adicionar novo item e, em
seguida, ao abrir o formulario, preenché-lo com os dados solicitados:

Campo Obrigatério Tipo Descricao Regra
Titulo Sim Texto Titulo da janela. Campo editavel
Descrigao Nao Texto I_3reve descrigdo sobre a Campo editavel
janela.
URL Sim Texto Enc_ierego web para a Campo editavel
aplicacao externa.
1. Campo editavel
2. Se nao informado,
sera assumido o
Lallrgura da NZo Texto Valllqr para a largura da valqr_ padrao
Pagina pagina. definido nas
configuragdes do
sitio. Pode-se usar
%, px, em, etc.
Altura da Nao Texto Valor para a altura da - Campo editavel

Senvico Federal de
Processamento de Dados
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Campo Obrigatério Tipo Descricao Regra
- Se ndo informado, sera
assumido o valor padrao
Pagina pagina. definido nas configuragdes
do sitio. Pode-se usar %,
pXx, em, etc.
Indica se é para ocultar os |- Campo editavel
Esconder os Sim Logico metadados da pagina como |- Valores validos: sim ou
Metadados? 9 titulo, descricdo, autor, nao
icones de imprimir, etc. - Valor inicial: sim
Indica se a URL base s
definida nas configuragdes - Campo editavel
Usar a URL : - o - Valores validos: sim ou
Base? Sim Ldgico do sitio deve ser usada N30
' como um prefixo para o link S
- - Valor inicial: nao
fornecido.
Indica se o conteudo da s
- . - Campo editavel
Catalogar o pagina fornecida deve ser AN
; . L ; . - Valores validos: sim ou
Conteudo da Sim Logico indexado no catalogo do 3o
Pagina? sitio e disponivel na caixa C
- Valor inicial: sim
de buscas.
Indica se o link fornecido - Campo editavel
Mostrar a : - deve ser exibido como uma |- Valores validos: sim ou
A Sim Logico P . =
Referéncia? referéncia no rodapé da nao
pagina. - Valor inicial: ndo
Indica se deve ser utilizado |- Campo editavel
Herdar Sim Logico na janela o mesmo - Valores validos: sim ou
Protocolo? 9 protocolo (http://,https://) |[ndo
da URL do sitio. - Valor inicial: ndo

r r , cliqu var ui r ublicaca
Ao preencher os campos, clique em salvar e em seguida altere o estado de blicacao desta
janela para “publicado” se desejar que outros usuarios a visualizem.

Pergunta Frequente

Para adicionar uma pergunta frequente basta selecionar o item “Pergunta Frequente” em
adicionar novo item e, em seguida, ao abrir o formulario, preenché-lo com os dados
solicitados:

Adicionar Pergunta Frequente

Pergunta Frequente

Padrao =  Cate.

Pergunta |

Resposta |

=
~
[
il
[l
[

I

|

i
i
K

Paragrafo normal

Salvar | | Cancelar
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Obriga . o
Campo torio Tipo Descrigao Regra
Pergunta Sim Texto Texto com a pergunta. Campo editavel
Resposta Sim Texto Texto com a resposta. Campo editavel

Ao preencher os campos, cliqgue em salvar e em seguida altere o estado de publicacdo para
“publicado” se desejar que fique disponivel para outros usuarios.

Recomendamos a criacdo de uma pasta, de nome “Perguntas Frequentes”, contendo os objetos
do tipo “Pergunta Frequente” e, posteriormente, alterar a visao dessa pasta. Para acessar essa

opcao de alteracdo, selecione na barra verde de conteudo “Visdao”, depois em “Exibicao”,
selecionando a opcgao correspondente.

TES

Contetdo m Edicio  Regras  Compartilhamento
Acdes v Exibicdo v Adicionar ite]

Viséo Sumaria
Perguntas Frequents -5 5

COMPARTILHAR Visdo Tabular

Tweet
Visdo de Miniaturas

3 por admin — dltima modificagad
Visdo Padrao

Listagem de Galerias de Imagem

1-P ta 1

ergunta Carrossel de Imagens (AD)
Resposta 1

Galeria de Miniaturas de Imagens

isa0 de Perguntas e Respostas

Visao de Glossario

2- Pergunta 2

Imprimir Todas as Perguntas g

Listagem Simples

Selecionar um item como viséo padrac...
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Edicao de conteido no Portal

Todo contelido do Portal com intuito de ser visualizado por qualquer usuario devera ser publicado,
e, em alguns casos, adicionados em pastas proprias, caso contrario sera visivel apenas pelo
gestor ou perfil de acesso restrito com privilégios de visualiza-lo.

Barra de edicao

A barra de edicdo de conteldo aparece para usuarios autenticados com permissdao de modificar o
conteudo.

Edicao ~ Compartilhamento
Acoes V*Exlbig"mv Adicionar item... ¥ Estado: Privado w
Recortar

Copiar

Excluir

Renomear

Composta por abas, esta barra de edicdo proporciona ao gestor recortar, copiar, excluir,
renomear, adicionar novo item, editar, visualizar, compartilhar os conteldos publicados, publicar,
retirar de publicacdo, bem como selecionar o modo de exibicdo destes de maneira mais
adequada.

A seguir uma pequena descricao sobre cada uma destas abas:

Aba Contelido

Servindo para o gestor gerenciar o conteddo do objeto que estad visualizando, apresenta uma
tabela com dados em formato semelhante aos gerenciadores de arquivos de um sistema
operacional.

[« 1SV Visao  Compartilhamento Adicionar item... ¥
Site
Gltima modificagao 26/08/2013 15:48
Selecionar: Todos
Titulo Tamanho Modificado Estado

] (3 Acesso a Informacao 1kB 28/08/2013 11:33 Publicado
] (3 Transparéncia Municipal 1kB 28/08/2013 13:03 Publicado
O (3 Noticias 1kB 28/08/2013 15:50 Publicado
U o tayout 1kB 27/08/2013 19:42 | Publicado
] (3 Banners 1kB 26/08/2013 15:49 Publicado
O Byrss 1k 26/08/2013 15:49 | Publicado
] B Educagao 0kB 27/08/2013 19:56 Publicado
] B salde 0kB 27/08/2013 19:40 Publicado
u B servicos 1kB 27/08/2013 14:533 Publicado
| (3 Galeria 1kB 27/08/2013 19:55 Publicado
O [ orientagoes Gestor site | 1KB 10/09/2013 15:40  Publicado

Coplar [Heccriar} [Hencmear] Excluir [Alierar Estado
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As colunas da tabela definem detalhamento de cada item:

[y

Titulo: Nome dos objetos (pastas, paginas, arquivos, imagens, etc) que estdo na pasta,
com Jink para cada um deles;

2. Tamanho: Peso do objeto/arquivo no servidor;

3. Modificado: Data de ultima alteracgéo;

4. Estado: Estado atual de publicacdo do objeto; e

5. Ordem: A posicao dos itens. Podem ser alterados.

Menus de acao:
1. Agoes: recortar, excluir, copiar, renomear;
2. Exibigdo: Contém os tipos de exibicdo de conteldo (tabular, miniaturas);

3. Adicionar item: possibilita a criacdo de itens no contexto.

Ao lado de cada item da tabela de conteldo, é exibida uma caixa de verificacdo, para possibilitar
ao gestor de contelido atuar sobre varios objetos ao mesmo tempo.

Uma vez selecionados os itens, a partir das caixas de verificagdo, o gestor pode executar agdes,
com os botdes que ficam abaixo da tabela (Copiar, Recortar, Renomear, Excluir e Alterar estado).

Aba Visao
Esta é a aba padrdo quando um objeto do Portal é selecionado. Proporciona a exibicdo do

contelido do objeto tal como ele é e disponibiliza opgGes adicionais de visualizagdo (como a opgdo
“Exibicdo”, que permite mudar a visdao de uma pasta).

| Contetido [RALCTS Edicao  Compartilhamento

Acdes v Exibicdo v Adicionar item... ¥ Estado: Privado w

teste colaborador

COMPARTILHAR
Tweet

por ColaboradorManual — Gltima modificacio 13/09/2013 10:28 — His i

Teste de pasta para definir as permissdes do Colaborador

Atualmente nao existem itens nessa pasta.
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Aba Edicao

Na aba Edicdo, o gestor tem acesso ao formulario de criacdo do item preenchido com os dados
originais e possibilitando a alteragao destes.

| Contetido  Visao L[+ Compartilhamento

Editar Pasta

Padrao = Categorizacdo Datas Propriedade  Configuracoes

Titulo m

Transparéncia Municipal

.

Descrigao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas
Pagina com relatérios da transparéncia.

Salvar| | Cancelar

Se a aba edicdo ndo estiver aparecendo para vocé€, pode ser que o objeto esteja “travado”, ou
seja, outro usuario esta editando o mesmo objeto que vocé esta vendo naquele instante. Uma
mensagem indicando que o objeto esta travado € mostrada na tela para o gestor. Essa protecao é
feita para evitar que uma modificacdo de um usuario sobrescreva a de outro.

JTOS DE MILO PECANHA * PRACA EM NILO PECANHA BA Acompanhe-nos m

i\ Este item foi travado por admin, 4 minutos atras.
Se vocé estiver certo que este usuario abandonou o item, vocé pode Destravar ele. Dessa forma, vocé
podera edita-lo.

S6 clique em “Destravar” se tiver certeza que o outro usuario finalizou suas modificacbes

Editor Visual

Esta barra de ferramentas, semelhante a muitas barras de editores de textos, visa facilitar a
edicdo de conteldo que fica no corpo do texto.

- —_—

il
(|
I
(]
L)
|
el
111
Iy
L4
|
ke

Paragrafo normal ~B 7

‘L I_:ﬂ’ Hrme ||

Os botdes da barra de ferramentas funcionam exatamente como os botdes dos editores de textos

mais conhecidos.
Editando conteldo

Para ilustrar a edicdo de um conteldo utilizaremos os passos no exemplo abaixo:
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1. Selecione e abra o conteudo que deseja alterar. No exemplo a seguir utilizamos a pasta
“Transparéncia Municipal”.

2. Ao abrir a pasta, clique na aba “edicdo” para que o formulario de edigdo seja exibido. Os
dados preenchidos anteriormente estardo disponiveis para alteragdo.

" Contetido  Visao 2. I+ Compartilhamento

Editar Pasta

Padrao m  Categorizacao Datas Propriedade  Configuracdes
Titulo m

[Tlansparéncia Municipal

Descricao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Pagina com relatérios da transparéncia.

Salvar | | Cancelar

3. Faca as alteragGes nos campos disponiveis e clique em “salvar”.
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Excluindo conteudo

Para excluir um conteldo existem duas abordagens. A primeira através da tabela de conteldo e a
segunda através do menu “agbes”.

Para a ilustrar a primeira abordagem, selecione a aba “conteido” de um diretério que contém o
item que deseja excluir:

1. Marqgue a caixa de selecdo do item que deseja excluir e clique no botdo excluir.

[« p Ll Visio Edicdao  Compartilhamento Adicionar item... v

Transparéncia Municipal

COMPARTILHAR Tweet

por Administrador — Ultima modificacio 28/08/2013 13:03

Pagina com relatérios da transparéncia.
Ir um mivel acima

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado
m} [ Transparéncia Municipal 1kB 28/08/2013 Publicado
15:29
O B 7.0kB 28/08/2013 Publicado
Relatorio de Gestao Municipal - Agosto 13:03

2013

@ @ Evento 01 1kB 10/09/2013 Publicado
15:40

N\
[Recoriar] [Rencmear[Alierar Estado

2. O portal pede confirmagao de exclusao do item. Cliqgue em OK se tiver certeza ou em
Cancelar se tiver duvida.

Na segunda abordagem, clique no conteldo que deseja excluir para abrir sua visualizagdo. A aba
“visdo” devera estar ativa.

Nesta abordagem o portal também solicitard sua confirmacgdo, para confirmar cliqgue novamente
em “excluir” quando for solicitado.

1. Clique no menu agoes e selecione excluir;

" Contetido T Edicao  Compartilhamento
Acbes ¥ Exibicao v Adicionar item... ¥ Estado: Privado w

teste colaborador

COMPARTILHAR
Tweet

por ColaboradorManual — Gltima modificacao 13/09/2013 10:28

Teste de pasta para definir as permissoes do Col

Atualmente nao existem itens nessa pasta.
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Publicando conteido

Como ja descrevemos anteriormente, para que um conteddo seja visualizado no Portal pelo
publico, é preciso que este conteldo tenha sido publicado.

Para publicar um conteldo o conteudista do Portal devera selecionar um conteddo que esteja no
estado privado. Realizar a seguinte acdo:

Contetdo BT Edicao  Compartilhamento

Acoes v Exibicdo w Adicionar item... ¥ Estado: Privado w
o Erviar para publicacio ’

Avancado...

O estado do conteldo foi alterado para “pendente”. O conteldo terd que passar pelo Revisor
antes de ser publicado. O Revisor analisa se publica o conteido ou ndo, escolhendo selecionar
uma das opgoes disponiveis “publicar” ou “enviar de volta”.

(Se o usuario logado for do tipo administrador, a opgao para “Publicar” aparece para publicacdo
direta, sem precisar de revisdo.)

 Contetdo  IRACLT

Edicado  Compartilhamento

Acoes v Exibicao v Adicionar item... v Estado: | Revisao pendente v

Publicar

teste colaborador Enviar de volta

Retirar

COMPARTILHAR
Tweet Avancado...

por ColaboradorManual — dltima modificacgo 19/09/2013 18:02 — Histdrico
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Alteracao de estado de publicacao do item

Caso o administrador de conteldo deseje alterar um estado de publicacdo de um ou mais objetos
disponiveis no Portal, podera fazé-lo através do formulario de Processo de Publicacdo, onde
sera possivel definir uma data limite para que um conteldo fique visivel.

Como exemplo, consideraremos que um objeto cadastrado no Portal terd seu estado alterado

para “publicado”. Para abrir um formulario de Processo de Publicagdo siga os passos a seguir:

1 - Clique na aba “conteldo” de uma pasta que contenha o conteldo a ser publicado. No
exemplo a seguir utilizamos a pasta com o titulo: “Teste Pasta”;

B Visdo Edicio  Compartilhamento

Acdes v Exibicao v Adicionar item... ¥ Estado: Publicado w
Teste Pasta

COMPARTILHAR
Tweet

por ColaboradorManual — Gltima modificacao 19/09/2013 18:10 — Histdrico

2 - Em seguida selecione o item desta pasta cujo estado deseja alterar, marcando a caixa de
selecao correspondente e clique no botdo “alterar estado” conforme a figura:

[\ .0 Visao  Edicae  Compartilhamento Adicionar item... v

Teste Pasta

COMPARTILHAR
Tweet

por ColaboraderManual — dltima modificacao 19/09/2013 18:10

Teste de pasta dem tragao para o
Ir um nivel acima

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado

B Institucional 1kB 27/08/2013 14:55  Privado

B Aces e Programas |~ 0 KB 28/08/2013 11:32  Privado

% B Auditoria 0kB 28/08/2013 11:35  Privado
O B convenio 0kB 28/08/2013 11:58  Privado

P ——
[Copiar] [Recortar] [Renomear] [Colar] [Excluir(}\lterar Estado‘)
\/
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3 - O formulario de Processo de Publicacao se abrira;

Processo de Publicagao

© estado do item (também chamado de estado de revisac) determina quem pode vé-lo. Outra forma de

controlar a visibilidade de um item & pela sua Data de Publicagdo. Um item nao fica disponivel

publicamente para busca antes da sua data de publicagao. Isso ira previnir que o item aparega nos
caso

portlets ou das pastas, o item estara pela sua
URL.
Conteldo afetado

() Titulo Tamanho Modificado Estado

[& Institucional 1 kB 27/08/2013 14:55 Privado

[E] Acdes e Programas 0 kB 28/08/2013 11:32 Privado

[& Auditoria 0 kB 28/08/2013 11:33 Privado

Data de Publicagdo
A data quando o item sera publicado. Se nenhuma data for selecionada o item sera publicade imediatamente.

E)E__3)EEe B[

Data de Expiracéo
A data quando o item expira. Isso ira automaticamente tornar o item invisivel para os outros na data
informada. Se nenhuma data for escolhida, o item nunca ira expirar.

ClE) ) e e () (=]

Comentarios
Sera adicionado ao historico de publicacao. Caso miltiplos itens forem selecionados, esse comentario sera
anexado a todos eles.

Alterar estado

Selecione a transicao que sera usada para modificar o estado deste item.
® sem alteracao

O Enviar para publicagio

O Publicar

‘: Salvar:‘ | Cancelar:‘

4 - Selecione “Enviar para publicacdao” para alterar o estado deste item e clique em “salvar”.

Se desejar impor limites de tempo para que este item fique visivel aos demais usuarios,
preencha os campos “Data de Publicacdo” e “Data de Expiracdo”.

O mesmo procedimento pode ser utilizado para retirar os itens que estao publicados:

1. Marque as caixas de verificacdo dos itens que deseja alterar, e em seguida clique sobre o
botdo alterar estado.

[N visso  Edicdo  Compartilhamento Adicionar item... ¥

Teste Pasta
ComMRTIUUR

por ColaboradorManual — iltima modificacao 19/09/2013 18:10

Teste de pasta demonstragao para o manual
Ir um nivel acima
Selecionar: Todos
Titulo Tamanho Modificado Estado

B Institucional 1kB 19/09/2013 18:20  Publicado

O @ acoese programas ~ OkB 19/09/2013 18:20  Publicado

19/09/2013 18:20  Publicado

N B Auditoria 0kB

O @ convenio 0kB 28/08/2013 11:58  Privado

[Gopir) [Recortar] Renomear] [Golar] \
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2. No formuldrio de Processo de Publicacao, serd exibida uma tabela onde sera possivel

Conteddo afetado
0 Titulo Tamanho Modificado Estado
B Institucional | 1 kB 19/09/2013 18:20  Publicado
A Auditoria 0 kB 19/09/2013 18:20 Publicado

conferir o contelido selecionado a ter seu estado alterado:

Em Alterar estado, selecione o estado para o qual deseja alterar o contetdo. No exemplo

abaixo, foi selecionado Retirar, para retirar de publicacdo, pois os objetos estavam
publicados:

Alterar estado

Selecione a transicao que sera usada para modificar o estado deste item.
' sem alteragao

@ Enviar para publicagao

C Publicar

| Salvar| | Cancelar|

4. Clique em “salvar” para gravar a alteragao no Portal.
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Compartilhamento

O compartilhamento de conteldo é o passo final do processo de gestdo de conteldo, uma vez
que ja passamos pela criacdo de usuarios, grupos e conteudos, e pelo workflow de publicagdo,
com explicacOes sobre os estados e permissoes.

Algumas regras importantes:
- O compartilhamento pode ser tanto para usuarios quanto para grupos.

- Somente o usuario com perfil de Administrador tem permissdao para ver a aba
compartilhamento.

- O compartilhamento pode ser feito em qualquer pasta e em qualquer lugar do portal.

- O compartilhamento funciona de forma hierarquica, ou seja, por padrdo, o
compartilhamento feito em uma determinada pasta dara acesso a todos os conteudos que
estdo dentro desta pasta. E possivel modificar esse tipo de comportamento para cada caso
especifico caso seja necessario.

Vamos a um exemplo pratico de compartilhamento:

- Existe uma pessoa (ex: MembroManual) que ndo é conteudista, mas esta responsavel
por criar algumas noticias para o portal.

- Sendo assim o Administrador vai cadastrar o MembroManual no portal com o perfil de
membro. O MembroManual recebe um e-mail, no e-mail tem o link para criar a sua
senha e entdo ele consegue autenticar-se no portal.

- MembroManual ndo vera as abas pois usuario com perfil membro ndo pode adicionar
nem editar conteido. MembroManual estard autenticado, mas terd a visdao de um
usuario an6nimo comum, a ndo ser pelo menu administracdo que permite que
MembroManual troque sua senha.

- O Administrador entdo acessa a pasta “noticias” e clica na aba compartilhamento:

LTSS Compartilhamento

Compartilhamento para “Noticias”
Vocé pode controlar quem pode ver ou editar o seu item usando a lista abaixo.

[Buscar por usuério ou grupe | Buscar|

Nome Pode adicionar Pode editar Pode revisar Pode ver

2 Usuarios autenticados O O O O

Herdar permissdes dos niveis superiores

Por padrao, as permissoes do nivel superior deste item sao herdadas. Caso seja desativado, apenas as
permissoes explicitamente definidas no compartilhamento serao validas. De forma geral, o simbolo @ indica
um valor herdado. Similarmente, o simbolo (&) indica um papel global, que é gerenciado pelos
administradores do site.

| saivar| | cancelar |

- Para dar permissdao a MembroManual, o Administrador utiliza a caixa de busca para
pesquisar o usuario e clica em buscar.

- O wusuario aparece na listagem e o Administrador seleciona as permissdes que
“MembroManual” tera nesta pasta e entdo clica em salvar.
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| Contetdo  Visao “:( | compartilhamento

Compartilhamento para “Noticias”
Vocé pode controlar quem pode ver ou editar o seu item usando a lista abaixo.

|MembroManual Buscar|
Nome Pode adicionar Pode editar Pode revisar Pode ver
2 Usuarios autenticados O O O O

I 2 Membromanual (membromanual) O O O O I

Herdar permissoes dos nivels superiores

Por padrao, as permissdes do nivel superior deste item sao herdadas. Caso seja desativado, apenas as
permissoes explicitamente definidas no compartilhamento serao validas. De forma geral, o simbolo @ indica
um valor herdado. Similarmente, o simbolo (&) indica um papel global, que é gerenciado pelos
administradores do site.

Salvar | | Cancelar |

Estd pronto o compartilhamento! O usudrio MembroManual tem permissao de adicionar
contelido dentro da pasta Noticias.

MembroManual entdo acessa a pasta Noticias através do menu Principal e ao acessar a
pasta automaticamente as abas para criagdo de conteldo irdo aparecer.

O mesmo raciocinio pode ser aplicado para outros usuarios (e grupos), em outras pastas,
e também para as outras permissdes, como editar, ver e revisar.
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Gerenciar Carrousel

Chama-se de Carousel a drea em que os contelidos sao exibidos em maior destaque na pagina
inicial do portal, um de cada vez, de forma repetida, como mostra a imagem abaixo.

" DESTAQUES SISTEMAS

-

Municipal

Sistema Eletrbnico d

P e.cic
Xs

£,

Softviare Publicode G

sstor Site

NOVO CHANCELER CHEGA NO COMECO DA TARDE A
BRASILIA

Novo chance

. Substituicao fol provocada
N
la do senador Molina. §)esc

Sistema Hletronica ¢
Servico de Informag

Para gerenciar a area de destaques do Portal, clique no link logo acima do carousel ou clique em
“Gerenciar Carousel” no menu de administracdo no canto superior direito da tela com mostra a
imagem a seguir.

MAR DO SITE | CONTATO | ADMINISTRADORMANUAL ¥
PRINEL PESSOAL
PREFERENCIAS
CONFIGURACAQ DO SITE

GERENCIAR CAROUSEL

GERENCIAR NOTICIAS DESTAQUE

Em seguida aparecera a tela de gerenciamento. Escolha o tipo de conteldo que sera exibido
como destaque (vocé podera intercalar tipos diferentes de destaques: ao clicar em “Tipos de
Conteudo”, nos itens ainda ndo selecionados, serdao carregados os ultimos 30 objetos cadastrados
daquele tipo para sua escolha. Ou seja, em “Item 01” posso ter um objeto do tipo noticia, em
“Item 02” um objeto do tipo "Banner” e assim por diante).

+ Noticia;

+ Documento (Pagina);
- Evento;

« Imagem;

« Link;

« Banner;

Apds a escolha selecione, dentre os conteldos ja existentes, os que deseja exibir como destaque,
como mostra a imagem abaixo.

Destaques
Tipos de Conteldo W
| Noticia | ¢ |

Item 01
| Comércio prevé crescimento de 3,8% para o setor este ano & |

Item 02
| Novo chanceler chega no comego da tarde a Brasilia a2l

Item 03
| selecione |

Item 04

| calariana ~1
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E possivel escolher até dez itens para serem exibidos como destaque no carousel.
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Gerenciar Noticias Destaque

A area de noticias em destaque encontra-se logo abaixo da area de Carousel e pode exibir o
resumo das noticias selecionadas além de uma imagem associada, como mostra a imagem
abaixo.

Para gerenciar as “Noticias destaque” do Portal, clique no link logo acima desta area ou clique
em “Gerenciar Noticias destaque” no menu de administracdo no canto superior direito da tela
com mostra a imagem a seguir.

MARA DO SITE | CONTATO | ADMINISTRADDRMANUAL ¥
PAINEL PESSOAL
PREFERENCIAS.
CONFIGURACAD DO SITE
GERENCIAR CAROUSEL

(GERENCIAR NOTICIAS DESTAQUE

SAIR

Buscar no Site

Em seguida aparecerd a tela de gerenciamento. Escolha a noticia, dentre as cadastradas no
portal, e marque se deseja exibir a imagem, sumario e data da noticia (no momento, o recurso
de data da noticia ndo esta disponivel):

Configuracao do Site »
Noticias Destaque
Selecione as noticias que irao aparecer na pagina inicial.

Noticia Destaque 01
| Novo chanceler chega no comego da tarde a Brasilia s

Exibir imagem?
Exibir sumério?
Exibir data?

Noticia Destaque 02
| Comércio prevé crescimento de 3,8% para o setor este ano & |

Exibir imagem?
Exibir sumario?
Exibir data?

Noticia Destaque 03
| Nenhum F

[l Exibir imagem?
[ Exibir sumario?
[ Exibir data?

Moticia Destaque 04
| Nenhum Z

[ Exibir imagem?

M1 Evikir coimarin?

E possivel escolher até dez noticias para serem exibidas como destaque.
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Gestao de Usuarios

Administrando Usuarios e Grupos
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Usuarios
Usuario é todo /ogin criado para acessar o Portal, independente da permissdao que tenha.

Para administrar o cadastro de usuarios, é necessario que o administrador do site esteja logado
no Portal com este perfil e seguir os procedimentos abaixo:

1. No menu superior, a direita, existe o link “Configuracdo do site”. Nesta area é possivel
encontrar o item “Usuarios e Grupos”:

Configuragao do Site
Area de configuragdo do Plone e dos produtos adicionais.

Configuragoes do Plone

Q, Buscar = E-Mail 2 Usuarios e Grupos
[@ calendario E Navegacao
P Discussao @ site

m Temas

Configuragoes de Produtos

@ Compartilhamento em Redes Sociais Serpro Layout Serpro Links Redes Sociais
Y
(serpro.curtir)

2. Clique na aba “Usuarios”, para que o Portal exiba a tela abaixo:

[ITEL W Grupos  Configuragoes  Cadastro de Membro

Visd@o Geral dos Usuarios
Voltar para as Configuracoes do Site

Clique no nome do usuario para visualizar e alterar os detalhes de um usuario especifico. Vocé também pode
adicionar e remover usuarios.

| Adicionar Novo Usuario|

Busca de Usuarios: h \_Buscar] | Mostrar todos |
Nome do usuario Limpar Senha Excluir usuario
& Administrador (administrador) (] (]

A& Administradormanual (Administradormanual)
A& colaboradormanual (colaboradormanual)

& ConteudistaManual (conteudistamanual)

& EditorManual (editormanual)

£ Homologagao (homologa)

2 LeitorManual (leitormanual)

& membromanual (membromanual)

OO0 O00Oo0ooaQoaDo
O00o0Oo0ooaoQoaoDo

A& RevisorManual (revisormanual)
| Aplicar alteragbes \

I\\

3. Nesta janela é possivel “adicionar novo usuario” ou “buscar” um usuario especifico no
site digitando um nome. Para visualizar dados semelhantes para os grupos cadastrados no
Portal, basta clicar na aba “grupos”.
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Adicionando

Para adicionar um novo usudrio ao Portal, acesse a tela de “Visdao Geral do Usuario” e clique no
botdo Adicionar novo usuario.

Clicando no botdo, o administrador sera conduzido ao formulario de criacdo de usuarios:

Corgmuragdes do Plone
@

.| Adicionar Novo usuario

Nome completo
Informe seu nome completo, por exemplo, Joao da Silva.

=g | J

| Usuariom

| Informe o nome do usuario que vocé deseja, geralmente algo como ‘jsilva’. Nao use espacos ou caracteres especiais. Nomes de

% usuarios e senhas s&o sensiveis a letras mailsculas e minusculas, certifique-se que a tecla Caps Lock ndo esteja ativa. Esse & 0 nome
R que vOCe usara para acessar.

E-Mail @
Informe seu endereco de E-Mail. Isso & necessario caso vocé esqueca sua senha. Nos respeitamos sua privacidade e nac iremos
Confl fornecer seu endereco a terceiros ou divulga-lo em nenhum lugar.

. | [N
Senha
# o Minimo de 5 caracteres.
e —
Confirme a senha
Informe novamente a senha. Certifique-se que as senhas informadas sao idénticas.

Enviar um e-mail de confirmagao com link para definicao da senha

Adicionar aos seguintes grupos:

['] Administradores do Site (Site Administrators)
[J colabooradores (Colaboradores)

L conteudistas

[ Editores
[ Lettores
L] membros
[l Revisores (Reviewers) .
Registrar
— | —
Campo Obrigatorio Tipo Descrigao Regra

Nome Completo Sim Texto | Nome completo do usuario. Campo editavel

Usuario Sim Texto | Esse é o nome que vocé usara Campo editavel
para acessar. Nao use espagos ou
caracteres especiais. Nomes de
usuarios e senhas sdo sensiveis a
letras maiusculas e minusculas.

E-mail Sim Texto |Informe seu enderego de E-Mail. Campo editavel
Isso € necessario caso vocé Valores validos: campo
esquecga sua senha. deve possuir 0s
NOs respeitamos sua privacidade | caracteres “@” e “.".
e nao iremos fornecer seu
endereco a terceiros ou divulga-lo
em nenhum lugar.

Senha Sim Senha Campo editavel

Minimo de 5 caracteres.

Confirme a senha Sim Senha | Informe novamente a senha. Campo editavel
Certifique-se que as senhas
informadas sdo idénticas.

Além disso o administrador pode enviar um e-mail de confirmagdo com link para definicao da
senha e adicionar o novo usuario a grupos ja cadastrados.

Ao final do preenchimento do formuldrio clique em registrar.
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Editando

Para alterar os dados de um usuario cadastrado no Portal através da busca de usuario, siga os
passos abaixo:

Acessar “Usuarios e Grupos”;

Clicar na aba usuarios;

Digitar o nome do usuario que deseja alterar e clicar em buscar
O Portal exibird uma tabela com as opgoes do usuario abaixo:

e

(DI Grupos  Configuragoes  Cadastro de Membro

Visd@o Geral dos Usuarios
Voltar para as Configuracoes do Site

Clique no nome do usuario para visualizar e alterar os detalhes de um usuario especifico. Vocé também pode
adicionar e remover usuarios.

\.Ad\cionar Novo Usudrio |

Busca de Usuarios: h \_Euscar_\ \_Mnstrartodos_\
Nome do usuario Limpar Senha Excluir usuario
& Administrador (administrador) O O

& AdministradorManual (Administradormanual)
& colaboradorManual (colaboradormanual)

& ConteudistaManual (conteudistamanual)

£ Editormanual (editormanual)

& Homologacao (homologa)

& LeitorManual (leitormanual)

& MembroManual (membromanual)

Ooooooooao
Oooooooaoao

& RevisorManual (revisormanual)

\ Aplicar alteragdes |

5. Através desta tabela é possivel conferir os perfis, excluir o usuario ou limpar sua senha.
Para isto basta marcar estas alteracgdes e clicar em “aplicar alteragoes”.

6. Para alterar ou incluir mais dados do usuario selecionado, clique no nome do usuario nesta
tabela, para que o site abra o formulario completo do usuario, em que pode-se alterar a
“Informacao Pessoal”, "Preferéncias pessoais” e “"Participacao nos grupos”.

[N EIELE STl Preferéncias Pessoais  Participagoes nos Grupos

Informacgao Pessoal
Altere as informagoes pessoals de leitormanual

Voltar para a Visdo Geral dos Usuarios

Nome completo
Informe seu nome completo, por exemplo, Joao da Silva.

LeitorManual

E-Mail »

leitor@serpro.gov.br

\: Sa\var.\ \ Cance\ar|

7. Ao fazer as alteracdes, o administrador devera clicar em “salvar” para atualizar os dados
do usuario no Portal.

Limpar senha de usuario

Para limpar a senha do usuario, o administrador do site marca a caixa de selecdo correspondente
ao usuario na coluna Limpar senha e pressiona o botdo “Aplicar alteragdées”. Uma URL para
reiniciar a senha sera enviada para o e-mail do usuario em questdo.
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Excluindo

Para excluir o acesso de usudrios no Portal, deve-se seguir o mesmo procedimento para Limpar
senha, desta vez marcando a caixa de selegdo da coluna Excluir usuario.

Importante: evite excluir um usuario pois isso pode trazer problemas para o portal
(como a perda de referéncia em todos os objetos que ele tenha criado). O recomendado
é limpar a senha do mesmo, excluir o e-mail dele utilizado no cadastro e remover todas
as permissoes atribuidas a ele no Painel de Controle (lembrando de clicar em “Aplicar
Alteragoes”).

Atribuindo perfil ao usuario

O perfil de um usuario é determinado pelo grupo a que ele pertence.

Por exemplo: se desejar que o usuario “conteudista” tenha privilégios de “administrador”, devera
atribuir “conteudista” ao grupo dos “administradores”

ra visualizar uais gru usuari r , cliqu rtici 0 ru .
Para visualizar a quais 0S 0 usuario pertence, cliqgue na aba “participacoes nos os”

Informacoes pessoais  Preferencias pessoais TGN EILE R T

Participagdo em grupos para MembroManual (membromanual)
Voltar para a Visao Geral dos Usuarios

Atualmente membro dos grupos
Nome do Grupo Remover

2 Membros (]

| Remover dos grupos selecionados |
Atribuir a grupos

O Nome do Grupo

2 Administradores do Site

2 Conteudistas

2 Editores
& Leitores
& Revisores

Ooo0ooooao

| Adicionar usudrio acs grupos selecionados |

Grupos

Grupos sdo arranjos logicos de usudrios como departamentos e unidades de negodcio. Eles nao
estdo diretamente relacionados com permissdoes em um nivel global. E preciso atribuir-lhes papéis
para isso.
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| Adicionar novo grupo |

mo departamentos e unid
rmalm

um eutro grupo.

Busca de Grupos

| [ Buscar| | Mostrar todos |

Nome do Papéis

Grupo

Colaborador Editor Membro Leitor Revisor

Administradores
do Site (Site
Administrators)
Colabooradores
(Colaboradores)

2

Conteudistas
(Conteudistas)

2 Editores
(Editores)

B Leitores
(Leitores)

A Membros
(Membros)

B2 Revisores

Criando grupos

Para se criar um grupo de usuarios
“Usuarios e Grupos”:

1. Clicar na aba grupos;

O | ] O ]
(m] (] O (]
& ] (] (]
O M ] O ]
(] (] (] (]
O O 7] O O
O O ] O

com o mesmo perfil de acesso, o gestor devera clicar em

Excluir
Grupo
Administrador
do stte
m]
(] ]
(] ]
O O
(] ]
O m)
] O

2. Pressionar o botdo adicionar novo grupo e digitar os dados solicitados no formulario.

3. Clicar em salvar.

CONFIGUKACAO DO SITE

Grupos

Cuiva\lmqées do Plone

a
4| Criar um grupo
| Grupos sao colecdes logicas de usuarios, como departamentos e unidades de negocio. Eles nao estao diretamente ligados com E
28 permissdes em um nivel global. Vocé normalmente usa papéis para isso, atribuindo papéis para um grupo em particular.
7 Nomes
=R | Um identificador (nico para o grupo. Ele nao pode ser modificado depois da criacao. h
@8 [
ifﬁ " Titulo Bl
2d l jrupc
Descricao
Confl )
24
il
ol |
=
5 ]
g Email
| Salvar\ ]

T B Editores 7
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Editando um grupo

Para editar um grupo de usuarios clique em “Administrar Usuario”:
1. Clicar na aba grupos;
2. Na tabela que aparecer, pesquise por um grupo e clique no nome do grupo que deseja.

3. O site abrird a tela “membros do grupo” onde o gestor podera adicionar mais membros ao
grupo;

4. Cligue na aba Propriedades do Grupo para abrir o formulario de edigdo do grupo. Neste
formulario somente os campos Titulo e Descrigcdo podem ser alterados. O campo Nome é

recuperado pelo Portal.

Excluindo um grupo

Para excluir um grupo, o gestor devera marcar a caixa de selecdo da coluna “Excluir Grupo”
relacionada ao grupo que deseja excluir e clicar no botao aplicar alteragoes.

Excluindo usuario de um grupo

Para excluir um usuario de um grupo retirando-lhe o perfil de acesso correspondente ao grupo a
que pertence (o usuario nao sera excluido do Portal), o gestor devera acessar o grupo pela
aba “membros do grupo” que mostrara os atuais usuarios do grupo.

Para remover um usuario do grupo selecionado siga os passos abaixo:

Membros do Grupo | e =Ll e ]

Membros do grupo Conteudistas

Voltar para a Visdo Geral dos Grupos

Vocé pode adicionar ou remover grupos e usuarios desse grupo em particular aqui. Note que isso ndo exclui o
grupo ou o usuario, ele apenas & removido desse grupo.

Membros atuais do grupo

O Nome do usuario Endereco de E-Mail
& ConteudistaManual (conteudistamanual) conteudista@serpro. gov.br
(] & Homologacao (homologa) yara.athayde@serpro.gov.br

\ Excluir grupos / usuarios selecionados \ I

Buscar por novos membros do grupo

Busca rapida: [ ] | Buscar | | Mostrar tudo |

Entre com o nome de grupo ou usuario a ser procurado ou clique em Mostrar Todos.

1. Marque a caixa de selecdo correspondente ao usuario que deseja remover do grupo;

2. Clique em “Excluir grupos/usuarios selecionados”.
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Vinculando usuario a um grupo

ApOs criados os grupos e os usuarios, € hora de relaciona-los. Para ilustrar, crie dois usuarios e

um grupo.
1. Em seguida, acesse “Usuarios e Grupos” e em seguida clique sobre a aba grupos;
2. Clique sobre o nome do grupo para o qual deseja atribuir usuarios. No caso selecionamos
0 grupo “conteudistas”;
3. Sera exibido um formulario, com uma tabela no topo, informando os usuarios que ja estdo
vinculados ao grupo, e abaixo, uma area de busca de usuarios;
4. Efetue a busca pelos usuarios que deseja;
5. Marque a caixa de verificacdo, a esquerda de cada um que deseja atribuir ao grupo:
Buscar por novos membros do grupo
Busca rapida: [manual ] [Buscar] [Mcstrartudo]
U Nome do Grupo/Usuario Endereco de E-Mail
O & Administradormanual (AdministradorManual) gustavo.cruz@serpro.gov. br
O & colaboradormanual (colaboradormanual) colaborador@serpro.gov.br
O £ EditorManual (editormanual) editor@serpro.gov.br
O & LeitorManual (leitormanual) leitor@serpro.gov.br
O & Membromanual (membromanual) membro@serpro.gov.br
O & Revisormanual (revisormanual) revisor@serpro.gov. br
| Adicionar os grupos e usuarios selecionados nesse grupo_|
6. Clique sobre o botdo “adicionar os grupos e usuarios selecionados nesse grupo” e o Portal

atualizara a tabela de usuarios pertencentes a este grupo.

LR LR AT Propriedades do Grupo |

Membros do grupo Conteudistas

Voltar para a Visao Geral dos Grupos

Vocé pode adicionar ou remover grupos e usuarios desse grupo em particular aqui. Note que isso nao exclui o
grupo ou o usuario, ele apenas & removido desse grupo.

Membros atuais do grupo

O Nome do usuario Endereco de E-Mail
[ & conteudistamanual (conteudistamanual) conteudista@serpro.gov.br
O & Homologacao (homologa) yara.athayde@serpro.gov.br

\:Excluir grupos { usuarios selecionadcs_\
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Configuracoes do Site

No item configuragbes do sitem, o wusuadrio pode definir parametros relativos a:

« Busca;
- Calendario;
« Discussao;

« E-Mail;
+ Navegacao;
+  Temas;

+ Usuarios e Grupos;
« Configuracdes do Plone Site;

Para acessar essa area, clique em “Configuracdes do Site” no menu de administracdo no canto
superior direito da tela com mostra a imagem a seguir.

MAPA DO SITE | CONTATO | ADMINISTRADDRMANUAL ¥

PAINEL PESSOAL
PREFERENCIAS.

CONFIGURACAD DO SITE
GERENCIAR CAROUSEL
GERENCIAR NOTICIAS DESTAQUE

Em seguida aparecera a os itens que podem ser configurados.

Configuragéo do Site

Area de configuragio do Plone e dos produtos adicionais.

Configuracoes do Plone
3, Buscar Ed E-Mail 2 Usuérios e Grupos

@ calendario

@ Discussao

[ Temas

Configuracoes de Produtos

E Serpro Layout E Serpro Links Redes Sociais

As configuragdes para os itens sao:
Buscar

Ativar o recurso BuscaAtiva
Ativa o recurso BuscaAtiva, que mostra resultados em tempo real caso o navegador suporte
JavaScript.

Definir os tipos a serem exibidos no site e buscados. (Obrigatério)

Define os tipos que devem ser buscados e estar disponivel para os usuarios do site. Note que se
novos tipos de conteldos forem instalados, eles estardo ativos por padrdo a ndo ser que eles
sejam explicitamente desativados aqui ou pelos instaladores relevantes.

- Arquivo

- Banner

+ Colecao

+ Comentario
- Evento

- Imagem

- Item de Glossario
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- Link

+ Noticia

- Pasta

- Pergunta Frequente
« Pagina

« Janela (Window)

Configuracao do Site »

Configuragdes da busca
Configuragoes da busca para este site.

Configuracdes da busca  Configuracies avancadas de busca

Ativar o recurso BuscaAtiva
Ativar o recurso BuscaAtiva, que mostra resultados em tempo real caso o navegador suporte JavaScript.

Define os tipos a serem exibidos no site e buscados. =

Define os tipos que devem ser buscados e estar disponivel para os usuarios do site. Note que se novos tipos
de conteldos forem instalados, eles estarao ativos por padrao a nao ser que eles sejam explicitamente
desativados aqui ou pelos instaladores relevantes.

Arquivo Imagem Pergunta Frequente
Banner Item de Glossario Pagina

Colegao Link Window

[J comentario Noticia

Evento Pasta

| Salvar\ | Cancelar \

Calendario

(As configuragGes do calendario ndo serdo refletidas no Portal Cidades, pois ndo existe um portlet de Calendario no
mesmo. A documentagdo dessa opgdo disponivel no painel de controle é apenas pra questdes de referéncia.)

Primeiro dia da semana no calendario (obrigatério).
Define o primeiro dia da semana para o calendario

Estados de workflow para exibir no calendario
Define os estados de workflow para exibir no calendario. E possivel escolher mais de um estado entre os listados abaixo.

. Esbogo interno

e Esbocgo publico

. Pendente

. Privado

. Publicado

. Publicado internamente
*  Visivel externamente

Configuracdo do Site »

Configuragoes do calendario

— Configuracdes do calendario
Primeiro dia da semana no calendario =
| domingo ¢ |

Estados de workflow para exibir no calendario =
[ Esbogo interno [internal]

[T Esbogo publico [visible]

[ pendente [pending]

[ privado [private]

Publicado [published]

[ publicado inter [internally_published]
[ visivel externamente [external]

| Sa\var\ \ Cancelar
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Discussao

Algumas configuragdes relacionadas a comentarios ndo estdo localizadas no Painel de Controle de Comentarios. Para
habilitar comentarios para item especifico, va a aba “Configuracdes” de um item e selecione “Permitir comentarios”.

Editar Pasta

Padrao = Categorizacao Datas Propriedade Configuragdes

I Permitir comentarios
o selecionado, os usuarios podem adicionar comentarios neste item.

Excluir da navegacao
Caso selecionado, esse item nao ira aparecer na arvore de navegacao

Caso deseje que comentarios sejam sempre permitidos para todos os itens de um mesmo tipo de contetdo (por exemplo,
definir que todos os objetos do tipo “Noticia” aceitam comentarios) sera necessario efetuar uma solicitacdo para o gestor
do sistema alterar essa configuragdao no ambiente.

Configuracao do Site »
Configuragées da discussao

‘Algumas configuragdes relacionas 5. Para habilitar

entarios para um tipo de item e

selecione "Permitir comentérios ™. Para ativar o workflow onfiguracio de Tipos no Painel de

Controle, escolha "Comentaric” e seleciene o workflow para "Workflow Comentarios™.

Ativar comentarios globalmente
Caso selecionado, permite que os visitantes adicionem comentarios ao site. Porém, vocé deve habilitar
comentarios para cada tipo de conteldo antes que os usuarios possam adicionar comentarios.

Permitir comentarios anénimos.

Se selecionado, usuarios anonimos poderao adicionar comentarios sem precisar de usuario e senha. £
altamente recomendavel a utilizacao de uma solucao de captcha para evitar spam caso esta configuracao
esteja ativada.

Ativar moderagao de comentarios

Caso selecionado, os comentarios serao adicionados no estado "Pendente”, que € invisivel ao piblico. Usuarios
com permissac para ‘Revisar Comentarios’ (Revisor ou "Administrador’) podem aprovar os comentarios para
torna-los visiveis ao publico. Caso queira ativar um workflow de comentarios personalizado, vocé deve ir até a
Configuracéo dos Tipos no Painel de Controle.

Transformagdes aplicadas ao texto do comentario |

Use esta configuracao para escolher se o texto do comentario deve ser transformado. Vocé pode escolher entre
‘texto puro’ e ‘texto inteligente’. Texto inteligente’ converte texto simples em HTML, onde as quebras de linha
€ 0s recuos sao preservados, e os enderecos web e e-mail sao transformados em links clicaveis.

[Plaintext ||

Captcha m

Utilize esta opcao para ativar ou desativar o Captcha para os comentarios. Instale plone.formwidget.captcha,
plone.formwidget.recaptcha, collective.akismet ou collective.z3cform. norobots caso nao tenha nenhuma
opcao disponivel.

| SERPRO ¢ |

] Exibir imagem do autor
Se selecionado, uma imagem do usuario sera exibida proxima ao comentario.

Ativar notificagdo ao moderador

Se selecionado, 0 moderador sera avisado quando um comentario precisar de atencao. O endereco de e-mail
do moderador pode ser encontrado nas configuracoes de e-mail no Painel de Controle (campo Endereco de
‘Remetente’ do site)

Endereco de e-mail do moderador
Endereco para o qual as notificacdes do moderador serao enviadas.

[

[l Ativar notificagao de e-mail para os usuérios
Se selecionado, permite aos usuarios solicitar o recebimento de avisos por e-mail sempre que hover um novo
comentario.

| Sa\var\ \ cancelar\

Ativar comentarios globalmente
Caso selecionado, permite que os visitantes adicionem comentarios ao site. Porém, vocé deve habilitar comentarios para
cada tipo de conteldo antes que os usuarios possam adicionar comentarios.

Permitir comentarios anonimos.
Se selecionado, usuarios anénimos poderdo adicionar comentarios sem precisar de usuario e senha. E altamente
recomendavel a utilizagdo de uma solugdo de captcha para evitar spam caso esta configuragdo esteja ativada.

Ativar moderacao de comentarios

Caso selecionado, os comentarios serdo adicionados no estado "Pendente", que é invisivel ao publico. Usuarios com
permissdo para 'Revisar Comentarios' ('Revisor' ou 'Administrador') podem aprovar os comentarios para torna-los visiveis
ao publico. Caso queira ativar um workflow de comentarios personalizado, vocé deve ir até a Configuragédo dos Tipos no
Painel de Controle.

Transformagodes aplicadas ao texto do comentario
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Use esta configuracdo para escolher se o texto do comentario deve ser transformado. Vocé pode escolher entre “texto
puro” (Plain Text) e “texto inteligente” (Inteligent Text). “Texto inteligente” converte texto simples em HTML, onde as
quebras de linha e os recuos sdo preservados, e os enderecos web e e-mail sdo transformados em links clicaveis.

Captcha

Utilize esta opgdo para ativar ou desativar o Captcha para os comentarios. Instale plone.formwidget.captcha,
plone.formwidget.recaptcha, collective.akismet ou collective.z3cform.norobots caso ndo tenha nenhuma opgao disponivel.
Recomendamos a opgao “"SERPRO” por ser a oficial da solugdo.

Exibir imagem do autor
Se selecionado, uma imagem do usuario sera exibida proxima ao comentario.

Ativar notificacao ao moderador

Se selecionado, o moderador sera avisado quando um comentario precisar de atencdo. O endereco de e-mail do
moderador pode ser encontrado nas configuragdes de e-mail no Painel de Controle (campo Endereco de 'Remetente' do
site).

Endereco de e-mail do moderador
Endereco para o qual as notificagdes do moderador serdo enviadas.

Ativar notificacao de e-mail para os usudrios
Se selecionado, permite aos usuarios solicitar o recebimento de avisos por e-mail sempre que houver um novo
comentario.

E-mail

Configuragdes de E-Mail para o portal.

Servidor SMTP (Obrigatorio)
O endereco de seu servidor local de SMTP (envio de E-Mail). Geralmente "localhost", a menos que vocé use um servidor
de E-Mail externo para enviar mensagens. Entre em contato com o responsavel técnico para saber como proceder.

Porta SMTP (Obrigatoério)
A porta de seu servidor local de SMTP (envio de E-Mail). Normalmente "25".

Usuario ESMTP
Usuario para autenticagdo no seu servidor de E-Mail. Necessario apenas se vocé estiver usando ESMTP.

Senha ESMTP
A senha para a conta do usudrio ESMTP.

Nome do 'Remetente’ do site.
O Plone gera mensagens usando este nome como o remetente do E-Mail.

Endereco de 'Remetente’' do site (Obrigatério)
O Plone gera mensagens usando este endereco como enderego de retorno dos E-Mails. Ele também é usado como
endereco de destino no formulario de contato do site.
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Configuracio do Site >

Configuragbes de E-Mail

Configuragoes de E-Mail para este site.

— Configurabes de E-Mail
Servidor SMTP =

0 endereco de seu servidor local de SMTP (envio de E-Mail). Geralmente “localhost’, a menos que vocé use
um servidor de E-Mail externo para enviar mensagens.

]

Porta SMTP =
A porta de seu servidor local de SMTP (envio de E-Mail). Normalmente "25".

Usuario ESMTP
Usuario para autenticacao no seu servidor de E-Mail. Necessario apenas se vocé estiver usando ESMTP.

Senha ESMTP
A senha para a conta do usuario ESMTP.

[

Nome do 'Remetente’ do site =
O Plone gera mensagens usando este nome como o remetente do E-Mail.

Enderego de 'Remetente’ do site =
0O Plone gera mensagens usando este endereco como enderego de retorno dos E-Mails. Ele também € usado
como endereco de destino no formulario de contato do site.

]

\ Salvar \ | Cancelar|

~
Navegacao
Permite controlar como a navegacédo é construida em seu site.

Gerar abas automaticamente
Por padrdo, todos os itens criados no nivel da raiz serdo adicionados a segdo de navegagdo global. Vocé pode desligar esta
opgdo se vocé preferir construir manualmente esta parte da navegagao.

Gerar abas para outros itens além de pastas.
Por padrdo, todo item de contelddo na raiz do portal sera exibido como uma secao global. Se vocé desmarcar esta opgao,
apenas pastas serdo exibidas. Isso tem efeito somente se a opgdo de geragdo automatica das segbes estiver habilitada.

Tipos de conteldo exibidos ,
Tipos de conteldo que devem ser exibidos na navegagdo e no mapa do site. E possivel escolher mais de um tipo para ser
exibido.

. Arquivo

. Banner

e Colegdo

e Comentario
. Evento

. Imagem
e Item de Glossario

. Link

*  Noticia

. Pasta

. Pergunta Frequente
e Pagina

¢ Janela (Window)

Filtro de estado de workflow
Os estados do workflow que devem ser mostrados na arvore de navegagdo e no mapa do site.

. Esbogo interno

e Esbocgo publico

. Pendente

. Privado

. Publicado

. Publicado internamente
. Visivel externamente

Exibir itens normalmente excluidos da navegacdao quando visualizando um de seus subitens.
Se um item foi excluido da navegacdo ele podera ser exibido na navegagdo quando ele ou algum de seus subitens for
visualizado.
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Configuracao do Site »

Permite como a g em seu site. Note que para controlar a forma como a
arvore de navegagao ¢é exibida, vooé deve irao Gerenclar Portlets’ na raiz do site (ou onde um portlet de
gagao fol e alterar as gurag

— Detalhes da navegagao
Gerar abas automaticamente
Por padrae, todos os itens criados no nivel da raiz serao adicionados a secao de navegacao global. Vocé
pode desligar esta opgdo se vocé preferir construir manualmente esta parte da navegacao.

Gerar abas para outros itens além de pastas.

Por padrao, todo item de contelido na raiz do portal sera exibido como uma secéo global. Se vocé
desmarcar esta opcao, apenas pastas serao exibidas. Isso tem efeito somente se a opgdo de geracdo
au(omam{}das segdes estiver habilitada.

Tipos de conteldo exibidos
Tipos de contelido que devem ser exibidos na navegacao e no mapa do site.

[ Arquive [J Imagem [J Pergunta Frequente
[ Banner [ Item de Glossario Pagina

Colegao Link Window

[ comentario L Noticia

[ Evento Pasta

[T Filtro de estado de workflow
0s estados do workflow que devem ser mostrados na arvore de navegacao e no mapa do site.

[ Esbogo interno [internal]
[ Esbogo piiblico [visible]
) pendente [pending]

[ privado [private]

[ publicado [published]

L inter [internally_p
[ visivel externamente [external]

blished]

[ Exibir itens normalmente excluidos da navegacao quando visualizande um de seus subitens.
Se um item foi excluido da navegacao ele podera ser exibido na navegacao quando ele ou algum de seus
subitens for visualizado.

| Sa\var\ | cance\ar\

Temas

Tema padrao (Obrigatoério)
Selecione o tema padrao para este site.

Marcar links externos
Se habilitado, todos os links externos serdo marcados com icones especificos.

Os links externos abrem em uma nova janela.
Caso ativado, todos os links externos na regido de contetdo irdo abrir em uma nova janela.

Exibir os icones dos tipos de conteidos (Obrigatério)
Caso desativado, os icones dos conteldos nas listagens das pastas e dos portlets ndo estardo visiveis. Pode ser exibido
apenas para usuarios que estiverem autenticados.

Use popups para formularios simples
Caso ativado, popups serdo usadas para formularios simples como os de acesso, contato e confirmagdo de exclusdo.

Senvico Federal de
Processamento de Dados

66



Portal das Cidades - Manual do Usuario Publicador- Versdo 1.2.1 - Abril 2014

Configuragdes do Tema

gurag que afetam a ap: do site.

Configuracdo do Site »

— Configuracdes do Tema

Tema padrao =
Selecione o tema padrao para este site.

Portal Cidades Cinza | ¢

[J Marcar links externos
Se habilitado, todos os links externos serdo marcados com icones especificos. %

[ ©s links externos abrem em uma nova janela.
Caso ativado, todos os links externos na regiao de conteldo irao abrir em uma nova janela.

Exibir os icones dos tipos de contelidos =
Caso desativado, os icones dos contetdos nas listagens das pastas e dos portlets nao estarao visiveis.

| sempre exibir os icones 2|

Use popups para formularios simples
Caso ativado, popups serao usadas para formularios simples como os de acesso, contato e confirmacao de
exclusao.

\ Salvar| | Cancelar

Configuracoes do Site

Configuragdes gerais do site.

Titulo do site (Obrigatério)
Exibe na barra de titulo dos browsers e RSS.

Descrigao do site

A descrigdo do site fica disponivel na divulgagdo de contelido e em motores de busca. O ideal é que o texto ndo seja

longo.

Exibir metadados Dublin Core
Expor propriedades Dublin Core como metatags.

Exibir sitemap.xml.gz

ExpOe seu contetdo como um arquivo de acordo com o padrdo do sitemaps.org. Vocé pode envid-lo para os motores de
busca compativeis, como o Google, Yahoo e Microsoft. Isso permite que os motores de busca acessem seu site de forma

mais inteligente.

Coédigo JavaScript para o suporte a estatisticas web

Ativa o suporte as estatisticas web a partir de provedores externos (como por exemplo, o Google Analytics). Cole o
fragmento de cédigo fornecido. Ele sera incluido no cédigo HTML renderizado, préximo ao final da pagina.

Configuracao do Site »

Configuracoes do site
Configuragdes gerals do site.

— Confi Bes do site

Titulo do site s
Exibe na barra de titulo dos browsers e RSS

Descrigao do site
A descricao do site fica disponivel na divulgaco de conteldo e em motores de busca. Mantenha ela curta.

[ Exibir metadados Dublin Core
Expor propriedades Dublin Core como metatags.

[J Extbir sitemap.xml.gz

Expde seu contelido como um arquivo de acordo com o padrio do sitemaps.org. Vocé pode envia-lo para
os motares de busca compativeis, como o Google, Yahoo e Microsoft. Isso permite que os motores de busca
acessem seu site de forma mais inteligente.

Codigo JavaScript para o suporte a estatisticas web

Ativa o suporte as estatisticas web a partir de provedores externos (coma por exemplo, o Google
Analytics). Cole o fragmento de codigo fornecido. Ele sera incluido no codigo HTML renderizado, proximo
ao final da pagina

Compartilhamento em Redes Sociais

Selegao de links de compartilhamento em redes sociais.
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Redes Sociais (Obrigatorio)
Selecione os ids das redes sociais. Pode-se reordenar os itens arrastando os campos.

- facebook

- twitter

« technorati

+ myspace

« google-plus

« delicious

- digg

+ google-bookmarks
+ linkedin

«  microsoft

Tipos de Contetudo (Obrigatorio)
Selecione os tipos de contetido onde os links deverdo aparecer.

Configuracio do Site »

Compartilhamento em Redes Sociais (serpro.curtir)
Selegao de links de compartilhamento em redes sociais.

Redes Sociais =
Selecione os ids das redes sociais. Arraste os itens para reordenar.
facebook
twitter
[ technorati
e N
[ google-plus
[ delicious
[ digg
[ google-bookmarks
[ tinkedin

[ microsoft

Tipos de Conteldo =
Selecione os tipos de contelido onde os links deverao aparecer.
e -

| salvar | | cancelar |

Links em Redes Sociais

Define enderegos e icones de suas paginas em redes sociais.

Para cada rede social, defina uma url e um icone que sera apresentado na pagina inicial.

Entre com uma url para o icone que sera usado para essa rede social, se desejar. Se o campo ficar vazio, um icone padrao
sera usado. Se quiser utilizar um ++resource++, utilize no padrdo '++resource++linksredessociais_static/imagem.png' .

As redes sociais disponiveis sdo:

. Facebook

. Flickr
* Google+
. Linkedin

. Tumblr
. Twitter

. Vimeo
. Youtube
. RSS

Atencdo: cada navegador interpreta o link de RSS de forma diferente. No Mozilla Firefox, aparece uma opgao para assinar
enquanto no Chrome aparece um arquivo no formato xml diretamente na tela. Isso é detalhe de como cada navegador
implementa o recurso de RSS e ndo tem como ser alterado.
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Configuracio do Site »
Links Redes Sociais - Configuragdes

Links para essa rede social.

URL Facebook
Facebook

hittp://www. facebook.comiserpro

icone Facebook

Entre com uma url para o icone que sera usado para essa rede social, se desejar. 5e o campo ficar vazio, um
icone padrao sera usado. Se quiser utilizar um ++resource++, utilize no padrao
“++resource++linksredessociais_static/imagem.png’

( l

URL Flickr
Flickr

[ ]

icone Flickr

Entre com uma url para o icone que sera usado para essa rede social, se desejar. Se o campo ficar vazio, um
icone padrao sera usado. Se quiser utilizar um ++resource++, utilize no padrao
“++resource++linksredessociais_static/imagem.png’

( l

URL Google+
Google+

( l

icone Google+

Entre com uma url para o icone que sera usado para essa rede social, se desejar. 5e o campo ficar vazio, um
icone padrao sera usado. Se quiser utilizar um ++resource++, utilize no padrao
“++resource++linksredessociais_static/imagem.png’

URL Linkedin

fmlendin

Layout

A pasta “Layout” é gerada automaticamente pelo sistema e ndo pode ser excluida, ela define a
imagem do cabecalho (logo), as informagdes do rodapé e a imagem de fundo do portal (no
momento, o recurso de imagem de fundo/background ndo esta disponivel):.

[LLIZILL Visao  Edicdo  Compartilhamento Adicionar item... v

Layout

COMPARTILHAR
Tweet

por sistema — Gltima modificacio 27/08/2013 19:42

Ir um nivel acima

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado
O @ Logo 81.2 kB 28/08/2013 15:22  Publicado
O (@ Rodapé 1kB 27/08/2013 19:43 Publicado
] [ Background 0 kB 26/08/2013 15:48 Publicado

Copiar [Reccnarl [Remmearl Excluir IAIIerar Esladul [Exponarlmagens (zwpﬂ

Logo
Para modificar a imagem do cabecalho (logo), clique no item de contelddo “logo” e depois no item
edicdo, na barra de edicdao, como mostra a imagem abaixo.
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| visio LS -W  Transformar  Compartilhamento

Editar Imagem
limagens que podem ser referenciadas em paginas ou exibidas em um album.
Padrdo =  Categorizacao Datas Propriedade  Configuracoes

Titulo @

lLogo

Descrigdo

Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Imagem m

Prefeitura Municipal de

Nome da Prefeitura

@ Imagem atual JPEG image — 81 KB

@ Manter a imagem existente
© substituir por uma nova imagem:

\ Sa\varl \ Cancelar

Caso ja exista alguma imagem, Clique em “Substituir por uma nova imagem” e selecione o novo

arquivo, em seguida clique em salvar. A nova imagem deve ter no maximo 960px de largura e
seguir a cor do tema escolhido.

Rodapé

Para modificar as informac6es do rodapé do portal, clique no item de conteldo “Rodapé” e depois
no item edicdo, na barra de edicdo, como mostra a imagem abaixo.

visio [IZIZ1Q Compartilhamento

Editar Pagina
Padréo =  Categorizagio Datas  Propriedade  Configuragoes

Titulo m
[Rodapé

sumério

Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Corpo do texto
= Estilo v E
= L]

Prefeitura de Palmas
Logradouro, niimero, bairro. Cidade, Estado. CEP.

Telefones

Suprimir o editor visual

Comentario da versio

Informe um comentario descrevendo as alteragdes que vocé fez

(
salvar| | Cancelar |

Digite as informagdes sobre o nome, endereco e contato da prefeitura e clique em Salvar. Estas
informagdes podem ser formatadas com o editor visual.
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Anexo

Dicas e melhores praticas
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Melhores praticas na edicao de conteudo

Atencdo com a autoria e propriedade de textos e imagens: Nao utilize imagens ou textos
sem citar a autoria e/ou sem direito de uso comprado e registrado.

Confira o que vocé publicou: E importante que, a cada publicacdo, vocé confira no Portal em
producédo, se tudo esta correto, pois € no Portal em produgdo, que o usuario final ira acessar a
informacgdo por vocé publicada.

Pense no usuario final: Ao criar um texto pense sempre no publico que visita o seu Portal. O
conteldo visa o usudrio final. Portanto, quanto mais clareza, mais compreensivel serd a
informacao.

Crie links acessiveis: Ao criar um link no corpo de texto, evite links como por exemplo: “clique
aqui”. Link o texto pertinente ao destino. Assim, vocé tera um link com acessibilidade aos
usuarios que usam leitores de tela para acessar o conteldo de um site:

Exemplo incorreto:
1. Inscreva-se no curso aqui. Clique aqui.

Exemplos corretos:

1. Inscreva-se no curso aqui.
2. Inscreva-se no curso aqui. Clique aqui.

”mow

O mesmo se aplica a “leia mais”, “saiba mais”, etc.

Evite paragrafos e textos muitos longos: Paragrafos e textos longos demais tornam a leitura
cansativa por meio de um monitor.

N&do utilize a cor como Unico recurso de informacao: Torne sua informagdo acessivel,
também para os usuarios com deficiéncia visual e para quem for imprimir sua pagina em preto e
branco:

1. Exemplo incorreto:
“Cligue no item vermelho”.

2. Exemplo correto:
“Clique no item Histérico”.

Tome cuidado quando duas pessoas estdo atualizando o mesmo conteido: Quando duas
ou mais pessoas abrem um item para alteragdo ao mesmo tempo, valera a ultima alteracdo salva,
anulando todo o trabalho do outro colega.

Preze pela qualidade das imagens: Todas as imagens trazidas para os sites devem ser
otimizadas, a imagem deve ser:

1. Legivel: Deve-se corrigir problemas com alto ou baixo contraste, ma iluminagdo,
distorcdo de cor e assim por diante;

2. Leve: Seu peso deve ser no maximo 25Kb;

3. Bem dimensionada: As ilustracdes devem ser proporcionais, a altura deve ser a mesma
que a largura e os banners devem ter sempre 118 px de largura por 45 px de altura (em
secOes especificas de banners, como de sistemas ou publicidade externa, esse valor pode
ser diferenciado. Consulte o paragrafo especifico dessas segdes no documento para saber
como proceder)..

Videos e audios (se aplicavel): O ideal é publicar video e audio com closed caption (legendas
para usuarios com deficiéncia auditiva). Caso isso ndo seja possivel, fornecer uma transcricdo
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textual de tudo o que estd sendo falado/narrado e mostrado. Logo apoés o local do video na
pagina, inserir o link “transcricdo textual do video x”.
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