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O Sistema

O objetivo desse manual é apresentar a
versao 4.3.15 do Plone e seus principais
recursos, para habilitar o leitor a utili-
zar os recursos disponiveis na gestao
do conteudo. Com o auxilio deste, os
profissionais poderdao administrar e
gerir as publicagdes nos sites e portais
do Executivo Federal desenvolvidos
em Plone.

O que é um CMS?

O termo vem da sigla em inglés para
Content Management System, que
significa um sistema de gestao de con-
teido que permite o gerenciamento de
um site por pessoas sem conhecimen-
to especifico em desenvolvimento ou
programacao.
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O Plone

Em 20038, Alan Runyan, Alexander
Limi e Vidar Andersen criaram um
sistema de CMS chamado Plone, com
diretrizes bem definidas:

¥ Usabilidade: termo utilizado para
descrever a facilidade com que as pes-
soas podem utilizar uma ferramenta
para alcangar um objetivo especifico. O
Plone foi projetado desde o inicio para
seguir as melhores praticas de usabi-
lidade do mercado, resultando num
CMS simples e facil de utilizar.

" Acessibilidade: a Identidade Padrao
de Comunicacgdo Digital do Executivo
Federal respeita todas as recomenda-
coes de acessibilidade do W3C (orga-
nizacgao que tem como objetivo definir
padroes para os sites). Traduzindo: um
site na IDG e em Plone permite que
todas as pessoas consigam acessa-lo e
encontrar informacoes disponiveis, in-
dependentemente de deficiéncia fisica
ou do tipo de equipamento utilizado.

Seguranca

O Plone utiliza o Zope como servidor
de aplicacao. O Zope foi criado para
ser um sistema altamente seguro, e isso
torna o Plone um dos CMS com me-
lhores niveis de seguranca. Embora o
Zope garanta a seguranca do produto,
é necessario adotar outras formas de
defesa que nao estio ao alcance do ser-
vidor de aplicacao, como as instalagoes
de infraestutura e a gestio diaria do
conteudo por parte dos profissionais
cadastrados.

Como ele funciona

Antes de comecarmos com as expli-
cacgoes, € interessante deixar alguns
pontos claros e esclarecer os conceitos
principais de funcionamento do Plone.
Esses conceitos serdo utilizados neste
manual. Por isso, seu entendimento

é de fundamental importancia para a
administracdao de um site ou intranet
desenvolvido em Plone.



Interface administrativa € igual a in-
terface publica:

No Plone, nao € necessario aprender
uma nova interface para poder geren-
ciar o seu conteudo. A interface ad-
ministrativa é a mesma utilizada pela
visao publica do seu site, apenas com a
adicao de uma pequena barra de gestao
de contetdo que ira permitir realizar
as agcoes de gerenciamento. Sendo
assim, vocé podera edita-lo da mesma
maneira que navega por ele.

Tudo no Plone é um objeto e é grava-
do em pastas:

No Plone, todos os textos, imagens

e arquivos sdo considerados objetos,

e estes podem ser organizados em
pastas — uma estrutura muito comum
a maioria dos sistemas operacionais.
Assim, no Plone vocé pode criar pastas
e guardar seus objetos dentro delas.

Padroes

Todo o codigo das paginas do Plone e
da IDG foi desenvolvido seguindo os
Padroes Web definidos pelo W3C. Es-
ses padroes sao normas e procedimen-
tos que definem as melhores praticas
para escrever um codigo compativel
com todos os softwares disponiveis

no mercado e com os que ainda serao
langados.

Open Source (ou programa com codi-
go aberto)

O Plone é um sistema Open Source, ou
seja, um programa com codigo aberto
que pode receber colaboragoes de pro-
gramadores do mundo inteiro. Dessa
forma, também é um programa em
fase constante de evolugao, e que nao
esta preso a um fornecedor especifico
para continuar a ser usado. Além disso,
nao € necessario pagar uma licenca
para utilizar o Plone, o que diminui em
muito o custo de um projeto.

GitHub do Portal Padrao

GitHub é um repositorio de codigo de
programacao no qual os desenvolve-
dores e publico em geral trocam infor-
macodes e interagem sobre o produto
para realizar melhorias nos codigos e
produtos criados.

O Portal Padrao possui um repositorio
no GitHub. Para acessa-lo, clique (ou
copie e cole na barra do seu navegador)
o endereco a seguir:

https://github.com/plonegovbr
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Como Acessar o Sistema

A area administrativa de um site desen-
volvido em Plone é de uso exclusivo
dos membros registrados nele. Por isso,
para acessar essa area, cada integrante
recebe um nome de usuario (ou login) e
uma senha, e com eles a permissao para
entrar na area administrativa do site.

Para acessar o ambiente da gestao da
area do portal sob sua responsabilida-
de, apos a url do sitio digite /login.
Como no exemplo abaixo:
http://portalpadrao.gov.br/login

Informe seus dados de usuario e senha
e clique o botdo Acessar. A partir desse
momento, vocé podera navegar pelo
site e realizar as atualizacoes necessa-
rias.

As recomendacgoes a seguir devem ser
seguidas para que a seguranca da infor-
macao seja preservada:

» O uso do login e senha € de respon-
sabilidade de cada usuario, que deve
manté-los sob sigilo;

= srasi Servicos Simplifique!  Participe  Acessoainformagin  Legilagio | Canasis n

DENOMY o

u AO .ﬁnahzar o trabalho necessario no Nofia do Portal S e
ambiente de gestdo, encerre a sessao
(ou, como também é conhecido, faca
logout), explicado a seguir; "

= Link: Linkz Bisscar no pory

» Ao logar no ambiente de gestdo, Nome do Usuirio
mantenha-se na area de sua atuacgao, Senha
evite abrir ambientes cujos conteudos [Acessar]
nao estao sob sua responsabilidade. O

Plone registra o histérico de todos Seunch s
0s seus acessos ao ambiente de gestao,
a partir do seu login e senha.

Esqueceu sua senha?

U 3 243 SenNa DOSeMCS eNviar Uma Nova para voce

Todo o conteuds deste site estd publicado sobya Licensa Creative Commons Atribulcan-SemDervactes 3.0 Nao Adaptada e L r e °
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Para sair do ambiente de gestao (lo-
gout), clique no botdo cinza com o
nome do usuario, localizado no canto
superior a direita da tela do seu nave-
gador e escolha Sair.

Painel pessoal
Preferéncias

Sair

Barra de gestao

Ao efetuar o login no ambiente da
gestao de conteudo, aparecera uma tela
de boas-vindas. Clique no link “Ir para
a pagina inicial do [Nome do Portal]”
para dar inicio a gestao de contetudo.

Ao realizar esse comando, aparecera a
barra de gestao. Essa barra verde per-
mite o acesso e edicdo dos conteudos
das pastas, a atualizacdo da home e das
capas internas e a publicacdao ou despu-
blicacao dos itens.

A seguir, conheca as funcionalidades
mais usadas pelos gestores de conteudo:

Agdes vy Exibiwglio v Adiconartemn., ¥ Estado Publicado »

Edicho Medis  Comparbihamento  Afalhos
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Conteudo

Ao clicar sobre a aba Conteudo, o ad-
ministrador do site tem acesso a rela-
¢ao dos conteudos gravados (estejam
eles publicados ou ndo) em uma ou
mais pastas. Também é possivel acessar
a area aplicando o temo “/folder_con-
tents” ao fim do endereco de uma url.

Por exemplo:

Para acessar o conteudo da Pasta Assun-
tos (http:/portalpadrao.gov.br/assun-
tos) digite “/folder_contents” no fim da
barra de endereco (http:/portalpadrao.
gov.br/assuntos/folder_contents).
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TIENCHIS

Nome do Portal

= omesi Seruicos

[ LIV VisBo  Compartilhamento

Atalhos

T T

Selecionar; Todos

Titulo

L Pagina Inicial m

3 Contslido tempordrnia
3 nstituiclonal

& Noticias

Oimagens

B capa &

Tamanhe

a kB

OHB

oKB

0KB

Simplifique!  Particips:  Acessod informagiis | Legislagio  Canais m g Braz ¥
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Nome do Portal
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Modificado
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Publicado

Publicado

Publicado

Privadc



A aba Conteudo permite que o gestor
realize alteracoes com os objetos que
estdo gravados, como copiar, recor-
tar, colar, renomear, excluir ou alterar
estado.

Ir um nivel acima

Selecionar: Todos

Titulo
O @ Llink dz exemplo1
B | @ Link deexemplo2
O @ Link de exemplo3
0 | @ Link deexemplo 4
= P Noticia de teste do peortal para formatagao

& O Header Compacto

Tamanho

o KB

oKB

o KB

Modificado

1g9/07/2018 18h44
19/07/2018 18h45
19/07/2018 18h45
19/07/2018 18h45
23/07/2018 18hog

23/07/2018 15h43

Estado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Privado
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Para realizar qualquer uma das agoes,
clique no quadrado de selecao ao lado
do nome do objeto e, em seguida, esco-
lha uma das opgoes.

Confira detalhes sobre essas acoes:

B Copiar: copia o item selecionado para
ser colado em uma pasta (a mesma ou
outra diferente). Este comando man-
tém o arquivo em sua pasta original.

" Recortar: recorta o item selecionado
para ser colado em uma pasta (a mes-
ma ou outra diferente). A diferenca
para o comando Copiar € que o item
nao ficara mais disponivel em sua pasta
original apos ser colado em outra.

® Renomear: permite dar outro nome a
URL de um objeto ja salvo no ambiente
de gestao do site.

= Colar: ao copiar ou recortar um item,
atualize a pasta de destino (por meio
do comando F5 do seu teclado, por
exemplo) que recebera este arquivo
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para que a opg¢ao apareca na barra. Ao
clicar em Colar, o objeto sera transferi-
do para o novo local.

® Excluir: apaga um item da lista de
conteudos de uma pasta. Importante
lembrar que, ao clicar neste botao, o
objeto ¢é excluido imediatamente, sem
qualquer pergunta do estilo “Vocé tem
certeza que deseja fazer esta opera-
cao?”, comumente presente para este
tipo de agao.

= Alterar estado: permite que o objeto
(e demais itens que pertencam a este
objeto) sejam publicados ou privados
(despublicados) no ambiente de ges-
tao. Ao publicar, o item ficara visivel
para demais visitantes. Se nao estiver
“excluido de navegacao”, aparecera no
menu referente a pasta em que esta
inserido. Itens privados ficam salvos
no ambiente da gestao de contetdo,
porém, nao ficam disponiveis para o
publico. Saiba mais na secio Como
publicar ou privar um conteudo.

Visao

Representa a maneira como um con-
teudo sera apresentado quando aces-
sado fora do ambiente de gestao de
conteudo. Apos fazer a publicacio ou
alteracoes, o gestor deve clicar nesta
aba para verificar se esta tudo correto.

Edicao

Permite editar um tipo de conteudo
(como pastas, arquivos, fotos, videos,
textos) previamente gravado no ambien-
te de gestao. Pode ser substituido pelo
termo “/edit” digitado ao fim da URL.

Por exemplo:

Para editar o texto usado como teste
(http:/portalpadrao.gov.br/conteudos-
-de-marcacao/texto-1-titulo-da- noti-
cia-entre-35-e-90-caracteres/), escreva
“/edit” ao fim do endereco para abrir

o item para a edic¢ao (http:/portalpa-
drao.gov.br/conteudos-de-marcacao/
texto-1-titulo-da-noticia-entre-35-e-
-90-caracteres/edit). Sempre que for



editar algum item, lembre-se de salvar
ou cancelar as alteracoes realizadas.
Existem objetos que quando fechados
sem um dos comandos ficam presos e
impossibilitam a edi¢ao. (saiba como
destravar um objeto preso ao nome de
uma pessoa na secao Como renomear
titulos e nomes curtos).

Compor

Esta aba esta disponivel apenas para o
objeto tipo Capa. E nela que o gestor
de conteudo ira distribuir os contetidos
no layout da capa e também edita-los
(tamanho de titulo, subtitulo, foto, etc.).

Layout

Permite a criacao do layout do objeto
Capa, utilizado geralmente para a
Capa principal (home page) e capas
internas.

Regras

Permite um controle sobre a organiza-

¢ao dos conteudos espalhados pelo site.
E possivel, por exemplo, definir uma
regra para que, a cada vez que deter-
minado tipo de objeto seja publicado
(por exemplo, uma imagem), ele seja
transferido para uma pasta especifica
(no caso, uma pasta de imagens).

Compartilhamento

Permite atribuir permissoes a um
usuario ou grupo de usuarios para ob-
jeto ou area especificos.

Acoes

Permite que o gestor recorte, copie, ex-
clua ou renomeie o objeto em questao.
Ou seja, se o gestor de conteudo estiver
em uma pagina de texto, ele podera co-
piar ou excluir esse texto a partir desta
aba. Se o gestor estiver em uma pasta
ele ira copiar, recortar ou excluir todo
o conteudo desta pasta.

Exibicao
Permite escolher qual € o tipo de visao

que o item tera (saiba mais no item
Como escolher a visao padrao).

Adicionar Item

Utilizado para inserir novos itens em
determinada pasta.

Estado

Altera o estado de publicacao de um
item para publicado ou privado. Todos
os itens criados estao no estado priva-
do. Para altera-lo, clique na seta ao lado
do termo Estado e escolha a opcao Pu-
blicar. Caso o objetivo seja o inverso,
clique em Retirar. Veja mais sobre esta
aba no item Como publicar ou privar
um conteudo.

Media

Esta aba so aparece na barra de gestao
do objeto tipo Noticia e permite que o
gestor edite as informacdes de uma (ou
mais) imagem atrelada ao texto.
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Gestao de Usuarios

Para criar ou alterar permissoes, € pre- " Ajustar as permissdes de um usuario; ® Criacdo de grupos com permissoes

ciso possuir o perfil de Administrador especificas (por meio da aba Grupos,

do Site. B Reiniciar a senha de um usuario; localizada na barra de gestao de con-
teudo).

Caso vocé tenha esse nivel de permissao ® Excluir um usuario (evite selecionar

e esteja habilitado a gerenciar os usua- este item®);

rios do seu site, faca os seguintes passos,
apos realizar o login ao sistema:

® Na barra da parte superior do site, cli-

que em seu nome para acessar o Drop Conﬁguragao do Site

Down Menu (seta para baixo) e clique
no item Configuracao do Site;

Configuracdes do Plone

® Clique em Usuarios e Grupos.

Nessa area, € possivel:

® Adicionar um novo usuario (passo a
passo a seguir);

= ovbr: Portal Padrag govbr: Portal Padrao X Definicdes do upload w Redirecionamenio e Atalhos
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*Importante:

Evite excluir um usuario. Para usuarios
que nao terao mais acesso ao sistema,
recomenda-se: limpar a senha, excluir
o endereco de e-mail do cadastro e re-
mover todas as permissoes. Isso impe-
dira qualquer forma de acesso por este
usuario.

Lembre-se sempre de clicar em Apli-
car Alteracoes para salvar as mudancas
feitas.

Clique no item Adicionar novo usuario
para acessar formulario de criacdo de
usuarios.

Para adicionar novos usuarios

- Servigor piifiquel  Partiope A a tegsingio. | Cannen | [

Nome do Portal i

= Lhki Umkz

Connguracso de LTl Giipos  Confguagles Cario o Momon
Site:

p— Visao Geral dos Usuarios

e do Lusuario pans visualizar e altsrar os detalhes de um usuarnc especifico. Voo tambeém pode adicionar £ remover

Note gue os papeis definidos agui se aplicam dirstamente a um usuano. O simbolo @indica um papel herdade pela paricipasde emum

Ilﬁﬂmamwn Usuang I

Busca de Usuarios: |

| Buaca Mioatar oo |
Mome do usuario Papeéis Limpar Extluir

Colaborader  Editor Membro Lsitor Rewizor  Administrador Adminiztrador

do Site
& Hugo Olives @ @ @ @ @
thrmz ] {i:] & @ ®
e @ @
L 2 @
|apiicar alierscies|
Todo o contedds deste site s5i3 publicado soba Licenca Creatve Cammons Atnbugic-SemDeracies 10 M0 Adaplada ¥ULTARAOLING °
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Preencha os campos indicados: Nome
completo, Usuario, E-mail, Senha,
Confirme a senha e, por fim, escolha o
grupo que esse usuario estara vincu-
lado (opcional). Finalize clicando em
Registrar.

Observacgoes importantes sobre o
preenchimento do formulario de adi-
¢ao de novos usuarios:

® Nome completo: nome completo,
por exemplo, Jodo da Silva;

® Usuario: € o login que o gestor de con-
teudo usara para acessar o ambiente da
gestao de contetudo do Portal Padrao.

Nomes de usuarios e senhas sao sensi-
veis a letras maiusculas e minusculas.
Isso quer dizer que se o login escolhido
for “Jsilva”, o usuario devera sempre
escrever dessa maneira, com a letra

“]” maiuscula. Por isso, ao cadastrar o
nome do usuario, confirme se a tecla
Caps Lock do seu teclado esta ou ndo
ativa.
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m E-mail: sera utilizado no caso de es-
quecimento de senha;

= Senha: minimo de cinco caracteres;

® Grupos: cada grupo possui permis-
soes diferentes para cada secao do site,

com restri¢oes especificas de visao,
criacdo e edicao de areas, com excecao
para o perfil Administrador, que possui
nivel administrativo (acesso ilimitado a
todas as areas do sistema).

Senha =
Informe sua

Confirmie a senha =

Adicionar aos seguintes grupos:
! Administrators
Editores TV1 (Editeres-TVil
Reviewsrs
Sile Adminictrators

|Reqistrar|




*Observacao relativa a senha: a esco-
lha da senha deve ser feita pelo pro-
prio usuario. O administrador, apos a
criacdo do login e da senha provisoria,
deve enviar o link http:/portalpadrao.
gov.br/@@change-password para que
o proprio usuario faca as devidas alte-
racgoes. Se o usuario ja estiver cadastra-
do, pode solicitar o envio de uma nova
senha na pagina de login no link abaixo
da pergunta “Esqueceu sua senha?”.

Ap6s a criagdo do usuario, € possivel
escolher (ou retirar) as permissoes
atribuidas a ele. Para isso, faca a sele-
cao correspondente e depois clique
em Aplicar Alteragoes para salvar as
alteracgoes.

Confira a seguir as descri¢oes de cada
um dos papéis existentes no sistema:

® Colaborador: permite incluir conteu-
dos e envia-los para publicacao;

= Editor: permite editar todos os con-
teudos ja existentes;

®= Membro: permite logar no sistema.
O usuario possui uma area pessoal com
informacoes basicas editaveis;

® Leitor: permite visualizar contetdo;

= Revisor: permite aprovar e publicar
conteudos;

= Administrador do Site: tem acesso
completo a todas as fungdes relativas
ao conteudo do site;

®= Administrador: além de ter acesso
completo a todas as fungoes relativas
ao conteudo do site, este papel permite
realizar operacdes de configuracio do
site.

Nome do usuario Papéis

Colaborador  Editor Membro  Leitor

® ® ® ®

= o

Limpar  Excluir

Senha usuario
Revisor  Administrador

do Site

Administrador

@
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Compartilhamento: como atribuir permissoes locais

A aba Compartilhamento, presente na
barra de gestao de contetudo, permite
atribuir permissoes a um usuario para
um objeto ou area especificos.

A gestao de compartilhamento de um
objeto ou area permite criar limites
para quem pode ver ou alterar um
conteudo. Por exemplo, é possivel
criar um grupo de editores e redatores
especificos para administrar uma area
do site. Para realizar essa tarefa, faca os
seguintes passos:

1. Ap6s entrar na area de criagao de
usuarios, clique na aba Grupos na barra
de gestao de contetdo;

2. Clique no botao Adicionar novo
grupo e preencha o campo Nome e
Titulo. Os demais campos sdao opcio-
nais. Clique em Salvar;

3. Escolha os papéis que este grupo
podera desempenhar. O conceito de
cada papel esta no item Para adicionar
novos usuarios. Caso seja preciso, €
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possivel apagar um grupo criado. Para
isso, selecione a op¢ao Excluir Gru-
po. Todas as permissoes concedidas
nessa etapa sao concedidas para todo
o Portal. Se houver a necessidade de
aplicar restrigoes e liberar apenas uma
pasta especifica, aplique diretamente a
opecao prevista no item 5 abaixo;

4. Clique em Aplicar Alteracoes para
efetuar as alteragoes;

B nnasn Serviges Simglifique!l  Particine

Acesso a informacao Legislagao Canaiz £

5. Acesse a pasta em que se deseja fazer
o compartilhamento. Exemplo: se o
compartilhamento vai ser feito para

a pasta Sobre, acesse este endereco:
http:/portalpadrao.gov.br/sobre;

6. Clique na aba Compartilhamento,
localizada na barra de gestdao de con-
teudo;

Configuracio da Loty Gupos  Configuragoss Cadasbo de Mambm

Ste

Configuragdes do
Flone

a orfiguragho do Sae
- ie o NomMe do USUARD para &

usuanos.

& Tisounsr Mote que os papéis definidos aquil e aplicam diretamente a um usuaria O simbolo @ indica um

3 Es arupo

Ili@c_naaLMDLstﬂid |

Busca de Usudrios: |

| Buscar Mcear tocoa
@ o MNome do usudrio Fapéis

Colsborador Editor  Membro Leitar

Visao Geral dos Usuarios

zar e alterar os detalhes de um usuario especifico Vocé tambem pode adicionar e remaover

apel herdado pela participagdo em um

Limpar Excluir
Senha usiAno

Revisor Al
do Site
@
@
] @
@ @



7. Caso seja exibida a mensagem abai-
xo0, sera compartilhado apenas o item
escolhido como visao padrao de uma
pasta. Para ser direcionado e editar
os papéis para a pasta, acione o botao
clique aqui;

8. Escreva o grupo ou usuario que tera
permissoes para administrar o con-
teudo especifico no campo Buscar por
usuario ou grupo e clique no botao
Buscar. O usuario/grupo aparecera no
quadro de relacdes de usuarios;

9. Escolha as permissoes selecionando
no quadro correspondente a cada uma
das defini¢coes abaixo:

® Pode adicionar: representa o papel
do Colaborador e permite que o usua-
rio ou grupo adicione conteudo e envie
para publicacao;

® Pode editar: representa o papel do
Editor e permite que o usuario ou gru-
po edite conteudo;

= Pode revisar: representa o papel de

Revisor e permite que o usuario edite
ou publique conteudo que tenha sido
enviado para publicacao;

= Pode ver: representa o papel do
Leitor e permite que o usuario apenas
visualize o conteudo;

10. Herdar permissoes dos niveis supe-
riores: ao selecionar uma das opgoes, o
usuario podera administrar o conteudo
os conteudos de todas as pastas dentro
da pasta que foi liberada.

11. Clique no botao Salvar para salvar
as alteracoes realizadas. Caso nao tenha
certeza do que foi feito ou deseja des-
fazer alguma alteracao, clique no botao
Cancelar.

E possivel que os gestores de conteudo
se deparem com os simbolos & e () ao
compartilhar os contetidos do site.

O primeiro simbolo indica as permis-
soes de um usuario definidas na pasta

mae de um tema. Ou seja, assim que
uma pasta for compartilhada com um
usuario e forem definidas quais per-
missOes ele possui, as mesmas serao
repetidas para todos os conteudos que
ali estiverem gravados.

Por exemplo:

As permissoes definidas na pasta Sobre
(http:/portalpadrao.gov.br/acesso-a-
-informacao/sharing) serao repetidas
em conteudos como as demais pastas
que fizerem parte deste tema, capas,
paginas, arquivos de imagem, video,
etc. Para alterar alguma permissao,

é preciso acessar novamente o botao
Compartilhamento da pasta mae.

O segundo simbolo & indica as per-
missoes herdadas a partir do momento
em que um usuario ou grupo foi cria-
do. Ou seja, se ao criar um novo grupo
for definido que o papel deste sera de
apenas editar conteudo, ao comparti-
lhar uma pasta a permissao para edicao
deste usuario ja estara definida.

LT - I S TR U= Sl Compartilhamento [
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Edicao e Insercao de Conteudo

Toda a estrutura de um site desenvol-
vido em Plone é composta por objetos
organizados em pastas. Um submenu
sempre sera uma pasta.

Todas as pastas que estiverem na raiz
de conteuldo do Portal Padriao, como
os casos das pastas Assuntos e Sobre,
sao chamadas de menu de primeiro
nivel e, se nao for tirada de navega-
¢do, aparecerao na estrutura do menu
“hambuguer” da Identidade Padrao de
Comunicac¢ao Digital do Poder Execu-
tivo Federal.

Para inserir, excluir ou editar contet-
dos ja existentes, clique na secao dese-
jada. Para acessar a lista de contetdos
da secao, digite

“/folder_contents” no final do endere-
¢o ou entao clique na aba Conteudo
na barra de gestao. Exemplos:

Menu Assuntos

http://portalpadrao. gov.br/assuntos/
folder_contents
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Menu Acesso a Informacao

http://portalpadrao.gov.br/informacao-
-ao-cidadao/folder_contents

Com este comando, serdo exibidas
todas as pastas que contém conteudo.
Essas pastas formam o segundo ni-
vel de cada menu. Os textos e demais
conteudos que sejam inseridos ali sao
considerados como itens de terceiro
nivel, e assim sucessivamente.



Como criar uma pasta

Todos os conteudos devem ser publica-
dos dentro de pastas. Para criar ou edi-
tar uma pasta, faca os seguintes passos:

1. Na barra de gestao, acesse a aba Con-
teudo do local em que sera criada a pasta.

Exemplos: se for preciso criar um
novo item de menu dentro de Assun-
to, clique na aba Conteudo desta pasta
ou entao copie e cole este endereco na
barra de enderecos do seu navegador:
http://portalpadrao.gov.br/assuntos/
folder_contents;

2. Na barra de gestao de conteudo, cli-
que em Adicionar Item e escolha Pasta
para abrir o formulario para a criagao
de pasta. E ai que deverio ser gravados
todos os elementos (texto, audio, video,
infograficos, arquivos ou fotos). O
nome escolhido para a pasta sera o seu
nome curto (parte integrante do link).
Portanto escolha o nome correto;

Também € possivel realizar o mesmo
processo a partir da aba Visao.

Noticias

Edicia

Contefdo |LE-S

FeicAo

compartihamento  Atalhos

Compartilbamentn Atalhos

Fighes v Exibigio v  Adiconarem. v Eslado Pubicado w
[ —

Adicionaritem. ¥ | Estado: Publicado w
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3. Na guia Conteudo, preencha obri-
gatoriamente o campo Titulo com o
nome da pasta. O campo Descricao é
optativo;

4. A guia Datas € atualizada automati-
camente assim que o objeto € publi-
cado. Caso seja preciso especificar a
data e a hora de publicagao para este
objeto, elas devem ser indicadas no
campo Data de Publica¢ao seguindo
os formatos dd/mm/aaaa e hh:mm. O
relogio segue o padrao 24h;

5. Para gravar as alteracgoes e criar a
pasta, clique em Salvar.

* IMPORTANTE: ao criar uma pasta,
ela aparece com o Estado Priva-

do. Isso significa que o item estara
dentro do sistema, mas nao apare-
cera para quem acessa o site fora do

ambiente de gestdo. Para publica-lo,
clique na seta ao lado da palavra
Privado e escolha a opcao Publicar.
Para despublicar o conteudo, sele-
cione Retirar ou Enviar de volta.
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6. Ao publicar, o objeto criado ficara
visivel para o visitante do site e passara
a integrar o menu da pasta em que foi
salvo. Caso seja necessario, € possivel
escondé-lo da navegacdo sem a neces-
sidade de despublicar o mesmo.

Para isso, abra o item para edicio e, na
aba Configuragcoes, marque a opcao
Excluir da navegac¢ao. Com esse co-
mando, o objeto permanece publicado
no administrador do site, mas fora da
estrutura de menus do site. Para que um
objeto volte a aparecer na navegacao,
clique em Edicao (na barra de gestao),
acesse a aba Configuracoes e desmar-
que a op¢ao Excluir da navegacao.

Adicionar Pasta

Padraos  Categerizecao Catas  Proprisdads  Configuragess

Titulo =

Descricdo
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas




Como alterar a ordem dos itens gravados dentro de uma pasta

Para mudar a ordem em que os itens
vao aparecer nas se¢oes do site, clique e
mantenha pressionado o botao esquer-
do do mouse no espago cinza ao lado
dos quadrados de selecao e arraste para
cima ou para baixo.

Atualize a pagina e veja se a alteracao
desejada foi realizada. Caso nao tenha
sido, repita a operagao.

Ordem realizada pelo navegador Goo-
gle Chrome:

Irum nivel acima

Selecionar: Todos

Titulo
- B2 8 dicas para planejar e criar uma capa
E I? Acesso a Informagao € pricridade no novo Portal Padrao
kg B2 Conheca a nova pagina de campanhas digitais do Executive Federal
= B Conheca o novo Portal Padrao do Governo Federal
= B Conhega os temas do Portal Institucional Padrao
L | B Entenda o que e o menu quente (hot menul

B Governa lanca a nova Identidade Padrdo de Comunicacao Digital

Copiar [Recortar| R | [Excluir |Blierar Estada|

Tamanho

0 KB

0 KB

0 KB

o KB

0 KB

o KB

o KB

Modificado

07/08/2018 17h54

07/08/2018 17h54

07/08/2018 17h54

07/08/2018 17h54

07/08/2018 17h53

07/08/2018 17h54

a7/08/2018 17h54

Estado

Publicado
Publicado
Publicado
Publicado
Puyblicado
Publicado

Publicado
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Como renomear titulos e nomes curtos

O nome curto de cada item € a sua
localizacao no site. Para encontra-lo,
basta procurar pelo altimo trecho da
URL. Por exemplo: o nome curto do
objeto artigo abaixo esta destacado.

http://portalpadrao.gov.br/noticias/co-
nheca-o-novo- modelo-da-identidade-
-digital-padrao-do-governo-federal
[validar url ap6s langcamento do Portal
Padrao]

Para altera-lo, basta acessar a aba Con-
teado da pasta onde o item a ser altera-
do foi gravado, selecionar o quadrado
ao lado do item e clicar em Renomear.
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Link1 Linkz
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Noticias
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Selecionar: Todos
Titulo Tamanho Modificado Estado
[P & dicas para planeiar 2 criar uma caps OKB 07/08/2018 17h54 Publicado
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B Conhega o novo Portal Padrao do Govemne Federal o kKB O7A0B/201B 17h54 Publicads
[ Conhega os iemas do Portal Institucional Padrao 0 KB o7 08/ 2018 17h53 Publicads
it [ Entenda o que & o nenu quente (hot menu) nKB O7/0B/2018 17hR4 Publicado
= B Governo langa a nova ldentidade Pacrao de Comunicacad Digital D KB UFFOE/ 2018 1754 Publicade

[Cogar [Recon
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No campo de edigao, as palavras que
formam o nome curto do item devem
ser separadas por - e nio devem conter

“ _»

¢”, outros simbolos ou acentos.

BRASIL

Serviges

:ﬁ::me do Portal

= Link: Linkz

# Moticias

Simplifique!

Participe

Acesso & informagio

Legislagio

e |

5 ALTO CONTRASTE

Sty Arvisiio

' VUERAS

Renomear item

O Mome Curto ea parte que aparece ng URL do ltem

G I
2] ditetahos i dase Lol

Novo Titulo

|Governa lancs a nova Identidad.

Padrie de Comy

#

Moticias

Edicho.  Media

Conheca os tema
Institucional FEEE

Compamihamentn  Atathos

Conheca os temas do Portal Institucional Padrac

E possivel renomear mais de um item
por vez, desde que estes estejam dentro
da mesma pasta. Selecione os qua-
drados ao lado dos itens e clique em
Renomear Tudo.

Itens que estiverem “presos” por outras
pessoas nao completam a tarefa. Veri-
fique qual item nao foi renomeado e
clique nele para descobrir quem esta
com o mesmo. Avise a pessoa para que
ela salve/cancele as alteracdes ou clique
em Destravar na mensagem de alerta.
Caso a mensagem nao suma, clique em
Edicao e salve o objeto.

ha também uma forma mais
rapida e pratica para renomear um
item. Entre no objeto, va na aba Visao e
acesse o item Acoes. Dai € so optar pelo
botao Renomear.

Agbes vy Exbglow Adiconaritern v Estado Publicado w

Racoral

Copiar
Exclor
Renomear
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Como escolher a visao padrao

A visao padrao de uma pasta se refere
ao conteudo que sera mostrado assim
que a mesma € acessada.

Conheca os temas do Portal
' Institucional Padréo

Para escolher qual é a visao padrao
de uma pasta, va até a barra de gestao
acesse a aba Visao, clique em Exibi-
cao e depois escolha uma das opcoes.
Selecione Escolher item como visao
padrao para os casos em que a visao
padrao é um item como Pagina ou
Capa.

Visdo padrao: Objeto tipo Artigo;

REDES $OCIAIS
v om f om

omtalen fpoAls WAL sorau s
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Visao padrao: Capa; s | sers

Simplifique!  Participe  Acessod informagho  Legilagia  Canais ﬂ Z2

;Iome do Portal i ATOCONTRASTE % VLBRAS

= Lnk1 Linkz

Governo lanca a nova Identidade Padrao de
Comunicacéo Digital

ACESSIBILIDADE
Acesso a
Informacao é
prioridade no
novo Portal
Padrao

Entendaoqueéo
menu quente (hot
menu)
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Ultimas noticias

Os demais tipos de visao padrao sao: # o Ao >

® Visao sumaria: esta visao mostra o ti- ﬂltimas noticias
tulo, a descricao e a foto relacionada (se

houver) de cada item gravado dentro
de uma pasta;

INCENTIVO
Dia do Folclore: prémio reconhece tradicoes de Norte a Sul do Pais

Edital vai beneficiar 500 iniciativas que fortalecem e contribuem com a preservacio das culturas populares no Brasil

(dia do fol.cl.ore) (plémio culturas populares) . (mini:téﬂo da cul.tura)

EMPREGO
eSoclal registra adesao de 1 milhdo de empresas _

ngresso no sistema sera obrigatario para micro & pequenas empresas a partir de novembro

tags (eSnci?\lg :(Micro e peq P ) (" pregad: ) (ReceitaFederal.)

RESSOCIALIZAGAD
Curso do Arquivo Nacional contribul para ressocializac@o de presos

Aulas capacitam participantes para retornar ao mercado de trabalho com nogées de preservacio de acervo e

confecgan de itens de escritorio

tags (Ressociallmgao) .(alql.llvu naclonal) .(cmsu Papelda Libeld.nde) O

IMIGRACAC
Mais 1 mil venezuelanos serao interlorizados no fim de agosto

Processo é voluntario e so participam aqueles que estdo interessados em se muclar

tags (\«"enezuei.anus) (Intermrlza;ao) (Rcralmu)
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= Todo conteudo: este tipo de visao
abre e exibe todos os arquivos que per-
tencem a uma pasta;

= Visao Tabular: esta visdo mostra todos
os elementos da pasta listando titulo,
autor, tipo de objeto e data de modifi-
€acao;

&  Imagens

v I

Comparblhamento

Acbes ¥ Babiclo v Adicionaritern_ v Estedo. Frivado

Imagens

por Portal Padao — ultirma modificacas 07/08/2018 17hag — H
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® Galeria de fotos: este tipo de visao # - Imagens
€ usado em pastas que contenham
imagens para formar uma galeria de
fotos. A ordem exibida segue a ordem
da aba contetdo da respectiva pasta
(saiba como na secao Como alterar a
ordem dos itens gravados dentro de
uma pasta). As fotos aparecem em um
slider, com opcoes de expandir e baixar
imagem;

Nome principal

link1 Link2

Titulo da noticia ExtraBold com tamanho de
32px

TITULO HOT MENMU
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® Visao Padrao: esta € a visao usada
sempre que uma pasta € criada.

v aAdicionar item. v

Visao alierada.

Imagens

par Portal Padrao — (dtima moedificacao 07/08/2018 17h4o —

Entenda o que & o menu guente (hot menu) — por rodrigo Braz — ult

ma mod

Conhega os temas do Porlal Instituclonal Pacdrao — por redrigo Braz —ul
Conhega os temas do Partal Institucional Padrao — por redrigo Braz
Connega os temas do Portal Institucional Pacrao — por rodrigo Braz
B dicas para planejar e ¢riar uma capa — por rodrigo Braz — ultima mod

ultima mo

Gerancas o et

Todo o conteldo deste site esta publicado sob a Licenga Creative Commons Atribuiggo-SemDerivag de

3.0 Nao Adaptada
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Como inserir arquivos

Para inserir arquivos com extensao
“pdt”, “doc” (documento Word), “odt”
(Texto Open Document), “txt” (docu-
mento de texto sem formatacao),

“x1s” (documento Excel) ou “zip” (arqui-
vo que reune mais de um documento)
faca os seguintes passos:

1. Escolha a pasta onde o arquivo deve-
ra ser adicionado. Caso ela nao exista,
crie uma pasta e exclua da navegacao
se necessario. Depois disso, na barra de
gestao da pasta, clique em Adicionar
item e depois em Arquivo;

2. Na guia Conteudo, preencha os
campos Titulo e Descric¢ao (facultati-
vo). Em Arquivo, clique em Escolher
arquivo para fazer o upload do arquivo
desejado;

3. Na guia Categorizacao devem ser
colocadas as palavras-chave do texto
e também escolhidos os termos do
Vocabulario Controlado do Governo
Eletronico (saiba mais no item Como
preencher a guia categorizacao);
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4. Na guia Propriedade, altere o cam-
po Autores e Direitos com o devido
crédito, quando necessario. O campo

Colaboradores nao precisa ser preen-
chido;

5. A guia Datas € atualizada automati-
camente assim que o objeto € publica-
do. Caso seja preciso especificar a data
e a hora de publicacao para este objeto,
elas devem ser indicadas no campo
Data de Publicag¢ao seguindo os for-
matos dd/mm/aaaa e hh:mm. O relo-
gio segue o padrao 24h;

6. Clique em Salvar.

(= E0 L visio  Edicio  Comparmlhamento  Amslhos

Adioonaritem_ v Estado: [T———




Representa(;éo do formulério de B sresic Sarvicas Simplifique!  Participe  Acessoh informacie  Legislagha  Canals u

preenchimento do objeto Arquivo: sl e o

Biscar no partal

Adicionar Arquivo

Permite carregar um arquivo para o site
Padraos Categoiizagan Dalas Plopriedate ' Configuragbes

Titule

Descricao

Arquivo =

_Escalher arquivo | Nenhum arquiva sslecionada m

[Sahar] [Cancelar|

3.0 Nio Adaptada VOLTAR A0 TOPO °

Todo o conteldo deste shte estd publicado sob a Licenca Creatlve Comimons Alrit

REDES SOCIAIS
L 4 o f se

CONTEUDO TEMPORARIO INSTITUCIONAL NOTICIAS IMAGENS

Header Compacto
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Representacao do resultado apos a
insercao correta de um arquivo em for-

mato “pdf’: DOCUMENTO OFICIAL F-X2

=L Edicie comparfithamento Atalhos
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Como inserir um novo texto (noticia e pagina)

Existem dois objetos usados para a
publicacdo de conteudo em formato de
texto: o objeto Noticia (para textos no-
ticiosos) e o objeto Pagina (usado para
textos institucionais).

Para criar um novo objeto Noticia faca
os seguintes passos:

1. Na pasta em que sera inserido o tex-
to, clique em Adicionar Item na barra
de gestao;

2. Escolha o item Noticia para abrir o
formulario para inserc¢ao de texto;

3. Na guia Conteudo devem ser preen-
chidos os campos Titulo (com o titulo
do texto), Descricao (com a linha fina),
Subtitulo (com o chapéu da editoria),
Autor (com o nome do autor ou do
orgao responsavel) e Corpo do Texto
(onde sao disponibilizados textos e
demais conteudos multimidia).

4. Na guia Categorizacao devem ser
colocadas as palavras-chave do texto

(saiba mais no item Como preencher a
guia categorizac¢ao);

5. A guia Datas € atualizada automatica-
mente assim que o objeto é publicado.
Caso seja preciso especificar a data e

a hora da publicagao para este objeto,
elas devem ser indicadas no campo
Data de Publicacao seguindo os for-
matos dd/mm/aaaa e hh:mm. O rel6-
gio segue o padrao 24h.

E possivel também agendar a publi-
cacao de um item. Para isso, € preciso
alterar os campos em Data de Publica-
¢ao, salvar o objeto e, logo em seguida,
publica-lo. O item s6 ficara disponivel
para quem souber o endereco da URL.

Quando o horario de publicagao for
atingido, o item ficara disponivel para
todos os visitantes do site.

Também € possivel agendar quando o
Artigo deve voltar a ficar privado. Para
isso, basta alterar os campos em Data
de Expiracao. Apos atingir o horario,
o item permanecera publicado, porém

indicado como expirado e, portanto
fora da visualizagao dos visitantes.

Como ainda consta como publicado,
ele fica disponivel para quem souber a
sua URL. Recomenda-se nesse caso a
exclusao ou despublicacdo do objeto;

6. Na guia Propriedades o campo Au-
tores deve ser preenchido pelo autor
da publicacao;

7. Clique em Salvar.

IMPORTANTE: ao criar esse tipo
de item, ele aparece com o Estado
Privado. Isso significa que o texto

estara dentro do sistema, mas nao
aparecera para os usuarios do site.

Para publica-lo, encontre a barra de
gestao e clique na seta ao lado da
palavra Privado e escolha Publicar.
Para despublicar o conteudo, sele-
cione Retirar.

O outro objeto utilizado para conteudo
em formato de texto é a Pagina.
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Os passos para a criacao deste sdao os
mesmos descritos anteriormente. A
unica diferenca é que este tipo de obje-
to pode ser excluido da navegacao (ou
seja, ele continua publicado, mas fica
visivel como item de menu).

Ao clicar em Historico, € possivel
comparar as alteragdes com as versoes
mais antigas e ainda cancelar a tultima
mudanga para a anterior.

34 OSISTEMA

VEdn Bdicas:  Compartilhamento  Atalhos Adicionar lem: v Estadn. Publicadn ¥

i O Plinkdeexemplod OKB 15/07/201818h45  Publicado
= D Link de exermplo 4 oKB 10/07/2018 18h45 Publicado
i! O [ Noticla de teste do portal para formatagao OKB 23/07/201818h0g  Publicado
# @ OHeader Compacte aKs 23/07/201815h43 | Privado

(Copiar [Recartar [Renomear | Excluir Alterar Estads|

Vedo  Edicao  Meda  Compartlhamento  Atalhos Adicionar item_ v Estado; Publicado (w

Noticia de teste do portal para
formatacao

Maecenas enim eras, feugiat eu eros at. rhoncus rutrum ante. Aenean congue ultrices quam eget lacinia.

Pelzcm o porls|

«{ Histérico

Pulsicar — i s 19/ G/2018 184

Ciiar —aeun emans07/208 1Bhet” v Lo Plcad: @




Como inserir audios

Todos os objetos tipo Audio publicados
no ambiente de gestdo devem ser pu-
blicados com a extensao “mp3” e “ogg”.
O site Online-Convert.com (http:/
audio.online-convert.com/convert-to-
-ogg) faz a conversao de audios “mp3”
em “ogg” (e outros formatos) gratuita-

mente.

1. Na pasta em que sera inserido o au-
dio, clique em Adicionar Item na barra

de gestio e depois em Audio;

Conteldo temporario

Adicionar Audio

Padraos (Galegorizacas Dalss Prophiedade Configluragoss

Titulo =

Descricao

Utilizads ras listagens de itens e resultado de busca

Transcricio

[Felie  [Im:sssssiEssss

& i =N |

Formato do Texto | lexhtml

Salvar [Cancelar
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2. Na guia Contetdo, preencha os

campos Titulo com o titulo do audio e

. -

Descricao com a legenda do audio. No Editar Arqulvo

campo Transcription € possivel colo- el carregar rm arquvo para asie

car a transcri¢ao do audio. Esta ultima Padidos Calegurizacés Oaias  Droprieciads  Canfigumacoe

acao € importante para 0 acesso ao Titulo

conteudo por pessoas com deficiéncia; Aluno de escola ptiblica recebe bicicletas e capacetes em 81 cidades brasileiras_;;
Deschean

3. Na gula Categorizagio devem ser Programa Café com a Presidenta - 30 de maio

colocadas as palavras-chave do texto _

(saiba mais no item Como preencher a E‘f&.“fc R A BT S AR

guia categorizac¢ao); * Manter o arquivo atual

' Sulstituir por um nove arquive

. .  Escolhar arquiv | Nenhum arquive
4. Na guia Propriedade, altere o campo .
Autores e Direitos com o devido crédi-
to, quando necessario. O campo Cola- Bt Cancabe

boradores nao precisa ser completado;

5. A guia Datas ¢ atualizada automatica-
mente, assim que o objeto € publicado.
Caso seja preciso especificar a data e

a hora de publicacao para este objeto,
elas devem ser indicadas no campo
Data de Publicacao seguindo os for-
matos dd/mm/aaaa e hh:mm. O rel6-
gio segue o padrao 24h;
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6. Clique em Salvar;

7. Depois de salvo, clique em Adicionar
item, localizado na barra de gestdo de
conteudo, e escolha o tipo de arquivo
de audio que sera relacionado;

8. Na nova aba que ira abrir no seu
navegador, clique em Escolher arqui-
vo para buscar em seu computador o
arquivo de audio. Depois clique em
Salvar;

9. Atualize a pagina para que o player
do audio (destacado em vermelho)
apareca;

10. V4 até a barra de gestao e, no campo
Privado, selecione Publicar.

# o Cowemo - 2010 » 12 » teste

Actes v Fwhbiche v Adciopardem. v Estado “ruado ¥
Asquivo de Audic MPES

Arguiva de Audio DGG

Conteudo RYETE Edclo  Compartlhamento  Atathos

[CE TR e criaco

teste

Edighc  Compartihamento  Atalhos

Futuro ministro da Justica diz que
entendimento com partidos aliados “vai muito
bem”; audio

publicade 08/12/2010 20ht5, uitima modificacao 22/12/2057 2213 — Historico

8 TCU_CARDOZO mp3 — 4510 KB

B 000/EI @ €
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Como criar uma colecao

O objeto tipo Colecao possibilita que
um conjunto de itens fique disponivel
em uma pasta ou em uma determinada
area da capa.

A colecao permite que sejam escolhi-
dos os tipos de itens nela exibidos, por
meio de filtros (critérios) como “Local
do item” e “Tipo do Item”.

Para criar uma colecdo, acesse a pasta
em que ela sera criada e, em sua barra
de gestao, clique em Adicionar item
para, em seguida, escolher o objeto
tipo Colecao.

1. Na guia Conteudo preencha o cam-
po Titulo com o nome da colecao e o
campo Descricao com a linha fina (se
necessario);

2. Para definir os critérios dessa cole-

¢do, use o campo Termos de busca. E
possivel escolher mais de um critério;
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[ DLl VisSo  Ediclo  comparlilhamenio Alsbhos

Termaos do besca

Cotene 1 30002t torrss 126 the Deems sou wan 10 it by Cheosing what 10 ouatch o The bl of tesutis will Do Synamucaly upcaee

| Solaciona ii :

_=] Ocdem mversa

Mutadados
Cnasor
Local
Nome curto (d)
Rensdo do estado
T,
NITT
Aunh
Ganre
Local
Secten
Sutttie
Urgency
Data de criagde
Data de efetaagdo
Data de expragdo
Data de wicio 96 evento
Dma da modhicagdo
1.000

Adicionaritem. ¥ | Fstado; Publicada v

e




3. E possivel também limitar a quanti-
dade de resultados da busca e o nume-
ro de itens que serao mostrados quan-
do a colecao for ao ar. Para altera-los,
basta mudar a numeracio presente nos
campos Limite e Namero de itens;

4. A guia Datas é atualizada automati-
camente, assim que o objeto € publi-
cado. Caso seja preciso especificar a
data e a hora de publicacio para este
objeto, elas devem ser indicadas no
campo Data de Publicacao seguindo
os formatos dd/mm/aaaa e hh:.mm. O
relogio segue o padrao 24h;

5. Faca as alteracoes necessarias nas
guias Categorizacao e Propriedade e
depois clique em Salvar.

Para definir os critérios, € preciso rela-
ciona-los no campo Termos da busca.
Ao clicar no box Selecionar, o sistema
ira apresentar uma série de alternativas
que podem ser escolhidas pelo gestor
de conteudo.

Ao clicar em um critério, automati-
camente aparecera um segundo e um
terceiro boxes que servirao para refi-
nar a busca por critérios. Ao mesmo
tempo, um outro box Selecionar ficara
disponivel abaixo da primeira linha,

E possivel remover um critério ao cli-
car em Remove line. E possivel definir
até trés critérios, como por exemplo: a
pasta (local) de publicacdao onde se deve
buscar o conteuido, o formato (video,
imagem, arquivo, etc) e o autor.

para que o gestor possa indicar um

novo critério.

Termos de busca

Cat t seaichs

fx;': - E

Selecionat -
Ovdenar Aushor

Visuakzar

! hatt 1N on ThHs et of 1S SURS Wil 20 053 iy updated

b | Select w| Heox e perrs Alerden A M
Compo Texto .
MPEG Awdio e v
Omemmi Podl
Coampo Sefegdo <
Diassa L Ak

D Hers atencem 20 3eu a0

Reahum resultado ke encootrado
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A seguir, conheca os critérios existentes
nesta versiao do Plone.

Metadados

» Criador: relaciona todos os itens cria-
dos por um gestor de conteudo. Pode
ser definido a partir do nome do usua-
rio ou entdo pelo usuario logado que
esta criando a colecio;

® Local: relaciona a pasta em que o
objeto sera buscado. E dividido entre
Caminho relativo e Caminho abso-
luto. O primeiro termo busca objetos
na mesma pasta em que a colecio esta
sendo gravada. O segundo termo deve
indicar a pasta em que os objetos tém
de ser procurados;

® Nome curto (id): nome curto € a
identificacdo de um objeto dentro do
sistema. Trata-se da Gltima parte de um
link (no exemplo abaixo o nome curto
esta destacado em amarelo). Este tipo
de critério relaciona somente os obje-
tos que possuam um nome curto.
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Para este critério funcionar, é impor-
tante que todo o nome curto de um
objeto seja escrito/copiado, incluindo
eventuais sinais graficos como tragos e
pontos.

http://portalpadrao.gov.br/noticias/
texto-1-titulo-da-noticia- entre-35-e-
-90-caracteres;

m Revisio do estado: este critério per-
mite que o gestor de conteudo escolha
quais tipos de objetos serao procurados
na colecdo a partir do seu estado de
publicacao.

m Tipo: este critério define qual tipo de
objeto sera buscado pela colecao.

= Subtitle: este critério busca por pala-
vras escritas no campo
Subtitulo do artigo;

= Author: este critério pesquisa por
palavras escritas no campo Autor
do artigo;

m Section: este critério procura pelo
tipo de secdo em que o artigo ira apa-
recer. A secao € selecionada na guia Ca-
tegorizacao de um objeto tipo noticia;

m Local: este critério busca termos
escritos no campo Localizagao, na guia
Conteudo do artigo;

= Genre: este critério pesquisa pelo tipo
de género que um artigo foi cadas-
trado. Para alterar o género, deve-se
alterar o campo Género na guia de
Categorizacao;

m Urgency: este critério procura pelo
nivel de urgéncia que um artigo foi
cadastrado. Para alterar a urgéncia, de-
ve-se alterar o campo Urgéncia na guia
de Categorizacao.

Texto
m Titulo: este critério busca termos

escritos no campo Titulo, na guia
Conteudo dos objetos;



= Descrigao: este critério pesquisa ter-
mos escritos no campo Descricao, na
guia Conteudo dos objetos;

» Texto disponivel para busca: este
critério procura termos escritos no
campo Corpo do Texto ou Conteudo
alternativo presente na guia Contetudo
dos objetos;

= Tag: este critério faz a selecao de ob-
jetos a partir das tags (palavras- chave)
cadastradas na guia Categorizacao dos
objetos.

Datas

= Data da criacao: este tipo de critério
determina a busca a partir da data e
hora em que um objeto foi criado.

® Data da efetivacdo: este tipo de crit
ério determina a busca a partir da data
e hora em que o objeto foi publicado;

® Data da expiracao: este tipo de crité-
rio determina a busca a partir da data e
hora em que o objeto foi expirado;

= Data de inicio do evento: este tipo de
critério determina a busca a partir da
data de inicio cadastrada no objeto tipo
evento;

Data de modificacao: este tipo de cri-
¥ério determina a busca a partir da data
e hora em que o objeto foi modificado;

Data de término de evento: este tipo
de critério determina a busca a partir
da data de término cadastrada no obje-
to tipo evento.

Representacao do resultado apos a
insercao correta de uma colecao de
audios:

A e Sabacine Atihmem tew. 9 Tl iaced

Ultimos audios

Audio do discurso do Presidente da Republica, Michel Temer, durante a Ceriménia de Assinatura da
Medida Proviséria de Modernizacho do Marco Legal do Setor de Saneamento Basico -Brasilla/DF-

(1a2mino7s)

Audio do discurso do Presidente da Repablica, Michel Temer, durante Solenidade de Lancamento do

Rota 2030 - Palaclo do Planalto (02mingos)

Audio do discurso do Presidente da Republica, Michel Temer, durante Ceriménia do Plano Progredir:
microcrédito mudando a vida das pessoas - Paliclo do Planalto (1aminias)

Audio do discurso do Presidente da Republica, Michel Temer, durante a Ceriménia de Lancamento do
Plano Safra 2018/2019 do Banco do Brasil -Brasilia/ DF- (14mingas)
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Como usar o embedder

O embedder é um objeto utilizado
para facilitar o procedimento de in-
corporac¢ao de um video, um audio ou
uma apresentacao de slides nos textos.
Para esta ferramenta funcionar, é pre-
ciso que o video, o audio ou a apre-
sentacao estejam hospedados em sites
como YouTube e Vimeo (para videos),
SoundCloud (para audio) e SlideShare
(para apresentacao de slides).

Para usar o embedder, realize os se-
guintes passos:

1. Para criar um objeto embedder,
acesse a pasta de destino e na sua barra
de gestao clique em Adicionar item
para, em seguida, escolher o objeto de
mesmo Multimidia;

2. Na guia Conteudo, cole a URL do
video, audio ou apresentacao de slide e
depois clique em Carregar;

3. O objeto automaticamente ira

preencher os campos Titulo, Largura,
Altura e Embedded HTML Code;
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4. Altere os campos Largura e Altura
conforme o padrao adotado pelo site;

5. O campo Embedded HTML Code
fornece o c6digo HTML que servira
para que o editor relacione o video,
audio ou apresentacao de slide dentro
da estrutura do texto. Caso o editor de
conteudo tenha alterado os campos
largura e altura, os nameros seguintes
as palavras width (largura) e height
(altura) devem ser mudados;

6. Preview image € o frame puxado
automaticamente do site de comparti-
lhamento de midia.

Caso essa funcionalidade nao se apli-
que, ou o gestor de conteudo deseje
trocar o frame, clique em Upload
image e, na sequéncia, em Escolher ar-
quivo para selecionar a nova imagem.
O tamanho da imagem sugerido é 128
pixels de largura por 96 pixels de altura
[validar tamanho na nova versaol;

7. Utilize o campo Conteudo alternati-
vo para inserir a transcri¢ao do video,
audio ou apresentacao de slides;

8. Na guia Categorizacao devem ser
colocadas as palavras-chave do texto
(saiba mais no item Como preencher a
guia categorizacao);

9. Na guia Propriedade, altere o cam-
po Autores e Direitos com os devidos
créditos, quando necessario. O campo
Colaboradores nao precisa ser comple-
tado;

10. A guia Datas € atualizada automa-
ticamente assim que o objeto € publi-
cado. Caso seja preciso especificar a
data e a hora de publicacgao para este
objeto, elas devem ser indicadas no
campo Data de Publicacao seguindo
os formatos dd/mm/aaaa e hh:mm. O
relogio segue o padrao 24h;

11. Clique em Salvar.

Aches v Exticlo v Addonaxflem. v Exlade Puthcade @




Representacao do resultado apos a in-
sercao correta de um embedder:

VTl Fdiclo  Compoerlihamento Alalhes  Recorts

O video mais recente postado foi o video
informativo sobre o novo aplicativo para tablet
e celular da Receita Federal

puiziicado 03042007 12na4, Uiima modificagdo 050272018 15h3z — H

Diwvulgagdo # Recsita Federsl

ideos informativos.

compisto. — Tamanho: 404B
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Como criar uma agenda

O tutorial abaixo explica como criar
um objeto Agenda usando como
exemplo a agenda de uma autorida-

de ficticia. Este passo a passo também
pode ser replicado para qualquer auto-
ridade do Poder Executivo que tenha a
necessidade/obrigacao de publicar uma
agenda diaria:

1. Acesse a pasta que recebera a agenda,

va até a barra de gestdo, clique em Adi-
cionar Item e depois em Agenda;
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+ Institucional

Visdo  Ediglo

Compartithamenie  Atalhos

Institucional

por admin — publicadn 23/07/20

18h34. uitima madificacan 07082046 16ho3 — F

Achcionar tem._ v Estado: Public

& Arquivg

= Capa

% Colegic
 Conte(do Exlemo
= Enquete

& Evente

B |magem



2. No campo Titulo, coloque o nome
que esta agenda recebera;

3. No campo Orgao, informe o 6rgio
ao qual agenda pertence;

4. No campo Nome da autoridade, es-
creva o nome do ocupante do cargo;

5. O campo Brasao nao precisa ser
preenchido;

6. Em Local do Compromisso pode
ser preenchido com o local em que os
eventos sao realizados. Note que, ao
preencher este campo, sempre que um
compromisso for criado ele sera preen-
chido automaticamente. Caso o local
mude em um determinado compro-
misso, lembre-se de editar este campo
ou deixe sem preenchimento neste
passo;

7. Clique em Salvar.

Adicionar Agenda

miemk e=mo |
Padrios Configuragees
Titulo =
Descricdo
Itilizado nas listagens de itens e esultado de buscas
Orgéo =
nforme o trgao ao qual est enda pertence ex Presidéncia da Repul

Nome da autoridade =

Brasdo

| Escalher arquiva in_nhL:n: arquiva selecionade

Local do compromisso

Livcal padrao para os compromisses desta agenda

Tags

Tags sao utllizadas para organizagae de conteudo

[Salvar] Cancelar
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Para adicionar compromissos a agenda # > institucional > Agenda
criada, realize os seguintes passos:

Visdo FEdicdo  Compartihamesnio:  Afalhos Adicionar iem. v Estado; Publicado w
® Agendn Diaris

B Compromesso

1. Acesse a agenda em que ira inserir os
COMPromissos; Agenda

2. Clique em Adicionar Compromisso;
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3. Na aba Conteudo, preencha os cam-
pos Data e Hora de inicio e
Data e Hora de término; ¢ imeriso g0

Home da autoridade
Auloiitdada

Adicionar Compromisso

4. No campo Compromisso, escreva o e
titulo do evento que a autoridade ira Date ¢ hora de esmino «

. . 24 ¥ | 7 iagoaty visagvig |2v Y
participar; i s
5. Em Outros participantes, preencha e
com o nome dos demais participantes
do compromisso (quando houver); Pauta
6. O campo Pauta serve para detalhar Locie s st
o assunto do compromisso cadastrado, Togs

quando necessario;

Comentario inteme lopcionall

TR LM COMERtEr deseravends 25 sleracies qus vacs fes

7. Em Local do Compromisso, mante-
nha ou altere o que estiver cadastrado S ol
conforme a necessidade;
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8 . Cllque em Salvar; L Institucional Agenda Agenda de Autoridade para 07/08/2018

Contedade SN Cdcao  Compartlhamento  Atahos Agbesw  Babicio w  Adicionaritem w  Estador Pubicado

9. Ao salvar o primeiro compromisso,
o sisterna ira criar automaticamente a Agenda Autoridade
agenda do dia. No breadcrumb, clique
no link que corresponde a data (desta-
cado em vermelho no print abaixo);

AGO 2018 SET 2018

QUi SEX SAB DOM SEG TER QUA QU SEX siB DOM SEG TER

DOM SEG TER GUA

. . . < s K >
10. Para adicionar novos compromis- .

sos, clique em Adicionar Compromis- 24

SO;

SEG
Suscar err agenda Q
Despacho interno
@ 00hoo Editar Remover
¥ Palacio do Planalto & Acicionar so meu calendario R Z
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11. Para Editar ou Remover um com-
promisso ja existente, na aba Conteu-
do, clique no compomisso existente;

- Institucional Agents

Agenda de Autoridade para 07708/ 2018

Adicionaritem.. v Esbado  Publicade w

Akt fles Start upload |0

T um nivel acima

Selecianar; Todes

Titulo Tamanha

1 i Despacho intemo oKB

[Copiar [Recorfar [Renomear Exclu] |Afterar Estoda

Wisdo Ediveo  Compaeribamenio  Alslhoy

Agenda de Autoridade para 07/08/2018

Maodificado

O7/08/2048 15hR7

Estado
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12. Quando a agenda do dia estiver #  Institucional  Agenda - Agendade Autoridade para 07/08/2018
completa, va até a barra de gestao e, em conieutowiio [ERIETR Conpesibamests Ao
Estado, clique em Publicado;

Editar Agenda Diaria
13. Se for preciso realizar alguma alte-

racao apos a agenda ser publicada, adi- e licts o G bkl
cione um novo compromisso ou edite e T
0 compromisso ja existente; e ix ol
Futendade

- . ~ .~ ocal do compromisso
Apos a inserc¢ao ou edicao de um com- - o s it ks
promisso, abra edi¢do da agenda do 2
dia para indicar que houve alteragao jl::ihﬁu se esta agenda fol atualizaca Debe este:campa en branco se nde houver nerhums atualizagao
da agenda previamente publicada. Para _ . ! Fotmato do Texto s

isso, no campo Atualizagao, insira as

mudancas e depois clique em Salvar.
A mensagem de alteracao aparecera
logo abaixo do calendario e da busca
da agenda. Como o campo atualiza-
¢ao possui as mesmas funcoes de um
objeto tipo Pagina, é possivel também
relacionar links (internos ou externos),
incorporar imagens, etc.

Sdvel Gancelat
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# o Institucional © Agenda - Agenda de Autoridade para 07/08/2018

Conteiido Edigao

Comparfithamento  Atalhos

Adicicnarifem._ v Estado: Pubi

Agenda Autoridade

AGO 2018

SET 2018

DOM S5EG TER GUA QUi SEX SAB DOM SiG TER QUA OQUI SEX SAB DOM SEG TER QUA QUi SEX SAB

SEG

Buscar em agenda

Despacho interno

@ Palacio do Planalte

® 00h0O

8 Acicionar a0 meu calendario
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Para adicionar uma agenda sem com- ®  institucionsl  Agents - Agendade Autoridade para 07,08,/ 2018
promissos, faca os seguintes passos: RV s ivio  Comparibanerto Ao Adcionatiem. v. Esad) Puicado ¥

1. Acesse a agenda em que ira incluir Agenda de Autoridade para 07/08/2018
essa informacao;

um nivel acimsa

(2

2. Clique em Adicionar Agenda Diaria;
3. Confira e altere (se necessarios) os S e
campos Data desta agenda, Nome da
autoridade e Local do compromisso e
depois clique em Salvar;

Titulo Tamanho Muodificadn Estado
i Despache interno o KB O7/08/2048 15057

Copiar [Receriar [Renomear| Excluir [Alterar Estada

1. Altere o estado da agenda para Publi-
cado.
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Como criar uma capa de agendas

Quando houver a necessidade de apre- serdao destacadas. Cada linha deve ter
sentar a agenda de mais de uma auto- até trés agendas.

ridade em um mesmo ambiente/capa,
deve-se usar o tile texto rico com o
respectivo link aplicado para cada uma

- = T—
delas. A Lei de Acesso a Informacao o B oBEE = EI Ell D 0 @ . e D — E 9
(Lei 12.527/11) estabelece que todas as
autoridades do Executivo Federal com o
cargos DAS nivel 5 ou maior devem ter T o
as agendas de compromissos diarios 1
divulgadas. Segue o passo a passo: s
= o°

1. Internalize no sistema o icone de et
agendas de autoridades disponibili- “u
zado no Guia de Estilo da Identidade o Lo o°
Padrao; M == = 0000002 ®
2. Crie uma pasta ou acesse a pasta o
onde as agendas das autoridades estio Eoecione
publicadas; -

o o ona
3. Em Adicionar Item, selecione a op- [FRBssane

. . e

¢ao criar Capa;

Exportar o layout Salvo

4. Na aba Layout da nova capa, aplique
o numero de linhas e colunas corres-
pondente ao nimero de agendas que
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5. Na aba Compor, edite o tile e aplique
o icone, o nome da autoridade (estilo
titulo) e o cargo (estilo discreto), con-
forme imagem a seguir.

6. Na aba Visao, revise o conteudo e
altere o estado da capa para Publicado.
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Como inseririmagens

1. Escolha a pasta onde o arquivo deve-
ra ser adicionado. Caso ela n3o exista,
crie uma pasta e exclua da navegacao
se necessario. Depois disso, na barra de
gestao da pasta, clique em Adicionar
item e depois em Imagem:;

Exemplo: a raiz do novo Portal Padrao

possui uma pasta criada para a publica-
¢ao de imagens. Sendo assim, todos os

arquivos desse tipo devem ser inseri-

dos neste local. http:/portalpadrao.gov.

br/imagens/folder_contents

2. Na guia Conteudo preencha os
campos Titulo, com o titulo da foto,

e Descricao, com a legenda da foto.
Clique em Escolher arquivo para subir
a imagem desejada;

IMPORTANTE: o que for escrito no
campo Descricao € o que aparecera
como alternativa em texto (ALT) da
imagem. Para mais detalhes de como
escrever um texto alternativo, veja

o tutorial O uso correto do texto
alternativo na secao do eMAG no site
de Governo Eletrénico, disponivel
em http://emag.governoeletronico.
gov.br.

3. Na guia Categorizagao devem ser
colocadas as palavras-chave do (saiba
mais no item Como preencher a guia
categorizacao);

4. Na guia Propriedade, altere o campo
Direitos com o crédito do fotégrafo,
banco de imagem ou agéncia. O campo
Colaboradores nao precisa ser comple-
tado;

5. A guia Datas € atualizada automatica-
mente, assim que o objeto € publicado.
Caso seja preciso especificar a data e

a hora de publicacao para este objeto,
elas devem ser indicadas no campo
Data de Publicacao seguindo os for-
matos dd/mm/aaaa e hh:mm. O rel6-
gio segue o padrao 24h;

6. Clique em Salvar, va até o campo
Privado na barra de gestdo e selecione
Publicar.

Recomenda-se que a imagem a ser
usada ja esteja editada e cortada no ta-
manho em que sera aplicada dentro de

um artigo/pagina ou nas capas (saiba
mais sobre como definir os tamanhos
de imagens pelo ambiente de gestao).
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Representacdao do formulario de

preenchimento do objeto Imagem: AdicionarIm agem

| MAgEens CUE DOCEM 58
Padraoms Calegorizagdo Datas Broprledade  Configuragees

Titulo

Descricao

Imagem =
Escalher arquiva  Menhum arquive selecionado =

Representacao do formulario de

preenchimento da guia Propriedades Adicionar Ima g em

do objeto Imagem:

imagens gus podsm =21 refeenciadas em psginas ou exibidss em um album

Padiacm  Calegorizagde Dalas  Propriedade  Configurdeoes

s responsaveis por oriar o conteudo desse item, Por favor, informe uma lista de nomes. um por linha: © autor principal deve aparecer primeiro

Colaboradores
Cs nomes das pesseas gus colaboraram para esse ftem. Cada colaborader deve estar em uma Unha separada
Direitos

re os direltos desse

Declaragdc dos direltes de copla ou oulras informacoes st
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Representagao de uma imagem corre- e e — =T

Conheca os temas do Portal Institucional
Padrao

tamente publicada no Portal Padrao:
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Como inserir um infografico

1. Escolha a pasta onde o arquivo deve-
ra ser adicionado. Caso ela nao exista,
crie uma pasta e exclua da navegacao
se necessario. Depois disso, na barra de
gestao da pasta, clique em Adicionar
item e depois em Imagem;

Exemplo: a raiz do novo Portal Padrao
possui uma pasta criada para a publica-
cao de imagens. Sendo assim, todos os
arquivos desse tipo devem ser inseri-
dos neste local. http:/portalpadrao.gov.
br/infograficos/folder_contents

2. Na guia Conteudo preencha os cam-
pos Titulo, com o titulo do infografico,
e Descricao, com a legenda da foto.
Clique em Escolher arquivo para subir
a peca desejada;

IMPORTANTE: o que for escrito no
campo Descricao € o que aparecera

como alternativa em texto (ALT) da
imagem.
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# - Noticias

Comeldo [CEEEE Edicdo  Compariihamenio Alalhos

Bibes v Esbracy Adconsrdem. v Eslado Pubicedo ¥

Adicionar Infografico

O infografices podem ser referenciados em paginas ou mostrados num album
Padrdom = Categonzacao Datss  Propredads Configuragoes
Titulo
Descricéo
|
A
Imagem =

Escolher amuivo | Menhurm arquivo selecionado &

Salvar [Cancelar



3. Na guia Categorizacao devem ser
colocadas as palavras-chave do (saiba
mais no item Como preencher a guia
categorizacao);

4. A guia Datas é atualizada automati-
camente, assim que o objeto é publi-
cado. Caso seja preciso especificar a
data e a hora de publicagao para este
objeto, elas devem ser indicadas no
campo Data de Publicagao seguindo
os formatos dd/mm/aaaa e hh:mm. O
relogio segue o padrao 24h;

5. Clique em Salvar, va até o campo
Privado na barra de gestao e selecione.

Representagao de um infografico cor-
retamente publicado no Portal Padrao:

([PLW Edigas  Compartilhaments  Atalhos  Recone

Infografico Fiocruz

2, Cligue pars ver a imagam no tarnarho comple
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Como criar um link

Este tipo de item € criado quando ha
necessidade de direcionar um conteu-
do especifico para outro endereco.

1. Para criar um novo link, escolha a
pasta onde o mesmo sera localizado e,
na barra de gestao, clique em Adicio-
nar Item para selecionar o objeto tipo
Link;

2. Preencha os campos de Titulo, URL
(link que pode ser interno ou externo),
na guia Conteudo;

3. A guia Datas ¢ atualizada automati-
camente, assim que o objeto ¢é publi-
cado. Caso seja preciso especificar a
data e a hora de publicacao para este
objeto, elas devem ser indicadas no
campo Data de Publicagao seguindo
os formatos dd/mm/aaaa e hh:mm. O
relogio segue o padrao 24h;

4. Preencha os dados necessarios nas

guias Categorizacao e Propriedade e
depois clique em Salvar.
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Ao criar um link interno, insira a URL
a partir da primeira barra. No exemplo
abaixo, o trecho do link que deve ser
copiado esta grifado:

Link: http://portalpadrao.gov.br/aces-
so-a-informacao/institucional

# Noticias

Corteudo  IRNCLTN Edicdo  Compartihaments  Atathas

Migbes v EmbeEow  Adoonar dem. v Eslado Publcsdo w
—



Representacao do formulario de
preenchimento do objeto Link:

Adicionar Link

Padriom | Configurachss

Datss:  Propriecads

Titulo =

Descrigio

Litilizado nas listagens de itens e resultade de buscas

URL =

lte and the strings "Sinavige

avigation_roat_url

almost verbatim, relative links become abs fion_root_url]

url er portal_urd If ind t which one to Us

please use

Comentério interne (opcional)
Informe um comentétio descrevendo as alferacdes que voce fez,

Salvai |Cancelar|

d "hpartal_udl” get rept

ed with the real
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Representacao de um link preenchido
de forma correta:

Edkao Compatilhemerio.  Ataihos Publicado

Link de exemplo 1

Informacds. Voot wsualize esia pagina porgue tem permizsic para editar o bk Qutros Usus

20 mredistamente redfrecionados pam a URL de desting

oor admin — Ulbima modificecio 15072018 18hgs — |

O enderego do link & hitp #idgforcontentcom br
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Como criar uma pasta de formulario

O item Pasta de Formulario permite a
criacao de formularios, como o de con-
tato por e-mail. Para criar um, realize
0s seguintes passos:

1. Na barra de gestdao da pasta de desti-
no, clique em Adicionar item e depois
escolha Pasta de Formulario;

2. Na guia Padrao, preencha os campos
Titulo (obrigatoério) e Descricao;

3. No campo Roétulo do botao de
enviar, escreva o texto que aparecera
no botao que fara a fungao de mandar
a mensagem para o 0rgao. O mesmo
vale para o campo Rotulo do botao
de limpar. Cabe ao gestor definir se

o botao Limpar ficara visivel para o
visitante;

4. Mantenha as marcagdes dos campos
Adaptador da A¢ao, Pagina de Agrade-
cimento e For¢ar conexao SSL;

5. Os campos Prologo do formulario e
Epilogo do formulario sio editados via

ambiente da gestao de conteudo. Note
que ao criar uma nova Pasta de Formu-
lario esses dois campos ficam ocultos e
s6 podem ser acessados apos a criacao
do formulario.

6. Preencha as guias Categorizacao
(com tags) e Criadores (lembre-se de
alterar o campo Autores);

7. A guia Datas € atualizada automatica-
mente, assim que o objeto € publicado.
Caso seja preciso especificar a data e

a hora de publicacao para este objeto,
elas devem ser indicadas no campo
Data de Publicacao seguindo os for-
matos dd/mm/aaaa e hh:mm. O relo-
gio segue o padrao 24h;

8. Na guia Configuracoes, selecione a
opc¢ao Excluir da navegacao;

9. Na guia Overrides, nao altere a con-
figuracao inicial;

10.Clique em Salvar.

# Noticias

Aghes v Ewbwio v Afconardem. v Eslado Publcado w
—
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Adicionar Pasta de Formulario

Aolder w s conbsn form fsldz

Padrios DitEs  Cxlaae

canfigrcies

Taulo =
Tiin e sagebans o toma

P

Farmata | [0 changs) Tl

Rotulo do betio de enviar
[Ener

" Exibe o botdo de Gmpar

Ritulo do batfio de limpar
[Uimgar

AN LLME A5

Priloge de formulésio
=5he et sera exibido ingn ac
Formatodo Texto HTML v
[E= HeressmszecweE
i U ( Lk |
o
d
Epilogo de formulare
Est trerdr sers enby 5 clos campes da formutan
Formats do Texto | HTML |
Eztils B FEEEEEEE " E
R | 7 - @l
[}]
Pl
[Satar Cancaia



O gestor de contetdo tera um formu-
lario basico de contato. Por padrao, ele
€ composto pelos campos de endereco
de e-mail, Assunto e Comentarios;

12. Na barra de gestao, clique em Edi-
¢ao e insira, se necessario, os textos
dos campos Prologo do formulario e
Epilogo do formulario;

13. A guia Contetudo indica todos os
campos que fazem parte de um formu-
lario. Neste caso especifico, os campos
criados:

= Adaptador para email;

= Campo string;

= Campo Texto;

= Pagina de Agradecimento.

Se necessario, adicione mais campos
pela barra de gestao. Clique em Adi-

cionar item e depois escolha um dos
campos disponiveis. A configuracao de

cada um deles esta descrita na proxima
Secao ;

A ordem de exibi¢do dos campos segue
exatamente a posicao definida na aba
Conteudo. Se necessario, altere o ar-
ranjo dos campos gravados aqui.

E possivel editar cada campo clican-
do sobre eles e, na sequéncia, na aba
Edicao;

14. A aba Quickedit permite a edicao
rapida de campos que fazem parte des-
te formulario;

15. Publique o formulario.

Corteudo  [KS] Edgan  Ouckdt  Compartthamento  Atathos

Alimragdes salvas

BCoesw  Adicionar tem. ¥ Estado. Frecn W

Formulario

Seuenderecodee-mail =
Wa:@,m.com.u

Assunto =

Comentarios =

[Eria|
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Como adicionar campos a um formulario

O CMS Plone cria formulario basico,

mas € possivel excluir ou adicionar [RRPRY oo Eidcio  Oucitk Compartibomerts  Alabes e
outros campos que irao compor este Formulario kopai
objeto.

1o Braz — (lme med s an 23708 A 11ng0 — Hel

Para excluir um campo, acesse a guia
Conteudo, selecione o campo e depois

aperte o botao Excluir. sucinot

Para adicionar um novo campo, clique e

em Adicionar item e escolha uma das Titulo Tamanho  Modifcado Estado

opgoes. A seguir, confira uma breve 80 @Remesns oxe 23/08/2015 itz

explicacdo sobre os principais campos B © & Seusndemcodeamal | OXE 23/05/2018 1100

disponiveis. oo s oks 23705 /2018 10 el S
5 O ot Comentanos OKE 234052018 1h30

Nem todos os itens a seguir possuem B U 0o oKE  23/08/a0eE 10

explicacdo de configuragao ja que, em ot et [Revareai s Ao Esodo

alguns casos, demandam conhecimen-
to extra para os gestores de conteudo.
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1. Adaptador de armazenamento de
dados: Os adaptadores controlam o
que acontece com os dados inseri-
dos pelos visitantes nos formularios.
O adaptador de armazenamento de
dados salva esses dados na Pasta de
Formularios para que o gestor de con-
teudo exporte esses dados sempre que
queira.

2. Adaptador para e-mail: Os adap-
tadores controlam o que acontece
com os dados inseridos pelos visitan-
tes nos formularios. O adaptador para
e-mail ira mandar para um ou mais
enderecos pré- definidos os dados de
um formulario preenchido.

Ao criar uma Pasta de Formulario, o
adaptador para e-mail é configurado
automaticamente.

3. Avaliacao em escala: campo em que
€ possivel incluir e excluir perguntas.
Apenas uma pergunta deve ser incluida
em cada linha, e as respostas podem
ser alteradas, incluidas e excluidas.

O resultado sera uma tabela com as
perguntas em linhas e as respostas em
colunas;

Edite os campos Campo Roétulo, Obri-
gatorio, Questoes e Respostas;

Adicionar Avaliacdao em Escala

Padrios Catequnzacan

Campo Ratule =

“amipe RAtUlo & obvigatine Tauer conta

Ajuda para o campo

Obrigatarie

Ouestie: =

er agries nor disagres

gly agres=

|Sana| Cancela

Formato (12 Ehange)
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Como fica:

(CEtN Frigio.  Compardihamenio  Sisthos Ache v
Aperagiies Laluss
Avaliacao em escala

sar mdrigs Braz — (ima madificanfo 23/08/2m8 tthas — Hetarizo
Avaliacho em ezcala
Strongly disagree  Disagree  Weitheragreenordisagres  Agree  Strongly agres
Cuestion Number One

Guestion Number Two

e
4. Arquivo: campo para anexar ar- == =

d PO bar: Adicionar Arquivo
quivos. Em Valor Maximo de Upload
o gestor pode especificar o tamanho e
méXImo do aquiVO que Seré pUblica- Padracs Categorizacao Taas Proorietade Confguracoes
do. No e-mail de recebimento do for- Fhilio
mulario, o arquivo sera enviado como ‘
anexo. Descricao

. . . ‘ A
Edite os campos Campo Roétulo, Obri- .

L. L. quive =
gatorio e Valor Maximo de Upload; [ Escomer amuro | rennu arcuvo seeconaco &

[Baivar] [Cancela|
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Como fica:

5. Campo numérico inteiro: disponi-
biliza a insercdo de valores numéricos
inteiros. O separador da parte fracio-
naria € uma virgula. Edite os campos
Padrao, Valor Minimo Aceito, Valor
Maximo Aceito, Comprimento Maxi-
mo e Tamanho;

Arquivo =
| Escolher arquiva | Menhum arquive selscionads

Adicionar Campo Numeérico Inteiro

Carmna = rimarn farsn)

Padréos = Cateoofizacic

Campo Rdtulo =

Campo Rotuls & obrigatario; favor-codris

Ajucla para o campe

Cbrigatério
Flacahalder

A placeholder for text inpul field=

Padrée

“alor gue o cameso deve conter quando o formularo 2 exibido pela primaravez. Obsernse qus o valor po o2 ser modificado dmamcarnsane

Valor Minime Aceito =

© formulario nGc acetara valores inferiores ao nUmero infarmado por vocé

I

Valor Maximao Acaito =

O formulanio réo aceltas valores maoes ao rumero informado por voce sgui

il

Comprimento Méximeo

The maximum number of characters the user will o2 able to input Lse 0 for no Lmit

=5 |

Tamanhe
G tamanho da cama de texto, em caracieres
|

Formata 10 change)
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6. Numero decimal: disponibiliza a
insercao de nimeros decimais e in-
teiros. Edite os campos Padrao, Valor
Minimo Aceito, Valor Maximo Aceito,
Comprimento Maximo e Tamanho;

70 OSISTEMA

Adicionar Campo Numero Decimal

Campa de ndmero iponka fick

Campo Rotulo =

CHNPGC RELULD & otriZating. Tavdr cormja

Ajuda para o campo

Chrigataria

Formato| N0 chiange)

MOTA: Para um camps ce ponto flutuante, a flag oorigatorio ndo permitird a digitacdo do campo '0' come valor

Placehelder

o text inpul fislds

Padriae

Velor gue o campo deve conter quando o formulano 2 exbido pela pnmeira ver. Obs=

Valor Minime Aceite

O formulanc nao aceitara valores infenares ao nimero informade por vece agui
ge_ |
Valor Maximo Aceito =

(&) lanc nao aceitara valores maiores ao rmero informado [por voce agqu

Comprimento Maximo

The mammum rumber of characters the user will be abls to inputUse o far no lmit
55

Tamanho

O tamanho da cama de texte, em caracters

D

[Sahval [Cancsial

ve que o valor pode ser modificada dnamicaments




7. Campo selecao: este campo da opcao
de o usuario escolher apenas um item
marcado. A visualizagido pode ser em
formato de botdes ou de lista. Quan-
do a opc¢ao flexivel estiver marcada, o
campo assumira o formato de “botoes’
quando o numero de opc¢oes for de até
trés e de lista para quantidades maio-
res;

4

Adicionar Campo Selecao

Padracs

Campo Rgtule =

Campe Aotulo 8 obagatone. favor comig

Ajucla para o campo
Formate | (N2 change)
Obrigatario
Padrao
Valor gue o campao deve conter quando o farmulario & exibico pela primsira vez Observe que o valor pode ssrmodificado dinsnicaments
Opcies
Uze umaln nte |Nota: voce pode opoaonalments utlzar o formato

“waloraiulo

Apresentacio do Widget

'# Flexivel 'hotdes de opcio’ quando curto, lista de selecdo’ quando longo)
0 Lista de Selecio

Botdes de opcaa

|Saval] Cancela
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8. Campo String: este é um campo
de validagao e s6 pode ser criado um

Adicionar Campo String

string por vez. Deve ser usado, por Carmps o g
exemplo, para solicitar o primeiro e ul- Padidos  Caisacrizacac
timo nome de uma pessoa, seu e-mail P

de contato, endereco, telefone além de iy Aot & DbRANB0T0r Gl
indicar se seu preenchimento € obriga- |

torio para o envio do formulario. Ajuda pera o campo

O campo string conta com validadores
para confirmar se o que foi inserido
pelo visitante esta de acordo com o
formato esperado. Por exemplo, para
um campo de insercao de endereco de L

e-mail, o validador ira conferir se exis- A placehoider for tedd inpul fields
te o simbolo “@” entre os caracteres :

Formato (19 change)

Obrigatorio

. . P ~ . Padrio
lnserldos- TOda-S as Opgoes eStao €m 1n- Valor gue o campo deve canter quanda = 0 valor pode ser modificada dinamicamente
glés e algumas delas dizem respeito aos
EStadOS Unidos (Como Y Validador para :?:'?2:“::2 ':_a:‘IZOCT characters the user will be able o mputUse 0 forno Umit
confirmar se o codigo postal e o tele- e
fone sao validos). Nesses casos convém Tamanho
e - Clamanne da calxa de1exio em caracteres
utilizar a op¢ao “Nenhum”. 5]
Validader
Testa a et 3
Menhum Y

[Salva [Canesar
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9. Campo texto: este campo disponibi-
liza a insercdo de textos mais extensos.
E possivel rejeitar que o campo aceite
links postados pelos visitantes. Para
textos menores, utilize o campo String;

Adicionar Campo Texto

Campa Retulo =

Gampa Rctuio £ 0brgatong; favoer cormE

I

Ajuda para o campe

Formate (no change) i i

Obrigatorio

Placeholder
A placenoider for text mput fields

Padrdo

& terto gue o campo devera conter guando o formulana for exibido pela primeliia vez. Observe gue o campo podera ser sobrescrito dinamicamente

Formato!HTML ¥

Linhac
51
Comprimento Maximo
he mawimum number of characters the Lser wil be aole to inpuzUze o for no limit
b
I Rejeitar textos com Links?

utl para evitar spam
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10. Campo Selecao Multipla: este
campo disponibiliza a insercao de
multiplas escolhas, podendo o usuario
escolher mais de uma opg¢ao/resposta;
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Adicionar Campo de Selecao Multipla

Padriiom Caiegonizacio

Campo Retulo. =

Samgo Rotulo & gbrigania taes coma

Ajuela para o campo

Ohbrigatario
Padriio
¥ valo ter quando o formuiann € exibido pels prmers ver Utiles um valor oo
o
Linhas
B
2zao. Cheerve gus ==ia Izla podes s=r sobrescrta dmamicanentes Mots. vooe pode ope

Apressntacio do Widget
ol para evital spam

® Lista de Selecio

© Lista de Checkbex

onalmenie utilzar o formato

Formate | [na change)

nha. Ohzerve que esta ita



11. Campo Texto Rico: disponibiliza a
insercdo de texto, que pode ser alterada
pelo visitante, permitindo configura-
coes de paragrafo, insercao de link,
alteracoes de fonte e outras;

Adicionar Campo de Texto Rico

Camoo de lexbo rico teditor visual

Pacrdos CSlEgonzacan

Campo Ritulo =

Eampe Ratuin = chrigatone f2uoe comjs

Ajuda para o campo

Obrigatorio

el

Formato| {no change) ¥

ta ser sobrescnto dinamicamerte

Formato do Texto HTML Al

Linhas
E

Comprimeanta Maximo

|salvar| [Canceiar|

wximum number of chiaracters the wsar will be gile 1o input Use o for no limit
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Thoudo (a0 £¥0)

Como fica: Bedty S
oo Formans 4o Texte HTIL E]
dXuas o[om e r7pmx xA' guum=iz 2 L
o N-NowdAz-~ald
Lorem ipsum

Lorem ipsum borem oo lorem eum losam ipsum lorem ipsum karem ipeum

Lorem ipsum

i.
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12. Campo do Tipo Etiqueta: disponi- . - . .

biliza a entrada de texto apenas para Adicionar Campo do TIPO Ethueta
visualizagao do usuario, com letras em

branco e fundo cinza;

o Hpo eliguets isen enliala ce data

Padrio s CalegolEZacio

Campo Retule =

Camipe Fotulc & cbngatone, favar comja

Ajuda para o campo

#
Formato nochange) v

Saly| Cancelar|

Como fica:

77 OSISTEMA



13. Campo do tipo etiqueta: apesar do P = =

nome idéntico, ha diferenca para o Ad|C|°nar Cam po do tlpo ethueta
item anterior. Este campo disponibiliza
a entrada de texto apenas para visuali-

SOMOT 3¢ fests e

zacao do visitante, permitindo configu- Padrdoe  Overdes  Calwgorsagh
ragOes de paragrafo, insercao de link, Thts o
alteracoes de fonte e outras; Rl & exiben ne fermiin
Rétuio do Corpo
Texis pars extr 2a formedre
Formato do Texto —THL ﬂ
Aaa Faii HnIUA--.-'E"-"-i'sla-:l: E L
| N=0evgc-~00
Como fica:

Teste Etiqueta Do
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14. Campo Checkbox: campo que pos-
sibilita a marcac¢ao de op¢oes antes de
o formulario ser entregue. E possivel
selecionar um validador para requerer
uma resposta em particular;

Como fica:

[] Teste checkbox =

Adicionar Checkbox Field

Padrdos | Catogor=acio

Campo Rétulo =

Campa Rotulo & nbrgatno, TEuar coma

Ajuda para o campo

Formatg [nochangsl ¥

lag obrigaténo nde faz nada alem de colocar um marcadar ‘chrigatorio’ prowimo ao 10tulo do campo. 52 vocd

articuiar, selecione um validador sbaio

I Padraa
valor que ocampo deve conter quanda o formuldna & exbida pela primeira ver Chserve que o valor pods sar madificada dinamicaments

Validador

Selecione um validatorn pera reoueer uma e
® Menhum

o Estamarcado

' N30 esta marcado

string de exibicdo verdadeira

Siing 10 use in thanks page and mail when the fisld's checkibor s checkad

[1 ]

String de exibicao falsa
Sinng para usar nas paginas de agredecimento.e a-mails quando o campo de checkioox estiver dacmarcado

o |

| Satvan| Cancelar
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15. Campo Data/Hora: disponibiliza a
insercao de data e hora no formulario,
ou somente a data. Tem formato ano/

meés/dia;

Como fica:

(Dt}

12013 [z]/ junho
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[/ 2¢[=] @ [10]x] 0[]

Adicionar Date/Time Field

Comoa de DataHora

Padrdoe  Categoriss

Campo Rotuie =

Somie Ridulo £ obdgatario. favor cormiia

!

Ajuda para o campo

Formato (no change)

1 Chbrigatério

Padrao
valor que o campo-deve conter quando o farmulario & exbic pela primesra vez. Observe qus o valor pode se- madificado dinanmcaments

¥ Exiba opcies de selecdo de horario

Ao Inicial

O prmelio ano gue deve aparecer na drop-down de anos

[1g59

Ana Final

O uitirme ane que deve sparecer ra-drop-down de anos. Cewxe em branco 2 voce deseja um numero e anos futuns

—

#nos Fuluros para Exibicao
Grnimero de anos futuros que deve ser exbido nca drop-ciown de anos. (Somernte serd ublEado caso ndo tenha sido especificado o ano finail

s

[gatiar Camcsia



16. Campo Fieldset Begin: destaca
informacoes que queiram ser incluidas
no inicio do formulario. Uma barra
separa o fim do formulario deste texto.
E possivel usar o titulo como legenda
(introdugao) para este campo;

Como fica:

Editar Fieldset Begin

Campo Rotule =

[Campo Rétulo

Ajuda para o campo

ajuda campo rotulo

Formato @lu change) A
¥/ Mostrar titulo como legenda

Carmmpo Ratulo

ajuda campo rétulo
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17. Campo Pagina de agradecimento: o
campo Titulo se refere a frase que sera
exibida no topo da pagina. A Descri-

Adicionar Pagina de agradecimento

agmIdscrTema Qe FOdE ST 0T Sados SIeenthat pelo Lscare

¢ao € a mensagem de agradecimen- e

to propriamente dita. O prélogo da ks

mensagem de agradecimento € a frase !

que sera exibida acima dos campos, i i e o i o i

que, por padrao, sdo exibidos na pagina

de agradecimento. O campo Mensa-

gem para quando o formulario nao for e e
preenchido aparecera para quem nao S —————

completar a acio. O epilogo da men- i SR
sagem de agradecimento € o texto que ‘ PR e ety

sera exibido ap6s os campos.

Epilogo da Mensagem de Agradeciments
sibiioabaivo des campes sale

Eormate do Texto FTHL

Hesrsssm=izz e
e
a

Menzagem para guande o formulario ndo & preenchido
Yoo i st o 1ot ) BT ¢
hretaments pars o usuare et o formulrnio

Formato do Texto HTHL

r
w
=
]
1)
il
[}

===z iR
[} -
a

B il s necrien. Eleear it T Tovmm,

(Bafva| Caneetar
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Como fica: Fdche  Comgartihamenm

Obrigado

— Wire metieachs JANA0GTY 1iea!

Qbrigado por sua entrada.
Caro usuddo.

Seu 9000100 Be 0.mad

Assumo

Formddns 1este

Comemanios
Comentano

Alenoosaments.

Portal Fadeda
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Como criar uma enquente

1. Para criar uma enquete, va até a pasta
Enquetes (http:/portalpadrao.gov.br/
enquetes), clique em Adicionar Itens, e
selecione Enquete;

Visin Fdgdy  Compardilhamenin EEAEIGEH Adicionaritem w Estado” Publicadn w

2. Preencha os campos Titulo com a Adicionar Enquete
pergunta da enquete e Descricao

(nao obrigatorio), que pode servir para
explicar a enquete;

Apell

Padriom | categonzation
Titule =

Descricao
Ubilizada nas listagens de iters e resultado do buscas

¥ Permitir voto anénimo
Dermite ques uSUANos Nao autenbcados votem A pasia de nvel acima desta enguete ceve sor publicads antes da enguete cor aberta.

# Mostrar resultades parciais
Mostrar resultados parciais, apos o Usuario ja ter voiado

Grafico »
Formato para mostrar o2 resultados
| Grafico de bamaz ¥ |

Opcoes disponiveis s
[paa opzion

(aad]

Salvar| [Cancalar
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3. No campo Grafico, escolha entre arafico =
Formato para mostrar o5 resu

barras, pizza ou apenas nimeros para st dE s v
ilustrar o resultado da enquete;

Opcles disponivels

Ded wig N infaimado

4. Em Opcoes disponiveis, escolha no
minimo duas respostas para a enquete;

[Salvar [Cancela]

5. Em Categorizacao, escolha temas . [E———

do vocabulario VCGE relacionados a veae

enquete; :.".-..JL":.:I o Controlado do Governg .E.—.'-'.'i' ico; Ao digitar um termo serdo apresentados os itens do vocabulano que contenharn ests lemo
Balvar Cancelal
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6. Clique em Salvar;

Edigio
7. Acesse a aba Estado, localizada na ltemcriado
barra de gestao, e clique em Abrir para Enquete
disponibilizar a enquete para votagao.

Lembre-se que, apos alterar seu estado,

nao sera mais possivel realizar altera-

coes;

Compartiihaments . Adalhoz digpesy  Estedn) Prvadc W
Abrir

Submeier paroaberturs.

Avancadd -
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Representacao de como a enquete fica-
ra disponivel para o usuario votar:

8. Para encerrar a enquete, acesse a aba
Estado, localizada na barra de gestao, e
clique em Fechar.

Compartiihamenty.  Atalhos

Apoes ¥ Estado; ADefts ¥

m Estado do tem aterads
par rodigo Braz — publicade 23/08/2018 12ho0. (itira modificacds 23/08/2018 22ho0 — H
T 33% 4%
a3k
fvota]
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Como usar o Miuiltiplos arquivos

Esta opc¢ao facilita a operacao de subir
muitos arquivos. Por exemplo, ao subir
imagens para uma galeria de fotos que
devera ter dez itens, em vez de fazer

o upload de uma em uma, € possivel
selecionar a opcao Multiplos arquivos e
subir as dez de uma vez.

Apenas alguns tipos de arquivos acei-
tam a opc¢ao de Multiplos arquivos. Sao
eles: imagem e arquivo.

O item arquivo € utilizado para dar a
opc¢ao de o visitante fazer o download
do contetido. Por este motivo, podem
ser considerados “arquivos” itens de
pdf, imagem, audio, texto, planilha, etc.
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1. Antes de fazer uso da ferramenta, es-
colha a pasta que recebera os arquivos.
Caso ela nao exista, crie uma pasta e
exclua da navegacao se necessario. De-
pois disso, na barra de gestao da pasta,
clique em Adicionar item e depois em
Multiplos arquivos;

Adicionaritem «  Estada” Publicado

2. Clique no botao Adicionar arquivos;

Conteudo temporario

ppor-admin — publicado 19/07/2018 18h42, ultima modificacio 23/08/2038 12h00 — |

3. Encontre as imagens/arquivos que
deseja subir e que estao gravadas no
seu computador;




4. Edite os campos de Titulo (titulo da
imagem), Descrigao (legenda) e Direi-
tos (crédito da imagem) de cada foto e
clique em Iniciar. Caso desista de fazer
o upload de algum arquivo, clique em
Cancelar.

Se o upload ja foi feito, mas vocé deseja
apagar a imagem ou arquivo, clique em
Excluir no botao vermelho ao lado da
imagem.

1.png

Description

Rights

— 7.png

Description

Righis

m— T

Deacription

Rights

90.81KB

Stard

| 18356 KB

Stanl

12550 KB

Starl
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Como editar itens ja publicados

Para editar contetidos que ja estao pu-
blicados, clique no item e, em seguida,
na barra de gestao, na aba Edi¢ao.

Conteida Visaa Media  Compardihaments  Atsthos

Abra o painel de edicdo, faca as altera-
coes desejadas e depois clique no botao

Salvar, na parte inferior da tela. ComteGde  Wa3e BT TLY ‘Fegras  Compatiamenis
Exemplo de edicdao do objeto tipo Ed itar PaSta
pasta:

Contofsos Categomzutde Oatad Pognedade  Centgumgles
Tislo »

Descrigho

UNizaco nas Maiagens on Hens @ (e2aflas0 Se huacas

Servigos ao cidadao
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Exemplo de edicdao do objeto tipo . Aado Ame A ameeas
Pagina:

Editar Pagina

Cometidoe Cordguingdes Cawgernzaglo Uatar  Prepsedams

Taul> »
Pagina sobre acoes do 6rgao
Descrigho

LHEZA00 NAS RHAENE 06 FS & 10FUES0) OF TuUMSES

Area re(ne principais agoes realizadas pelo departamento, como projetos e planos. Pode conter lista
dos programas bem como lnks para as suas paginas [ocalizadas em outra area do site

Texto

Text Formal ettt B
Xuan o[Gm e rpme A2 - guumszic raes &
o N—[Foudzc~ad

Ut enem 22 minim vanam, quis nostrud oxercation alamco laboma el ot abqup ex ea commodo consequat Duss acte irure
dofor i reprehendert n wolugtate veld esse cilem dolose eu feguat nulla panatur, Excepteur sint cccaecat cupdatat noo
prodent. sunt 0 colpa qui ocia desenurt Mol anim id eat laboram

Lorerm iprum Soloc 3t amel. consectetur slipscng ¢, sed do ewsmod tempor inciddunt Ut lakore o dofore magna sbgus. |
Ut ervm a8 mumm venam. guis sostied exercistion ulamco laboms resi of abqup ex ea commedo consequat Duss mte e i:

Lotesn ipsum Solor s amet. consectetur aapscag elit, sed do ewamod temper inciddont ut Is2oce et dolore magns adgus I
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Exemplo de edicdao do objeto tipo
Artigo:
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Editar Noticia

Ans

Padriios | colegonzabone  Datas:  Propredade Gonfiguraghes

Subtitulo

Um IMCANG G Arlge

Subliuio

Titule =

Noticia de teste do portal para formatacdo
Descrican

Li o nas IStEgeNns O ILENS & FEsUaco de buscas

Maecenas enim eros, feugiat eu eros at, rhoncus rutrum ante. Aenean congue ultrices quam =get lacinia.

ACOoMeCaL NS0 or

e

3068les g3t

puE et

thones Donss e Sapibus Tps Spspendiss et Leoms dictuny
aolla gec solliciodin elit Aliquam ez orel penare, vestibuluem uma 2t amer L

g

. parttiter zeld nec.
Druis cumas




Como criar regras

A aba Regras, presente na barra de ges-
tao de contetido, permite um controle
sobre a organizacao dos contetudos
espalhados pelo Site. E possivel, por
exemplo, definir uma regra para que,

a cada vez que determinado tipo de ob-
jeto seja publicado (por exemplo, uma
imagem), ele seja transferido para uma
pasta especifica (no caso, uma pasta de
imagens). Ou entdo avisar por e-mail
quando o estado de um conteudo for
alterado. As possibilidades sdo defini-
das pelo gestor de conteudo.

Para criar uma regra, realize os seguin-
tes passos:

Atencao: para acessar a area de configu-
racao do site, é preciso possuir o perfil
de Administrador do Site (saiba mais
no capitulo Gestao de Usuarios).

1. Na barra da parte superior do site,
clique em seu nome para acessar o

Drop Down Menu (seta para baixo) e

clique no item Configuracao do Site

K

2. Em Configuragoes do Plone clique

em Regras de Conteudo;

Configuracao do Site

Configuracoes do Plone

o Alterar Senk &F
- el
e Cachir &
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3. Clique em Adicionar regra de con-
teﬁdo; Configuragao

dosite Regras de conteudo

Configuracdes Utilize o formulario abaixo para definir, alterar ou excluir regras de contelido. As regras irdo execular as acdes no
do Plone conteudo quando certas condigdes ocorrerem. Depois de definir as regras, vocé pode guerer ir até uma pasta para
atribui-las, usandao o item 'regras’ no menu de agdes

& Alterar

" Desabilitar globalmente
Define se as regras de conteldo devem ser desabilita
nenhum local do portal

das globatments. Caso selecionado. nenhuma regra serd executada em

— Hegras de conteudo

[Adicionar regra de contetido
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4. Na janela Adicionar Regra, preencha
o campo Titulo e Descrigao (este nao é
obrigatorio) com as informacgoes a res-
peito da regra. Em Evento disparador,
escolha uma das quatro opgoes presen-
tes que sera responsavel por executar a
regra;

es

KEegras Q€ coneuao

o
Adicionar Regra

Adiciona uma nova regra Depois disso vocé pode gerenciar as agdes e condicdes da regra separadamente.

r—Configurar regrar

Titule =
Por faver, defins um bitule descrifivo para a regra

Dado cbngatonic nao informado

Descricao
Informe uma descngio curta para a regra € o seu proposito,

Evento disparador =
A regra era executada quando oz seguintes eventos ocormerem

| Faitando Valor do Vocabulario v |

¥ Ativado =
Quando ou ndo esta regra esta atualmente ativa

|| Parar a execucio das regras =
Cuande ou nio a execugio das demais regras deve ser parada apos esta regra ser exscutada

|| Regra em cascata =
Define se outras regras podem ser disparadas pelas acées iniciadas nesta regra. Ative isto apenas se tiver certeza que
ndo serdo criados loops infinitos

Salvar| Cancelaﬂ

Litar as
gte um

Era exel

AR AO‘
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5. O campo Ativado indica se a regra
esta ativa;

6. Clique em Salvar;

7. Na nova janela, escolha uma condi-
¢do para a regra no campo Caso todas
as seguintes condi¢oes forem satisfei-

tas;

8. Escolha as a¢oes no campo Realizar
as seguintes acoes;
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Editar regra de contetido

— Comgurar regra

Titulo

sor; defina urn btulo descritivo jpara aregra

Descricao

rforme wma descngdo curta para a regra € 0 seu Eroposto

Evento disparador: Comment added

A rEOra Sera execllana qUancao 05 SequTes SVanTas OCOITSem
Parar avaliacio de regras de contetdo quando esta regra for concluida
As aches executadas por esta regra podem disparar outras regras

# Ativado

Sl

5 contigdes foren satisfetas

Naoexiste nennuma cohd :‘AO apiicada a esia recra

— Redlzar a5 sequintes aghes

@ Nao existe nenhuma agio configurada para esta regra. Clique no botao Adicionar para configurar uma
Adicionar aciio Mont

Abribuigies

Esta regra ndo esta aplicada em nenhum local

sta hakoilitada mas nao serd executada pois ndo fo aploada em nenhum local
onde cesaia aplicar a regra. 0 a raz do site: cliquana aba regras’ e entao configure-as localments

Atalhos: [Aplicar a regra am tedo o it




9. Depois de criada a regra, va até a
pasta na qual ela sera aplicada (ou a raiz
do site) e clique na aba Regras. Neste
local, encontre o campo Atribuir regra
aqui, faca a sua escolha e depois clique
em Adicionar;

10. Para desativar uma regra em uma
pasta, marque a caixa de opcao da re-
gra em questao e clique em Desativar;

Visse  Edicho  Compor  Lapoe EEEEEE  Compartiiharnemo  Afaihon

Regras de conteudo para “capa de teste”

Regras de conteudo ativas em Capa Aplicar a subpastas? Ativo aqui? Habilitado?

teste (Comment added) o & L

Afivar| | Desativar| |Aplicar a subpastas| [Desabilitar a aplicacdo em sub pastas| |[Remover alribuicao|
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11. Para desativar ou excluir uma re-
gra, volte a area Regras de Conteudo
e escolha qual acao fazer em um dos
botoes.

98 OSISTEMA

Regras de conteudo

Utilize ¢ formulario abaike para definir, atterar ou sxcluir regras de contetdo As regras irdo executar as agdes no conteude quando cartas

condigdes ocorrerem. Depois de definir as regras. voce pode gusrer ir ate uma pasta pars atribui-las, usando d item regras’' no menu de

acoes

Desabilitar globalmente

D=fire se as regras de conteudo devem ser cesatilitadas globalmente. Caso selecionado. nenhuma regra sera exscutada em nenhum local do portal

Regras de contedda

|Adicionar regra de jx}

Filtrar & Comment added = Ativado © Desativade

regra de contatido evento

teste Comment added

ativado

] [Desatar [Excuit



Como publicar ou privar um conteudo

O Plone trabalha com trés diferentes
estados para seus conteudos, conforme
descrito a seguir:

Privado

Este € o estado inicial de um contetido
criado (exce¢ao para arquivos e ima-
gens). Dessa maneira ele nao ficara
visivel para o visitante do site. Nesse
estado, o conteudo s6 pode ser editado
pelo seu criador/autor ou entao pelo
administrador.

E possivel realizar duas acdes quando o
conteudo estiver marcado como
Privado:

® Publicar (permissao dada aos usua-
rios cadastrados como administradores
€ revisores);

= Enviar para publicacdo (para demais
perfis de usuarios que ndo possuem
permissao para publicar um contetdo).

Adicionaritem_ ¥ Estado Privado w
Publicar

Enviar para publicagso
Avancado

Revisao Pendente

Este é o estado de um conteudo criado

apos ele ser enviado para publicagao.
Assim como no estagio anterior, ele
continua invisivel para o visitante. O

criador/autor do conteudo nao podera

edita-lo até o mesmo passar pelo revi-
sor ou administrador.

E possivel realizar trés acdes quando o
conteudo estiver marcado como
Revisao Pendente:

= Publicar (permissao dada aos usua-
rios administradores e revisores);

= Enviar de volta (Administradores e
revisores retornam o conteudo para o
estado Privado para que o criador/au-

tor realize alteragdes e envie novamen-
te para publicacdo);

m Retirar: torna o conteudo privado.

Publicado

Este € o estado no qual o conteudo tor-
na-se visivel para os visitantes. Ele s6
podera ser editado pelo criador/usua-
rio do conteudo ou pelo administrador.

As acoes possiveis para o estado Publi-
cado sao:

® Enviar de volta (administradores e
revisores retornam o conteudo para o
estado Privado para que o criador/au-
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tor realize alteracOes e envie novamen-
te para publicacao);

m Retirar: torna o conteudo privado.

Estado: Publicado |w»

Para publicar um contetdo, realize os
seguintes passos:

1. Acesse o conteudo privado ou pen-
dente para visualiza-lo;

2. Caso esteja de acordo com a publica-
¢ao, clique na aba Estado, localizada na
barra de gestao de conteudo, e selecio-
ne a op¢ao Publicar.

E possivel publicar mais de um conte-
do por vez:

1. Acesse a aba Conteudo da pasta em
questao;
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2. Clique nas caixas de selecao ao lado
dos conteudos que serao publicados;

3. Clique no botao Alterar Estado;

4. Na tela que estara disponivel, selecio-
ne a op¢ao Publicar na lista de
Alterar Estado;

5. Para finalizar, clique no botao Salvar.

Note que € possivel publicar todos os
conteudos que estiverem em uma pasta
selecionando o campo Incluir os itens
contidos na pasta.

Para despublicar um contetido (ou
um conjunto de conteudos) realize os
mesmos passos, mas escolha a opcao
Retirar.



Como preencher a guia Propriedade

Para inserir o crédito do texto, clique
em Propriedade e preencha o campo
Autores.

O campo Direitos € usado apenas para
informar o crédito de fotos, videos e
audios. O campo Colaboradores nao
precisa ser completado.

Padraom  cammgorzalions  Dstas Propriedade | Configuracoes

Pessngs responsavels mor onsr o confeddo desse tem Por fevor informe uma sta de nomes, um por linha O autor prnoipal deve spareces prmem
admin B
rhraz );!
Colaboradores
s nomes das pessoas gue colaboraram para esse item, Cada colaborador deve estar emuma Unha seperada
el
.
| Direitos
Eoaracao dos diretos de comia ou outras informacées sobre os diratos desse tem.
##

Salvai| Cancala|

101 OSISTEMA



Como preencher a guia Categorizacao

A categorizacgao (palavra-chave ou tag)

de todos os novos itens inseridos € ex-

tremamente importante, pois permite

que o usuario acesse conteudos rotula-
dos com o mesmo termo. Ao adicionar
novos itens (imagens, paginas, noticias,
audios), preencha o campo Categoriza-
cao.

1. Para categorizar um novo item, va
até a barra de gestao e clique em
Edicao. Em seguida, selecione a guia
Categorizacao:
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Editar Noticia

A news arlicls

Padracm  categorizationm | Datas  Froprisdads Configuracoes

Secio wm

tion wnare the tem will appear.

Género w

Descreve aratureza caractenstca jorralistica ou miglectual de um Artigo, nao ecpaciicaments o el conteudn
| Atual i

Urgéncia =

mpaortancia o Art; (2]

[Womal ¥ |

Related Items

| |procurar...|
VCGE

vocabulario Controlado do Governo Eletrdnico; Ao digitar um tenma serad apresentados os itens do vocabulario que canterham este temo.

[Salva| -Earu;etxﬂ



2. Em Itens Relacionados, caso neces-
sario, procure textos, imagens, videos,
noticias ou outros arquivos que te-
nham relagao com o tema do seu texto;

Editar Noticia

A e arbcle

Hadraom  categorizations  Latac  Hropnedade canfiguracoes

Secdo =
MNamed section where the tem will sppear
Haoticiaz ¥

U3 08 UM Artigo, ndo especiicaments o seu o

te USadas para ongan

ic30 personalizadss de contetdo

Idioma
| Porlugués {Brasil) hd

Related ltems

VCGE

Vocabulano Controlade do Governo Eletronico: Ao digitar um termo serdo agresentados es itens do vocabulano que contenham esie terme

[Sahvar[Eancetar
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3. No campo Sec¢ao, escolha a secio ao Tags
qual o texto estara indexado;

rsonalizadas de conteudo

| pal

4. No campo Urgéncia, defina a impor-
tancia do artigo (geralmente caracteri-
zada como Atual);

5. No campo Género, categorize o tipo
de texto que sera publicado como re-
portagem, entrevista, etc.;

6. No campo Tags, escreva palavras-
-chave que indiquem o tema do texto,
noticia, imagem, video ou arquivo.
Para inserir novas tags, basta apertar

a tecla enter do seu teclado que uma
nova palavra- chave podera ser escrita;

Para itens publicados em uma versao
de um sitio em lingua estrangeira, o
campo Tags deve ser preenchido com
palavras-chave no referido idioma.
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Como preencher a guia Datas

A guia Datas € atualizada automatica-
mente assim que um objeto é publica-
do. Caso seja preciso especificar a data
e a hora de publicacao para um objeto,
elas devem ser indicadas no campo
Data de Publicacao seguindo os for-
matos dd/mm/aaaa e hh:mm. O relo6-
gio segue o padrao 24h.

Isso vale tanto para objetos do tipo Pas-
ta quanto para os contetudos de dentro
dela, como textos, imagens, videos

e audios. Exemplo: se um album de
imagens (que nada mais € do que um
objeto pasta) foi ajustado

para uma determinada data, as ima-
gens contidas dentro dele também
devem ter data ajustada para a mesma
do album.

Note que a data e a hora cadastradas
em um objeto influenciam na ordem
de visualizacao de conteuido das cole-
coes. O critério Data de efetivacao (ja
visto no item Colecao) segue a infor-
macao registrada nesta guia.

Por exemplo: se a intenc¢ao é criar uma
galeria de imagens (portanto, uma
Colecao de imagens ja publicadas em
determinada pasta) com trés fotos que
sejam visualizadas pelo visitante na
ordem cronolégica da mais atual para
a mais antiga, € preciso que a imagem
mais velha seja publicada primeira-
mente (ou tenha a data mais antiga) e
as demais sigam esta ordem.

Se o gestor de conteudo nao seguir essa
ordem ou decidir utilizar a ferramenta
Muiltiplos Arquivos (que publica todos
0S arquivos a0 mesmo tempo), sera
preciso acessar a guia Datas da imagem
e ajustar a data e a hora para que as
mesmas sejam visualizadas na ordem
cronoloégica desejada.

E possivel também agendar a publi-
cacao de um item. Para isso, € preciso
alterar os campos em Data de Publica-
cao, salvar o objeto e, logo em seguida,
publica-lo. Apesar de publicado, o item
so ficara disponivel para quem souber
o endereco da URL publicada. Quando

o horario de publicacao for atingido,
o item ficara disponivel para todos os
visitantes.

Também € possivel agendar a despu-
blicacdo de um item. Para isso, basta
alterar os campos em Data de expi-
racao. Apos atingir o horario, o item
permanecera publicado, porém indi-
cado como expirado e, portanto, fora
da visualizacdo dos visitantes. Porém,
como ainda consta como publicado,
ele fica disponivel para quem souber a
sua URL. Recomenda-se neste caso a
exclusao ou despublicacao do objeto.
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Como editar uma Noticia /Pagina

Para editar um texto, abra a pagina e ® Corpo do Texto: campo para digita-
clique em Edigao, localizada na barra ¢ao do texto da pagina;
de gestao.

* Campos aparecem somente no objeto
A guia Conteudo de edi¢ao de um arti- tipo Noticia.
g0 Possul 0s seguintes campos:

Agoes v Exbicdo v Adicionaritem. v Estador Publicado w

® Titulo: nome do item de conteudo
que esta sendo editado;

u Subtitulo*: palavra ou expressao
usada para definir o assunto de uma
matéria. Corresponde ao chapéu de
uma editoria;

® Descrigao: texto descritivo sobre o
contetdo da pagina. E a linha fina ou
subtitulo;

® Autor*: nome do autor do texto;
® Localizacao*: local (cidade, pais) em
que a noticia aconteceu (ndo neces-

sariamente o local em que a noticia é

redigida);

106 OSISTEMA



Euzoar no ports

#®  Conteudotemporéio - Noticiade beste do portal para formatagae

Editar Noticia

& news arficie

Padrios

Datag|  Propnedads: | Configuraces
Subtitulo
Um ttulo securdsnio do Artigs

[Susifuin |

Tiuls =
Noticia de teste do portal para formatacao
Descricio

nlzadonas Ustagens de
|Maecanns enim eros, feugiat eu eros at, rhoncus rutrum ante. Aenean congue ulirices guam eget lacinia.
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Autor
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Corpo do Texto
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Na caixa do item Corpo do Texto, o
sistema apresenta para o usuario uma
barra de ferramenta para facilitar a
criacdo do conteudo.

Cada botao da barra representa a fun-
cionalidade de formatacao, descrita a
seguir:

Barra para escolha de estilo de forma-
tacao da fonte; [Estilo |

Negrito; B
Italico; 7
Diminuir e aumentar o recuo; = =

Barra de Alinhamento: alinhamento
a esquerda, centralizado, a direita ou

justificado; E &

il

Barra ordenacgao: marcadores e nume-

i

racao;:= =

Inserir imagem cadastrada no sistema; =
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Inserir/Editar hiperlink; &a
Remover hiperlink; &b
Inserir uma ancora; \J,
Inserir tabela; (4

Barra de Configuracao de Tabela:
inserir linha antes, inserir linha de-
pois, apagar linha, inserir coluna antes,
inserir coluna depois, apagar coluna,
dividir células, unir células;

CRE r“n n? ¥ &
Abrir o objeto em tela cheia;

Modo de exibicao do texto dentro
do campo Corpo do Texto.

E possivel definir quais icones da barra
de ferramentas ficarao visiveis para o
usuario. Para isso, realize os seguintes
passos:

Atencao: para acessar a area de
configuracao do site, € preciso pos-

suir o perfil de Administrador do
Site (saiba mais no capitulo Gesta jde
Usuarios).

1. Na barra da parte superior do site,
clique em seu nome para acessar o
Drop Down Menu (seta para baixo) e

~ c ~ 1~ —

Text Format text/htmi | »

| - |

Corpo do Texto

e |




2. Em Configuracoes do Plone, clique
em Editor Visual TinyMCE;

Preferéncias

= e g ey e
I'_D"I?'.-:.' Uragao oo Sie I

Sair

Clique na guia Barra de ferramentas,
marque ou desmarque as opcoes e de-
pois clique em Salvar.

Configuracao do Site
-
Configuracdes do Plone
.|. fig w Int=r Q
6;-:- 3 '- antedid:
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Como inseririmagem

Existem duas maneiras de se inserir

. Conteadc GHCEE  Edigio  Media  Compartibamento.  Alsihos Agdes v Exibico v Adicionaritern v Estado: Publicads w
uma imagem em um texto: s
n n B lmagem
. . 8 dicas para planejar e criar um&="
= Relacionando a imagem no campo ek

Corpo do Texto;

® Por meio da aba Adicionar item,
localizada na barra de gestao de con-
tetdo (este valido apenas para o objeto
tipo Artigo).

Ap0s criar o texto, clique na aba Adi-

cionar item, localizada na barra de
gestao, e escolha Imagem;
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2. Cadastre a imagem com titulo,
descrigao e direitos (saiba como na
secao Como inserir imagens);

3. Ao salvar a imagem, o gestor de
conteudo sera direcionado para a aba
Conteudo do texto em questao. Caso
seja de interesse, € possivel subir mais
imagens e formar uma galeria de ima-
gem;

4. A imagem atrelada ao texto apare-
cera no topo da pagina, abaixo do titulo
e da descricao.

CHAPEL D NOTICH

Titulo da noticia entre 40 e 80
caracteres
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Como inserir uma imagem no corpo do texto (incorporar)

Para relacionar uma imagem no campo
Corpo do Texto, posicione o cursor no
local onde deseja inserir a imagem e
realize os seguintes passos:

1. Clique em 2 na barra de botdes da
caixa corpo do texto;

2. Na janela que estara disponivel, na-
vegue até a pasta onde esta a imagem
que deseja inserir;

3. Clique sobre a imagem;

4. Selecione o campo Legenda, se for
necessario exibir o texto da legenda
da foto. Use o campo Descri¢ao para
alterar ou inserir a mensagem.

IMPORTANTE: o que for escrito
no campo Titulo é o que aparecera
como alternativa em texto (ALT) da
imagem. Para mais detalhes sobre
como escrever um texto alternati-

vo, veja o tutorial O uso correto do
texto alternativo na secao do eMAG
no site do Governo Eletronico, dis-
ponivel em http:/emag.governoele-
tronico.gov.br/

112 OSISTEMA

5. Selecione o alinhamento desejado,
sendo que:

= Esquerda: o texto percorrera a ima-
gem pela direita;

® Em linha: a imagem ficara numa
linha sozinha. Este € o alinhamento
adequado para centralizar imagens ou
inclui-las em tabelas;

® Direita: o texto ficara alinhado a es-
querda.

6. Em Dimensoes, selecione o tamanho
da imagem. Escolha o tamanho ade-
quado para a sua publicagao.

O Portal Padrao ja possui alguns tama-
nhos pré-estabelecidos, sao eles:

m Listing (16 pixels de largura por 16
pixels de altura)

= Jcon (32 pixels de largura por 32 pi-
xels de altura)

= Tile (64 pixels de largura por 64 pixels
de altura)

m Galeria de Foto thumb (87 pixels de
largura por 49 pixels de altura)

# Thumb (128 pixels de largura por 128
pixels de altura)

® Mini (200 pixels de largura por 200
pixels de altura)

m Capa (230 pixels de largura por 230
pixels de altura)

" Lateral (287 pixels de largura por 237
pixels de altura)

u Preview (400 pixels de largura por
400 pixels de altura)

® Galeria de album thumb (238 pixels
de largura por 133 pixels de altura)

= Noticia (273 pixels de largura por 273)
pixels de altura)

= Tripla (340 pixels de largura por 340
pixels de altura)

m Preview (400 pixels de largura por
400 pixels de altura)

= Pequeno (477 pixels de largura por 318
pixels de altura)

® Dupla (525 pixels de largura por 525
pixels de altura)

® Destaque (608 pixels de largura por
608 pixels de altura)

" Galeria de foto view (748 pixels de



largura por 513 pixels de altura)

m Tile album view (750 pixels de largura
por 420 pixels de altura)

= Médio (956 pixels de largura por 420
pixels de altura)

® Original size (tamanho original da
imagem)

= Full (1150 pixels de altura por 580
pixels de largura)

Os mais usados em textos sao os ta-
manhos Mini e Preview. O tamanho
Grande pode ser utilizado quando se
deseja dar grande destaque para a foto
dentro do texto.

Lembre-se que, ao escolher o tamanho,
sera respeitada a largura da imagem

(o primeiro nimero apos o titulo da
imagem), redimensionando automati-
camente a altura.

Recomenda-se que a imagem a ser
usada ja esteja editada e cortada no
tamanho correto. Isso evita que as
paginas fiquem muito pesadas, dificul-
tando a navegacao, e também o redi-

mensionamento automatico feito pelo
sistema de gestdo. Se a foto a ser usada
ja estiver editada, escolha o tamanho
Original Size.

E possivel também criar novos tama-
nhos e editar o nome daqueles que
acompanham a instalagdo do progra-
ma;

7. Para finalizar, clique no botao OK;

8. O titulo da imagem aparecera no
mouse over da foto, quando esta estiver
publicada. Isso ndo deve ser confun-
dido com o ALT da imagem que se
encontra no cédigo fonte do texto. Para
saber o que sera interpretado pelos
programas leitores de tela, clique com
o botdo direito do mouse sobre a ima-
gem e escolha Inspecionar elemento e
confira o que esta escrito na tag alt="-
texto alternativo a imagem”;

9. E possivel fazer o upload de uma
imagem nessa janela. Clique em
Upload de arquivo, escolha o arquivo,

escreva o titulo, a descricao e por fiim
clique em Upload. As fotos inseridas
desta maneira sao publicadas na pasta
em que o texto esta salvo;

10. Alegenda s6 ira aparecer se a opgao
Legenda estiver selecionada. Caso vocé
tenha feito isso e o texto nao tenha
aparecido, sera preciso alterar uma
configuracao no site, como a seguir:

10.1. Clique em Configuracoes do Site;

10.2. Clique em Editor Visual Tiny
MCE;

10.3. Clique em Tipos de Recursos;

10.4. Selecione o box Permitir legenda
nas imagens;

Confira as recomendacoes de tamanho
para imagens em noticias e paginas:
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Como inserir links no corpo do texto

O gestor de conteudo pode fazer uso
de links em um texto para acessar
conteudos que estejam hospedados em
outros portais parceiros ou que estejam
gravados no proprio ambiente de ges-
tao (como arquivos em formato “pdf” e
(3 ”»

doc”, entre outros).

IMPORTANTE: Deve-se identificar
claramente o destino de cada link,
informando, inclusive, se ele remete

o visitante a outro site. Além disso, é
preciso que o texto do link faca sentido
mesmo quando isolado do contexto da
pagina.

Nao se deve, portanto, fazer a utiliza-
cao de links do tipo “clique aqui”, “leia
mais”, “mais”, “saiba mais”, “veja mais’,
“acesse a lista”, pois estas expressoes
nao fazem sentido fora do contexto.

Nao ha necessidade de utilizar o atribu-
to Link title em links, ja que este nao €
bem suportado por recursos de tecno-
logia assistiva. Assim, se o gestor quiser
fornecer informacodes adicionais para

um link, deve fazé-lo no proprio texto
do link ou no contexto. O conteudo do
link nao deve ser replicado no atributo
title.

Em links de arquivos para download,

€ necessario informar a extensao e o ta-
manho do arquivo no proprio texto do
link, conforme exemplo a seguir

1. Para criar um link interno, selecione
a(s) palavra(s) ou a(s) imagem(ns) den-
tro do texto que recebera o link;

1.1. Deve-se identificar claramente no
texto do link o destino que o visitante
tera, informando, inclusive, se o atalho
remete a outro site.

2. Clique no botao localizado na barra
de botdes da caixa Corpo do Texto;

Corpo do Texto

o

Formato do Texto | texthiml

orem ipsum dolor it amet. consectetur adipisicing elit. sed do eiusmod tempor incididunt ut labere et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis nostrud
exercitation ullameo laboris nisi vt aliquip ex ea commedo consequat. Duis ante irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore ev fugiat nulla pariater.

orem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisicing elit, sed do eivsmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullameo laboris nisi vt aliquip ex ea commeodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voloptate velit esse cillum dolore en fugiat nulla pariatur.
weentenr sint accaseat cnnidatat non nrnident annt in enlna onid afficia dezernnt mollit anim id est lahorm
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Como criar um link interno

1. Para criar um link interno, selecione
a(s) palavra(s) ou a(s) imagem(ns) den-
tro do texto que recebera o link;

1.1. Deve-se identificar claramente no
texto do link o destino que o visitante
tera, informando, inclusive, se o atalho
remete a outro site.

2. Clique no botao localizado na barra
de botdes da caixa Corpo do Texto;
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Corpo do Texto
Formato do Texto | texthitml
[Bsile.  [er=s=sss=z=-52
¢ H L=
)

orem ipsum dolor 3it amet. consectetur adipisicing elit. sed do eivsmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis nostrud
exercitation ullameo laboris nisi vt aliquip ex ea commedo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fogiat nulla pariater.

orem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eivsmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullameo laboris nisi vt aliquip ex ea commeodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voloptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
weentenr sint accaseat cnnidatat non nroddent annt in enlna onid afficia dezernnt mollit anim id est 1ahorm



3. Na janela Insert/Edit que estara
disponivel, escolha a aba Internal e
navegue pelo breadcrumb (destacado
no print abaixo) até a pasta onde esta o
conteudo (audio, pdf, texto, imagem,
etc.) que deseja linkar.

Inens Edtar #

Autor

s I e ———————————

Loes daevento. Orl

E |
Pathrm tare rawte ik
Carpa do Texto
| |
[E=m
LR |

LF]
L stem spsumm dolor it mis mozird
wercatation ollemes jualla parians
Ecrem fprum dalor sitd i nostrud
Lexercitation allemes aiatle parizn
[Exceptan o ooxgecat|
Lerem ipram dalor sitd iz mostrod
lewerzstetion allemee lay Jmalia parizssr
Exceplen @ ooteReal
Subtituls eo negrit
Leree i doler sty B nosirmd
fesartEon llEmeo il Jalls pariea
Esceptenr s occaecat
L doloe it 2. - DK
lomapestation ailsmes bboeit nits B S ot b comads const Dol Btk 2urs doler i regeahendenst in voluptie 1o st eflim dotoeo au g smalls parisesr
Excepteur simt g pevicent, sunt i culpe g offici, it anim & est Eaboren
[ |
‘Cormentare ineme lopehonal)

Informe um comentario descrevenda 35 sbieraches qua viooé faz

Savvne| Caniciat
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O botao Externo € usado para rela-

cionar conteudo de outros sites (veja

mais no préoximo item), enquanto Mail :
insere um endereco de correio eletro-

nico. O botao Anchor cria uma ancora

no texto.

4. Selecione o marcador ao lado do
conteudo que deseja linkar;

Echia =
e
alle puiens
s nosrad
e parizass
s nasrad

ez alia parizass

[Exceptent 2 aoneseal

Salstituls e negrit

Lertes ipm dolor st B nasirnd

st Al B e s pasne

Exceplenr sixt occaecat

La dalze st

ansrcstasion aflsmee fboris nie o sty o2 s commods gt D mte zurs dolor s soprobenbit i Colupta it sesa el deloro 4 fugis stls parisasr

et ¢ cupitatn oo proicent, cnt i culfe g aFic lit anim & ect b

Cormentaris inlerme lopeional)

InFoeme i comentang descrevenda 35 alieraches quB Voos fex

Saven e
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5. Para confirmar, clique no botao OKk;

6. Sempre que um link for criado para
que o usuario faca o download de um
arquivo, deve-se indicar a extensao e o
tamanho deste arquivo.

Exemplo:

“Formatos acessiveis:
PDF (15 mb)

DOC (51 kb)

TXT (70,6 kb)”;

7. Para os casos em que o link ira fazer
a funcao de download de um arquivo,

€ preciso adicionar o termo /download

ao fim do codigo html deste link.

No exemplo a seguir, é indicado o
c6digo html de um link interno e, na
sequéncia, o mesmo co6digo, ja com a
adicao do termo escrito no paragrafo
anterior.

Coédigo html de um link interno:
<a class="internal-link" href="re-
solveuid/a34ead2aae27ef87159eb-

6c20143680¢" target="_self" title="">-
Versao Portugués (colorida)</a>

* 0 c6digo resolveuid/ad4ea32aae27e-
£87159eb6c20143680 e indica que se
trata de um link interno.

Cédigo html de um link interno in-
dicando a acdo de download de um
arquivo:

<a class="internal-link" href="re-
solveuid/a34ea32aae27ef87159¢eb-
6c20143680e/download" target="_self"
title=""

>Versao Portugués (colorida)</a>
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Como criar um link externo

1. Para criar um link externo, selecione
o texto ou imagem que sera linkada;

1.1. Deve-se identificar claramente no
texto do link o destino que o visitante
tera, informando, inclusive, se o ata-
lho remete a outro site. Além disso, é
preciso que o texto do link faca sentido
mesmo quando isolado do contexto da
pagina.

2. Clique no botao == localizado na
barra de botdes da caixa Corpo do Tex-

to;

3. Clique no botdo JExterno ;
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4. Na janela que estara disponivel,
informe o endereco do website no
campo Link externo. Caso o link seja
de um site cuja URL comece com
“https://” ou “ftp://”, faga a alteragcdo no
primeiro campo;

5. Os campos Link Title e CSS Style
nao precisam ser preenchidos;

6. Informe como o novo link deve
abrir: na mesma janela ou em outra
janela;

7. Para confirmar, clique no botao Ok;

8. Sempre que um link for criado para
que o usuario faca o download de um
arquivo, deve-se indicar a extensao e o
tamanho deste arquivo.

Exemplo:

“Formatos acessiveis:
PDF (15 mb)

DOC (51 kb)

TXT (70,6 kb)”;

9. Para os casos em que o link ira fazer
a func¢ao de download de um arquivo,
€ preciso adicionar o termo /download
ao fim do codigo html deste link.

No exemplo abaixo, sdo indicados os
codigos html de um link externo e, na
sequéncia, o mesmo c6digo ja com a
adicao do termo escrito no paragrafo
anterior.

Codigo html de um link externo:

<a class="internal-link" href="http:/
www.brasil.gov.br/aplicativos " tar-
get="_self" title="">Versao Portugués
(colorida)</a>

* o endereco http://www.brasil.gov.br/
aplicativos nao existe e s6 € usado aqui
como um exemplo de link externo.

Codigo html de um link interno in-
dicando a acdo de download de um
arquivo:

<a class="internal-link" href="http:/
www.brasil.gov.br/aplicativos

»n

/download" target="_self" title="">Ver-

sao Portugués (colorida)</a>
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Como inserir um link para um endereco de e-mail

1. Para criar um link para um endereco
de e-mail, selecione o texto ou imagem
que sera linkada;

2. Clique no botio ‘Sl localizado
na barra de botoes da caixa Corpo do
Texto;

3. Clique no botao [JEmail ;

4. Na janela que estara disponivel,
informe o endereco do e-mail no
campo E-mail. E possivel ja indicar o
que estara escrito no campo assunto do
programa de e-mail do visitante. Para
isso, preencha o campo Assunto;

5. Os campos Link Title e CSS Style
nao precisam ser preenchidos;

6. Para confirmar, clique no botao Ok.
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Titulo da noticia entre 40 e 80 caracteres

Insent/Editar £
Stoe | @i @i | e | o dres
Email
Localizacéo E-mall
Local do everto Ond |
- Assuntc
|
Titulo do link
Corpo do Texto | | &
3 ] aal | 3
-~ Estilc C38
e &3 0 1 |
: s nostiud
iz pariatar
s nostrud
|exerzitmion ullsmes lab ‘munlia paristr
[Excepteus st cccascat
Lorem ipsum dolor sit & is postrud
lexerzitation ullameo lafh (anlla pariamr
Excepteur 2t oceascatl
\Subtitulo em negrito |
Lofem ipsam dolor sit & Itus nostrud
lemerzitstion ullemes 1ok f ok ianlla pariater.
[Excepteur sint occascal, —
[Lazem ipsur dolor sit 2. e B prasen manngen - e 2 TS nOSEUA
|emerzitation ullemeo laboris tizs malupnp mmea d at Duu mute irore dolor m dertt in voluptate velst s dolers eu fupiat nulla peristar.

[Excepteur st oocascat cupidatat non proidest. sunt in culpa qui oﬁ'u:m deserunt mollit anim id ﬁt lzbeman




Como criar uma ancora

A ancora é um recurso utilizado para
que o visitante, a0 acessar um artigo

ou pagina, seja direcionado para um

ponto especifico, como um subtitulo
ou uma foto, por exemplo.

1. Para criar uma ancora, selecione o
texto ou imagem que servira como
ponto de referéncia;

2. Clique no botao localizado na barra
de botdes da caixa Corpo do Texto;

3. Na janela que ira aparecer, escreva o

nome da ancora no campo correspon-

dente e depois clique em Inserir. Lem-

bre-se que, como este nome fara parte
ink, ndo u , sinais gra

do link, ndo use acentos, sinais graficos

ou a letra “C”;

4. O link sera obtido a partir da in-
sercao do nome da ancora no link do
texto precedido pelo caractere #.

Por exemplo:

Link da noticia: http:/portalpadrao.
gov.br/conteudos-de- marcacao/texto-
-1-titulo-da-noticia-entre-35-e-90-ca-
racteres

Nome da ancora: destaque

Link da ancora: http:/portalpadrao.
gov.br/conteudos-de- marcacao/texto-
-1-titulo-da-noticia-entre-35-e-90- ca-
racteres#destaque ou http:/portalpa-
drao.gov.br/conteudos-de- marcacao/
texto-1-titulo-da-noticia-entre-
-85-e-90- caracteres/#destaque;

Corpo do Texto

5. Para aplicar uma ancora no texto
(como, por exemplo, para criar um
atalho para vol g ara o topo da pagi-
JeAncherireto para um local no texto),
selecione a palavra ou imagem que re-
cebera o link ( )e clique no botao

Escolha a aba e depois selecione a an-
cora previamente criada. Clique em Ok
para finalizar o processo.

A ancora fica “escondida” no codigo
fonte do texto. Em outras palavras, nao
ha qualquer sinal que fique visivel para
o visitante de que um texto possui este
recurso. Para remové-la, acesse a area

=EsiE= 8
HIA |g|
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Como incorporar um video, slides, audio e publicacoes em redes sociais

1. Para incorporar (embedar) um video,

slide ou audio dentro de uma pagina
ou noticia, clique em E] para abrir o
Editor HTML;
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Titulo da noticia entre 40 e 80 caracteres

Autor
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2. Defina o local em que o video sera
exibido e copie o codigo de incorpora-
¢ao (codigo embed) do objeto. Clique
em Atualizar para fechar a janela;

3. Se o video, slide ou audio ja estiver
cadastrado no site, basta abrir para edi-
¢ao o objeto embedder correspondente
e copiar o codigo embed (veja mais no
item Como usar o embedder);

4. Também é possivel conseguir o co-
digo de incorporagao nos respectivos
sites de compartilhamento em que o

video, o slide ou o audio estao hospe-
dados.

YouTube: Acesse o video, clique em
“Compartilhar” e em “Incorporar”. Em
“Tamanho de Video” escolha o tama-
nho que o video sera visualizado (no
maximo com 768 px de largura).

Soundcloud: Acesse o audio, clique no
botao Compartilhar e copie o cédigo
que esta em Incorporado.
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Como inserir uma tabela

1. Para inserir uma tabela dentro de
uma noticia/pagina, coloque o cursor
onde a tabela devera aparecer;

2. Selecione o botao para inserir uma
nova tabela. Na janela que estara dis-
ponivel, preencha os campos:

m Escolha a aparéncia da tabela *

® Quantidade de colunas e linhas
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Formato do Texto teitaw
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Descricao

L

Atualizagdo de valores ja estava prevista na proposta de Lei Orgamentaria de 2016, enviada pelo governo e
aprovada pelo Congresso Nacional no ano passado

Inserir/modificar tabela ®
Autor
Portal Brasil | Geral  Avangado
Localizacao Classe,
Borda discreta |

Local do evento. Cnde um evente aconteceu (ng

| Colunas  Linhas
1 =2 ]

Corpo do Texto Sumério

| | srmato do Texto |text/html
Estilo.. M
=1

| Inserir | Cancelar |

¢lo de Valorizagao

A alualizacdo dos valores @ estava previsia desde ag pelo governo e aprovada pelo Congresso
Macicnal no ano passado. A dotac3o do Bolsa Familiz | : Ja prog cdo financeira do Mimsteno do
Dasenvolvimento Soclal 8 Combate & Foma.




* As classes de tabela disponiveis sdo as ional no ano rAE G2
Seguintes: e CALRNWS RFEA-P- DA

Borda discreta

Gmai Avancado

| Titulo da tabela

mato

[ Inserir J| Cancelar

127 OSISTEMA



3. No opcao Avanc¢ado, marque o box
Titulo da tabela para acrescentar um
campo para o titulo.
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Como Criar uma Galeria de Fotos

A galeria de fotos permite disponibi-

) .. r X
lizar em um mesmo local varias fotos -
sobre um mesmo acontecimento. Saiba
como criar uma galeria de fotos: wasm s

1. Aplique o médulo de Galeria de
Fotos em uma capa. Recomenda-se
que ele ocupe sempre toda a largura do
grid;

2. Assegure que as fotos que vao para a

galeria estejam com o mesmo tamanho
(o tamanho recomendado € 1150 pixels
de largura e 600 pixels de altura);

3. Na aba Compor da capa, clique na
opc¢ao Adicionar Conteudo no canto
superior direito;

4. Na Arvore de Conteudo, busque a
pasta ou as pastas onde as imagens fo-
ram gravadas e arraste para o modulo
de Galeria de Imagens na capa.
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Atualizacao de capas

A Capa ¢ o tipo de conteudo que Como criar uma capa
permite que o gestor de conteudo crie

as paginas iniciais (homepages) ou as

capas das secoes internas do site. .
1. Acesse a pasta de destino e, na sua

barra de gestao, clique em Adicionar
item para, em seguida, escolher o obje-
to tipo Capa;

Conhecido como Painel de Conteudo
(Content Panel) nas versoes anteriores
do Plone, este objeto ganhou novas
funcionalidades na versio 4.8, como o
recurso drag & drop.

(o) CILIM Visin  Fdicad Comparihamentn SHLS Adicionaritem » Estados Publicado w
—

As capas sao uma espécie de vitrine
que exibem os principais conteudos
produztidos por um o6rgao. Os gesto-
res de connteudo podem monta-las em
acordo com as necessidades do o6rgao
e dos publicos-alvos.

2. Na guia Conteudo, preencha os cam-
pos Titulo e Descricao (este opcional);

3. No campo Layout € possivel escolher
um modelo de layout ja preestabele-
cido. Caso queira comecar do zero,
escolha Layout vazio;

130 OSISTEMA



4. Na guia Configuracoes € possivel
optar por excluir ou nao da navegacao
este objeto;

5. Clique em Salvar.

Adicionar Capa

M CO

Padraom gLra; ategonza

Titule =

Descricdo

ilizado nas stagens de itens e resultada de buscas
Layout m

Esoolha umdos

| Destaquas

Sanar] [Cancaiar|

layouts pre-gefinedos

— Detalhes do layod

Destaques

Sem descrigao
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Como criar o layout de uma capa

1. Ap6s criada a capa, acesse a aba La-
yout;

2. As capas sao montadas pela adi¢ao
de linhas e colunas, e todo o processo é
feito por meio da funcionalidade drag
& drop (arraste e solte). Ou seja, para
criar uma linha, clique em cima do
icone Linha e arraste e solte no campo
de edicgao.

Toda linha criada € acompanhada au-
tomaticamente por uma coluna. Caso
seja preciso adicionar mais de uma
coluna para uma linha, repita o mes-
mo processo de arrastar e soltar com o
icone Coluna;
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3. Os tiles sao os modulos de visualiza-

¢ao disponiveis para a atualizacdo da Cabegatho
capa. Para usa-los na capa, basta sele- i
cionar um deles e arrastar e soltar na

coluna criada;

4. Clique no botao Save apos cada alte-
racgao;

5. Clique no botao Exportar layout para
disponibilizar o layout criado para ser
usado em uma futura capa;

6. O gestor de conteudo pode definir a
configuracio. Para isso, basta clicar no
canto superior direito do tile, como na
figura de uma engrenagem:.

-
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A partir deste comando, sera possivel

configurar como um tile ficara dispo- ’ e
nivel para os visitantes. E possivel, por Conﬁgu rar NOth|a
exemplo, escolher quais campos ficarao
visiveis e a sua ordem.
& Sublituio
Para indicar que um campo ficara
visivel para o visitante, ele devera estar (Tl Ta S
com o icone que se assemelha a um M imagem Tamanno da smagemn _capa 230 230 v Fo3ca0 leh v
olho ativado. Os elementos que nao
devem aparecer devem ser desativados. @ Descricho
Para indicar a ordem de visualizacao, HO
clique sobre um dos campos com o bo-
tao esquerdo do mouse e arraste para gt
cima ou para baixo. Quando encontrar & Sacha
a posicao desejada, solte o botao que
estava pressionado. Quse CSS A Escuro Tudarme .
Salvar Cancelar
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7. Também € possivel definir a largura
de uma coluna no layout. Para isso,
clique no canto inferior direito da co-
luna e depois movimente a barra para
definir o tamanho correto, conforme
0s prints a seguir.

Quando a linha possuir apenas uma
coluna, a largura da coluna sera de 12
unidades. Quando a linha possuir duas
colunas, o gestor de conteudo devera
escolher aquela que melhor se adéqua
a sua preferéncia. Quando a linha esti-
ver dividida em trés colunas, a largura
de cada uma delas sera igual a quatro
unidades.

Confira a seguir alguns exemplos de
layout (com os tiles ja aplicados) dia-
gramados em Portais que adotam o
Plone como sistema de gerenciamento
de conteudo.

Pagina inicial do portal Governo do
Brasil.

=4
e ] O o
%Nm.icia G| ‘Nnﬂcia °i Foticia °i
- - -
no
o

Moticia

o
[}
|

‘Galoria de Videos
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Parte da pagina inicial do Portal Pla-
nalto

136 OSISTEMA

Usin  Edgias  Compor

Agends

Ermbecing Tils  Embeckar

Baie The Carcess Collectiy

[P Competibementn

E N 5806

&= i

Socd Gabecalo Vidso Galerlace videcs Samer Fultho SascTile

=]
‘M:l.icia ] Recia °
- -
. o
‘Nnn?cia ﬁp Moticia f Foﬂ:ia
- T -
&n t'!o
‘Nuﬁ:ia Galeria de Videos o‘
- -



Composicao da capa

Com o layout pronto, clique na aba ) -
Compor para comecar a distribuir o i
. . ~ | Fittrar itans "
conteudo pela capa. Os modulos sao G :
desenvolvidos para receberem os di- i
versos tipos de contetdo. '
@
. ~ o . - F.
1. Clique no botao Adicionar conteado P N o -
R . . pam uma Comunidads A CULTURA et
para relacionar o contetdo nos dife- : e osoFumos -

11 Comp s in
E CHEFES OF FRTACOE
!} oecovesns pacein

rentes tiles criados. Assim como ja foi
descrito, todo o processo € feito por
meio do recurso drag & drop (arraste &
solte);
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2. A aba itens recentes lista os ultimos o

itens publicados no sistema de gestao
de conteudo. A aba Arvore de conteu-
do reproduz a raiz de conteudo do site. :
O gestor deve procurar o contetido que g
sera distribuido nos médulos da capa T ETTE—

. Conheca o novo Portal Padréio do Governo
em uma dessas duas abas; | Federal

{07/05/2018 LThe4

i NOTICIAS

= ks Likz

capadeteste

i GArrashe um artige agul oo Execuliv

3. Assim que fizer a escolha, clique no

conteudo em questao e arraste para o o O
modulo (tile) em que deseja aplica-lo. '

Repare que, quando o conteudo for

compativel, uma seta para baixo apare-

cera indicando o local onde o conteudo

deve ser solto;

i Arraste um artigo agua

4. Ao ser relacionado, o conteudo trara
consigo as suas configuragoes iniciais.

Mas € possivel edita-las. Para isto, basta
clicar no link Editar, localizado no can-

SUBTITULD i SUBTMULO SUBTITULG

to superior esquerdo; Noticia de teste do portalpara . Noticiade teste do portalpara  Noticia de teste do portal para
formatacéo . formatacéo . formatacdo |
Maecenas enimeros. feugiat euerosat. | Maecenas emim eros. feugat eu eros at. ¢ Maescenas enim eros. feugrat eu eros at
riencus rutrdm ante, Aenean congue rhancus rutrum ante. Aenean congue trum ante Aenean congus
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5. No formulario de edigao, faga as al-
teracoes necessarias e depois clique em
Salvar ou Cancelar.

Editar Noticia

L 2 gus eobe Lma Nooas

[
Escalhes arquive | Menbum acquive selecionada

Sublitulo
subtitulo

Titule

Aa=cs raecenas enin eros, Teuglat & eros at, rHONCUS rULrum ante. Asngan congue ULtrices guan aget laclnls.

Ultrigl T utecihia — il e
Proportiona urrs altemativa textial a contsudo no leatual em paghas wel
- B |

Diretes %
[ |
ALT
[ |

Varischo de Tiluls »
| Nommal ¥ |

|satiad|Cancelar
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Como aplicar/alterarimagem de fundo (BG) na busca expandida (Doodle)

Quando o 6rgao opta por usar a busca
expandida (full) no topo do site, é ne-
cessario aplicar uma imagem tematica
de fundo (BG). As diretrizes para a es-
colha da imagem estao no Guia de Esti
lo da Identidade Padrao de Comunica-
cao Digital do Poder Executivo Federal.
Para aplicar a imagem, os passos sao:

1. Na seta para baixo ao lado do nome
do gestor de conteudo, clique na opg¢ao

Configuracio do Site;

SENEgY ARnang v
Fainel pessoal

Preferencias

| Configuragao do Sie

Sair

2. Em Configuracoes de Complemen-
tos, selecione a opcao Configuracoes

do Cabecalho;
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3. Selecione a op¢ao Substituir por
uma nova imagem e busque o arquivo
desejado;

4. No final da pagina, clique em Salvar.
Configuracao do Site

Configuracdes do Plone

& Alterar Senha @ Flillragem HTML % Regras de Conteldo

4, Buscar m ldioma
i




Como aplicar o menu quente (hot menu do portal)

O menu quente sao botoes com links
que mostram ao usuario todos os
conteudos sobre um mesmo tema,

do mais recente para o mais antigo. O
gestor de contetido deve selecionar até
cinco temas mais estratégicos do dia.

1. Na seta para baixo ao lado do nome
do gestor de conteudo, clique na opgao
Configuracao do Site;

SEROY AmMana v

Painel pessoal

Preferéncias

= ] oL - 5 ey e e
I'_Cl"lr:-:,' LIrSCa0 Tl S I

sair

2. Em Configuracoes de Complemen-
tos, selecione a opcao Configuracoes
do Cabecalho;

Configuracdes de Complementos

down menu conhguration

I+ = 5

™
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3. No campo Assuntos em Alta, desta-
que até cinco assuntos. Um por linha,
acompanhado de barra vertical (|) e
link para a busca sobre o mesmo assun-
to, conforme imagem abaixo

4. Clique na opg¢ao Salvar.
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Assuntos em alta

Deve usar o formato "Titulolhttp://example.org” para informar cada linha.
Vacinagdo|https://gestaoconteudo.presidencia.gov.br/gestao_brasil/@@busca?

advanced search=Falsessort_on=&SearchableText=vacina%C3%AT7%C3%A30&pt_toggle=%23sport
al_type%3Alist=Rudicsportal type$3Alist=Document&portal type%3Alist=ExternalContents
portal type%3Rlist=File&portal type%¥3Alist=Imagesportal type%3Alist=Infographicsaport
al type$3alist=Linksportal type%3klist=collsctivs.nitf.contentsaportal typs$3Rlist=co
llective.polls.pcllaportal type33Rlist=sc.embeddsréportal typs$3Rlist=sc.micrositssac
reated.query$3irecord$32list®3Rdate=2018%2F06%2F27&creatad. range$3hrecord=ming auths
nticator=6clchba%e83b386£83310aalcace3f43d4fa55540

Gravidez |http://www.brasil.gov.br/Efbusca?SearchableText=gravidez
Emamentacio|https://gestacconteudo.presidencia.gov.br/gestac _brasil/@Ebusca?

Salvar |Cancelar



Como selecionar noticias e servicos em destaque na busca expandida

Na busca expadinda, € possivel indi- 2. Em Configura¢oes de Complemen-
car até cinco noticias e servigos que o tos, selecione a opcao Configuracoes
orgao deseja dar visibilidade em um do Cabecalho;

periodo. Ao clicar no campo de busca,
abre-se uma aba inferior com as noti-

. . Configuracoes de Complementos
cias e servicos destacados.

3 Dropdown menu configuration
1. Na seta para baixo ao lado do nome o =
. . ~ (U =1 BH S
do gestor de conteudo, clique na opgao '
~ . B3 NITF Setlings 2
Configuracgao do Site; )
PlonsFormGear ’-
2 nfigur l ¥
35:':“;'1_\-‘ AMang - A Cover Settings
Painel pessoal

Preferéncias

= e o sl gy
I'_D"lﬁt._.!'..llcll:-cl': O0 e I

sair
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3. Nos campos Noticias em Destaque e
Servicos em Destaque, digite os titulos
das noticias e os nomes dos servigos
acompanhados de barra vertical (|) e
links para as respectivas noticias e ser-
vicos, conforme imagem a seguir:
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Noticias em destaque
Deve usar o formato "Titulolhttp://example.org” para informar cada linha.

Cadastro Unico: inscricio para dependentes do BEC vai até
dezembro|https://www.brasil.gov.br/editoria/cidadania-e-inclusao/2018/07/cadastro-
unico-inscricac—-para-dependentes-do-bpc-vai-ate-dezembro

Saiba como denunciar gqueimadas em sua regido|https://www.brasil/editoria/meio-
ampbiente/2018/07/saiba-como-denunciar-gueimadas-em-sua-regiao

Saiba como solicitar o Passe Livre pela

Internet |https://www.brasil/editoria/cidadania-e-inclusao/2018/07/saiba-como-
solicitar-o-passe-livre-pela-internet

Mais noticias

http:/fwww. brasil. gov.brieditoria

Servicos em destacue

Deve usar o formato "Titulolhttp://example.org” para informar cada linha.

Disgue-Saude |http://servicos.gov.br/orgao/http-estruturacrganizacional-dados—gov-br-
id-unidade-crganizacicnal-3047pk_campaign=busca

PROUNI |http://servicos.gov.br/servico/obter-bolsa-de-estudo-do-programa—universidade-
para-todos?pk campaign=busca

Saque PIS/Pasep por idade|http://www.servicos.gov.br/servico/sacar-cotas-do-pis-ou-
pasep-por-idade

~

Calculadora do Cidadio|http://www.bcb.gov.br/calculadora/calculadoracidadac.asp

Mais servicos

http:/fservicos.gov.br

Assuntos em alta
Deve usar o formato "Titulolhttp://example.org” para informar cada linha.

Vacinagso|https://gestaoconteudo.presidencia.gov.br/gestac_brasil/@Gbusca?

advanced search=Falsesssort_on=&SearchableText=vacina$C33RAT3C3%A3cspt_toggle=%Z3sport
al type%3Rlist=Rudicaportal type%$3Alist=Documenté&portal type%3Alist=ExternalContents
portal type%3ilist=Filesportal type%3Rlist=Imagesportal type®3alist=Infographicaport
al type%3Rlist=Linksportal type%3Alist=collsctive.nitf.contenté&éportal type%3RAlist=co
llective.polls.pocllaportal typse%$3Rlist=sc.embsddersportal type33flist=sc.micrositesc
reated.query$3Arecord$3hlist¥3adate=2018%2F06%2F27screated. range$3Arecord=ming authe
nticator=6clchba®e83b386£83310aalcact3£43d4£=255540

Gravidez |http://www.brasil.gov.br/@Ebusca?SearchableText=gravidsz -
EZmamentacio|https://gestaoconteudo.presidencia.gov.br/gestac _brasil/@@busca? P
Salvar| |Cancelar



Check out e check in

O objeto capa possui uma funcionali-
dade que permite que o gestor de con-
teudo realize as alteracdes de uma capa
e veja o resultado final das mudancas
antes de deixa-la visivel para o usuario.
Seu uso é obrigatorio para atualizar
todas as capas.

Para fazer uso desta ferramenta, realize
os seguintes passos:

1. Acesse a aba Visao da capa;

2. Em Acoes, clique na op¢ao Check
out;

Atalhios

. -3 Check ol

Acfos v Exibigio v Adicionarifem.. ¥ Estade Publcade w
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3. Esta acao trava a edi¢ao da capa
original. Por isso, nenhum gestor de
conteudo podera fazer qualquer altera-
cao neste tipo de item.

Quem acessa-la ira se deparar com
duas mensagens:

® “Travado: Este item esta sendo edita-
do por Nome do Login em uma copia
de trabalho criado em dd/mm/aaaa”

® “Travado: Este item foi travado por
Nome do Login, X minutos atras”

Note que, ao passar o mouse sobre

a frase uma copia de trabalho, sera
possivel clicar e ver as alteragoes que
estdao sendo realizadas na cépia da capa

original. Se o gestor de conteudo passar

o mouse sobre o Nome Completo,
sera possivel conferir no canto inferior
esquerdo do navegador a ID de usua-
rio (correspondente ao login) e assim
descobrir quem esta travando.
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Atencao: para evitar perda de trabalho
e interferéncias, os gestores de con-
teido que forem responsaveis pela
atualizacdo de capas devem conversar
entre si para definir quem ira realizar
as alteracgoes;

4. Ao solicitar o Check out, uma copia

da capa sera criada automaticamente e
gravada na aba Conteudo da pasta em

que a capa esta registrada.

Para diferencia-la do item original,
observe que a copia tera sempre

o fim da URL com o termo copy_of_
nome da capa.

Exemplos:

Aba Conteudo da pasta em que a home
do Portal Padrao esta gravada:

https:/portalpadrao.gov.br/folder_
contents

Endereco da capa original do Portal
Padrao:

https:/portalpadrao.gov.br/home

Endereco da copia criada por check
out:

https:/portalpadrao.gov.br/copy_of_
home

Atencao: é possivel que uma mensa-
gem de erro apareca logo ap6s uma
tentativa de check out. O procedimen-
to sobre o que fazer esta descrito apos
o passo 9 deste item;

5. Quando a acao de Check out for
concluida, o gestor de conteudo rece-
bera a seguinte mensagem de aviso:

* “Travado: esta € uma copia de traba-
lho de Nome da capa, feita por Nome
do login, em dd/mm/aaaa”

Observe que esta mensagem aparece
no exato instante em que o fim da URL
muda automaticamente para /copy_
of _home;



6. Realize as alteracOes necessarias na
copia da capa nas abas Layout e
Compor.

Caso ocorra uma queda de energia ou
caso o gestor feche sem querer a c6-
pia, ela podera ser encontrada na aba
Conteudo e com as ultimas alteracoes
realizadas;

7. Ao terminar as atualizagoes, volte
para a aba Visao, clique em Acoes e de-
pois em Check in (para publicar a capa)
ou Cancelar check out (para desistir
das alteracgoes).

Atencao: o gestor de conteudo nao
deve mudar o Estado dessa copia para
que as alteracoes realizadas entrem no
ar. A publicacdo de uma copia de capa
feita nesse tipo de acao € feita exclu-
sivamente e automaticamente pela
opc¢ao Check in.

O gestor de conteudo que desistir das
alteracoes feitas na copia da capa ou
resolver recomecar o processo deve

obrigatoriamente escolher a opcao
Cancelar o check out. Isso faz com que
essa copia seja excluida automatica-
mente da aba Conteido de uma pasta.
Se o gestor de conteudo fechar a janela
em que estava trabalhando, a copia
nao sera excluida e atrapalhara futuras
acoes de check out;

8. Se no passo 7 o gestor de conteudo
clicar em Check in, uma pagina de
aviso sera aberta para que ele confir-
me (botao check in) ou cancele (botao
cancelar) a operagao. Ao clicar em
Cancelar, o gestor de contetdo sera
enviado de volta para a copia da capa
para realizar novas alteragdes. Se quiser
desistir das alteracoes feitas, lembre-se
de usar o botao Cancelar check out.

O campo Mensagem de check in nao
precisa ser preenchido;

Checkin de Home

SAALLM © COON SHTLA COZAS O VASAMNG LRI ) 4 Y 200 MU pak

Mernagemn de (Beck-m

ALt =0 I ALY
4 O Iraly

Check o Concelar
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9. Se no passo 7 o gestor de conteudo
clicar em Cancelar o check out, uma
pagina de aviso sera aberta para que ele
confirme (botio Cancelar check out)
ou cancele (botao Manter o check out)
a operacao. Na primeira op¢ao, a copia
sera apagada, as modificacoes perdidas
e a capa original destravada. Ao clicar
na segunda op¢ao, o gestor de conteu-
do sera enviado de volta para a copia
da capa para realizar novas alteracoes.

E possivel que apareca uma mensagem
de erro apos o gestor de conteudo
realizar o Check out (ap6s o passo 2).
Ao encontrar a mensagem de erro nio
faca uma segunda, terceira ou quarta
tentativa, isso evita que o sistema crie
inimeras copias da capa. Volte para a
aba Conteudo da pasta e confira se a
copia foi gravada. Caso ela nao apa-
reca, aguarde pelo menos trés minutos
e atualize a pagina. Se mesmo assim a
copia ainda ndo estiver disponivel, faca
uma segunda tentativa de Check out.
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Também € possivel que uma men-
sagem de erro apareca quando o gestor
de conteudo realizar a acao de Check
in. Novamente, evite uma segunda,
terceira ou quarta tentativa para nao
congestionar as a¢oes do servidor. Volte
para aba Conteudo da pasta e confira
se a copia ainda esta la. Caso ela nao
apareca, € sinal de que o Check in ja foi
realizado. Caso ela permaneca por alj,
aguarde trés minutos e atualize a pagi-
na. Se mesmo assim a copia ainda nao
estiver disponivel, faca uma segunda
tentativa de Check in.

Conteucly WEECE Edicho  Comper Layoul  Compartdhamenio Alalhos

Checkout de Capa

No checkout, uma copia de trabalho do conteudo sera criada na pasta selecionada. & o conteudo original ficara travado para previnir que outros usuarios o editem,

Chask o [Carcaian



Tiles (Médulos)

Tile ¢ o nome que o moédulo de aplica-
¢ao de conteudo recebe no sistema de
gestao de conteudo Plone. O capitulo
Moédulo do Guia de Estilo do Portal
Padrao para Identidade Digital do Po-
der Executivo Federal traz mais infor-
macoes técnicas sobre este elemento.

Os tiles disponiveis para utilizacdo no
Portal Padrao ficam localizados na aba
Layout, acessada somente nos objetos
tipo Capa. Estes tiles sao os modulos

de visualizacao que permitem que um
texto, uma imagem, uma galeria multi-
midia, um link e demais tipos de con-
teudo sejam destacados em uma capa.

Confira a seguir as principais caracte-
risticas de cada tile e como ele ficara
visivel quando utilizado em uma capa.

Os exemplos de aplicacdo aqui publi-
cados referem-se a tiles ja utilizados no
portal Governo do Brasil, Portal Planal-
to e no Portal Padrao e, por isso, mes-
clam conteudos reais e de marcacao.

Para uma melhor compreensao dos
exemplos, saiba o que significam os
seguintes temos:

® Linha dividida com uma coluna:
quando a linha de uma capa possui
apenas uma coluna. Neste caso, o tile
ocupa toda a largura da grid da pagina
(12 unidades);

® Linha dividida com duas colunas:
quando a linha de uma capa € dividida
em duas colunas. Neste caso, os dois
tiles podem possuir larguras (seis uni-
dades) iguais ou nao (um tile precisa ter
largura de oito unidades e o outro de
quatro unidades);

m Linha dividida com trés colunas:
quando a linha de uma capa € dividida
em trés colunas. Neste caso, os trés tiles
possuem larguras iguais (quatro unida-
des cada).

E possivel definir a ordem de visualiza-
¢ao dos campos em determinados tiles
(confira quais na area Configuragao

deste tile). Para isso, clique (e mantenha
pressionado) com o botao esquerdo do
mouse o campo que deseja mover e
altere a sua posi¢cao para cima ou para
baixo, até encontrar a ordem desejada.
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® Para um melhor entendimento, o
titulo de cada tile respeitara a seguinte
regra: Nome recebido no Plone (Nome
do médulo ou sua aplicacao no Guia de
Estilo). Quando nao houver um nome
entre parénteses significa que o tile é
nativo do Plone, ou seja foi desenvol-
vido pela comunidade que mantém e
atualiza o CMS.
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Cabecalho (Chapéu de Editoria/Linha-fina)

Este tile pode ser utilizado como de-
limitador de uma area da capa, ina-
gurando um novo tema ou sec¢ao.
Também € possivel relacionar links
(botao) para que o visitante continue a
navegacao ou separar conteudos.

Na versao em inglés este tile recebe o
nome de Header. Na versio em espa-
nhol, Encabezado.

Configuracao deste tile (saiba como
acessar a aba Layout na secao Como
criar o layout de uma capa)

O estilo Fio separador deve ser utiliza-

do para uma separacao visual de dois
tiles.

E possivel definir a visualizacio, a
ordem e o tamanho da fonte dos se-
guintes campos:

m Titulo;

® Link Text (botido/link);

= Link URL (o endereco na internet
para o qual o internauta sera direcio-
nado).

E possivel escolher a largura da coluna.
Edicao deste tile (saiba como acessar a
aba Compor na secio Composicao da
capa.)

No campo edicao é possivel alterar os
campos ja citados acima. O que nao for

preenchido ficara vazio na visualizacdo.

Exemplos de aplicacao:

Educacao

Educacao

Servicos

' MAIS NOTROAS \

Economia

Imprensa
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Noticia (Manchete)

Este tile € alimentado por objetos tipo
Noticia.

Na versao em inglés este tile recebe o
nome de Basic News Article Tile. Na
versao em espanhol, Tile basico Arti-
culo de noticias.

Configuracao deste tile (saiba como
acessar a aba Layout na secio Como
criar o layout de uma capa).

E possivel definir a visualizagio e a
ordem dos seguintes campos:

m Titulo (também ¢é possivel definir o
tamanho da fonte);

= Imagem (também € possivel definir o
tamanho da imagem nos tamanhos ja
pré-determinados);

= Subtitulo;
m Descrigao;
= Data;

m Categorias;
= Secao.
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E possivel escolher o estilo do fundo
na configuracao do médulo no campo
Classe CSS. Acompanhe os estilos do
modulo:

® Foto Sobreposta: chapéu, titulo e
descrigdo ficam sobre a imagem sele-
cionada;

® Box Branco: chapéu, titulo, descricao
e demais dados ficam sobre um fundo
branco;

® Box Escuro: chapéu, titulo, descricao
e demais dados ficam sobre um fundo
azul-escuro;

= Box Colorido: chapéu, titulo,
descricao e demais dados ficam sobre
um fundo verde.

Edicao deste tile (saiba como acessar a
aba na secao Composicao da capa)

Ao adicionar uma Noticia, o tile Noti-
cia ira reproduzir os campos Subtitu-
lo, Imagem, Titulo, Descri¢ao, Data,

Categorias (palavras-chave) e/ou Secao
originalmente cadastrados naquele
conteudo.

O campo edi¢ao permite alterar os
campos Subtitulo, Imagem, Titulo,
Descricao e ALT, além de incluir ou
substituir uma imagem para melhor
adequar o tile ao padrao adotado. O
que nao for preenchido ficara vazio na
visualizagao final.

O campo ALT deve ser obrigatoria-
mente preenchido sempre que uma
imagem for usada na capa, seja em
uma chamada de texto ou no uso de
banners. O texto alternativo a imagem
sera usado pelos programas que re-
alizam leitura de telas para auxiliar o
acesso de pessoas com deficiéncia. Este
campo devera ficar vazio apenas quan-
do nao houver uma ilustracao para o
destaque.

No tile Noticia, o campo ALT é
preenchido automaticamente com o
texto usado no campo Descri¢ao de



um artigo (quando nao ha uma im-
agem atrelada) ou de uma imagem
(quando esta é atrelada). O gestor de
conteudo deve ter em mente que o
texto aplicado aqui devera realmente
descrever os elementos que compoem
uma imagem. Como por exemplo:
“Foto de uma bicicleta de carga verde
com caixas laranjas encostada numa
parede”. No caso de banners e outras
imagens que reproduzam textos, o ide-
al é reproduzir o texto escrito.

O campo Variacao de Titulo deve ser
sempre marcado como Normal. E pos-
sivel definir o tamanho da imagem que
sera publicada na capa.

O Portal Padrado possui alguns taman-
hos pré-definidos. Sao eles:

® 1440 pixels de largura por 680 pixels
de altura;

® 1440 pixels de largura por 830 pixels
de altura;

= 565 pixels de largura por 565 pixels de
altura;

® 370 pixels de largura por 870 pixels
de altura;

® 273 pixels de largura por 273 pixels de
altura.

Nem sempre a imagem que sera usada
na atualizacdo de uma capa ou na
publica¢do de um texto possui um
desses tamanhos. Por isso, apos
escolher a imagem, o gestor de conteu-
do deve selecionar o valor mais proxi-
mo para cima da largura da imagem (a
altura sera redimensionada automati-
camente).

Por exemplo, se a imagem a ser

usada possui 370 pixels de largura por
370 pixels de altura, o tamanho a ser
escolhido € 400 x 400. Se a imagem
for 278 pixels de largura por 273 px de
altura, o gestor ira selecionar o taman-
ho 278 x 273.

E possivel definir novos tamanhos de
imagem. Para isso, realize os passos
descritos no passo a passo a seguir:
Atencao: para acessar a area de
configuracao do site, € preciso pos-
suir o perfil de Administrador do
Site (saiba mais no capitulo Gestao de
Usuarios).

1. Na barra da parte superior do site,
clique em seu nome para acessar o
Drop Down Menu (seta para baixo) e
clique no'. — ~' 1o Site;

Prefardncias

Configuracio do Site
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2. No tépico Configuracoes do Plone, . )
escolha Manipulac¢io de imagem; Conﬁguragao do Site

Configuracoes do Plone

B Allerar Senba @ Filtragem HTML ™ Regras de Conteude
= B =] anga

I H) Ing A& Image Croppin B Sir liz

B | f = L @ s

Bo 1 i ] @ Tema

DO I £ M 9 Ti E

&2 E-Mal e & Tipos

XE B M d0 ®

" ] & Freferer I

[E Event Settir / Registro de Configuragéo
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3. Para inserir um novo tamanho de
imagem, clique em Adicionar
Tamanhos para imagens;

Configuracoes de manipulacao de imagem

— Redimensionando Imagem

Tamanhos para Imagens

ns. um por inha. © formato requerndo € «<nomes <larguras<atturas

Mo das Imag

preview 400:400 1
mini 20020 |
r ]

nar Tamanhos para Imagens|

Qualidace das versées reduzidas das imagens -
m valor para a qualidade das versées reduadas das imagens. de 1 (mais baixa) at2 or imais alto) Lim valor igual a 0 significa que o valor padrs

ne sera utilizade. que atualmente e 88

155 OSISTEMA



4. No campo que foi aberto, escreva o Exemplos de aplicacao:

nome do tamanho da foto e os nime-

ros correspondentes a largura e altura, m Tile Noticia aplicado em uma linha
separados pelo sinal grafico de dois com uma coluna.

pontos. Veja o exemplo a seguir:

Nome da foto 300:300;

5. Para finalizar, clique no botao Salvar;

6. E possivel remover tamanhos ja
cadastrados. Para isso, selecione o
tamanho e clique em Remover os itens - i |
selecionados; PREMIO VIVA Wi Ry Confiraceditale
v OLU NT ARI o ! apresente sua inciativa
7. Para editar o nome ou valores dos EDICAO 2018
tamanhos ja cadastrados, basta clicar
dentro do box e realizar as alteragoes.
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= Tile Noticia aplicado em uma linha
com trés colunas.

PSS ONLIME
Plataforma permite acesso ao
extrato previdenciario

MY ratie SO0 W e ¢4l Y -

MO o1 v L Ak

RELACOES TRASALMIETAS

REVCLUCAD INDUSTIRAL

Conheca as 30 profissdes
serfo criadas pela Industria 4.0

N W

O

o

S

-

ok

157 OSISTEMA



Basic (Manchete)

Este tile € alimentado por objetos tipo
Pagina, Link e Noticia.

Este tile possui o mesmo nome para as
versoes em inglés e espanhol.

Configuracao deste tile (saiba como
acessar a aba Layout na secio Como
criar o layout de uma capa)

E possivel definir a visualizacio e a
ordem dos seguintes campos:

» Titulo (também ¢é possivel definir o
tamanho da fonte);

# Imagem (também € possivel definir o
tamanho da imagem nos tamanhos ja
pré-determinados);

= Descrigao;

® Data;

= Categorias.

E possivel escolher a largura da coluna.

Edicao deste tile (saiba como acessar a
aba Compor na secaio Composicao da
capa).
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Ao adicionar uma Pagina, Link ou
Noticia, o tile Basic ira reproduzir os
campos originalmente cadastrados
naquele conteudo.

O campo edi¢do permite alterar os
campos Titulo, Descri¢cao e ALT além
de possibilitar a inclusiao ou substi-
tuicao de uma imagem para melhor
adequar o tile ao padrao adotado. O
que nao for preenchido ficara vazio na
visualizacao final.

O campo ALT deve ser obrigatoria-
mente preenchido sempre que uma
imagem for usada na capa, seja em
uma chamada de texto ou no uso de
banners. O texto alternativo a imagem
sera usado pelos programas que re-
alizam leitura de telas para auxiliar o
acesso de pessoas com deficiéncia. Este
campo devera ficar vazio apenas quan-
do ndo houver uma ilustragao para o
destaque.

No tile Basic, o campo ALT é preenchi-
do automaticamente com o texto usa-

do no campo Descricao de um artigo
(quando nao ha uma imagem atrelada)
ou de uma imagem (quando esta ¢
atrelada). O gestor de conteudo deve
ter em mente que o texto aplicado aqui
devera realmente descrever os elemen-
tos que compoem uma imagem. Como
por exemplo: “Foto de uma bicicleta de
carga verde com caixas laranjas encos-
tada numa parede branca”. No caso de
banners e outras imagens que reprodu-
zam textos, o ideal é reproduzir o texto
escrito.

O campo Variacao de Titulo deve ser
sempre marcado como Normal.



Exemplos de aplicacao

= Tile Basic aplicado em uma linha com
trés colunas, cada uma com largura de
quatro unidades. O modulo a esquerda
foi configurado para exibir imagem.
Nas colunas do meio e a direita, estao
habilitados para visualizagao apenas os
campos Titulo e Descri¢cao com foto
sobreposta.

- -
Pacientes do SUS
viio receber

notificagbes de

consultas pelo
colular

y il sl JOCN0 &

Paises da CPLP analisam
progressos em Areas como

seguranca alimentar e nutricional

o0 b Blrrertagio v

BNDES anuncia linha de R$ 1.5 bl
para setor de proteina de frango

Programa de concessdes do
Governo do Brasil inclul 14 novos

Novo plano naclonal endurece
combate ao trafico de pessoas

el et do yulneraD ik
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Video

Este tile é alimentado por objetos tipo Exemplos de aplicacao:
Embedder de video.
Tile Video aplicado em uma linha com
Na versao em inglés este tile recebe o uma coluna.
nome de Video. Na versao em espan-
hol, Tile para video.

Configuracao deste tile (saiba como
acessar a aba Layout na secio Como
criar o layout de uma capa)

Este tile ndo permite alteracdes de con-
figuracdo. E dada ao gestor de conteti-
do apenas a possibilidade de mudar a
largura da coluna.

Edicao deste tile (saiba como acessar a
aba Compor na secio Composi¢io da
capa).

No campo edigdo é possivel alterar

o titulo do video. Caso ele nao seja
alterado, ficara visivel o nome com o
qual o objeto Embedder de video foi
cadastrado.
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Tile Video aplicado em uma linha com
duas colunas.

Srasil em Pauta debate megseventos

Tile Video aplicado em uma linha com
trés colunas.

Brasit em Pauts debate megasventos
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Texto Rico

Este tile permite que o gestor de con-
teudo edite-o como se fosse um objeto
tipo Pagina. E possivel, por exemplo,
definir o estilo, tamanho e a cor da
fonte, aplicar imagens, incorporar (em-
bedar) videos, relacionar links e todos
os outros recursos possiveis de se fazer
com um objeto tipo Pagina. E uma
espécie de arquivo de texto que pode
receber diversos tipos de conteudo.

Na versao em inglés e espanhol este tile
recebe o nome de Rich text.

Configuracao deste tile (saiba como
acessar a aba Layout na secio Como
criar o layout de uma capa).

Este tile ndo permite alteracoes de con-
figuracdo. E dada ao gestor de conteu-
do a possibilidade de mudar a largura
da coluna.

Edicao deste tile (saiba como acessar a

aba Compor na secaio Composicao da
capa).
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Diferentemente dos demais tiles, nao
é preciso adicionar conteudo para so
entdo fazer a edicao. Como se trata de
uma espécie de pagina, o conteudo é
inserido no proépria area de edigao.

Para usar imagem, € necessario que ela
ja esteja no sistema de gestao de con-
teudo.

Exemplo de aplicagao:

Tiles de Texto Rico aplicados em linha
com trés colunas:

Imprensa

9.2

s
LAY

Assesiores de Comunicacio

-3

fiiow]
)

Credenciamanto



Embedding

Este tile € alimentado por cédigos em-
bed (de incorporacio) em html. E pos-
sivel relacionar videos, audios, slides,
posts nas redes sociais e qualquer outra
midia que possua este codigo de incor-
poracao.

Este tile possui 0 mesmo nome para as
versoes em inglés e espanhol.

Configuracao deste tile (saiba como
acessar a aba Layout na secio Como
criar o layout de uma capa).

Edicao deste tile (saiba como acessar a
aba Compor na secio Composicao da
capa).

Na edicao, € possivel alterar os campos
Coédigo de embedding, Titulo e
Descricao. O que nao for preenchido
nao ficara visivel para o usuario final.

Como incorporar a transmissao da TV NBR

O codigo embedding usado para a trans-
missdao da TV NBR que deve ser colado
no campo Codigo de embedding deste
tile € o seguinte:

<iframe src="http:/nbr.gov.br/
streaming/nbr-include” height="470"
width="960" scrolling="no" framebor-
der="0"></iframe>

Lembrete:

O navegador Google Chrome bloqueia
a exibicio de scripts. E possivel que o
gestor de conteudo, ao atualizar uma
capa ou texto com um codigo embed-
ding, ndo consiga visualizar o player. E
preciso primeiro carregar o script para
depois ter certeza que nio se trata de
um erro.

Para fazer isso, localize na barra de en-
dereco, ao lado da estrela (favorito), um
icone semelhante a um escudo. Clique
e escolha a opcao Carregar script nao
seguro. A pagina sera atualizada e o
video ficara visivel.
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Agenda (Agenda)

Este tile permite que o gestor de con-
teudo destaque em uma capa o objeto
Pasta correspondente de uma Agenda.

Este tile possui 0 mesmo nome para as
versoes em inglés e espanhol.

Configuracao deste tile (saiba como
acessar a aba Layout na secio Como
criar o layout de uma capa).

E possivel escolher a visualizacio dos
seguintes elementos:

= Titulo;

® Imagem (fotografia de fundo);

® Descrigao da imagem (ALT da ima-
gem);

® Data;

= Seletor més (permite que o usuario
navegue por més dos anos anteriores);
u Seletor dia (permite que o usuario
navegue por dias dos més e anos ante-
riores);

® Compromissos;

m Rodapé da agenda.
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Edicao deste tile (saiba como acessar a
aba Compor na secio Composicao da
capa).

Este tile deve sempre ocupar uma linha
inteira do grid e permite alteracoes de
configuracao dos campos Titulo, Texto
do Rodapé e URL do Rodapé. O que
nao for preenchido nao ficara aparente
para o visitante.



Exemplos de aplicacao

= Exibicao do tile Agenda em uma linha b 17

Comiries ol kg Esarta
[ S T E e e i i 1 v s Coi il | R ek
i rmnlin on mdade Uireidd Hmallh 10w Jo o
da Famesda D oo Tra sl dio Brogrerrs LAD
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Configuracao da Capa

E possivel escolher os tipos de tiles que Configuracdes de Complementos
estardo disponiveis para o gestor de

conteudo montar a capa.

Atencao: para acessar a area de Bacu s - i
configuracio do site, é preciso ! ment Digi BT ApaeT
possuir o perfil de Administrador do e Configuracies o cabegalho FRnema el
Site (saiba mais no capitulo Gestao de

Usuarios).

Para isso, faca os seguintes passos:

1. Na barra da parte superior do site,
clique em seu nome para acessar o
Drop Down Menu (seta para baixo) e
clique no item Configuracao do Site;

v
Painel pessoal

Prefardncias

Configuracio do Site

24

(]

2. Em Configuracoes de Complemen-
tos, clique em Configuracoes da capa.
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No campo Tiles disponiveis, a coluna
da esquerda lista todos os tiles dis-
poniveis para o produto. Na coluna da
direita estao os escolhidos para o gestor
de conteado montar a capa. A movi-
mentacao é dada pelas setas horizon-
tais. As verticais alteram a ordem das
mesmas na aba Layout da capa;

3. O campo Tipos de conteudo bus-
caveis define os objetos que poderao
ser adicionados aos tiles;

4. O campo Estilos relaciona as cores
que estarao disponiveis no combo CSS
style (localizado na area de configuragao
de cada tile);

5. Para finalizar, clique em Salvar.

Configuragoes da capa

Confgaracies &0 procets coie

Tiles disposivess =

E&500 a5 s0r00 G400nAE Dara CHGCH0 do8 dasenn

Tie basico = = Tde de colecdo
The de camossel £l Tie de imagem
Content Sody Tile Téo do Hink

Tie de embed Tile de texto nco
Tée S8 wquivo . Em Destague

Tipos de conteudo DusCaves

VDL 08 25543 1000 290 DIDCUIRICS Na aalacho Oe

Adaptador 0 MAZENAMento de dados » = Atgo

Adaptador para &:mail 2101 Colegdo
Adaptador personalizasel de sonpt Imagem
Jomsacdo em Escala Pagina
Campo linhas - Lunk
Estlos

f"}"-‘ yma 1200 PANOS S3B ARANICHr 00 MAaNy Daldown 94
Azul Clarc - bordsiszui-clarc~ -

posas =

Azal Tlarclasul-clare

Sepe ~ bordalbege-Dorda
Degeibege

Larazja - bordallszsnja-borzds
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Como configurar uma Pagina de Destaque

A Pagina de Destaque € um plugin
pré-instalado a ser utilizado em am-
bientes baseados no Portal Institucio-
nal Padrao, desenvolvida para o CMS
Plone, conforme a Identidade Padrao
de Comunicacgado Digital do Poder Ex-
ecutivo Federal.

Como ja foi explicado no Manual

de Diretrizes [link para: http:/www.
secom.gov.br/orientacoes-gerais/
comunicacao- digital/diretrizes-co-
municacao-digital-governo-federal.
pdf], o objetivo principal da Pagina de
Destaque € criar uma identidade visual
propria desvinculada do portal em
que estiver hospedada para realcar as
mensagens institucionais, de utilidade
publica e para ampliar a divulgacao de
um tema ou evento de carater tem-
porario, realizados pelos 6rgaos que
compoem o Poder Executivo Federal.
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Como criar uma Pagina de Destaque (Microsite)

A seguir, confira o passo a passo sobre
como criar uma Pagina de Destaque
em um site desenvolvido em Plone
seguindo a Identidade Padrao de Co-
municacao Digital do Poder Executivo

Federal.

1. Acesse a pasta em que a Pagina de

sera criada;

1.1.Recomenda-se que a Pagina de Des-
taque seja gravada na raiz do

portal para que o seu endereco (URL)
fique curto e amigavel para os visi-

tantes.

1.2.Caso seja necessario destacar a Pagi-
na de Destaque em uma outra se¢ao do
sitio, como no menu de uma editoria,
faca uso do objeto Link.

2. Na barra de gestao, clique em Adi-
cionar item e na sequéncia em

Microsite;

(oL ENLIEN VizSo  Edigso  Compardilhamento  Afathos

Noticias

por Portal Pedrao — publicado 07/08/2018 I7h1g ultima modificacao 23/08/2015 15h2q —

Add fles_ Start upload

Irum nivel acima

Selecionar: Todos
Titule
=] [? 8 dicas para plarejar & criar uma capa

(] [ Aceszoa Informacao @ prioridade no novo Portal Padrao

Tamanho

OKB

O KB

® Agenda
b Amquivo
++ Capa

"= Colegdo

+ Conteudo Externa
© Enguete

B Evento

K imagem

F |nfografico

ey Link

¥ Multimidia

=y NouciE

W Pasta

Bl Pacta de Formulari

E Pagina

Modificado [ERIFES

Midtiplos arguives

07/08/2018 17h54 Publicado

Adicionaritem  w Estado

Publicado ['w
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3. No formulario de registro, preencha
o campo Titulo com o nome da Cam-
panha;

4. O campo Descricao é opcional, mas
seu preenchimento pode fazer
diferenca nos sites que realizam buscas
na internet. Além de ajudar no posi-
cionamento na pagina de resultados
de busca, a descrigao fica visivel para
aqueles que fazem uso desses sites. O
texto escrito aqui deve possuir as prin-
cipais palavras-chave de divulgacao da
campanha e ter aproximadamente 160
caracteres (com espaco) para evitar que
fique cortado por reticéncias. E impor-
tante ainda seguir os demais padroes
de metatags de qualquer pagina.

Todos os nomes de 6rgaos gestores

de uma campanha devem aparecer

no rodapé, a comecar por aquele que
esta a frente da iniciativa, seguido dos
demais por ordem de precedéncia dos
ministérios (acesse o Portal do Planalto
para conferir a ordem de precedéncia)
[link para: http://www2.planalto.gov.br/
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presidencia/ministros]. Siglas devem
ser evitadas.

5. No campo Data de expiracao, [ainda
é aplicavel] o gestor deve inserir o dia
e hora que a Pagina de Destaque sera
despublicada. Quando esta data for
ultrapassada todos os conteudos relati-
vos a campanha serao retirados do ar.
O visitante que acessa-la sera redirecio-
nado para um outro site, a ser informa-
do no proximo item;

6. O campo Redirecionamento
pos-expiracao deve ser preenchido
com um endereco valido para o qual

o visitante sera redirecionado quando
a campanha estiver fora do ar e todos
os conteudos da Pagina de Destaque
despublicados. [ainda é aplicavel] Esse
redirecionamento acontecera auto-
maticamente, evitando que o visitante
encontre uma pagina de erro. O en-
dereco escolhido pode ser o link da
pagina inicial do portal institucional ou
qualquer outro link, a escolha do
gestor de conteudo responsavel pela

campanha;

7. Clique em Salvar para criar a Pagina
de Destaque ou Cancelar para sair
do formulario.

O sistema ira criar o container (pasta)
da campanha. Observe que o
cabecalho seguira a customizacio in-
dicada no passo a passo anterior e que
a migalha de pao (breadcrumb) sera
alterada.



Vacinagdo contra o Sarampo
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Como criar conteudos e montar a capa da Pagina de Destaque

Como se trata de uma pasta, o gestor
tera de inserir todos os tipos de con-
teudo que irao fazer parte da Pagina de
Destaque. O item obrigatoério € a capa,
que ira ocupar toda a area destinada ao
miolo da pagina. Demais itens devem
ser registrados conforme a necessidade
definida pela equipe de comunicac¢ao
do 6rgao.

Todos os contetidos exclusivos de uma
campanha e pastas que irdo formar o
menu da Pagina de Destaques devem
ser gravados obrigatoriamente na aba
“Conteudo” da Pagina de Destaque.

A barra de menus é uma parte nao
obrigatoria da Pagina de Destaques

e, portanto, nao € necessario utilizar
toda a sua estrutura. Caso seja usado,
devem ser criadas pastas na raiz da
pagina com os nomes que devem apa-
recer no menu. Os conteudos de cada
item de menu devem ser cadastrados
dentro da respectiva pasta.
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A pagina de Destaque deve ser criada
dentro do portal do 6rgao, de modo
que os botoes das redes sociais terdao
links para os perfis oficiais do 6rgao.
Nao é recomendada a criagao de perfis
para cada campanha, uma vez que a
acao tem prazo de expiragao.

Confira no capitulo Edicao e insercao
de conteudos para saber como gravar
imagens, audios, videos, texto, links no
CMS Plone.



Como criar a capa da Pagina de Destaque

Para criar a capa que ira ocupar a area
de miolo da capa, faca os seguintes
passos:

1. Encontre na barra de gestao a acao
Adicionar item. Clique sobre a seta e
na sequéncia escolha o objeto Capa;

2. No formulario de registro, acesse a
aba Padrao e preencha o campo
Titulo com a expressao “Pagina Ini-
cial”;

3. Preencha o campo Descri¢cao com
um texto que possa descrever o que o
visitante ira encontrar quando aces-

sar esta capa. Este nao ¢ um item
obrigatoério para a criacao de uma capa;

4. No campo Layout mantenha a op¢ao
[13 . ”

Layout vazio”; ao fazer uso deste
recurso grafico, recomenda-se que a
imagem de fundo ndo possua assinatu-
ras do governo;

5. Acesse a aba Configuracoes e sele-
cione a op¢ao “Excluir da navegacao”

para que o item nao apareca no Mapa
do Site.

6. Clique em Salvar para criar a capa
ou Cancelar para interromper a agao.

Depois de criar o objeto capa sera
necessario criar seu layout. Na barra de
gestao clique na guia Layout para ter
acesso aos tiles (modulos) disponiveis
para serem aplicados. Acesse a secao
“Como criar o layout de uma capa”, no
capitulo Atualizacao de Capas.

Os tiles que aparecem para o gestor de
conteudo criar o layout de uma Pa-
gina de Destaque sao os mesmos que
ja fazem parte do catalogo disponivel
para o Portal Institucional. A secao
“Tiles”, presente no capitulo
“Atualizacao de Capas” do manual
citado no paragrafo anterior, apresenta
e orienta as configuracgoes de todos os
modulos de visualizacdo aplicados na
Identidade Padrao de Comunicag¢ao
Digital do Poder Executivo Federal.

Confira a seguir exemplos de layout da
capa de uma Pagina de Destaques.
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Como despublicar uma Pagina de Destaque

Ao configurar a Pagina de Destaque, o
gestor de conteuido deve indicar a pos-
sivel data de expiracdo da campanha.

O sistema ira tirar do ar automatica-
mente todos os conteudos gravados
para aquela determinada Pagina de
Destaque, o que inclui capas, pastas
(menus), videos, audios e qualquer
outro conteudo inserido na aba “Con-
teudo”. Caso o visitante acesse o en-
dereco (URL) da campanha ele sera
redirecionado para um novo endereco,
igualmente indicado no formulario de
criacao deste objeto.

Se por algum motivo a data de expi-
racao nao tiver sido definida no mo-
mento da criagao deste item, o gestor
de conteudo devera acessar a aba “Con-
teudo” de uma Pagina de Destaque e,
na barra de gestao, clicar em “Estado”
para escolher “Avancado” (1). Na pagi-
na “Processo de Publicacao”, selecione
“Incluir os itens contidos na pasta” (2)
e no campo “Alterar estado” marque a
opc¢ao “Retirar” (8). Clique em “Salvar”

e todo o conteudo gravado na Pagina
de Destaque ficara privado.

= Queimadas

Cortoudo Ehcho  Compor Layout  Companidhamanto  Atalhos

Anhes v Ewibicho v

Adicionaréem. v [Estady’ Punlicada
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Edicao de cabecalho, coluna de menus e rodapé

Cabecalho

Trata-se da estrutura do topo do site, o
cartdo de visitas virtual do 6rgao
governamental. Esta area é composta
pelos seguintes elementos:

1. Identificagao do 6rgao: é o nome do
ministério ou da secretaria;

2. Barra de Acessibilidade e Menu de
Idiomas: nesta area devem aparecer as
eventuais op¢oes de idiomas, aplicacao
de contraste e outras op¢oes de auxilio
técnico a navegacgao;

3. Menu hambuguer: apresenta toda a
estutura de menu do 6rgao;

4. Menu de relevancia: apresenta os
principais itens de menu aberto ao
lado do hambuguer. Os itens sao se-
lecionados pela equipe de gestores de
conteudo do portal;

5. Campo de Busca: sera sempre o
buscador de contetidos publicados no
portal;

Para edita-los, confira o passo a passo a
seguir:

GOVSER PARTICIFE  SERVK

Nome p ﬁcipal

E Maticias Imprensa Link1 Link 2

LEGISLACAD ORGAOS DO GONERNO  «

S0 ALTC CONTRASTE o VLIBRAS
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Header do Portal Institucional Padrao

Atencdo: para acessar a area de ~ =
configuracao do site, € preciso conﬁgura?ao do Site
possuir o perfil de Administrador do
Site (saiba mais no capitulo Gestao de
Usuarios). Configuracdes do Plone

1. Na barra da parte Superior dO site, 8 Alierar Sanha @& Filtragem HTM  Regras de Conteudo
clique em seu nome para acessar o 4 Buscar & idioma 8 Sequranca
Drop Down Menu (seta para baixo) e b Caching & Image Cropping gsinc
clique no item Configuracao do Site; Q& Comsets i ction o Candiica o Zajie

icalizacio

SEagY AMara v

B Dexterity Content Types B Manipulag @ Temas
ainel pesEsogl e T #Manutencao @ TinyMCE Visual Editor
R = E-Mai # Marcacao O Tipos
T T R B . ) ~
I LOoNRguraca 0o e I X Editar 2 Navegacao 2 Usuarios & Giupos
Sair @ Emos 2 Preferéncias Pesscais
i

& Event Settings A Beglstro de Cenfiguragso

2. Em Configuracoes do Plone, clique
em Site;
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3. O campo Titulo do site (primeira
linha) deve ser preenchido com as pa-
lavras Ministério ou Secretaria;

4. O campo Titulo do site (segunda
linha) deve ser preenchido com o
nome (ou “apelido”) do ministério,
secretaria ou 6rgao. Nao € preciso fazer
uso de abreviagoes, ja que o campo
reduz o tamanho da fonte e quebra

a linha para os casos de 6rgaos com
nomes extensos. Este € o iinico campo
obrigatorio, caso contrario, nao sera
possivel salvar as alteragoes;

5. O campo Orgao deve ser preenchido
com o nome da instituicao ao qual o
site esta subordinado;

6. O que for escrito no campo Descricao
do site ficara disponivel na divulgacao de

conteudo e em sites de busca;

7. Os demais campos nao precisam ser
preenchidos ou alterados;

8. Clique em Salvar.

Configuracao
do Site

Configuracaes
do Plone

Configuracdes do Site

w0es do Site

— Corificy
Titulo do site (Primeira Linha)
Frimedra Unha do titulo do site
Governa da
Titulo do site (Segunda Linha) =
Segunda linha do Bitulo do site
Brasll
Orgao
Noimie do M

URL que identifica o Orgao

LRL que identifica o Ministerio ou da Secrelaria ao qual este site esta subordinado.

Descricao do site

! Exibir metadados Dublin Core

propriedades Dublin Core como metadados

# Exibe data de publicacao na informacéo de sobre

Exibe data de publicagao nas paginas do-site
| Exibir sitemap.xmlgz

M O Sel site

ics). Cole os trechos de codigo

SETERRETE
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Atalhos de teclado, barra de acessibilidade e barra de idiomas

Atencdo: para acessar a area de o =
configuracao do site, € preciso possuir conﬁgura?ao do Site
o perfil de Administrador do Site (saiba G

mais no capitulo Gestao de Usuarios).

Configuracoes do Plone
1. Na barra da parte superior do site,

clique em seu nome para acessar o
Drop Down Menu (seta para baixo) e

& Alterar Senha L Flitragem HTM % Regras de Contetco

% Blscar i dloma g Sequranca

. . ~ . b Ca 4 Image Cropping
clique no item Configurac¢ao do Site; "
& Complemeantos 2 Interface de Geréncia do Zope
SENagY AMarna v [ Dexterity Content Types F Manipulacio de Imagem
Painel pessoal p Discussion ~ Manutengao ® TinyMCE Visual Editor
Preferencias = E-Mail & Tipas
I Configuracao do Site I ¥ Editar 2 Usiarios e Grupos
Sair D Erros cais
[ Event Settings + Registro de Configuragao

2. Em Configuragdes do Plone, clique
em Temas.
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A guia Temas apresenta os temas ja
criados para o Portal Institucional
Padrao.

A alteracdo das areas descritas neste
item sao feitas no cédigo fonte da
pagina. Por isso é recomendado que o
gestor de conteudo possua
conhecimentos de linguagem HTML
e também sempre realize copias dos
temas para realizar as mudancas
necessarias;

3. Clique em Copiar logo abaixo do
tema escolhido e escreva no campo
Titulo um nome para a sua copia. De-
mais campos nao precisam de preen-
chimento ou selecao;

Copiar o tema Portal Brasil

Por faver presncha os detalhes da sau novo tema

Titulo
Infomme um titulo curto, & descritivo, para o seu t=ma

Descricao

Vocé pode prover uma descri¢ao longa para o seu tema

| Aplicar imediatamente o novo tema
Selecions esla opcdo para habifitar o novo tema imedialamente

iCria-r Cancelar

fownload

£

3

Jovnload

Alterar o lema | = Alterar o tema

Altgrar o tzma
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4. Na janela que sera aberta, clique no
item index.html.

| Besi folder | Newfiie | Upioad fle| | Exir os imspetores | Comstnirregra | Visuslos atema | | Spe Cave die | Visuslize amuive
= il | e

s il T

maniest.dy 3= o

e e

Dasanvolvido com o CMS de codige aberte Flune
Veliar para o fopa
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A coluna localizada a direita da tela re-
presenta todo o cédigo fonte do Portal
Institucional Padrio. E ele que devera
ser alterado pelo gestor de conteudo
para mudar as areas deste item.

5. A area Atalhos de Teclado corres-
ponde aos cédigos descritos entre a
linha 36 e 61 (reproducao abaixo).

<ul id="accessibility">

<li>

<a accesskey="1" href="#acontent"
id="link-conteudo"> Ir para o con-
te&uacute;do

<span>l</span>

</a>

</1i>

<li>

<a accesskey="2" href="#anavigation"
id="link-navegacao"> Ir para o menu
<span>2</span>

</a>

</1i>

<li>

<a accesskey="3" href="#Searchable-
Text" id="link-buscar"> Ir para a busca

<span>3</span>

</a>

</li>

<li>

<a accesskey="4" href="#afooter"
id="link-rodape"> Ir para o rodap&ea-
cute;

<span>4</span>

</a>

</li>

</ul>

IMPORTANTE: esta area segue padrao
estabelecido para todos os portais do
Poder Executivo e s6 deve ser alterada
quando solicitada pelo servidor com-
petente. Toda e qualquer alteracdo na
configuracio de tema deve ser realiza-
da por um profissional devidamente
capacitado em programacao de sites;

6. A Barra de Acessibilidade corres-
ponde aos cédigos descritos entre a
linha 72 e 82 (reproducio abaixo).

<ul id="portal-siteactions">
<li>

<a href="#">Acessibilidade</a>
</li>

<li>

<a href="#">Alto Contraste</a>
</li>

<li>

<a href="#">Mapa do Site</a>
</li>

</ul>

Para editar o texto de Acessibilidade,
acesse o link http:/portalpadrao.gov.
br/acessibilidade e edite a pagina cor-
respondente. Saiba como editar uma
pagina no capitulo Como editar um
artigo/pagina.

Alto Contraste nao € editado pelo am-
biente da gestao de conteudo. O Mapa
do Site é gerado automaticamente pela
estrutura de pastas criadas no Portal
Padrao. Objetos excluidos da nave-
gacao ou privados niao aparecem no
Mapa do Site.

IMPORTANTE: esta area segue padrao
estabelecido para todos os portais do
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Poder Executivo e s6 deve ser alterada
quando solicitada pelo servidor com-
petente. Toda e qualquer alteracao na
configuracao de tema deve ser realiza-
da por um profissional devidamente
capacitado em programacao de sites;

7. A Barra de Idiomas corresponde aos
codigos descritos entre as linhas 62 e 71
(reproducio abaixo).

<I--

<ul id="language">

<li class="language-es">
<a href="#">Espanol</a>
</li>

<li class="language-en">
<a href="#">English</a>
</li>

</ul>
-——>

Os codigos “<!—“ e “-->“ indicam que
esta estrutura esta desativada. Desta

maneira, para que os links fiquem vi-
siveis para o visitante do Portal Insti-
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tucional Padrao, é preciso apaga-los.
Ao fazer isso, note que todo o restante
do codigo deixara de ficar verde, o que
indica que o mesmo passara a ficar
visivel.

Edite a URL de destino dos links das
versoes em lingua estrangeira do site,
substituindo o simbolo # (destacado
em amarelo no codigo acima) pelo
endereco desejado.

O nome do item em outro idioma deve
estar associado a escrita da mesma
forma que o pais de origem. Exem-
plo: Espafiol para o idioma espanhol e
English para o idioma inglés. A ordem
de prioridade é sempre espanhol em
primeiro, inglés em segundo e demais
idiomas na sequéncia. Quando algum
idioma for selecionado, a op¢ao Portu-
gués torna-se o primeiro item.

Apesar de remeterem a ideia de “espa-
nhol” e “inglés”, os codigos

<li class="language-es"> e <li class="lan-
guage-en"> indicam apenas a ordem

de visualizacao dos links da Barra de
Idiomas. O idioma que ira abrir a barra
devera ser posicionado abaixo do codi-
go <li class="language-es">. Os demais
idiomas deverao ser posicionados apos
o codigo <li class="language-en">.

Por exemplo, se um site possuir as ver-
sOes em italiano e em francés (seguin-
do esta ordem de exibic¢ao), o coédigo
HTML devera ser o seguinte:

<ul id="language">

<li class="language-es">
<a href="#">Italiano</a>
</1i>

<li class="language-en">
<a href="#">Francais</a>

</li>
</ul>

Caso o site possua apenas uma versao
em lingua estrangeira, apague a se-

quéncia de codigos a seguir:

<li class="language-en">



<a href="#">Nome do idioma</a>
</1i>

8. Apos realizar as mudangas necessa-
rias, € preciso salvar as alteracdes pelo
botao Save File e depois em Visualizar
arquivo para conferir as mudangas;

Alterar o tema teste

| M oo | Hew e | Unioza e | | v os inspetores | Conrut vegra | Visuaize o tea| | Ajuda |

=&

Sane e | Visuaizar ariva

ide com o CMS de cédigo abero Flone
P

185 OSISTEMA



9. Clique no link Voltar ao painel de
controle;

(e fodes || Newfie | Unicad fle| | Exibiros mapstores | Comsinarregra) Visuzios atema | Auma Save e | Wsuolzm amuie

= @il c=n
e, il L npe
menf=ci . »
iz

Elemuneawum

1z '
13 cent= el head tieke® (s
prl
s

ertmrt=tid et bt

EERLE

Dasanvalido com o CMS da codigo aberto Flune
Veltar para o topa
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10. Localize a copia do tema na qual
estava trabalhando e clique em
Ativar para realizar a troca de temas.

IMPORTANTE: esta area segue pa-
drao estabelecido para todos os sites
do Poder Executivo e s6 deve ser
alterada quando solicitada pelo ser-
vidor competente. Toda e qualquer

alteracdo na configuracdo de tema
deve ser realizada por um profis-
sional devidamente capacitado em
programacao de sites.

Use os botbes para crar ou enviar um novo tema Diazo, ou escolha um dos temas existentes g parfir da lista abaio.

Novo tema | Enviar um arquivo Zip‘ | Testar estitoe“,_ Ajuda

Campanha

Forgs Adrea Brasileirs resgala 14 possoas
&m Aha atinglaa pos fusMcio

Tema para Campanha no Porial

|N§'\rar| |Copiar§| Downlm_ad|
Inspecionar o tama

Poral Brasil

[Forga Abrea Brasileird resguta 14 pesssat
&M Aha atingida por fumcio

|.Afl\far| |Copiari Downlond|

Campanha - 20180817

Forga Adrea Brasiloira resgala 14 pewsoas
om iiha atngds per UFacas

ajustes no width de imagem linha

| Aﬁvar| | Copiar H Downlaad

| Aterar o tema | Exclur

Tema Padrio IDG 201807 (ativo)

Forga Adren Brasiloira roegats 14 possos
&0 |iNa alingida per fracso

Campanha intervencaa

Forca Adrea Brasloin rrigals 14 pesioss
& iha atingida par fracde

| Ativar | | Copiar| | Download |
Alterar o tema | Excluir

Tema padrio IDG

0 Adroa Brasioin rsgats 14 pesioss
=m itha atingida por fracde

3 0 Portal Padidn IDG

| Des&ﬁ\mr| | Copiar | |Duwnluad

| Cnpiar| | Download |

Alterar o tema | Excluir

Alterar o tema | Exclur

Alterar o tema | Excluir
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Campo de busca

E possivel configurar os tipos de

conteudo que serdao procurados 2. Em Configuracgoes do Plone, clique
quando o visitante acionar o campo de em Busca;

busca. irules_ml x

Sempre que um novo tipo de contetido L

. . . 3 ¥mins: f/namespaces.plone. org/diazo”
for criado deve-se considerar a necessi- 4 smins /namespaces. pione.org/diazo/css”
. 5 Ins ! 3 1898/ X450 Transform” »
dade de o mesmo aparecer como item & i e iy
i ! Apply the F:nl'\fmrg rules to standard Plone pages --@
a ser procurado pela ferramenta de 3' crules cssiif-content="fuisual- -portal-wrapper” >
busca, ﬁ cthema href="indax.html™ />
12 «i-— Replace title with Plone's page title
il ! sreplace css:theme="html head title™ cssicontent="himl head title" /»
~ - 14
Atengao: para acessar a area de Conﬁg— 1% <l-- Copy base tag from Plone --» . .
- d t . . . ﬁl i? <before cssitheme-children="hoel head" css:content="html head basa” /»
uracao do site, € preciso possuilr O per E : =
1E cl-- Copy link, style, meta tags from Plone head --»
1M1 1 1 1 = i cssitheme-children="html head”
de AdmlnIStrador dO Slte (Salba mazis ; i: i c;ﬁtan:rﬁfﬁtﬁl,’:::;d.-"_‘i:-lnllk | ?htﬂl.-'heau,f'sty‘_e | #ritml/head/meta” /s
no capitulo Gestao de Usuarios). 5 ¢1-- merge classes from Blane body with theme body --»
23 <merge attributes="class" css:theme="body" css:content="body" /2
aa
. . 25 -- Copy script tags from Plone head to end of body --
1. Na barra da parte superior do site, 2 PSR R body" €ss:content="htal head script® />
clique em seu nome para acessar o % 15 Tionet youn O rales fbre—3
Drop Down Menu (seta para baixo) e B Aipaless
. . ~ . 32 fruless
clique no item Configuracao do Site; i

=TI |_‘. Aarng -
Painel pessoal

Preferéncias

A - R— - .' 4 -
I'_CI"I?':-._.' LragaD o Sie I

Sair
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3. Na aba Configuracoes de busca,
marque (ou desmarque) o tipo de con-
teudo que podera ser procurado;

4. Clique em Salvar.

C

Configuracdes da buscas

[ Ativar o recurso BuscaAtiva =

Ativar o recurso Bus

, Que mostra resultados em tempo

il
il

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

Define os tipos que devem ser buscados e estar disponivel pa

estardo ativos por padric a n3

O Adaptaclor de armazenamento de dades
! Adaptador para e-mail
- Adaptador personalizavel de script
Agenda
Agenda Diaria
Arquivo
Arquivo de Audio MPEG
[ Arquivo de Audio OGG
1% Avaliac@o em Escala
Campo linhas
- Campo Arquiva
Il Campo Numeérico Inteiro
' Campo Numero Decimal
Campo Selecio
I Campo Senha
Il Campo String
- Campo Texto

*

=

Ordenar pors

Sort default search on this ndex

[relevancia

|Satvar| |Cancelal

o zer que eles sejam explicitaments desat

Campeo de Selscao Multipla
Campo de Texto Rico
Campo de captcha
Campo do Tipo Etiqueta
Campo de tipo etiqueta
Capa
Checkbox Field
Colecio
Comentario

| Compromisso
Contetido Externo
Date/Time Field

| Doormat

| DoormatCelumn
DoormatMixin

# Encuete

¥ Evento

Y

Configuracoes da busca

| caso o navegadoer suporte JavaScript

forem instalados, eles

| Fieldset Begin

| Fim do fieldset

Imagem

Infografico

Internal link

Link

| Link to Collection

Multimidia

Noticia

Maoticia

Pasta

| Pasta de Fieldset

Pasta de Formulario

Pagina

Pagina de agradecimento
| Secao

# Audio

L

=

%

£
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Atencdo: para acessar a area de
configuracao do site, € preciso
possuir o perfil de Administrador do
Site (saiba mais no capitulo Gestao de
Usuarios).

1. Na barra da parte superior do site,
clique em seu nome para acessar o
Drop Down Menu (seta para baixo) e
clique no item Configuracao do Site;

SEFCOY AManrg v,

2. Em Configuracoes de Complemen-
tos, clique em Brasil.gov.br: Redes
Sociais;
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3. O Portal Padrio relaciona as se-
guintes redes sociais : Facebook, Twit-
ter, YouTube, Flickr, Google+, Slide-
share, SoundCloud, RSS, Instagram e
Thumblr. Em Rede, o gestor de con-
teudo deve escolher a midia social e, no
campo Identificador, escrever o termo
que corresponde a ultima parte do link
da referida rede social.

Exemplos:

Perfil Portal Brasil no Twitter
https:/twitter.com/governodobrasil
Identificador: governodobrasil

Perfil do Ministério da Educacao no
Facebook
https://www.facebook.com/ministerio-
daeducacao

Identificador: ministeriodaeducacao

Perfil Portal Planalto no Flickr
http://www.flickr.com/photos/pala-
ciodoplanalto

Identificador: palaciodoplanalto

4. Para remover uma rede social,
selecione a rede em questao e depois
clique em Remover os itens seleciona-
dos;

5. Para adicionar uma nova rede social,
clique em Add Rede social e preencha

OS Campos;

6. Para finalizar, clique em Salvar.
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Tema

Para alterar o Tema (a cor de fundo do
site), realize os seguintes passos:

Atencdo: para acessar a area de
configuracao do site, € preciso
possuir o perfil de Administrador do
Site (saiba mais no capitulo Gestao de
Usuarios).

1. Na barra da parte superior do site,
clique em seu nome para acessar o
Drop Down Menu (seta para baixo) e
clique no item Configuracao do Site;
SEagY AmMana v
Painel pes=oal

Preferéncias

- e g ey e
I'_D"I?':-:.' Lragao o Sie I

Sair

2. Em Configuracgoes do Plone, clique
em Temas;
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3. Escolha um tema na lista apresenta-
da e clique em Ativar;

-_ ae

141

R S e de e b —

fLeo»

N
|
'
1
!
'

4. Para criar uma cépia de um tema, T S — T

clique em Copiar;

.'
4

- ——— . e e — —— -

bt
~ L I - — —_
5. Para alterar as configuracoes de um Prtmmiion — e — ——
. T -
tema, clique em Alterar o tema; s u & “ u > ﬁ
g — R, LT TR LT
6. Para excluir um tema, clique em -~
Excluir 2 — Swmne e Ot A G | Ot PO —
' v Morw e, - | ¢ e wapmc ¢t
" oo St ST o
Brnpoana e —_——
6 e - — e —
g [ TV O 25 o) [
IMPORTANTE: esta area segue pa- plass) |Coer) (Do faey) (S Sttt i) (Gogem) | Comsiond
P'" IMICDEN ' WY Ao e .

drao estabelecido para todos os sites
do Poder Executivo e s6 deve ser
alterada quando solicitada pelo ser-
vidor competente. Toda e qualquer

alteracdo na configuracdo de tema
deve ser realizada por um profis-
sional devidamente capacitado em
programacao de sites.
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Barra de governo

A barra de governo nao ¢ editada pelo
ambiente de gestao. Como sera co-
mum a todos os sites do governo, toda
alteracao sera replicada nos demais
sites.
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Estrutura de menus

A coluna de menus, localizada a es-
querda da tela do computador, é
dividida em duas sec¢oes:

® Menu de relevancia (que serve como
um atalho para itens mais importantes
do site. So aplicado quando o doodle
nao ¢é aplicado);

® Menu principal em formato ham-
buguer (que lista todos os itens de
menu do site).

Menu principal

A coluna de menus sugerida para a
nova estrutura padrao possui itens
chamados de separadores. Por meio
deles, € possivel isolar temas especifi-
cos, caso esse seja o desejo do gestor de
conteudo.

O menu Sobre, que segue as determi-
nacdes da Lei de Acesso a Informacao,
¢é obrigatorio e deve seguir a estrutura
indicada e que acompanha a instalacao
do programa.

Para criar novos menus, acesse a raiz
de conteudo (por exemplo, http://
portalpadrao.gov.br/folder_contents),
adicione uma pasta e insira o conteu-
do. Para novos niveis de menu, crie
novas pastas. Lembre-se que € possivel
definir se uma pasta ficara visivel ou
excluida da navegacao.

Para que a pasta apareca no menu
inicial, € preciso criar um portlet, uma
espécie de modulo de exibicao.



Centrais de Conteudos

O portlet Centrais de Conteudos é
criado a partir da inser¢ao de um cédi-
go HTML em um Portlet Estatico. Ele
deve ficar localizado na coluna lateral
esquerda, abaixo do Menu principal.

Para criar este portlet, é preciso
realizar dois procedimentos, explica-
dos a seguir:

1. Abra o Bloco de Notas ou o editor de
texto puro de sua preferéncia instalado
em seu computador;

2. Copie o codigo abaixo e cole no edi-
tor Bloco de Notas:

<ul class="list-central">

<li class="item-central item-videos
first"><a class="link-central link- videos
internal-link" href="#" target="_self"
title="">Videos</a></li>

<li class="item-central item-audios"><a
class="link-central link- audios inter-
nal-link" href="#" target="_self" ti-
tle="">Audios</a></1i>

<li class="item-central item-fotos last-

item"><a class="link-central link-fotos
internal-link" href="#" target="_self"
title="">Imagens</a></li>

<li class="item-central item-publi-
cacoes"><a class="link-central link-
publicacoes internal-link" href="#"
target="_self" title=""> Infograficos</
a></li>

<li class="item-central item-dadosaber-
tos"><a class="link-central link-dadosa-
bertos internal-link" href="http://dados.
gov.br/" target="_self" title="">Dados
Abertos</a></li>

<li class="item-central item-infograf-
icos"><a class="link-central link- in-
fograficos internal-link" href="#" tar-
get="_self" title="">Publicacdes </a></
li>

<li class="item-central item-aplicati-
vos last-item"><a class="link- central
link-aplicativos internal-link" href="#"
target="_self" title="">Aplicativos </a></
li>

3. </ul>Remova os blocos <li> ... </1i>
para cada item que nao va utilizar. No
c6digo modelo do item anterior es-

tao listadas as seguintes variagoes, em
ordem:

= Videos

® Audios

= Imagens

® Infograficos

= Dados Abertos
® Publicacoes

= Aplicativos

4. Edite a URL de destino dos links,
substituindo o simbolo # pelo en-
dereco desejado:

Exemplo:

De:

<li class="item-central item-aplicati-
vos"><a class="link-central link- aplica-
tivos internal-link" href="#" target="_
self" title="">Aplicativos</a></1i>

Para:

<li class="item-central item-aplicati-
vos"><a class="link-central link- apli-
cativos internal-link"href="http://
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www.aplicativos.gov.br/" target="_self"
title="">Aplicativos</a></li>

5. Copie o codigo HTML editado.
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Rodapé

O rodapé deve ser composto pelo
primeiro nivel do Menu principal,
pela barra de servicos, pelos links para
redes sociais, além dos atalhos de RSS
e navegacao para atender aos critérios
de acessibilidade. O rodapé é gerado
automaticamente apos a criacao do
menu principal.

NoTiciAs CENTRAIS DE CONTEUDOS
Cidadania e Inclusao Videos

Seguranca e Justica Aldios

Educacio e Ciéncia Infograficos

Economia Aplicativos do governo
Saude Dados abertos

Trabalho Imagens

Infraestrutura
Cultura

Meio Ambiente
Viagem
Entenda

Regides

FALE CONOSCO

Canais de participagio
Fale com a redacao
Perguntas Frequentes
Reportar erros

Fale com o gavema

NAVEGAGAO

Acessibilidade

Mapa do site



