Sistema Gerador e Gerenciador Dinamico
de Sites e Portais
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1.Introducao

1.1.Informacdes gerais

O Proweb é um software projetado e desenvolvido pela PROCEMPA destinado
basicamente a Inclusédo de Contetidos e Gerenciamento de Websites.

E um sistema gue funciona on-line e pode ser acessado, mediante senha, de
qualquer local com acesso a Internet e todo o processo de autenticacdo de usuarios
se faz através de site seguro.

O sistema atende requisitos de usabilidade e de ergonomia (nacionais e
internacionais) e permite que o usuario gerencie o seu site com agilidade e autonomia.

Foi projetado por uma equipe multidisciplinar formada por designers, analistas
de sistemas e programadores.

A tecnologia utilizada para o desenvolvimento e infra-estrutura do sistema
PROWEB ¢é baseada em Software Livre, ou seja, a aplicacdo foi desenvolvida
utilizando-se as linguagens de programacgéo PHP/JavaScript e base de dados MySQL.
O sistema operacional dos servidores € Linux Red Hat e Apache como servidor web.
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1.2.Como funciona
1. Quanto aos Perfis:

O Proweb trabalha pautado nos perfis (papéis) existentes e suas respectivas
atribuicdes e responsabilidades (funcdes). Pela hierarquia os papéis para
gerenciamento do site séo:

ADMINISTRADOR: encarregado do gerenciamento do site. Acumula os perfis de
Editor e Redator.

ATRIBUICOES

Usuarios: cadastrar novos usuarios no sistema, vincular usuarios a projetos,
conceder permissoes e atribuir perfis de atuacao, tornar usuarios ativos/inativos
no projeto e alterar o cadastro do usuario.

Secdo: criar, excluir e editar se¢cfes a partir do segundo nivel do site.

Enquetes: inclusdo e gerenciamento.

Sugere-se que cada site tera, no minimo, dois administradores: um usuario
diretamente ligado ao 6rgao municipal e o Analista de Negdcios responsavel por
este 6rgdo na Procempa.

EDITOR: encarregado de produzir e/ou publicar contedidos no site e de avaliar os
conteudos produzidos pelos Redatores.

REDATOR: encarregado de produzir conteddos e encaminha-los para a aprovagéo do
Editor.

Além desses trés perfis disponiveis, existem mais dois perfis gerenciadores do
sistema, que sao:

SUPER USUARIO:

Acumula todos os perfis existentes, com o poder de visualizar e agir em todos 0s
projetos existentes no sistema,

Criar e excluir projetos;

Criar secdes de primeiro nivel do site;

Cadastrar o perfil de Administrador, bem como gerenciar o Cadastro Geral de
usuarios do sistema;

DESIGNER: Cria se¢c6es em TODOS os niveis do site. Define o layout e aplica o
padrédo de design da PMPA.
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2. Quanto ao conteudo:

O conteldo gerado no sistema pode estar classificado em cinco situacdes
(status):

REDIGIDOS: o material é escrito originalmente nesse estado e pertence somente ao
autor (lembre-se que o autor pode ser um Administrador, Editor ou um Redator), outro
Administrador, Editores e Redatores podem visualizar o contetddo, porém somente 0
autor original pode alterar os textos e layouts nesse estado.

EM AVALIACAO: o conteldo, agora, é de uso do Editor, que podera corrigir e alterar
0s textos ou até mesmo devolver o material para o autor, com um comentario ou
observacéao.

PUBLICADOQOS: é quando o Editor aprova um conteudo para ser publicado no site.
Somente um Editor podera fazer alteracdes no conteudo.

ARMAZENADOS: quando um conteudo ja foi redigido, mas ndo esta autorizado a ser
publicado, podendo ser armazenado para uso futuro.

EXCLUIDOS: é quando sdo apagados contetidos que est&o exibidos no site ou ainda
em processo de criagdo. O conteudo excluido permanece disponivel no sistema por 60
dias antes de ser excluido definitivamente do banco de dados, podendo ser restaurado
novamente enquanto este periodo nao tiver sido expirado. Tenha cuidado ao
classificar um contedo com esse estado. Redatores apagam seus conteudos e
Editores apagam qualquer contedido que néo esteja no estado de redigindo.



1.3.Navegacao

COMO ACESSAR O SOFTWARE

LINK DE ACESSO

Digite o enderego do Proweb versdo 3 no navegador de sua

preferéncia: http://proweb3.procempa.com.br

Este endereco € para alimentar contetdos e gerenciar sites de INTERNET
da Prefeitura de Porto Alegre.

Importante!! Para quem utiliza o navegador Microsoft Internet Explorer, a versédo
minima recomendada é a 7.0.

TELA DE LOGIN

Conhecga o Proweb

10 Prest L Soltwire prodetec @ desernaohada pels PROCEMPA destinac &
Irncheslier che Corbedniod & Ganarsiaments o Websiles,

mﬂﬂmmimﬂﬂm&m-ﬁ
progetne de sites & Pertss.

Aprowite & nova forramenta para faclitsr suees publicages!

A tela de identificagdo do usuério permite validar se 0 mesmo esta ou ndo autorizado a
entrar no sistema.

Através desse processo o sistema ira identificar quais as funcionalidades que estarao
disponiveis para esse usuario autorizado.

Para entrar no sistema é necessario preencher os campos Usuario, Senha e

Dominio 0

Sao as informacdes usadas no logon de rede da prefeitura, ou seja, as mesmas
usadas para ligar o computador na rede.

Apobs, clique no botdo Entrar.


http://proweb3.procempa.com.br/

TELA INICIAL - SELECAO DE PROJETO

Esta tela apresenta a listagem de todos 0s projetos na qual o usuario ativo (logado)
esté vinculado, independente do seu perfil em cada projeto (Administrador, Editor ou

Redator).
Para que a alimentacéo de contetdos ou o gerenciamento do site seja efetuado, €
necessario primeiramente que o usuario selecione o projeto desejado para atuar,

através do campo .
Gldentificagéo do usuéario que esta ativo (logado).

oLinks disponiveis permanentemente no canto superior direito da tela:

INICIO: permite retornar a tela de Gerenciamento do Projeto. A logomarca otambém
tem a mesma funcao;

AJUDA: para elucidar duvidas da ferramenta;

SAIR: para sair do programa.



TELA DE GERENCIAMENTO DO PROJETO
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Esta € a tela principal do sistema. A partir dela, vocé tem acesso a todas as
funcionalidades pertinentes ao seu perfil (Administrador, Editor ou Redator).
Dependendo do seu perfil, recursos diferenciados serdo disponibilizados.
Basicamente, as areas principais desta tela séo:

oBarra de Menu, visivel somente para Administradores. Botées que acessam 0S
modulos administrativos do tipo: Gerenciamento de Secées (SECOES),
Gerenciamento de Usuarios (USUARIOS) e Gerenciamento de Enquetes
(ENQUETES). Cada mddulo exibe em um segundo nivel de menu com suas
respectivas agdes basicas, por exemplo:

Md6dulo SECOES: Adicionar | Alterar | Excluir

eEstrutura de menu do site (secbes do site), visivel para todos os perfis em forma
de "arvore". Esta tela tem a sua aparéncia vinculada ao perfil do usuario, na qual sé
serdo visualizadas as secdes que tiverem sido previamente autorizadas para o
mesmo. Somente os Administradores visualizam a estrutura de forma completa,
incondicionalmente.

oAtthos para efetuar o upload de Documentos e Imagens para o servidor. Esta
operagao também esta disponivel no Editor de Contetdos do Proweb, através dos
icones de "Inserir documentos" e "Inserir Imagens" de forma mais completa.

oArea de dicas: serao divulgadas, aleatoriamente, informag6es do que ha de novo
na versao 3 do Proweb.



®

2 .Perfis

2.1.Editor e Redator

Estes perfis sdo muito semelhantes, pois ambos destinam-se a alimentacao
de conteudos dos sites, mas existem diferencas entre eles:

REDATOR: encarregado de produzir contetidos e encaminha-los para a aprovacao do
Editor.

EDITOR: encarregado de produzir e/ou publicar contetdos no site e de avaliar os
conteudos produzidos pelos Redatores.

Abaixo, atalhos que facilitam o acesso as principais operacoes:

COMO ACESSAR O SOFTWARE

LINK DE ACESSO

TELA DE LOGIN

TELA INICIAL - SELECAO DE PROJETO
TELA DE GERENCIAMENTO DO PROJETO

PUBLICACAO DE CONTEUDO

TELA GERENCIAR CONTEUDOS
TELA EDICAO DE CONTEUDO

EDITAR CONTEUDO

FUNCOES BASICAS
FORMATACAO DE TEXTO
INSERIR IMAGEM
INSERIR VIDEO

INSERIR DOCUMENTO
GERENCIAR LINKS



http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=9#LinkAcesso
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=9#TelaLogin
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=9#TelaSelecaoProjeto
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=9#TelaGerencProjeto
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=29#TelaGerencConteudo
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=29#TelaEdicaoConteudo
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=27#FuncoesBasicas
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=14#FormatacaoTexto
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=15#InserirImagem
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=3&p_secao=17#InserirVideo
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=2&p_secao=18#InserirDoc
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=20#GerencLinks

&
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2.2.Administrador

Encarregado do gerenciamento do site. Acumula os perfis de Editor e Redator.

ATRIBUICOES

Usuéarios: cadastrar novos usuarios no sistema, vincular usuarios a projetos, conceder
permissdes e atribuir perfis de atuacao, tornar usuarios ativos/inativos no projeto e
alterar o cadastro do usuario;

Secdo: criar, excluir e editar se¢fes a partir do segundo nivel do site;
Enquetes: inclusdo e gerenciamento;
Comentarios: aprovacao ou excluséao;
Importante!!
Sugere-se que cada site tenha, no minimo, dois administradores: um usuario
diretamente ligado ao 6rgdo municipal, e o analista de negécios responsavel por este

orgéo na Procempa.

Abaixo, atalhos que facilitam o acesso as principais operacoes:

COMO ACESSAR O SOFTWARE

LINK DE ACESSO

TELA DE LOGIN

TELA INICIAL - SELECAO DE PROJETO
TELA DE GERENCIAMENTO DO PROJETO

PUBLICACAO DE CONTEUDO

TELA GERENCIAR CONTEUDOS
TELA EDICAO DE CONTEUDO

EDITAR CONTEUDO

FUNCOES BASICAS
FORMATACAO DE TEXTO
INSERIR IMAGEM
INSERIR VIDEO

INSERIR DOCUMENTO
GERENCIAR LINKS
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http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=9#LinkAcesso
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=9#TelaLogin
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=9#TelaSelecaoProjeto
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=9#TelaGerencProjeto
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=29#TelaGerencConteudo
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=29#TelaEdicaoConteudo
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=27#FuncoesBasicas
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=14#FormatacaoTexto
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=15#InserirImagem
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=3&p_secao=17#InserirVideo
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=2&p_secao=18#InserirDoc
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=20#GerencLinks
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CONFIGURAR SECAO

TELA PARA GERENCIAMENTO DE SECOES
TELA PARA ADICIONAR SECAO

TELA PARA ALTERAR SECAO

TELA PARA EXCLUIR SECAO

GERENCIAMENTO DE USUARIOS E PERMISSOES

GERENCIAMENTO DE USUARIOS

TELA PARA INSERIR USUARIOS NO PROJETO

TELA PARA ATRIBUIR PERFIL E PERMISSOES A USUARIOS
TELA PARA CADASTRAR NOVO USUARIOS NO PROWEB

COMENTARIOS

GERENCIAR COMENTARIOS

ENQUETES

GERENCIAMENTO DE ENQUETES
PARA CRIAR UMA ENQUETE NO PROJETO
PARA GERENCIAR UMA ENQUETE NO PROJETO

EDITAR CONTEUDO

FUNCOES BASICAS
FORMATACAO DE TEXTO
INSERIR IMAGEM
INSERIR VIDEO

INSERIR DOCUMENTO
GERENCIAR LINKS

CONFIGURAR SECAO

TELA PARA GERENCIAMENTO DE SECOES
TELA PARA ADICIONAR SECAO

TELA PARA ALTERAR SECAO

TELA PARA EXCLUIR SECAO
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http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=21#TelaGerencSecoes
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=21#TelaAdicionarSecao
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=21#TelaAlterarSecao
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=21#TelaExcluirSecao
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=24#GerencUsuarios
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=24#TelaInserirUsuarios
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=24#TelaPermissaoUsuarios
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=24#TelaNovoUsuario
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=26#Comentarios
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=30#GerencEnquetes
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=30#CriarEnquete
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=30#GerencEnquete
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=27#FuncoesBasicas
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=14#FormatacaoTexto
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=15#InserirImagem
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=3&p_secao=17#InserirVideo
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=2&p_secao=18#InserirDoc
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=20#GerencLinks
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=21#TelaGerencSecoes
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=21#TelaAdicionarSecao
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=21#TelaAlterarSecao
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=21#TelaExcluirSecao
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GERENCIAMENTO DE USUARIOS E PERMISSOES

GERENCIAMENTO DE USUARIOS

TELA PARA INSERIR USUARIOS NO PROJETO

TELA PARA ATRIBUIR PERFIL E PERMISSOES A USUARIOS
TELA PARA CADASTRAR NOVO USUARIOS NO PROWEB

COMENTARIOS

GERENCIAR COMENTARIOS

ENQUETES

GERENCIAMENTO DE ENQUETES
PARA CRIAR UMA ENQUETE NO PROJETO
PARA GERENCIAR UMA ENQUETE NO PROJETO
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http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=24#GerencUsuarios
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=24#TelaInserirUsuarios
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=24#TelaPermissaoUsuarios
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=24#TelaNovoUsuario
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=26#Comentarios
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=30#GerencEnquetes
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=30#CriarEnquete
http://lproweb.procempa.com.br/pmpa/prefpoa/ajudaproweb/default.php?reg=1&p_secao=30#GerencEnquete
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3.Editar conteudo

3.1.Funcdes basicas

O Editor de Conteudos disponibiliza a vocé algumas funcionalidades padrdes
existentes em outros editores de texto. Tais como:

||
L]

m = B 2| ulmE:
Fommatacio ~iE % s

i
E
il
ikl

& Apos selecdo do texto desejado, este comando remove o mesmo do seu
conteudo ativo e coloca na Area de Transferéncia.

Bz . ~ , . ‘
Apos selecdo do texto desejado, este comando copia 0 mesmo para a Area de
Transferéncia, mantendo o texto selecionado do seu conteudo.

B Insere o contetido da Area de Transferéncia no(s) ponto(s) de insergéo
desejado(s). Este comando s6 esta disponivel se vocé Recortar ou Copiar um texto ou
um objeto anteriormente.

& Este comando permite que vocé somente "Localize", como também "Localize e
Substitua" um conjunto de caracteres com base nos critérios de pesquisa definidos:

Localizar e Substituir
Localizar... Substituir

Pracurar por:

Substituir por:

[ Coincidir Maivsculas/MinGsculas

[ Caincidir a palavra inteira

Fechar

13
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KT e . ,oras A g -
Reverte o ultimo comando efetuado ou exclui a Ultima entrada que vocé digitou.

Cal ~
Reverte a acdo do comando Desfazer.

T
[l

Recua o paragrafo selecionado até a parada de tabulagcéao anterior.

Tl
[

Recua o paragrafo selecionado até a parada de tabulacdo seguinte.

= Alinha o texto, os nimeros ou objetos em linha selecionados a esquerda, com uma
margem direita irregular.

= Alinha o texto, os nimeros ou objetos em linha selecionados a direita, com uma
margem esquerda irregular.

Centraliza o texto, os numeros ou objetos em linha selecionados.

Alinha os paragrafos selecionados as margens ou recuos direito e esquerdo.

@

Este comando permite que vocé maximize o Editor de Contetdos em toda a sua
tela, otimizando espaco dedicado a digitacdo e formatac&o do seu texto. Para voltar ao
normal, cligue novamente no mesmo icone.

14
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3.2.Formatacéao de texto

O Editor de Conteudos disponibiliza a vocé uma série de funcionalidades que lhe
ajudardo a formatar o seu texto. Tais como:

1l
w
il
ikl
m

i x|\ BB = =
Fommakagio B E % B e B

wE
Texto Subscrito

4 N
x Texto Sobrescrito

B Negrito

by

Italico

U sublinhado

(4] Com esse recurso, vocé cria um quadro colorido para destacar uma area do seu

texto.
Posicione o cursor no lugar desejado e clique no icone. Apds criar o quadro, clique

dentro dele para digitar o texto.

Exemplo de texto no quadro colorido!!

g —

= Lista numerada:

1. Texto x
2. Textoy
3. Textoz

*= Lista com marcadores:

e Textol
e Texto?2
e Texto3

15
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Nomal

Titulo 1

Titulo 2
Titulo 3

Tikuslen A

Para destacar titulos e sub-titulos, use os formatos disponiveis no item Formatag&o:

Titulo 1

Titulo 2

bl

Titulo 3
Titulo 4

Titulo 5

Titulo 6

Formatado
Endereco
Normal

Sugerimos que os contetdos sejam escritos e formatados no proprio editor de
contetudos do Proweb (negrito, italico e outras formatacdes), pois assim evita-se que
formatacOes especificas de outros programas de edicéo de texto como Word, por
exemplo, sejam inseridas no seu texto podendo causar conflitos que venham a
estragar a exibicdo do seu site.

O Proweb agora vem com duas opc¢des que permitem limpar esta formatacdo. Para
tanto, vocé precisa primeiro selecionar manualmente o contetdo a ser limpo ou
através do icone Selecionar Tudo e pressionar o icone Remover Formatagéo |
Com isso 0 seu conteudo sera exibido corretamente.

Este recurso ndo é valido para limpeza na formatacédo de titulos.

Caso a limpeza néo seja efetuada completamente, isso se deve a incompatibilidade
entre o Editor do Proweb e algumas versdes de editores externos. Nesse caso, Vocé
deve submeter o contetido desejado ao Bloco de Notas da seguinte forma:

Copiar o texto do editor externo;
Colar no Bloco de Notas;

Copiar o texto do Bloco de Notas;
Colar o texto no editor do Proweb.

PownNhpE
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3.3.Inserir Imagens
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Dentro do Editor de Contetdos do Proweb vocé encontrara o icone Inserir Imagens,
através dele vocé enviard suas imagens para o site.

O sistema de upload de imagens (transferéncia da imagem do seu computador para o
servidor do Proweb) foi ampliado e disponibiliza trés diferentes maneiras de insergéo
de imagem:

13) Imagem Avulsa: permite vocé escolher uma imagem no seu computador, envia-la
para o sistema e depois inseri-la no contetdo desejado

2%) Banco de Imagens: permite vocé acessar o Banco de Imagens da prefeitura,
escolher a imagem desejada e inseri-la no contetido do seu site

3?) Galeria de Imagens: permite vocé criar uma ou mais galerias com varias imagens.
Ao incluir essa galeria no contetudo de sua pagina, o internauta podera visualizar no
site todas as imagens que foram inseridas na galeria.

17
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INSERIR IMAGEM AVULSA

Insercao de Imagens =

Imagens avulia: Eanco de lsagers  [absnss de |magens

Insarir Imagem & lista
Erraa anguivo..

Confirmar

C

150428 _1g_2200_gp-4%a.3pg ~
006 0703 _labras. jpg

etroclima_ 1265221051191 png
Ypa-Gams_capa?_cd_14-05-2007 jpg

anner_diaria.gil

anner_aslagie ZO0E. g

o.qif | w

Inserr 9 Apanar Alinhameno Acima ot
Tostn abamativ 0

E spaco hansantal

Espagowertical

0 A area Inserir Imagem a lista lhe permite efetuar o upload da imagem. Para isso,
pesquise a imagem no seu computador ou na rede clicando no botdo "Enviar
Arquivo..."

Observacgao!! Dependendo do seu navegador, este botdo podera aparecer com outro
rétulo (exemplo: Browser, Procurar).

Selecione o arquivo desejado e clique no botéo Abrir.
Confirme a transferéncia para o servidor do Proweb clicando no botdo Confirmar.
Repita essa operacgdo para transferir tantas imagens quanto desejar.

Os nomes das imagens irdo aparecer na caixa
Vocé pode ordenar esta lista pelos seguintes critérios:

e Nome (Nome do arquivo) ou
o Criacao (Data de envio do arquivo) ou
e Tamanho (Tamanho do arquivo)

Basta clicar sobre o titulo Criagdo, Nome ou Tamanho para que a lista seja
apresentada de acordo com a classificacéo desejada.

Se desejar saber o tamanho da imagem, bem como a data de criacao,
posicione o cursor sobre o nome do arquivo e aguarde aparecer a informacao, de
acordo com a classificacdo previamente selecionada.

Para visualizar a imagem, vocé necessita clicar no nome do arquivo. A mesma

aparecera no quadro. 0

18
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Abaixo da imagem, o quadro de diadlogo abaixo ir4 aparecer. 0

O preenchimento dos campos nao é obrigatério, mas permitem definir alguns
critérios de exibicdo da imagem no seu texto.

Alinhamento: refere-se ao alinhamento da figura em relag&do ao texto que a circunda.
Para alinhar a figura em relacéo ao espaco horizontal da area de conteudo utilizar os
icones de alinhamento de texto (esquerdo, centralizado e direito).

Texto Alternativo: texto que aparecera vinculado a figura, quando visualizada no
navegador. Basta descansar o mouse sobre a imagem.

Espacamentos Horizontal/Vertical: espaco (em pixels) que ira ficar entre a imagem
e o0 texto que a circunda. Esse recurso permitir4 que o texto ndo cole na imagem.

G O botéao Inserir finaliza o procedimento de inserir imagem no texto.
O botéo Apagar exclui a imagem da lista de imagens existentes no site corrente.

INSERIR IMAGEM DO BANCO DE IMAGENS DA PMPA

Insercao de Imagens =

Imagens svdss:  Banco de Imagens | Galeias de leager
E=colher imagem do banco

Pesquisar por:

Data Todas » | Winculo Todos w 0

Palevra-chawve Presqusar

B/ [C)

e Inserir Alinharmento Acima bl
Tesio aliemativo 0

Espaco honzonial

Espacowvirical
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QA area Escolher Imagem do Banco Ihe permite pesquisar imagens, da aplicacédo
Banco de Imagens da PMPA, mediante alguns critérios de preenchimento nédo
obrigatério:

o Data da foto

e Vinculo (estrutura de menu do Banco de Imagens)

o Palavra-chave vinculada a foto (cartola, assunto, presentes na foto, fotografo)

Ao clicar no botdo Pesquisar, todas as imagens que atenderem ao filtro solicitado

serdo listadas na caixa.
Repita essa operagdo para pesquisar tantas imagens quanto desejar.

Para visualizar a imagem, vocé necessita clicar no nome do arquivo. A mesma

aparecera no quadro.

Abaixo da imagem, o quadro de diadlogo abaixo ir4 aparecer. 0

O preenchimento dos campos nao é obrigatério, mas permitem definir alguns critérios
de exibicdo da imagem no seu texto.

Alinhamento: refere-se ao alinhamento da figura em relagédo ao texto que a circunda.
Para alinhar a figura em relagdo ao espaco horizontal da area de contetdo utilizar os
icones de alinhamento de texto (esquerdo, centralizado e direito).

Texto Alternativo: texto que aparecera vinculado a figura, quando visualizada no
navegador. Basta descansar o mouse sobre a imagem.

Espacamentos Horizontal/Vertical: espaco (em pixels) que ira ficar entre a imagem
e o texto que a circunda. Esse recurso permitira que o texto ndo cole na imagem.

G O botéao Inserir finaliza o procedimento de inserir imagem no texto.
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INSERIR GALERIA DE IMAGENS

Insergcao de Imagens i
Imagens avusas | Banco de magens | Galenas de imagens

Galenas

Selecione g Criar Renamw=ar Exchuir

Narme da Galiria o

Alinhaments  Acima v

Textn alternative

0 Inserir na pagina G

0 A area "Galerias" permite que vocé crie, renomeie e exclua galerias.

Ao clicar no botéo "Criar", informe obrigatoriamente o nome da galeria.

Selecione primeiramente o0 nome de uma galeria, na lista de galeria ja criado para este
site, antes de clicar nos botdes “Renomear” e "Excluir".

O preenchimento dos campos abaixo ndo é obrigatdrio, mas permitem definir alguns
critérios de exibicdo da galeria no seu texto:

Alinhamento: refere-se ao alinhamento da mesma em relacdo ao texto que a
circunda.

Para alinhar a figura (capa da galeria) em relacdo ao espaco horizontal e vertical da
area de conteudo, utilizar os icones de alinhamento (esquerdo, direito, acima, abaixo e
centralizado).

Texto Alternativo: texto que aparecera vinculado a figura, quando visualizada no
navegador. Basta descansar o mouse sobre a imagem.

0 O botdo "Salvar" finaliza o procedimento de Criacdo, Renomacéo ou Excluséao de
uma galeria, como também de alteracao dos critérios de alinhamento e texto
alternativo.

o O botéo "Inserir na pagina" insere a galeria no texto.

ApOs esse procedimento, sera aberta outra area, que permite vocé gerenciar as fotos
que pertencem a uma determinada galeria.
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Insergao de Imagens [
Imagsns svulsss  Banco de magere | Galenas de imagens

Ganlarias

teste . Criar | R mnsar | Fachilr

Homss da Galeria

Alinhsmantn  Aoma bl

Texdo alternatia

Tisesrir nd pagina

Imagens da galeria besie

Inserir imagem A ksta

Conlrmar

& Apenas argunos oom extenssd JF

Legenda da imagem G ™ Capa do dlbum? o
Sahsar o Exchuir

Fechar

Os nomes das imagens da galeria selecionada iréo aparecer na caixa. 0

Para visualizar a imagem, vocé necessita clicar no nome do arquivo. A mesma

aparecera no quadro.

A area Inserir Imagem a lista lhe permite efetuar o upload da imagem. Para
iISS0, pesquise a imagem no seu computador ou na rede clicando no botdo Procurar.
Selecione o arquivo desejado e cligue no botédo Abrir.

Confirme a transferéncia para o servidor do Proweb clicando no botdo Confirmar. 0‘
Observagéo Importante! Neste caso, somente arquivos com extensao .JPG poderao
ser enviados.

Repita essa operac¢do para transferir tantas imagens quanto desejar.

G Cada foto inserida necessita de uma legenda, que sera visualizada no momento
em que o internauta estiver navegando entre as fotos da galeria na saida do site.
Dessa forma, vocé utiliza o campo “Legenda da Imagem " para definir a mesma.
Caso nenhuma legenda seja definida, ela assumira o nome do arquivo
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Vocé devera selecionar o campo "Capa do album?” na foto que representara a

galeria no site. 0

o O botéo Salvar finaliza o procedimento de gerenciar fotos na galeria corrente.
O botéo Excluir remove a foto da lista de imagens existentes na galeria corrente.

CONSIDERACOES GERAIS SOBRE IMAGENS

Este sistema aceita imagens com os formatos: gif, jpg (jpeg) e png.
PS. N&o aceita arquivos com a extenséo em letra maiuscula e nomes de arquivos com
caracteres especiais (¢, &, 6, acentos, etc).

N&o redimensione as imagens apos inseri-la no contetdo. O
redimensionamento das imagens dentro do espaco de conteldo ira acarretar em
distorcdo da mesma.

Tratar a imagem antes de inseri-la no contetido, caso o arquivo ndo seja .jpg,
.gif ou .png, transforme-o através de um Editor de Imagens.
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3.4.Inserir videos
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Dentro do Editor de Contelidos do Proweb vocé encontrara o icone Inserir Videos,
através dele vocé enviara seus videos para o site.

O sistema de upload de videos (transferéncia do arquivo do seu computador para o
servidor do Proweb) funciona da seguinte maneira:

Insercao de Videos

Inserir ¥ideo a Lista

0 E reviar arguiva...

confirmar

B/

5 . | |
inserir e apagar
Fechar |

e A é&rea Inserir Video a Lista permite efetuar o upload do video. Para isso,
pesquise o arquivo no seu computador ou na rede clicando no botdo "Enviar
Arquivo...".

Observacao!! Dependendo do seu navegador, este botdo podera aparecer com outro

rétulo (exemplo: Browser, Procurar).

Selecione o arquivo desejado e cligue no botédo Abrir.
Confirme a transferéncia para o servidor do Proweb clicando no botdo Confirmar.

Repita essa operac¢ao para transferir tantos videos quanto desejar.
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Os nomes dos videos irdo aparecer na caixa 0
Vocé pode ordenar esta lista pelos seguintes critérios:

e Nome (Nome do arquivo) ou
e Criacéo (Data de envio do arquivo) ou
e Tamanho (Tamanho do arquivo)

Basta clicar sobre o titulo Criacdo, Nome ou Tamanho para que a lista seja
apresentada de acordo com a classificacéo desejada.

Se desejar saber o tamanho do video, bem como a data de criacdo, posicione

o0 cursor sobre 0 nome do arquivo e aguarde aparecer a informacao, de acordo com a
classificacdo previamente selecionada.

0 O botao Inserir finaliza o procedimento de inserir o video no texto.
O botéo Apagar exclui o arquivo da lista de videos existentes no site corrente.
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3.5.Inserir Documentos
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Dentro do Editor de Contelidos do Proweb vocé encontrara o icone Inserir
Documentos, através dele vocé enviara seus documentos para o site.

I
(1l
il
Il

=

O sistema de upload de documentos (transferéncia do arquivo do seu computador
para o servidor do Proweb) funciona da seguinte maneira:

Insercao de Documentos |

Inserir Documento & Lista

0 E nviar anguivo...

confirmar |

apagar G inserir |

Fechar

0 A area Inserir Documentos a Lista permite efetuar o upload do documento. Para

iSs0, pesquise 0 arquivo no seu computador ou na rede clicando no botdo "Enviar
Arquivo...".

Observacgao!! Dependendo do seu navegador, este botdo podera aparecer com outro

rétulo (exemplo: Browser, Procurar)

Selecione o arquivo desejado e clique no botédo Abrir.
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Confirme a transferéncia para o servidor do Proweb clicando no botéo Confirmar.

Repita essa operacéo para transferir tantos documentos quanto desejar.
Os nomes dos arquivos irdo aparecer na caixa 0
Vocé pode ordenar esta lista pelos seguintes critérios:

e Nome (Nome do arquivo) ou

e Criacdo (Data de envio do arquivo) ou

e Tamanho (Tamanho do arquivo)

Basta clicar sobre o titulo Criacdo, Nome ou Tamanho para que a lista seja
apresentada de acordo com a classificacéo desejada.

Se desejar saber o tamanho do documento, bem como a data de criagdo, posicione o

cursor sobre o nome do arquivo e aguarde aparecer a informacao, de acordo com a
classificacdo previamente selecionada.

0 O botéo Inserir finaliza o procedimento de inserir o documento no texto.
O botdo Apagar exclui o arquivo da lista de documentos existentes no site corrente.
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3.6.Gerenciar Links
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Dentro do Editor de Contetdos do Proweb vocé encontrara um grupo de icones
destinados ao gerenciamento de links, tais como:

= Este recurso auxilia vocé na criacdo de um link que aponta para o contetdo
publicado de qualquer site criado em Proweb, independente se vocé estiver ou ndo
vinculado ao gerenciamento de contetudo daquele site.

Selecione um texto ou imagem e clique no icone.

Insercao de Link Interno
0 Projeto  &juda Proweb 3 V
058;50 Selecione... v

GCDnteDdD Selecione. .. v

0 Inserir Link |
Fechar

Onde:

QSeIecione 0 nome do site que vocé quer apontar
GSeIecione 0 nome da sec¢ao de menu que contém o conteldo desejado

GSeIecione o conteudo especifico que o link apontara. So seréo exibidos contetdos
publicados do site.

OCquue no botéo para finalizar a operacéo.
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2 Este recurso permite que seja criada uma ancora, ou seja, uma marcacao
invisivel no seu texto, de forma a direcionar a execucao de um link para aquele ponto.

Usado em FAQSs, por exemplo.
Para definir este ponto de referéncia, posicione o cursor no local desejado e clique no
icone.

Formatar Ancora

Morme da Ancora

oK Fechar

Digite o nome da ancora. Recomenda-se um nome intuitivo, que facilite a associacéo.

Importante! A criacdo do link para a ancora se dara no recurso "Inserir Link".

s Esta funcionalidade cria link que aponta para endereco externo ao site corrente,
bem como para ancora e conta de correio eletrbnico.

Primeiramente, selecione um texto ou imagem e clique no icone.

O campo "Tipo de hiperlink" definira a natureza do link, que poderd ser:

URL
Ancora nesta pagina
E-Mail
O quadro de dialogo abaixo é especifico para quem seleciona hiperlink do
tipo "URL":
Hiperlink

Informacioes

PwnNPE

Tipo de hiperlink  URL V

Protocolo  LRL do hiperlink

<outro= 0

oK Fechar
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QSeIecione o tipo de protocolo que ira compor o hiperlink, dependendo da sua
necessidade.

elnforme todo o endereco da pagina (hiperlink).

Importante!! Uma vez que os links de transmissé&o de video usam exclusivamente
o protocolo "mms", o preenchimento correto do campo é:

0 Selecione <outro>

0 Digite o link completo, exemplo: mms:/pwvideol.procempa.com.br:8080/previmpa

No site, quando o internauta clicar sobre o hiperlink, serd aberta uma nova janela do
navegador, independente da que esta aberta com o conteudo atual.

O quadro de didlogo abaixo é especifico para quem seleciona hiperlink do tipo
"Ancora nesta pagina":

Hiperlink

Informagoes

Tipo de hiperlink : Ancora nesta paging i v

Felo Mome _da ancora Pelo Id do Elemento

0 bl G.V.

(1] 4 Fechar

QSeIecione 0 nome da ancora, que ja foi criada anteriormente através do icone
"Inserir/ Editar &ncora".

GSeIecione 0 cédigo da ancora
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O quadro de dialogo abaixo é especifico para quem seleciona hiperlink do tipo "E-
Mail":

Hiperlink

Informacoes

Tipo de hiperlink :E-Mail v

Endereco E-Mail e

Agsunto da Mensagem G

Corpo da Mensagem 0

(1] 4 Fechar

anforme 0 nome da conta de correio eletrbnico destinataria.
Glnforme a linha de assunto do email.

oDigite a mensagem do seu email.
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3.7.Publicacéo de conteudo

TELA GERENCIAR CONTEUDOS

O gerenciamento de contetidos no Proweb se da semelhante a metafora do
fluxo de edicdo em um processo editorial classico. Por isso mesmo, existem dois
papéis que operam o sistema: Redatores e Editores.

Salientamos que o papel de Administrador possui todas as funcionalidades dos
papéis Editor e Redator e outras adicionais.

Primeiramente, na estrutura de menu localizada a esquerda da sua tela, clique
na secdo onde esta ou sera colocado o conteldo. Neste momento, sera exibido
a direita da sua tela 0 modulo de gerenciamento de contetdos do site.

Publicados | Redigidos 0 BEm Avalacio | Armazenados | Excluidos

Filtrar por tiuko || puscar 0 Adicionar | Ex It:a
Titula Aleracho Autor Edichao
b Publicagio de contedd :0 040520100 11:55:59 kalia kalia

fudicionar | Exclusr

(E
11+]

oAbas com a atual situacao dos conteudos dentro do projeto corrente. O editor tem
acesso para adicionar ou alterar contelidos em todas as abas, com excec¢ao da aba
Redigidas, onde podera apenas visualizar, a ndo ser que a matéria seja de sua
autoria. A tela mostrara, na forma de lista, os contetidos que estiverem em cada aba
selecionada.

o Redigidos: O material é escrito originalmente nesse estado e pertence
somente ao autor (lembre-se que o autor pode ser um Editor ou um Redator);
outros Redatores e Editores podem visualizar o conteldido, porém somente o
autor original pode alterar os textos e layouts nesse estado;

e Em avaliacdo: o conteudo, agora, é de uso do Editor, que podera corrigir e
alterar os textos ou até mesmo devolver o material para o autor, com um
comentario ou observacao;

e Publicados: é quando o Editor aprova um contetdo para ser publicado no site.
Somente um Editor podera fazer alteracées no conteldo;

e Armazenados: quando um conteudo ja foi redigido, mas nao esta autorizado a
ser publicado, podendo ser armazenado para uso futuro;

e Excluidos: é quando sao apagados contetdos e paginas que estédo exibidos
no site ou ainda em processo de criagdo. O contetdo excluido permanece
disponivel no sistema por 60 dias antes de ser excluido definitivamente do
banco de dados, podendo ser restaurado novamente enquanto este periodo
nao tiver sido expirado. Tenha cuidado ao classificar um contetldo com esse
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estado. Redatores apagam seus conteudos e Editores apagam qualquer
conteudo que néo esteja no estado de redigindo;

GSe desejar adicionar um novo contelido na secao selecionada, clique no botédo
Adicionar. Isso dard acesso a tela Edicao de Contetudo. O novo contetdo que sera
criado é independente da aba que estiver selecionada no momento em que 0 USuario
clicou nesse botéo.

GSe vocé pretende editar um contetdo de uma determinada secao, entéo verifique
se vocé ja se encontra na mesma e procure o titulo do conteddo na lista. Note que a
tela de edigcédo do contetdo é a mesma quando acionado o botao Adicionar, mantendo
as mesmas funcionalidades. Faca a alteracdo desejada e clique no botédo Salvar.

OO icone lupa, ao ser clicado, permite acesso a uma tela com a visualizacao de
como a area do conteudo ficara ao ser publicada na Internet. A tela do site ndo sera
apresentada em toda sua abrangéncia, apenas a area onde aparecera o contetdo
publicado.

Para excluir um determinado contelido, vocé precisa inicialmente selecionar o check-

box Ge apos clicar no botdo Excluir G O conteudo sera excluido, independente
da aba que vocé estiver, e enviado para a aba Excluidos. Esta operacado poderéa ser
feita simultaneamente para todos os conteddos previamente selecionados.

Publicados Redigidos Ern Avaliagdo Armazenados Excluicos

Fillrar por it | BlisCar AdiCionar | HI'\-E.IIIF\G

I itaila Alleracas PUtGT Edigcaa

| i sl OE0S2010 16:29:08 kalia katia

Adicionar Restaurar

11~

Ao acessar a aba Excluidos o botdo Restaurar é disponibilizado @ para que os
conteldos selecionados possam ser recuperados e enviados para a aba
Armazenados.
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TELA EDICAO DE CONTEUDO

|Il'tuh*

Publicagdio de contelido e

Editor

é B #io olx Bl ulxizeeeclEs==

e FomatacSo | Noemal -fE + 6 & o R &M & | Ecdgpfems 5

Observacoes

Data inicial de publicagdo® | 04/05/2010 | dd/me/ saaa o

Data final de publicacSo (opcional) w-,r....

*SituacSo do Conteddo | Publicads | »| em D4,/05/2010 11:55:59
Redigicda
Moltar para o Autor

Em Avaliacso ‘

Publicado
Armazenado
Exclido

0 Voltar | Salsar

QCampo Titulo. Aonde ira o titulo do contetido que aparecera na lista de contetdos
do Proweb e no proprio site.

GBarra de Edicdo de Contetdo. Composta por icones clicaveis, divididos
basicamente em dois blocos: o de formatacao de texto e o de inclusdo de elementos
ao conteudo.
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GArea onde devera ser inserido 0 contetdo. Nesse espaco o usuario podera digitar
seu texto ou colar o texto copiado de outro lugar. Caso o texto tenha sido copiado de
um editor de texto (onde pode-se usar o Corretor Ortografico) e colado nessa

area, todos os formatos originais também serdo copiados (tipo de letra, tamanho,
espacamento, estilos, etc), orientamos entdo a efetuar uma limpeza neste formato
através do icone "Remover Formatacdo". Este recurso ndo é valido para limpeza na
formatacéo de titulos.

Caso a limpeza nao seja efetuada completamente, isso se deve a incompatibilidade
entre o Editor do Proweb e algumas versdes de editores externos. Nesse caso, vocé
deve submeter o contetido desejado ao Bloco de Notas da seguinte forma:

Copiar o texto do editor externo;
Colar no Bloco de Notas;

Copiar o texto do Bloco de Notas;
Colar o texto no editor do Proweb.

el N

Para quebra de linha simples use a combinacéo de teclas shift+Enter.
Para quebra de linha com espaco em branco use o Enter.

GCampo Observacoes: serve como anotacdes e troca de informacdes entre editores
e redatores.

GDefine a posicao do conteudo na péagina. Exibido na secdo "Capa" do site,
possibilitando diferentes areas de insercédo de contetdos. Nesse campo o editor tera
que escolher em qual parte da tela ira aparecer o contetido corrente.

GData inicial e final de publicacdo do contetdo no site. Permite que seja
especificada uma data para automaticamente o sistema publicar ou retirar um
contetdo do site. Ao expirar a data de publicacdo, o contelido permanece na aba de
Publicados, porém ter4 um icone sinalizando sua situa¢éo de fora do ar.

GSituagéo do Conteudo: o editor devera selecionar em qual situacdo a matéria sera
salva. Esta escolha resultara no armazenamento do contelido corrente em uma das
abas da tela Gerenciamento de Contetdo.

oPara consolidar tudo que foi feito nessa tela o usuario tera obrigatoriamente que
clicar no botao Salvar.

Se optar pelo botédo Voltar, retornara para a tela de Gerenciamento de Conteudos. Isso
implicara no ndo salvamento do mesmo.

IMPORTANTE:

Lembre-se que € importante salvar constantemente o contelido, pois existe um
sistema de seguranca que derruba a senha a cada 30 minutos sem atividade no
sistema.
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4.Administrar site

4.1.Configurar secao

TELA PARA GERENCIAMENTO DE SECOES

Esta tela é acessada através do menu horizontal e somente por usuario com
perfil de Administrador.

~ wiTI0 | ARNHA | SATR
J Rafpala Palude Rodrigues

== wek

Usaudrios Erngtos

Adichonar || Allerar || Ewchuir

Ayuda Proweb 3 Q ;‘In I‘HIIIIIh.I'lIJ'n’\]GI w ALETEAR I 0
i Bty Informaches gerais
i Cagia {Irretidvel)

w Indroch b

T
® Commay s
b Maveias o * Boclo | Iedormugled g

oExistem trés operacgdes basicas para este gerenciamento:

1. Adicionar: para criar nova secao;

2. Alterar: para editar as propriedades da secéao;

3. Excluir: remover a mesma da estrutura de menus do site. A exclusdo de
uma sec¢ao implica na exclusdo de todas as sec¢des filhas existentes (niveis
descendentes), bem como os seus respectivos conteldos.

eProjeto selecionado (site);
GArvore de menu do site;
OOperagao selecionada;

GNome da secao selecionada.
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Atencéo!!

Administradores s6 podem gerenciar secées nos 20s. e 30s. niveis da arvore
de menu. Segdes de 1o0. nivel s6 poderdo ser gerenciadas por usuarios técnicos
da Procempa (perfis de Super-usuério e Designer).

Para Alterar ou Excluir uma secéo, € obrigatério selecionar primeiramente a
sec¢do a ser gerenciada. Esta selecdo se da clicando-se no nome da mesma na
estrutura de menu, localizada a esquerda da tela.

Para Adicionar uma secao, esta selecdo nao se faz necesséria.

Se uma secao tiver contetdo ela ndo podera ter filhos. Caso seja necessario
gue ela tenha filhos, isso implicara obrigatoriamente na remocao do seu contetdo.
Da mesma forma, uma secédo com filhos néo podera receber contetdo.

O mesmo se aplica as sec¢des que forem links externos, ou seja, ndo sera possivel
a criacdo de secdes filhas.

As sec¢des podem ser links externos, desde que ndo tenham conteddo ou
filhos.

Quando uma secéo for link externo, sera mostrado (Link externo) ao lado do
nome da sec¢ado na arvore de menu.
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TELA PARA ADICIONAR SECAO

PROJETD ANIDA PROWEB 3 » ADICIONAR SECAI

Il

s @ |

Desting ) Nova Janela (_blank) (&) Mesma lanela (_self)
( Para seches sem conte(do e sem seqdes secundarias )

orden| O

[[] Com resumo
[ Mostra data de inchusdo de conteddo
Inwishvel no menu (Capa ou sac30 auxiliar)

Secio P [Gemcrne.. ¥ (D)

FJ

Classificacdo & Um conteddo com lsta () Somente lista

Crdemda lsta O De A > 2
CiDe? > A
(& For Data
) Por Autce

Incluir

Local onde se configuram as propriedades que repercutirdo no gerenciamento
interno do Proweb ou diretamente no site na Internet. As propriedades configuradas
nessa tela referem-se a secao selecionada.

QSe(;éo: digitar o nome da secdo. Nao tem restricbes quanto a caracteres especiais,
reconhece letras mailsculas e mindsculas, suporta até no maximo 100 caracteres
(contando os espacos em branco).

GLink Externo: Endereco do link para onde apontara a secao.

Exemplo: http://www.portoalegre.rs.gov.br

E possivel definir se o link sera aberto em uma nova janela do navegador ou na janela
corrente. Para tanto, selecionar o campo Destino.
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GOrdem: Define em que ordem irdo aparecer as se¢des criadas (tanto no sistema
como no site).

A informacao deve ser numérica, onde:

0 = é o primeiro lugar na ordenacao e também quando nenhuma numeracao for
definida pelo Administrador

1 = secdo ou link que aparecerd em segundo lugar na ordenacéao vertical e assim
sucessivamente.

Caso existam varias se¢6es com a mesma informacéo numeérica, a ordem

serd alfabética crescente.

OCom Resumo: utilizado somente em projetos especiais (desconsiderar);

Mostra data de incluséo de conteudo: aparecera a data da inclusdo do contetdo no
site, abaixo do titulo da matéria;

Invisivel no menu (Capa ou sec¢do auxiliar): torna a se¢éo invisivel no menu do site,
mas visivel na Arvore de Secées do projeto no Proweb. Essa opg¢éo, mesmo invisivel,
tera um nimero na Ordem, quando a tornarem visivel ela reconhecera esse numero.
Essa secdo invisivel torna suas secdes-filhas invisiveis também;

GSegéo pai: exibe a lista de sec¢des que permitem a criacao de sec¢des filhas
(secbes descendentes).

GCIassificagéo: para selecionar os modelos de layout que podem ser aplicados a
secao que esta sendo criada.

No modelo Um contelido com lista, o contelldo mais atual sera exibido aberto no
site, automaticamente. Os demais contetdos da secao serdo exibidos em lista, na qual
o link sera o titulo da matéria.

No modelo Somente lista, ndo sera exibido contelido aberto automaticamente,
somente a lista dos mesmos.

A opc¢do Um contetdo com lista é a padréo, caso o usuario ndo escolher nenhuma.

G Ordem da lista: define o critério de exibi¢cdo dos contetidos. Apos a definigédo de
todas as propriedades da secao, clique no botdo "Incluir' e aguarde a mensagem de
confirmacao da operacao.
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TELA PARA ALTERAR SECAO

Neste local, as propriedades que foram definidas na tela "Adicionar
Secao" serdo exibidas.
Todos os campos serdo os mesmos e editaveis, a fim de que vocé
possa alterar as informacdes necessarias.
O campo "Secao pai:" neste caso tem carater apenas informativo, pois mostra qual &
a secdo ascendente, na qual a se¢do que esta sendo criada ou editada pertence.

Apés a alteracdo das informacdes, clique no botdo "Salvar” e aguarde a
mensagem de confirmacdo da operacao.

TELA PARA EXCLUIR SECAO

Aqui, as propriedades que foram definidas na tela "Adicionar Secdo" serédo
exibidas, a fim de que vocé possa confirmar se é realmente esta a se¢cao que
devera ser removida.

Todos 0s campos serdo 0s mesmos e ndo estdo editaveis.

Se a secao possuir se¢des filhas (descendentes), todas serdo excluidas, bem
COmo 0S seus respectivos conteddos.

ApoOs a alteracao das informacdes, clique no botao "Excluir" e aguarde a
mensagem de confirmacao da operacao.
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4.2.Gerenciar usuarios e permissoes

GERENCIAMENTO DE USUARIOS

Esta funcionalidade é acessada através do menu horizontal (op¢ao Usuarios) e
somente por usuario com perfil de Administrador.
E importante que vocé conheca as areas béasicas desta tela:

wicso | ARIDA | SAIR
~

Seqdes I--u-.rpe Erpuebes
movo | Permbssdes
_...
s Prowab 3 G - GERENCIAMENTO DF USIARIDS w ATy

Ajuda Proweb 3

= G ekl
L TR
b Dl die. g

* o

L E R
B g o -
* Paming | Sewcons. w

& Pritices sobie O [HOQ

¥ P
* Reidabos * Login o Usudrio
B leltor

0 Existem duas operagdes que norteiam este gerenciamento (vide menu de 20.
nivel):

1. Novo: para criar novos usuarios no cadastro do sistema;

2. Permiss@es: para gerenciar as permissdes do usudrio no projeto corrente, ou
seja, definir o seu perfil e 0 acesso as se¢bes destinadas a alimentagéo de
conteudos. Daqui, é possivel também acessar o cadastro dos usuérios
vinculados ao projeto e alterar suas informagdes cadastrais.

GProjeto selecionado (site);
oArvore de menu do site;

OOperagéo selecionada;
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TELA PARA INSERIR USUARIOS NO PROJETO

Cliqgue no menu horizontal na op¢édo Usuarios e no menu de 2° nivel Permissbdes
para visualizar quais 0s usuarios estéo vinculados no projeto que vocé administra.
A tela abaixo sera exibida:

GERENCIAMENTO DE USUARIODS » INSERIR USUARIDS NO PROJETO

Procurar por o Buscar e

USUARIDS CADASTRADOS NO FRDIIDQ

Nome Fungao l."!rq.'m Status
Gustavo Muccillo Alves Designer G Procemps 0 ATIVO e
Lednidas Garcia Soares Designer Procempa ATIVO
Rafasl Weiblen dos Santos Adrministrador Procempa INHATIVD no Proweh
Rafaela Paludo Rodngues Adrnindstrador Procempa ATIVO
Rodrgo Machado Thudium Designer Procempa ATIVO
Tiago Kras Borges Designer Frocempa ATIVO
1
Onde:

QArea destinada a exibir informacdes dos usuarios ja cadastrados no projeto
corrente;

eListagem dos usuérios classificados por Nome;
0 Exibicdo do perfil do usuério no projeto corrente;

O Exibicdo do nome do 6rgao (Secretaria, Departamento ou Empresa) na qual o
usudrio pertence;

G Status do usuéario:

ATIVO: usuério habilitado a acessar o projeto corrente;

INATIVO no Projeto: usuério desabilitado a acessar o projeto corrente;

INATIVO no Proweb: usuario desabilitado a acessar TODOS os projetos na qual ele
havia sido cadastrado.
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Observacdes!!

N&o existe a opgdo de excluir usuario no sistema. Portanto, a inatividade € o
recurso disponivel para impedir o seu acesso.

E possivel classificar a lista de usuérios pelo campo de sua preferéncia: Nome,
Funcao, Org&o ou Status. Basta clicar sobre o respectivo titulo.

G Procurar por: local onde vocé digita 0 nome do usuario a ser vinculado ao projeto
e que ainda ndo consta na lista de "USUARIOS CADASTRADOS NO PROJETO". Nao
€ necessario digitar o nome completo, parte dele ja é suficiente;

@ Clique no bot&o "Buscar" para ativar a pesquisa.

O resultado da pesquisa sera exibido como na tela abaixo:

GERENCIAMENTO DE USUARIOS » INSERIR USUARIOS MO PROIETO

Procurar por . Julanal 0 | _ Buscar |
USUARIDS DO PROWER G
Nome Orgde Status
Juliana Bnao Miranda ShE Inserir o Prnjetno_
Juliana Junges Subtil Perotoni DVAE Inserir no Projeto
Julana Leonhardt Fortes SMWED Inserir o Projeto
Juliana Lopes Porio CARRIS Inserir no Projeto
Juliana Meyer P INATIVO no Proweh
Juliana Moreira CS Inserir o Projeto

Juliana Pinheiro Galante SiGM Inserir no Projeto
Juliana Porto Saldanha FREVIMPA, Inserir o Projeto
Juliana Rache Thomaz Camarapos Inseric o Projeto
Juliana Soares Barbosa SMED Inserir no Projeto

USUARIOS CADASTRADDS NO PROJETD 0

Nome Fungao lf]rgiio Status
Gustavo Muccillo Ahses Dasignes Procampa ATIVO
Lednidas Garcia Soares Designer Procempa ATIVO
Onde:

Q Procurar por: como no exemplo acima, digitar o nome da usuéria(o) a ser
pesquisada;

G USUARIOS DO PROWEB: A listagem de todos os usuarios que satisfizeram a
pesquisa efetuada e que ja estdo cadastrados no sistema Proweb, mas ainda ndo
pertencem ao projeto corrente;
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G USUARIOS CADASTRADOS NO PROJETO: A listagem de todos 0s usuarios ja
pertencentes ao projeto corrente;

O Bot&o "Inserir no Projeto”. Clicar nele para vincular o usuario no projeto corrente,
automaticamente;

Observacgéao!!

Se 0 usuério ndo estiver cadastrado no projeto e nem no cadastro geral do
Proweb, vocé devera incluir este novo usudrio no sistema.

Os passos para efetuar essa inclusdo serdo abordados posteriormente no item
"TELA PARA CADASTRAR NOVO USUARIO NO PROWEB".
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TELA PARA ATRIBUIR PERFIL E PERMISSOES A USUARIOS

GERENCIAMENTO DE USUARIOS » PERMISSOES

Ajuda Proweb 3

Maorne do ususrio: Cirilo Jodo Fad

E-mail: cirilo@sgm.prefpoa.com .bro

Forne:

Orgdo: Secretaria Municipal de Coordenacso Politica e Governanga Local
Sator;

Status do usuario no projets Atk (Siinativo 9

GAHE‘I'-:'IF Cadastro |

Editor

E RHIJ-:IEI:Q Sem Permissdo | Salvar

PERMISSOES

Secies Permissies

e 1)

ntrodugdo J
Infarmagdes gerais o ~]

Como funciona
A tela acima € exibida apds o Administrador ter clicado no bot&o "Inserir no Projeto".
Onde:

9 Area onde sdo exibidos os dados cadastrais do usuario (Nome, E-mail, Fone:
Orgao, Setor);

0 Status do usuario no projeto: aqui o Administrador configura se o usuario pode ou
ndo atuar no projeto corrente.

Observagéo!! E necessario solicitar & Procempa a desativacdo do usuario no
Cadastro Geral do Proweb (em todos os projetos) ;

0 Botéo "Alterar Cadastro": acessa e altera, se necessario, as informacdes
cadastrais dos usuarios Editores e Redatores que estdo vinculados no projeto
corrente;

0 Botdo "Editor": aplica a permissédo de Editor em todas as sec¢des do projeto,
simultaneamente;

G Botdo "Redator": aplica a permissdo de Redator em todas as sec¢des do projeto,
simultaneamente;
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G Botdo "Sem Permissao": remove a permissdo em todas as sec¢des do projeto,
simultaneamente;

Observacao!! o Administrador podera definir a permissao de cada secao
individualmente. Os botdes acima séo facilitadores para agilizar o processo;

0 Estrutura de menu exibida em formato de arvore que permite ao Administrador
definir quais as se¢des serdo acessadas pelos usuarios com perfis de Editor e
Redator;

o Permissdes: atribui ou remove a permissao do usuario em cada secao,
individualmente. Basta clicar na lista e selecionar a permissédo desejada;

9 Botdo "Salvar": finaliza o processo de atribuicdo de permissao.

Importante!! Apds inserir 0 usuario no projeto, é obrigatério defini-lo com Ativo e o0 seu
respectivo perfil, caso contrario, o usuario ficard como Inativo no projeto.
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TELA PARA CADASTRAR NOVO USUARIO NO PROWEB

Cligue no menu horizontal na opg&o Usuérios e no menu de 2° nivel Novo para
visualizar a tela abaixo:

GERENCIAMENTO DE USUARIOS » NOVD

Sabkear
WL A |

* Dominio | Seleciong... G [v]

* Login ml.,méml 0 |
E-ma-l| 0 |

S |

* drglo | Selecione. . o ~

Setor | /G |

Status do Usudrio - atvo inathvo 0

Observagao o

Salvar

Aqui voceé registra todas as informagfes do novo usuario. Tais como:
QNome: nome completo;

GDominio: os dominios que constam neste menu compdem a rede da Prefeitura de
Porto Alegre sendo necessario selecionar qual deles o usuario faz parte. Todos os
orgaos pertencem a algum dominio. Caso o dominio ndo conste na lista, é possivel
cadastra-lo. Para tanto, contate a Procempa e solicite esta inclusdo. Sem o dominio
néo é possivel efetuar o logon do usuério no Proweb;

GLogin do Usuério: nome que o identifica no processo de autenticacdo do sistema.
A mesma informac&o quando o usuario se identifica na rede da Prefeitura;

OE—maiI: conta de correio eletrénico da PMPA;
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GFone: telefone de contato;

0 Orgao: Secretaria, Empresa ou Departamento ligada a Prefeitura de Porto Alegre.
Caso o 6rgao nado conste na lista, é possivel cadastra-lo. Para tanto, contate a
Procempa e solicite esta incluséo;

eSetor: setor na qual o usuario esta lotado na Prefeitura de Porto Alegre;
QObservagéo: Campo para o registro de possiveis comentérios ou alertas;

o Para finalizar a operacéo, clique no botdo "Salvar" e aguarde mensagem de
confirmac¢ao da mesma.
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4.3.Comentarios

Comentarios sé@o opinides dos internautas manifestadas textualmente, a partir
de noticias exibidas no site.

Para tanto, é necessario que algumas configuracdes sejam previamente
efetuadas no Proweb.

Primeiramente, o Administrador necessita autorizar a se¢édo que possibilitara
gue seus contetdos possam ser comentados.

Esta autorizacao se da selecionando-se o campo "Comentéarios" na tela "Alterar
secao". Esta tela é acessada clicando-se no menu horizontal, op¢éo "Sec¢des" e na
opcao "Alterar" no 20. nivel do menu.

Noticias
Salvar
* Seqdo | Noticias |
Link Externo | ﬂ
Destino & Hova Janela (_blank) 1 Mesma lanela (_self)
{ Para segbes sem conteddo & sem segdes secundarias )
Arquivo externo | ]

Ordem | 10 |

[T Com resumo
 Mostra data de inclusdo de conteddo

™ Ewisivel no menu (capa ou seqdo awdliar)
I Comentarios

Secdo Fal: nenhuma

Nem todas as noticias desta se¢éo permitirdo serem comentadas, somente
aquelas previamente autorizadas.

Portanto, é necessério que o Editor/Redator da matéria selecione o campo
intitulado "Permitir Comentarios" que é exibido no Editor de contetidos do Proweb
(vide seta vermelha da foto abaixo).
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N

F Parmitir Coseliiios

Apds uma matéria ter sido configurada para permitir comentarios, ela aparece
no site conforme exemplo abaixo.

Para ser comentada, basta o internauta clicar no link "Comentar" (vide seta
vermelha abaixo):

Prefeitura de

Faca o gesto na
faixa sem sinaleira.

Secretarias ¥ Departamentos ¥ Empresas ¥ Servicos ¥

COMUNICAGAD SOCIAL
Assessorias Teste - Comentarios
Esia & uma noticia que divulga a funcionalidade “Comentano™ dentro do sisterna Proweb. .
Hoticias:
T 3105/2010 15:18:06 Comentar Imprimir Lusitber [ﬁ -
— ’
TV Prefeihara
Agenda do Prefeito
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O comentaério sera efetuado, mediante o preenchimento do formulario abaixo.
As informacdes serdo enviadas para o sistema, a fim de serem analisadas.

Comentarios %]
Envie seu comentario:
Nome:
E-mail:
Cidade:
Pais: |Brasil =l
Estado: |Selecione =l
Mensagem: |
- =

Nenhum comentério sera exibido no site, sem antes ter sido aprovado pelo
Administrador.

No Gerenciador de Conteudos do Proweb, para aquelas se¢fes que permitem
comentarios, existe uma area destinada ao gerenciamento dos mesmos, ou seja, 0
local onde o Administrador decidira em Aprovar ou Excluir os comentarios.
Comentarios aprovados seréo exibidos no site e os excluidos seréo rejeitados.
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Onde:

0 Aba que lista os comentarios pendentes, ou seja, aqueles que aguardam a devida

aprovacgao;
GAba que lista os comentarios ja aprovados;

GListagem padrdo dos comentarios com a identificacdo do internauta e a data de
postagem no site;

OCampo que permite a sele¢do do comentario. A aprovagao ou exclusdo sera
efetuada sobre os comentarios selecionados, podendo-se selecionar mais de um de
uma Unica vez;

GBotéo "Aprovar", que finaliza o processo de autoriza¢do do comentario e permite
que 0 mesmo seja exibido no site;

oBotao "Excluir”, que finaliza o processo de remog¢do do comentario da lista de
pendentes e NAO exibe o0 mesmo no site.
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4.4 Enquetes

Enquetes séo opinides dos internautas, manifestadas através de respostas
previamente formatadas, a partir de uma pergunta especifica exibida no site.
As respostas sdo contabilizadas estatisticamente e poderdo ser usadas a critério dos
responsaveis pelo site.

Esta funcionalidade é acessada no Proweb através do menu horizontal (op¢éo
Enquetes) e somente por usuario com perfil de Administrador.
E importante que vocé conheca as areas basicas desta tela:

Lot Usisirios

[Apda Prowet 3 B j: GERENCLAMENTO OF EMQUETES = ADIC umo
Ajuda Proweb 3 ' - m : —
* Carpua [Invindeel) 1 |
T imvtroduis 9
—— [saar ]

¥ Conme Tuncieng

Onde:

oExistem duas operaces basicas para este gerenciamento:

1. Adicionar: para criar nova enquete;
2. Gerenciar: para editar as propriedades da enquete (perguntas e respostas),
bem como ativar e desativar a mesma ;

eProjeto selecionado (site);
oArvore de menu do site;

OOperagéo selecionada,;
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PARA CRIAR UMA ENQUETE NO PROJETO

Clique no menu horizontal na op¢éo Enquetes e no menu de 2°
nivel Adicionar.
A tela abaixo sera exibida:

GERENCIAMENTD DE ENQUETES = ADICIONAR

o sovr |

Data de Inclusdo | 31/05/2010 | Data de Validade * | 30/06/2010

Status I.ﬁ.hvadn - G
Atvada
Questio * Vock gosta de responder enguetes? ﬂ
Resposta 1 ™ [ Sim G | Vatos \j
Resposta 2 ® | Nao | Votos |:'
Resposta 3 * | Depende do assunto | Votos I:I

Resposta 4 * I | Votos

Resposta 5 *

Resposta 6 * Vaotas
| |

Resposta 7

Onde:

Q Data de criagcdo da enquete no projeto;

Data de validade, ou seja, a data limite para a votacao e para a enquete ser
exibida no site;

0 Status: Ativada ou Desativada, é o critério para votacdo e exibicao da enquete no
site;

O Questao: pergunta da enquete
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9 Alternativas de respostas da enquete;
0 Numero de votos do internauta para cada resposta;

@ Botdo Salvar: Efetiva a criacdo da enquete

PARA GERENCIAR UMA ENQUETE NO PROJETO

Cligue no menu horizontal na opcédo Enquetes e no menu de 20.
nivel Gerenciar.
A tela abaixo sera exibida:

GERENCIAMENTD DE ENQUETES = GERENCIAR

dﬂltnrar | Excluir |

| 31/05/2010 - Vocé gosta de responder enquebe-s?e _':] Hova

Para alterar uma enquete salacione aqui

31/05/2010 - Voch gosta de responder enquetes?

Data de Inclesdo | 21/05/2010 | Data de Validade * | 30/06/2010

Status | Athvada b

Vocé gosta de responder enquetes?

Questdo * -
Resposta 1 * | Sim o | Votos| 0 |
Resposta 2 * | Mao | Votos| 0
Resposta 3 = | Depende do assunto | Votos| 0
Resposta 4 =| | Vatos| 0
Resposta 5 =| | Votos| 0 |
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5.0 que ha de novo?

O QUE MUDA EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR DO PROWEB

A mudanca evidente é a troca das cores da aplicacdo (da tonalidade amarela
para a azul) e a a Identidade Visual que foi pensada a partir de conceitos como:
Interagdo, Dinamismo, Objetividade e Inovacdo. A partir deles, a interface incorporou
graficos mais simples e de cores mais frias para facilitar a leitura e ndo cansar a visao.

Novas funcionalidades, tais como:

« Estrutura de menus em formato de arvore e sempre visivel na tela com diversas
indicacBes para facilitar o entendimento quanto a natureza das sec¢des (invisivel, link
externo, arquivo externo). Sao alteracdes simples e muito funcionais que melhoram a
navegacao e a ergonomia do sistema — ndo é mais necessario ir e voltar a pagina raiz
para navegar entre as se¢des. A arvore, agora, s6 tem uma acao / fungéo — escolher a
secao a qual desejamos atuar;

» Funcdes de Configuracdo de Projeto (mddulos principais: Projeto, Secdes, Layout,
Usuarios, Enquetes e Tags) sao, agora, exibidas através de um menu superior
horizontal com suas respectivas a¢des concentradas no segundo nivel do menu;

« Utilizacéo das cores de uma sinaleira nos processos cognitivos do gerenciamento de
contetdos e das mensagens exibidas (adverténcias em amarelo, confirmacdes em
verde e erro das transac¢des em vermelho. H4 também mensagens informativas em
azul);

« Disponibilidade de comentarios em contetidos e noticias (opcional);

* Otimizacao do médulo de gerenciamento de usuérios: mais organizado, seguro e
intuitivo;

* Novos recursos no Editor de conteudos:

e Gerenciamento de imagens, ou seja, anexar imagem avulsa, anexar imagem
proveniente do Banco de Imagens da PMPA ou de uma Galeria de Imagens
criada pelo préprio usuario;

e Limpeza completa da formatacao do texto;

e Novos recursos de formatagdo de texto (fontes, tamanhos, subscrito,
sobrescrito);

e Alinhamento justificado;

e Acesso ao cddigo-fonte pelo perfil de Administrador (opcional);

e Possibilidade de maximizar o tamanho do Editor de Conteldos para tela cheia;
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