Tutorial

Visao geral de gerenciamento do Portal Municipal




Primeiros Passos

Painel

Posts

Nossos novos portais estao muito mais
intuitivos e personalizaveis, além de
possuirem uma manipulacao bem mais
amigavel e pratica.

Licitagdo

Concurso

Lembrando que algumas funcdes ainda nao estao
disponiveis, mas estamos trabalhando para que estejam,
futuramente!

Transparencia

Carta de Servigos
Midia
Institucional

Prestagdo de
Contas

Ao acessar o gerenciador principal do Aparéncia

site, vocé vai se deparar com as
funcionalidades mais técnicas

através desse painel ou parecido:

E através desse painel que vocé vai poder acessar as
configuracGes técnicas e gerar/gerenciar seu
conteudo.

Plugins
Usuérios
Ferramentas
Configuragdes

Campos
Personalizados

Staff List

Licitagdo




Tomando como exemplo a aba de Posts, podemos ver que,
ao clicar na mesma, algumas opc¢des se fardao disponiveis:

Em Adicionar Novo, vocé serd A Posts
redirecionado(a) para a pagina de
criacdo de posts, onde eles serao

categorizados.

Todos os posts

Adicionar novo

Por fim, as tags servem para
organizar informacdes e facilitam a
procura dos conteudos.

Aqui vocé pode visualizar todos os posts
ja criados, sendo possivel edita-los
(visualizar, excluir, duplicar).

As categorias servem para direcionar
seu novo post em um grupo
especifico.




A maior parte das abas funciona dessa mesma forma: com os itens disponiveis para
visualizacao e edicao, a criacdo de novo conteudo, categorias e tags:

& lidtacso ¥ Concurso &h Institucional A Posts

Todos os ltens Todos os ltens Todos os ltens Todos os posts

Adicionar Adicionar novo

03 Midia B Piginas
Com excecao das abas de Midia e Paginas que

~ L Biblioteca Todas as paginas
$a0 Um pouco mals basicas.

Adicionar nova Adicionar nova




Criando um Post

Vamos partir do principio de que tudo que sera criado no nosso site vai ser em
formato de Post e depois entrara em uma categoria.

Blocos Padroes Reutilizavel
Ao clicar para adicionar novo post, a pagina de criagao vai surgir; nela vocé deve
inserir o titulo do post e depois selecionar de que formato devera ser o bloco: S
um paragrafo, uma lista, uma tabela, etc.
q n =
‘ + ‘ —/ “ (D — Paragrafo Titulo Lista
> 7 <2
Citagdo Cadigo Classico
Além disso, é possivel selecionar o padrao do bloco clicando em Padrdes:
- = =] =
Botdes ~
Pré-formatadoe Citagdo Takela
Colunas destacada
Galeria
Cabegalhas
Texto

Consulta




surgir, como por exemplo:

— Alterar tipo/estilo do bloco

T|= A | B I & ~

TRANSFORMAR EM

D, Alert

W Click to Tweet

& Highiight

M Titulo

Lista

(.|
(. ]

Citagdo
Botdes
Colunas

Grupo

Assim que adicionar um bloco, algumas outras configuracdes irao

— Mudar o alinhamento do texto

q9 =|A|B | & ~

— Alinhar texto 2 esquerda

Alinhar texto 2o centro

—: Alinhar texto & direita

Adicionar um link <—

Editar os caracteres
(letra, fonte)

T | = A | B | & ~

6 & B oo

Pré-formatado

Pasquisar ou digitar a URL &

li]

Citagdo destacada

Verso

"y,

@ Abrir em uma nova aba

— | A|B | & «~
Font] Default ¥
Weight
| Default o |
Transform
| Default - |
Size
Line height

—O

Letter spacing

—Oo—[__|

@ Mo top spacing

Mo bottom
spacing



Dando continuidade a criacao do post, no lado direito da tela, estarao
disponiveis mais algumas configuracdes essenciais para dar andamento e
categorizar organizadamente conforme a necessidade da publicacao.

Post Bloco

_

Status e visibilidade

Modelo

Link permanente

Catagorias

Tags

Imagem destacada

Resumao

v

v

v

v

\ 4

v

\ 4

Vocé pode alterar a visibilidade do post, deixando-o publico ou privado, além de publicar
imediatamente ou programar a sua publicagao, com data e horario desejados.

Caso tenha modelos de posts criados, aqui vocé poderd seleciona-los para agilizar o processo
de criacdo.

Disponivel para caso vocé queira alterar o nome de postagem deixando-o mais amigavel.

Essencial no processo de criacdo do post; é através da selecdo das Categorias que vocé ird
agrupar seus posts e especificar em quais temas/assuntos eles se encaixarao.

As tags sdao palavras que facilitam o encontro de outras relacionadas, organizam as
informacgGes e agrupam as que receberam a mesma marcagao.

Como o nome ja indica, é a imagem que ficara em destaque no post.

E um texto opcional relacionado ao seu post, usado geralmente como uma sintese do
gue o mesmo contém.




Existe uma func¢ao interessante disposta logo abaixo do corpo do post, que sdao as Configura¢ées de Pagina
(ou Page Settings); essa configuracao permite escolher o layout da pagina, funcdao muito utilizada nos portais
antigos para definir a disposicao dos elementos da pagina:

Page Settings

Escolha o layout

Ao clicar em Todos os posts, no painel inicial, vocé tera acesso aos posts do site e podera, além de edita-los,
visualizar algumas dessas funcOes descritas anteriormente e outras além, como o nimero de visualizacdes do
mesmo, por exemplo, nesse formato:

() Titulo Autor Categorias Tags Data Total de visualizages

O RETIFICACAO EDITAL DE FOTOGRAFIA FECAM Eventos — Publicado @ visualizagdes
2021 as

C] BOLETIM COVID 13/09/21 FECAM Salde — Publicado @ visualizagbes
2021 as




Licitacoes

Agora a pagina de edicao das Licitacdes esta mais intuitivo; arquivos podem ser
anexados normalmente e, além da mudanca de status mais amigavel, também ha a

possibilidade de justificar suas mudancas.

Editais

Edital

A

Tamanhoo 225 €8

17-2001 Cascalho i . 3
Moma do arquive: 2171535 _17_2021_Cascabho. pdf Visua I 1Zagao dOS arquivos

Moame

A

Nome editavel

17-2021 Cascalho

Drata

Q05072021

Estados

Data Statie Mativa

0&,07 F2021 Divulgado Aguardando Abartura b

Emncerrada - Homalogada
Dewulgado Aguandando Aberura

»

Mudanga do Status Encerrada - Anulada

Suspenso

Justificativa do Status atribuido




Os arquivos também sao editaveis, podendo agora serem adicionadas
legendas e descri¢des, caso seja necessario um breve resumo sobre o
que se trata de forma mais detalhada, por exemplo.

— Detalhes do arquivo

Editar Arquivo

[ )
2171559_17_2021_Cascalho.pdf
30 de setembro de 2021

225 KB

Excluir permanentemente

[

» Atencdo ao clicar pois o arquivo sera excluido!

Titulo 17-2021 Cascalho
Legenda 17-2021 Cascalho
» Inser¢do de legenda
Descrigio 17-2021 Cascalho
» Descrigdo do conteudo




As logos que ficam deslizando na pdgina inicial do site podem ser

\¥ -
oA $ O = =
s = ~ * — gt
LEIS 2 GUIAS DE NOTA FISCAL
TR GUIA IPTU CERTIDAO ITEI ATAEA, i ETRENICA GUIA DE 155
Em All Logos vocé pode visualizar as Logos ja existentes e gerencia-las
Titulo Brand Mame Brand Legeo Image Categories
GUIA IPTU GUIA IPTU Acesso Rapido
Editar Edigdo rapida Lixeira
Ver | Duplicate Logo ltem
GUIAS DIVERSAS CERTIDAO ITBI i

totalmente personalizadas.

Acesso Rapido

A

O gerenciamento é feito através do Plugin
Logo Slider que permite a edig¢ao dos ja
existentes ou a criagao de outros novos.




Na parte superior do
Logos | Add New Logo | —— gerenciador, em Add New Logo,
vocé pode criar uma logo nova!

.

Categories -
Categories  Mais usadas E importante selecionar
sua categoria para
() Acesso Rapido agrupar o tipo criado.
C] Banner
Brand Logo
Por ultimo, selecione uma imagem
Definir imagem destacada de apresentagdo para sua logo e
salve suas alteracdes.
Brand Mame [ l
. . Brand URL [ l
Apos, basta dar um nome para a logo, adicionar uma
URL de direcionamento (o endereco para o qual ela
ird levar ao ser clicada) e uma descricdo, se desejar. Brand description

Brand Description




Nas paginas do portal, independente de quais sejam, é possivel criar um novo post e realizar edigdes
sem a necessidade de acessar todos os posts no painel gerenciador. Essa fun¢cao pode ser util caso
vocé esteja navegando no proprio site e acabe se deparando com algo que deseja alterar rapidamente.

Podera criar um novo post ou pagina Abre a edi¢do da pagina em questao

Prefeitura de Personalizar Novo Editar pagina

Ultimas Noticias

mEm PREFEITURA DE QOO

# INicio & municipio v B NOTICIAS ¥ CARTADESERVICOS sl TURISMO @ TRANSPARENCIA v @ OUVIDORIA % CONTATO

» Direciona para a pagina de customizagao do Portal



Personalizando o Site

E possivel abrir a customizacdo do site em “Personalizar” visto
anteriormente disposto no préprio site, ou, ainda, no painel do gerenciador,
em Aparéncia > Personalizar.

Cabecalho ;
Menus >
Widgets >

Dessa forma vocé tera acesso as fungdes de personalizacao do site,
gue permitem recursos mais visuais relacionados ao tema e disposi¢ao
dos elementos no Portal.




i
L Cabecalho > W

Identidade do site, configuracGes das barras
mais superiores, menu principal

CABECALHO

Edicdo de logos, cores, fontes e as personalizagdes

Site Identity gerais da identidade do site

Midia do cabecalho S Imagem ou video disposto no cabecalho do site

——» Habilitar ou ndo o que ficara visivel na barra superior

Top Bar
Tipo, cor e alinhamento da area total do cabegalho
conforme desejado
Primary Header )
,  Habilitar ou desabilitar configura¢des relacionadas ao

L Menu Inicial

Menu principal
—_— Estilo e disposicdo do menu

Sticky Header



Menus >

O menu principal é o que aparece na parte superior da pagina inicial. Os
Menus de raiz sao os principais; & possivel criar subcategorias dentro deles,
estendendo uma aba quando passamos com o cursor do mouse por cima:

# INicio  s&amunicipio v B NOTICIAS £ CARTA DE SERVICOS  mil TURISMO

# TRANSPARENCIA v
* Concursos Publicos

*» Licitagbes

@ ouviDoRIA ¥ CONTATO

MENUS
Moticias Pagina ¥
Carta de Servigos Link personalizade ¥
Menus de Raiz —
Turismo Link perscnalizade ¥
Transparéncia Link personalizade ¥

Raiz +——

Subcategorias

—

Transparéncia

Concursos
Publicos

Licitagoes

Link perscnalizado

Concursos Pablicos

Licitagdes



Para criar os Menus, principais ou secundarios, basta

. . . . . =+ Adicionar Itens |
descer a pagina e clicar em “Adicionar Itens”: ‘

/

Depois, a esquerda, basta arrastar (literalmente) o

TR . - menu secundario para dentro do principal.
A direita ird abrir um novo painel; nele, vocé clica na

caixa de texto para adicionar uma nova Pagina, que serd
gerada para criar o menu.
Menu Principal Pagina X

Adicionar nova pagina Menu de Subcategoria Pagina X

Escreva o nome do seu menu conforme desejado.

Menu de Subcategoria

v

Menu Principal

A nivel de exemplo, podemos criar um menu
secunddrio para visualizarmos.



L Widgets >

Edicdo geral de widgets, blocos Vocé pode escolher entre os widgets
customizaveis gue aparecem inicialmente ou procurar

/ por algum de forma especifica, além de
visualizar todos os disponiveis.

Dessa forma, vocé consegue construir
blocos com icones de redes sociais, por
exemplo.

< i - = |m & Tamanho

Essa é apenas uma dentre as tantas

. . L, . . . thili Rl Clique no mais para adicionar
E muito facil criar novos widgets para possibilidades! E

dispor através do site!

Pesquisar 0
Personalizando = Widgets
? W 8 a
Barra lateral do cabecalho S o0ex Amazon

icon x

o r 4 Bé
IA : %
\ Bandcamp Behance Link
g '<: @ / Navegar por todos

leon lcones de redes Social Profiles
sociais

Vocé pode escolher entre os widgets
gue aparecem inicialmente ou procurar
por algum de forma especifica.




