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Conhecendo o CMS WordPress



O que é WordPress? E um Sistema
de Gerenciamento de Conteudo
(CMS) que alimenta mais de 35% de
todos os sites da internet — e esse
namero continua a crescer todos 0s
anos. Um CMS é uma aplicacéo para
a internet que permite que donos de
sites, editores e autores gerenciem
seus sites e publiguem contetdo sem
precisar de conhecimentos em
programacao.

Por essas razdes, a Subsecretaria de
Tecnologia da Informacao (STI) da
Secretaria Geral de Governo (SGG),
por meio da Geréncia de Sites
Institucionais, elaborou esse Manual,
segmentado em etapas, para
simplificar e melhorar o dia a dia das
equipes de comunicacdo quanto a
insercdo de noticias, informacodes,
fotos, videos, entre outras midias.



Informacoes Gerais




Paginas de Login e Principal

Para acessar a pagina de administracdo vocé deve digitar o seguinte endereco:
www.nomedosite.go.gov.br/administrator.

®

Perdeu a senha?

— Ir para IPASGO

A plataforma realiza a autenticacdo via AD (Active Directory), nesse caso é
necessario inserir seu e-mail institucional e sua senha usada para logar em seu
computador.

Ao abrir a péagina principal, vocé tem acesso as principais funcdes do site,
localizado no Menu Lateral ao lado esquerdo. Os principais menus sao: Inicio,
Posts, Midia, Paginas, Agenda de Autoridades.


http://www.nomedosite.go.gov.br/administrator

Sempre que desejar voltar a pagina principal, basta clicar no link Meus sites,
localizado na Barra administrativa do Wordpress.
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Controle de Usuarios




Cadastro de Usuarios

Solicitar via SAG - Sistema de Atendimento do Estado de Goias

Catdlogo Minhas atividades g’ 9

&  Catdlogo Servicos de TIC - STI/SEDI

@ Navegar por categorias v

Todos os itens e servigos

o~ Banco de Dados e BI

O Seguranga da Informacso

Recursos Como fazer

Como fazer:
Como adicionar uma equipe de
colaboradores?

Como fazer:
Habilitar ou desabilitar notificacées no

U
E Cadastro Corporativo

a Suporte 30 Usuario

Como fazer
Como fago para alterar dados de
contato?

Como fazer
Para abrir chamados

Q 0l3, como posso ajudar?

+; Contas e Acessos - SEDI ¢

B Suporte 30 Usudrio - STI

Como fazer
Como solicitar demandas de Sistemas?

Como fazer:
Para solicitar/alterar acesso ao SAG

Como fazer:
Duvidas em relagao ao Sistema SEI

e-mai

Preencher formulério e Enviar Solicitacao.

Finalizar solicitagdo ¥ Adicionar sos favoritos = Compartilhar

¢ Catdlogo

Contas e Acessos - SEDI

emas e Port;

Resumo da solicitagio .

Salicitacio para: W Correa Viana, QTD: 1

Item (obrigatdrio)

Administrador de Site Institucional

Tarefa (obrigatério
Criar -0

Descrigdo

Anexo



Os possiveis grupos (perfis) séo:

e Redator Web: Grupo responséavel pelo gerenciamento/controle de posts
e midias.

e Desenvolvedor Front-End: Grupo responsavel pela criacdo de paginas
personalizadas com a utilizacdo de componentes de criacdo de paginas
e linguagem de programacao.

e Diretor de Comunicacdo: Grupo destinado aos responsaveis pela
comunicacgdo setorial ou similar, cadastro de posts e categorias, midias
(fotos, arquivos e galerias) além da agenda de autoridades.

A selecéo de grupos deve ser feita conforme o nivel de acesso desejado.



Controle de Posts




Conheca o Editor Gutenberg

Antes de comecar a editar 0s posts e categorias € necessario se familiarizar com
o editor utilizado nos sites. E importante ressaltar que algumas das funcdes
apresentadas nessa sec¢ao podem ser suprimidas ou nao funcionar totalmente
dependendo do nivel de permissdes do usuario.

E! = —MHM:,
00 6 0 0 ~~9g O

Adicionar titulo @ o

Voust SEO
o @ Andlise de legibilicsds
@ Anslse mehora
ehore s st

Visdo geral da pagina de criagdo de posts

(A) Link do painel de controle do WordPress;
(B) Adicionar blocos;

(C) Desfazer/refazer mudancas;
(D) Painel de navegacéao de blocos;
(E) Titulo;

(F) Area para insercéo de blocos;
(G) Pré-visualizar mudancas;

(H) Botéo de publicacao;

() Painel de configuragdes;

(J) Mais ferramentas e opcoes;

(K) Configuragdes de SEO.

A péagina de criacdo de conteudo do WordPress pode ser dividida quadro
secoOes: painel superior (Figura A-D, G-H, J); painel inferior esquerdo (Figura
E-F); painel inferior direito (Figura I); e painel de SEO (Figura K).

O painel superior fornece as principais ferramentas para manipulacdo do
documento criado.

O painel inferior direito apresenta detalhes das funcionalidades de configuracéo
do documento, como configuracbes de links, visibilidade da pagina, tags e
categorias (exclusivo para posts), além de detalhes de configuracéo de blocos.

O painel inferior esquerdo apresenta as regides para insercao de contetudo. Nele
vocé podera inserir seus textos, além de outros recursos, como imagens, videos
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etc. Os contetdos apresentados neste painel também podem ser organizados
em blocos.

Criar Posts

Clique sobre o item Post do Menu Lateral e Adicionar novo.

& Meussites @ Treinamento < Novo

@ Painel Painel
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© Recolher menu

Blocos

Blocos fornecem métodos para insercdo e formatacdo de conteudo de forma
simples e eficaz. Por exemplo, cada paragrafo pode ser inserido como um bloco.
Assim, caso queira alterar a cor ou o tamanho dessa parte do texto, vocé podera
aplicar a configuragdo exclusiva para esse bloco.

Como Inserir Blocos

Clique no icone ( +) para insercao de blocos, pesquise o tipo de bloco que vocé
deseja e clique no bloco para que ele seja inserido na tela de edicao.
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Adicionar titulo

Blocos de texto

Blocos de texto ndo sé permitem a formatacdo dos textos inseridos em seus
posts e paginas, como também fornecem uma série de estilos disponibilizados
nativamente. Os blocos de texto sdo: paragrafo, titulo, lista, citacdo, cddigo,
classico, pré-formatado, citacdo destacada, tabela, verso e smatrt slider.
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Bloco de texto Classico

Recomendamos o uso do Bloco de textos Classico quando desejar ter acesso
imediato a todas as ferramentas de formatacéo de texto.
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No Bloco de textos Classico temos os botdes que organizam e diagramam o
conteudo.

Adicriasemn Sl
Converter para blocos : r

(A) Paragrafo, permite a marcacdo do texto semanticamente (usado
principalmente para titulos);

(B) Negrito, estiliza o texto, aplicando negrito;

(C) Itélico, estiliza o texto, aplicando italico;

(D) Lista com marcadores ou Lista numerada, formata o texto em lista de
marcadores ou uma lista numerada;

(E) Bloco de citacdo, formata o texto como um bloco de citacao utilizando,
além da estilizagao diferente, a tag “blockquote”;

(F) Alinhar texto, alinha o texto a esquerda, a direita e ao centro;

(G) Inserir/edita/remover link, permite a criacdo ou remocao de link no
conteudo selecionado;

(H) Inserir a tag Leia mais, divide o contetudo, marcando qual deve ser o
resumo da mateéria;

(I) Adicionar midia, permite a insercdo uma midia no contetdo;

(J) Alternar barra de ferramentas, ativa a segunda linha dos icones de
edica;

(K) Smart slider, adiciona um slide criado pelo plugin Smart slider.
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Converter para blocos

¢ (A) Riscado, estiliza o texto, aplicando tachacéao (linha horizontal no meio
do texto);

e (B) Linha horizontal, insere uma linha horizontal;

e (C) Cor do texto, formada a cor do texto;

e (D) Colar como texto, cola o conteudo que esta na area de transferéncia
limpando toda a estilizacdo da origem;

e (E) Limpar formatacao, limpa os estilos aplicados no texto (negrito, italico,
espagamentos, cores e outras formatacdes feitas via atributo “style”);

e (F) Caracteres especiais, aciona uma caixa de selecdo com caracteres
especiais para insercao no texto;

e (G) Diminuir ou Aumentar a indentacdo, formata a indentacdo do
paragrafo;

e (H) Desfazer e refazer, permite desfazer e refazer suas ultimas acoes.

Links

Para criar um link, selecione a palavra que deseja utilizar e clique no botéo
referente ao link. A seguir, digite o endereco para qual se deseja o
redirecionamento ao clique.

‘ i Converter para blocos
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Seu texto aqui!

(Eoke o URL ou sigte para pesquisar [
© ©

Os links podem ser de trés tipos: externos, internos para ancoras HTML e
internos para paginas do WordPress.

Ao clicar no icone (3) da figura anterior, vocé pode acessar as Opc¢des do link.
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Inserir/editar link

E possivel inserir a URL de destino do link ou consultar um Post ou Pagina
interna do site, vocé pode definir também que o link abra em uma outra pagina
guando for clicado.

Titulos

Artigos muito grandes podem requerer subsecfes para organizar o contetudo
apresentado. Uma forma de fazer isso € inserindo titulos e subtitulos.

B i | Converterparablocos

Paragrafo o B I =

| Paragrafo (Shift+Alt+7)

Titulo 1
Titulo 2

[ Titulo 3 o
Titulo 4
Titulo 5

i
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Titulo 6

Pré-formatado

Recomenda-se que o primeiro titulo utilizado seja de nivel H3, pois o nivel H2
geralmente é utilizado pelo titulo principal da pagina.

Listas

Listas permitem que determinado conteldo seja organizado em tépicos. Existem
dois tipos de listas: ordenadas e ndo ordenadas. As listas ordenadas inserem
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nameros antes do item, enquanto as ndo ordenadas, geralmente, inserem
pontos.

z
Ad:cta e deidegnl
‘ Converter para blocos

~

‘I—'a-aguafo *+ B I

Lista

e Item de lista]

* Qutro item

Lista numérica

1. Primeiro item
2. Segundo item

3. Terceiro item

Inserir Imagens no Artigo
Imagens
Para inserir uma imagem, usando o Bloco de texto Classico clique no botdo

Adicionar midia.

f0 0 S— . | -
. ;

Puigilo + EEME = = zam
Seutexto gl [ 1]

Yoast SEO

S&o trés formas de inserir imagens em uma pagina ou post:

e Envio do arquivo pelo seu computador;
e Selecdo da imagem na biblioteca de midia;
17



e Insercdo a partir de uma URL (ou seja, através do link de uma imagem
disponivel na internet).

Adicionar midia

quives | Edliclecs de madia

Enviar a imagem do seu computador € a forma mais utilizada para insercao de
imagens. Caso queira utilizar uma mesma imagem em paginas distintas. Basta
seleciona-la na biblioteca de midia. Toda imagem inserida no WordPress é salva
na biblioteca de midia.

Galerias

Galerias fornecem métodos para inserir e visualizar conjuntos de imagens de
forma simplificada. Para incluir uma galeria, clique no icone ( +) para insercao
de o bloco de Galeria.

Adicionar titulo

. a®

P
o
E

‘Yoast SEQ
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Galeria
Adieiowar titulo T —
Oon
cor :
g Galeria
Aerate imagens, e v ou seecions s da sus biblioleca
Avancado -
Bibbteca de mida

Veast SEO

A insercdo de uma galeria é similar a insercdo de uma imagem. A principal
diferenca é que, neste caso, € possivel selecionar mais de um arquivo.

Criar galeria

DETALHES DO ANEXO

A forma a como a galeria sera exibida dependera da quantidade de imagens
inseridas, mas vocé pode controlar a exibicdo nas Configuracées do Bloco de
Galeria.
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Incorporar Audio e video

A insercéo é feita de maneira similar & do Bloco de Galeria. Audios também s&o
enviados para a biblioteca de midia.

!H ®= R | > BT

4 Audios

Envie um anquic d
m st

Para enviar um novo arquivo no Bloco de Audio, cliqgue em Biblioteca de midia,
cligue na aba Enviar arquivos e arraste 0s seus arquivos para a tela de upload
ou entdo clique em Selecionar arquivos.
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Selecione ou envie a midia

Nenhum item encontrado,

Solte arquivos aqui para envia: Vocé pode arraStar o

arquivo e soltar nesta
area da tela.

O recurso de arrastar e soltar torna mais pratico o envio de arquivos.

oz Solte arquivos aqui para enviar

No Post ou Pagina onde o bloco foi usado, ser& exibido um player de audio.

Al

e g ey ge ey y ID
J E Substilur
b 000/243 - P

Recomendamos que audios sejam enviados no formato MP3 com tamanho
inferior a 20 MB.
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Arquivos e documentos

Atencdo, ao enviar um arquivo para publicacdo, certifique-se que o tamanho é
inferior a 20 Megabytes (equivalente a 20.000.000 de bytes).

- o P @ Propriedades de PDF DE EXEMPLO x
o @ Clique com botao direito do mouse ropriedades Se
Geral  Seguranca Detalhes Versdes Anteriores
Abrir
AUDIO DE IMAGEM DE p 6 Compartilhar com o Skype [Por | PDF DE EXEMPLO
EXEMPLO EXEMPLO EXI 2.
Zip >
CRC SHA > ;‘25‘3: Microsoft Edge PDF Document (pdf)
EH Verificar com o Microsoft Defender... Abre com e Microsoft Edge Aterar
¥ Compartilhar
Abrir com
! 2 Local:
@ 5can with Bitdefender Endpoint Security Tools Tamanho: 417 KB (42 784 bytes)
= Renomear Avangado Tamanho em
; 44.0KB (4
Restaurar versdes anteriores disco w

Enviar para > Crado em

Recortar rn? heado

Copiar Acessado em

Criar atalho Atrbutos [] Somente letura  [] Ocuito Avangados.
Excluir

Renomear

Propriedades o

e | [0

Vocé pode conferir o tamanho nas Propriedades do arquivo, como mostra a
figura acima.

A insercdo de um Bloco de Arquivo também é feita de maneira similar aos outros
Blocos. Todos os arquivos sao enviados para a biblioteca de midia.

40 0= — .- | - EOE
. ;

Past  Eloce

AC‘“‘;T”?’T‘ titulo

fovangada

0 Arquivo

T

Apds a insercdo do arquivo no sistema, sera exibido o nome do arquivo seguido
do link Baixar, que permite fazer o download do arquivo, como apresenta o
exemplo abaixo.
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D = B | e Substituir Copiar URL

Baixar

Por razbes de seguranca, alguns formatos de arquivos nao sao permitidos, caso
ISSO ocorra Vocé recebera a mensagem ilustrada abaixo.

Solte arquivos aqui para enviar

‘ Selecionar arquivos

json.json
Sem permissdo para enviar esse tipo de arquivo.

Tamanho maximo de upload de arquivo: 20 MB
Os tipos de arquivos permitidos séo:

Imagem JPg .jpeg .png .gif .ico

.pdf (Portable Document Format; Adobe Acrobat)
.doc, .docx (Microsoft Word) .ppt, .pptx, .pps,

Documento .PpSX (Microsoft PowerPoint) .odt
(OpenDocument Text) .xls, .xIsx (Microsoft Excel)
Audio .mp3 .m4a .ogg .wav

.mp4, .m4v (MPEG-4) .mov (QuickTime) .wmv
Video (Windows Media Video) .avi.mpg .ogv (Ogg) .3gp
(3GPP) .3g2 (3GPP2)

Estado da Publicacéo

O estado de publicagdo é um indicador do status atual de um post ou pagina,
gue podem ser: Publicado, Rascunho, Agendado ou Privado.

e Publicado, significa que o post ou pagina esta visivel ao publico no site.
e Rascunho, significa que o post ou pagina esta sendo escrito ou editado,
mas ainda ndo esta pronto para ser publicado.
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Agendado, significa que o post ou pagina foi programado para ser
publicado em uma data e hora futura.

Privado, significa que o post ou pagina néo esta visivel ao pablico no site,
somente visivel aos Editores do site.

(A) Exemplo de Post com Estado em Rascunho;

(B) Exemplo de Post com Estado em Privado;

(C) Exemplo de Post com Estado em Publicado;

(D) Filtros, permite que escolha quais Posts ou Paginas que deseja que
sejam exibidos na lista de Posts ou Paginas;

(E) Botéo Filtrar, aplica o filtro selecionado em (D) de modo a exibir os
posts filtrados;

(F) Pesquisar, busca os Posts ou Paginas de acordo com um termo
pesquisado.

A Edicéao rapida permite editar rapidamente um post ou pagina sem precisar abrir
a tela de edicao completa, e util quando precisa fazer pequenos ajustes.

Isso é

feito passando o mouse no titulo de um post ou pagina e clicando em

Edicao rapida.

24



A caixa Status e/ou a caixa de selecéo Privado, controlam o estado do Post ou
P&gina, uma vez selecionado um novo estado, clique no botdo Atualizar.

o O 0 ¢

Definir Datas de Publicacé&o

Em alguns casos é necessario que um determinado conteudo tenha uma data
programada de inicio. Exemplo: editais de concurso ou licitacdo com data
especifica de abertura.

25



Nesse caso € possivel agendar o inicio da publicagdo através do Painel de
configuracdes do Post ou Pagina.

H P = N1
Adicionar titulo e
- @
uuuuuuu o %
W@

Buscar Post e Paginas

Pode-se utilizar a pesquisa para buscar um Post ou Pagina por nome (titulo):

Além disso é possivel refinar a buscar escolhendo quais dos filtros utilizar. Entre
eles destacamos 0s mais importantes:

e Todas as Datas;
e Categorias;
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Controle de Midias




O recurso de gerenciamento de midia do WordPress permite que vocé adicione,
edite e gerencie arquivos de midia, como imagens e audios, em sua pagina ou
post.

Para acessar 0 gerenciamento de midia, vocé pode clicar em Midia no Menu
Lateral do painel do WordPress.

Biblioteca de midia | ascanar now o

| Todss a2 mitias | | Todas s datas

G/

u —

¢ (A) Botéo Adicionar novo, abre o recurso de arrastar e soltar para fazer o
envio de arquivos;

e (B) Filtros, permite filtrar os arquivos exibidos;

e (C) Pesquisa, possibilita fazer uma consulta digitando o nome do arquivo.

Vocé pode editar os detalhes do arquivo enviado ao site. Para isso clique no
arquivo, na tela Detalhes do anexo execute suas tarefas.

Detalhes do anexo
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(A) Campos de Texto alternativo, Titulo, Descricdo dentre outros que
podem ser preenchidos;

(B) Botéo para copiar o caminho do arquivo (URL);

(C) Link para Excluir permanentemente o arquivo.
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Controle de Menu




O Layout padrao define 4 menus para os sites institucionais. Sao eles: Menu
Institucional, Servicos, Outros Sites e Ouvidoria e Transparéncia.

(D ALTO CONTRASTE () ACESSIBILIDADE g, MAPA DO SITE

g;GOlAs O que vocé procura m

ASECRETARIA  RECEITAESTADUAL X  CARTADESERVICOS  LGPD  AGENDA DEAUTORIDADES — FALECONGSCO ) ACESSO A INFORMACAO

IcMs

e

Menu
Institucional [ ———

de salde e vacine-se Ja.

PARA O CIDADAO PARA O SERVIDOR

= = L) b2l
\ Atendimenta Solicitar Boletim Escolar da Consultar Boletins de Realizar Manifestacao de
Presencial no Vapt Vupt Rede Estadual de Educagdo Ocorréncias - Delegacia Ouvidoria
virtua
L] (=] @ a
Delegacia Virtual Consultar Unidades do Vapt Emitir Boletos do Ipasgo Emitir Segunda via da Fatura
Vup! de dgua e/ou Esgoto

Menu Menu Menu Ouvidoria e
Servigcos Outros Sites Transparéncia

Governo na palma da méo

’)’céog\e Jlay ‘ ‘ App Store ‘

Servigos Outros Sites Transparéncia e Ouvidoria

Consulta de Processos (SEIl) Espago Gois Goids Transparéncia
Calendério Fiscal E-mail Goids Ouvidoria
Portal Goias SIC
e-sic

Para criar um novo item para um desses menus cliqgue no Menu lateral em
Aparéncia e depois em Menus.

Painel

Agora v 4 Rascunho rapido PRV
A aposts ] Trulo
WordPress 6.1.1 com o tem G2 Badido

Conteddo Arraste caixas agui Arraste caixas agui
WP Mail SMTP AV ¥ O que v 1 N5ana

Atividade
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= Adicionar itens no menu Estrutura do menu

Paginas

o ©4

Selecione o0 menu que deseja editar e clique no botdo Selecionar.

Adicione itens de menu selecionando as paginas, postagens, categorias ou links
personalizados que deseja incluir no menu, clique no botdo Adicionar ao menu
para incluir no menu.

Adicionar itens no menu Estrutura do menu

Paginas * | Nome domenu | Menu intitucions

E possivel pesquisar digitando um termo para localizar o Post ou Pagina que de
deseja inserir no menu.

Na area que apresenta a Estrutura do Menu na figura anterior, observe que ha
um alinhamento onde os submenus entéo indentados abaixo do seu respectivo
menu.

e (A) Menu de Acesso Rapido exibido no Menu Institucional;
e (B) Submenu de nivel 1, menu que esta contigo em Acesso Rapido;
e (C) Submenu de nivel 2, menu que esta contigo no submenu de nivel 1.

Organize os itens de menu arrastando-os para a posi¢cao desejada, e salve o
menu clicando em Salvar Menu.
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Sub Menu 2 subitem
A SECRETARIA subitem Pigina ¥
Carta de Servicos subitem

LGPD subiferr

Funcdo arrasta e solta, usada
Fle Conoseo e - o l para ordenar e aninhar os menus.

(A) Botédo que abre as configuracdes do item de menu;
(B) Link Remover que apaga o item de menu;
(C) Link Excluir menu, exclui 0 menu inteiro e todos 0s seus itens de menu.
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Planilhas com Filtros




Para inserir o recurso de planilhas com filtros no Wordpress siga os seguintes
passos:

Faca o upload da planilha por meio da biblioteca de midia.

& Painel

A Posts
87 Mmidia

Biblioteca

=
.
- Exibindo 3 de 3 itens de midia

Copie o link da planilha importada clicando no botdo Copiar URL para area de
transferéncia.

Detalhes do anexo
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No menu lateral Post clique em Adicionar Novo para criar um Post, ou busque
por um Post ja existente e clique em Editar.

® Posts [ Adicionar novo |
A Posts Todos (1) | Publl 1 Conteddo estrut
Agde e ‘ Todas as datas v | | Tod Tod: £ v . . | [
t goria -
Folha de pagamento I I B -
o ’ :

Clique no botao + e localize o bloco de conteudo Inserir Planilha.

Y - -
; o |
! - " Folha de pagamento
q n =
Parigrafo T .
" = <
= =] =]
E ¢ -

Neste bloco vocé devera colar a URL da planilha importada.

Ejde pagamento

URL DA PLANILHA

| https://siteshom.goias.gov.br/treinamento/wp-content/uploads/sites,/7/2023/09/AGOSTO_FOLHA_2.xlsx

!
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Atualize o Post e confira o resultado.

Treinamento / Institucional / Folha de pagamento

Folha de pagamento

@® Publicado em 1 setembro 2023
& Categoria Institucional

ANO MES NOME
Buscar... Buscar... Buscar...
2020 julho ENIO CAIADO ROCHA LIMA
. NELSON RODRIGUES
2020 julho
VILELA
2020 ulh DIEGO DE OLIVEIRA
ulho
— ! SOARES
2020 julho MAXUELO BRAZ DE PAULA
EDSON CORREIA DA SILVA
2020 julho
POSSE
ADRYANNA LEONOR M
2020 julho
OLIVEIRA CAIADO
GISELE BARRETO
2020 julho
LOURENGO

TIPO DE VINCULO

Buscar...

COMISSIONADO

COMISSIONADO

COMISSIONADO

COMISSIONADO

COMISSIONADO

COMISSIONADO

COMISSIONADO

CARGO

Buscar...

PRESIDENTE

DIRETOR TECNICO

DIRETOR FINANCEIRO, DE
RELAGAO COM
INVESTIDORES E NOVOS
NEGOCIOS

DIRETOR
ADMINISTRATIVO, DE
REGULAGAO E
GOVERNANCA

CHEFE DE GABINETE

CONSELHEIRA DE
ADMNISTRAGAO

CONSELHEIRA DE
ADMNISTRAGAO

LOTAGAO

Buscar...

PRESIDEN

DIRETORIA

DIRETORI#

DIRETORI#
ADMINIST

CHEFIA DE

CONSELH!(
ADMINIST

CONSELH!(
ADMINIST
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Sessdo Servicos do Orgéo




E possivel atualizar os servigos listados na homepage de duas formas:

e Selecionando servicos da Carta de Servigos do Expresso de forma
automética;
e Cadastrando de forma manual.

Para isso o usuario com o perfil de Desenvolvedor Front-End, deve acessar o
menu Servi¢gos do Orgéo (1).

2 Aparéncia

o Perfil

Salvar como rascunho

@ Smart Slider oy

/" Servigos do Orgédo

Em seguida, selecionar ou cadastrar manualmente (2) os servicos que devem
ser listados na homepage, podendo listar até 8 servicos por padréo.

& Meussites @ Sead + Novo @ 20 @ Performance

BT Selecao de Servicos do Expresso
A Posts Esses servicos 530 listados automaticamente com informagoes da API do Servigo Expresso
07 Midia
Ordem:
B Piginas 12 ~ | () Agendar Atendimento Presencial no Vapt Vupt
M| Agenda de _
Autoridades . reem:
. = ¥ | |¥] Agendar servigos - Agendamento Goias (AGO]
B4 Contato
~ Ordem
A Aparéncia §9 ~ | (v Cadastrar / atualizar dados no cadastro de fonecedores do Estado de Goids N
- Perfil
- Ordem
B ~ | (v] Consultar Unidades do Vapt Vupt -
7" Semvigos do Orgdo >
& Smart Slider Ordem:
' ~ | [+ Credenciar empresa para o Clube de Desconto do Servidor - P e
Er
* | [#] Implantar Unidade de Atendimentc Vapt Vupt
Ordem
B v | [v) Obter declaragio de nao-vinculo com a Administrag3o Direta N
Servigos Manuais
Nesta sessdo vocé pode adicionar outros servicos que ndo foram contemplados no servigo expresso.
cone 1: Nome do Servico Manual 1: Ordem: 1:
= I Consultar Processo no SEl 4
or i do Servico Manua

Ordem: 2:

Nesta area também é possivel selecionar o icone do servico (3) e determinar
no campo Ordem (4) qual sera a sequéncia que 0s servi¢os sao listados.
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Agenda de Autoridades




Cadastro de Cargos

Para cadastrar um os cargos da Agenda de autoridades, cliqgue em Agenda de
Autoridades, e em seguida em Cadastrar Cargos.

e (1) Nome Cargo;

e (2) Nome do cargo para dirigente do sexo feminino;

e (3) Hierarquia, define em que ordem este cargo sera exibido com relacao
aos demais cargos;

e (4) Status, podendo ser publicado ou despublicado.

Preencha todos os campos e clique em Salvar.

Como obter o Feed ICS

O compartilhamento das agendas é feito de maneira automéatica a partir da
agenda do Microsoft Outlook, nossa ferramenta de e-mail corporativa.

Portando vocé deve manté-la atualizada no e-mail oficial da autoridade.

Para compartilhar a agenda no site vocé deve fazer login no e-mail e obter o
Feed ICS que € o link que compartilha a agenda.

Para isso, clique em Configuracées (1), cligue em Opcoes (2).
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1
Y, - EX
4
Atualizar o
Respostas automaticas
Configuragdes de exibicdo
Gerenciar suplementos
Configuragdes offline

Alterar tema

Opgdes e

Abra o menu Calendério e o menu Calendarios compartilhados

Atall ~ .
T Opcoes de email

» Geral

» Email

Nesta seqdo, vocé pode alterar suas configu
4 Calendario o ¥

onalizagio ® Processamento automatico
F ® Contas —
® Layout — P
® S/MIME — Gerencie as configuragdes de assinatura digital e criptografia de emails enviados.

Selecione nas permissoes, Detalhes completos (1).

E entdo copie o link ICS para colar no respectivo campo no cadastro de
Dirigentes
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Cadastro de Dirigentes

Para criar um dirigente, cligue em Agenda de Autoridades, e em seguida em
Cadastrar Dirigentes.

e (1) CPF, CPF do dirigente;

e (2) Cargo, define qual o cargo deste Dirigente;

e (3) Feed ICS, identificador no Microsoft Exchange;

e (4) Inicio do exercicio, determina o inicio do exercicio deste dirigente no
cargo de interino;

e (5 Fim do exercicio, determina o final do exercicio deste dirigente no
cargo de interino;

e (6) Interino do cargo, Cargo pelo qual o dirigente esta nomeado como do
Interino;

Preencha os campos (1, 2, 3) e cligue em Salvar.

Preencha os campos (4, 5, 6) apenas se o dirigente estiver como interino em
algum cargo.

Sincronizar Agenda

ApoOs cadastrar o Cargo e cadastrar o Dirigente vinculado a um cargo, é
necessario sincroniza-lo com sua agenda para torna-lo visivel na pagina de
Agenda de Autoridades.
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Para Sincronizar a agenda acesse o menu Lista Dirigentes e clique no botéao
Sincronizar.
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