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Pagina de Login

a. Insira “/login” na url da ouvidoria

http://www12hml:10002/senado/ouvidoria/login

b. Preencha o seu nome de usuario e senha de rede.

( Al6 Senado Portais do Senado
0800 612211

Portal >
Senado Federa

Nome do Usuério

Senha

Acessar

Esqueceu sua senha?
Se vocE esgueceu a sua senha, podemos enviar uma nova para vocé.
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Visao Geral

Apds autenticado acesse o endereco http://www12hml:10002/senado/ouvidoria/.

Portal O Senado
Ouvidoria
Wock estd aqui:
nicic

nstitucona

Parfil da Cuwidora

Parguntas Frequantas

Documsentos
Uitmas Natzas

Envia suz Mansagem

el!'.-l Outras
Ouvidorias

T

5 Caninatas

Sanage Faseral — Praga dos Tres Poderss — Brasilla DF — CEF 78165-500 — Fona: (51)8208—4141

» Quvidaria

Ouvidoria do Senado Federal T

Ouvidoria-geral do Senado fala a CEN
Goidnia

Licia Vania toma posse como ouwvidria—
geral do Senado.

Ouvidoria do Senado € destague no "A
Voz do Brasil®

~geral do Senado participa Senadora Licia Vania guer fortalecer o
E-E eunid ra'Maria do papel da Ouvidoria
w0 0

Ultimas Noticias

Videos

Publicagdes Envie sua Mensagem

e 3 - Feme
Teste de Fublicagges
Big Al o Vo
Relateric estatistico de
01a04/2013
Relatdrio da Ouvidoria
do Senado Fedaral
Ecletim da Quvidoria
Teste da Publicagdes
Relatario estatistico de
01 4047 2013

Agui vocd pode sscrever ua
menidstacia  perz Ouvidosiz

Indigue tesrbéen nz sUz mensigsn @

Luciz Van - -
wtilizzrem mziz o a2 Relatoric estatistico de
comunicagio da Ouvidaniz do Senzdo 01404/ 2013
Faderzl
4
Imprensa Servigos Entidades Parceiras

2l do Sanado - Pabl

INTRANET - Acesso rastrito

Estigh

L
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Menus

Menu de edicdo

Visdo Regras  Compartilhamento Adicionar item... v

Este menu exibe algumas op¢des de edicdo dos conteldos do site. Ele se modificard
automaticamente, dependendo do local em que o usuario se encontra, do tipo de conteldo e
das suas permissées de edicao.

Menu de adicdo de conteudo

Adicionar item__ v
Arquivo

Colecdo

Evento

Imagem

Link

Noticia

Pasta

Pagina

Este menu apresenta os itens possiveis de serem adicionados. Apds selecionar o item,
o usuario ira preencher as informacgdes especificas para cada tipo de conteudo.

Menu de acoes

Acbes v
Recortar
Copiar
Excluir
Renomear

Este menu apresenta algumas a¢les para que o usuario manipule rapidamente o
conteudo.

Menu de Estado

¥ Esiado: Privado [w

Publicar
Enviar para publicacdo
Avancado...

Este menu apresenta o estado em que os objetos da ouvidoria se encontram. Os
objetos que serdao mostrados na ouvidoria precisam estar no estado “Publicado”.
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Estrutura Organizacional

A parte da Ouvidoria que possui provimento de conteudo esta organizada da seguinte forma:

e Texto Inicial de ouvidoria
o Pasta Texto Inicial

e Noticias em Destaque
o Pasta Destaque para a Noticia em Destaque
o Pasta Comum para Noticias Comuns

e Publicacoes
o Pasta com arquivos e links;

e Piaginas
Institucional;
o Perfil da Ouvidoria;
o Publicagdes;
o Documentos;

e Pasta Ultimas Noticias
o Pasta com Noticias

Adicionando Conteudo

No menu de edi¢do, tem a aba Conteudo e ao clica-la serd direcionado para a pagina mostrada
abaixo:

Manual para gestdo de conteudo no Portal da Ouvidoria do Senado Federal

5




( I8 Senado Portais do Senado
0800 612211

Mudou para o ecrd inteiro Sair do modo de ecrd inteiro (F11)
Portal O Senado 7 & :
Ouvidoria . i N b ‘
4 %

Vocé esta aqui: O Senado » Quvidoria Francisca Katia Araujo Gadelha ¥
Infcia OUVIDORIA

IS tifiics] por Francisca Katia Araujo Gadelha — dltima modificagdo 17/06/2013 15:40

Perfil da Ouvidora Ir um nivel acima

Selecionar: Todos
Perguntas Frequentes

Titulo Tamanho Modificado Estado

Publicagdes

= E "3 A Quvidoria do Senado 1 kB 17/06/2013 15:34 Publicado
Documentos

e 8 g Destaque 1ke 17/06/201315:13 | Publicado
Ultimas Noticias

=| Fl [ Noticias Comuns 1 kB 14/06/2013 1610 Publicado
Envie sua Mensagem

= B (13 Perguntas Frequentes 1 kB 14/06/2013 16:10 Publicado
Q.} Outras Ouvidorias c O @ mnstitucional 1.3 kB 17/06/2013 14:48  Publicado

Selecione
B B B Perfil da Quvidora 2.3 ke 17/06/2013 14:48 Publicado
Gerenciar portlets

= E (D Publicagbes 1 ke 17/06/2013 15:16 Publicado

= Wl 3 Documentos 1 kB 14/06/2013 17:00 Publicado

o [El 3 Oltimas Noticias 1 kB 14/06/2013 16:18 Publicado

[CopiarRecortal Renomear Excluii Alterar Estado]

Texto Inicial da Ouvidoria
Para prover ou editar o contetddo da area de texto inicial é necessario acessar a Noticia
“Texto Inicial” da pasta “Texto Inicial”
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Ir um nivel acima

Selecionar: Todos

Titulo
C [ A Ouvidoria do Senado
= (3 Destaque
C [ Noticias Comuns
C (3 Perguntas Frequentes
= [& Institucional
E] & Perfil da Quvidora
£ (3 Publicages
C £ Documentos
= 3 Ultimas Moticias
=

i Text%nicial

Tamanho

1 kB

[Cnpjar] [Reconar] [Rennmear] [Exc] ujr] [Alteraf Estadn]

Visdo Edigdo Regras Compartilhamento

Modificado Estado

17/06/20132 15:34 Publicado
17/06/2012 15:13 Publicado
14/06/2013 16:10 Publicado
14/06/2012 16:10 Publicado
17/06/2013 14:48 Publicado
17/06/2013 14:48 Publicado

17/06/2013

14/06/2013

14/06/2013

18/06/2013

15:16 Publicado

17:00 Publicado

16:18 Publicado

15:20 Publicado

Adicionar item... v

TEXTO INICIAL

por Francisca Katia Araujo Cadelha — dltima modificacdo 18/06/2013 15:20
Ir um nivel acima
Selecionar: Todos
Titulo Tamanho Modificado

£ B Texto Inicial 1kB 18/06/2013 15:20

[Copjar] [Recortar] [Renomead [Exc] ujd Li\lteraf Estado]

Estado

Publicado

Clique em edigcdo para alterar o Texto superior da home.
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o » Ouvidoria » Texto Inicial » Texto Inicial Francisca Katia Araujo Gadelha v

m Compartilhamento Agoes v Estado:| Publicado [w

TEXTO INICIAL

Corpo do texto Inicial

Noticias em Destaque
Existem duas dreas de noticias: Uma area para uma noticia em Destaque e a outra para
Noticias Comuns.

Para inserir contetdo na noticia em Destaque é necessdrio acessar a pasta Destaque:

Ir um nivel acima

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado
| Fa e s e e R 17/06/2013 15:34  Publicado
m D{%quue 1 kB 17/06/2013 15:13  Publicado
m ¥ i B s 1 kB 14/06/2013 16:10  Publicado
C (3 Perguntas Frequentes 1 kB 14/06/2013 16:10  Publicado

Apds acessar a pasta Destaque, clique em Adicionar item e escolha o item Noticia.

Adicionar item...

B Moticia

Restri¢des.__.

Os campos obrigatdrios da Noticia em Destaque sdo titulo, Imagem e corpo do texto.
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Para inserir conteido das Noticias Comum é necessario acessar a pasta Noticias
Comuns:

OUVIDORIA

por Francisca Katia Araujo Cadelha — dltima modificagdo 17/06/2013 15:40

Ir um nivel acima

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado
= 3 A Quvidoria do Senado 1 kB 17/06/2013 15:34 Publicado
E (3 Destaque 1 kB 17/06/2013 15:13 | Publicado
= [ Noticias Comuns 1 kB 14/06/2012 16:10  Publicado
= (3 Pergur| Pasta: juentes 1 kB 14/06/2013 16:10  Publicado
I B Institucional 1.3 kB 17/06/2013 14:48 Publicado
G B Perfil da Ouvidora 2.3ks 17/06/2013 14:48  Publicado
G (3 Publicacées 1 ke 17/06/2013 15:16  Publicado
= (3 Documentos 1 kB 14/06/2013 17:00  Publicado
= (3 (ltimas Noticias 1 kB 14/06/2013 16:18  Publicado
0 (3 Texto Inicial 1 kB 18/06/2013 15:20  Publicado

Apds acessar a pasta “Noticias Comuns”, clique em Adicionar item e escolha o item
Noticia.

Adicionar item...

B Moticia

Restri¢des.__.

Os campos obrigatdrios da Noticia Comuns sdo titulo e corpo do texto.
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ADICIONAR NOTICIA

Um aviso que serd sxibldo nas listas de noticlas.
Padrao = Categorizacdo Datas Propriedade  Configuragdes

Titulo m

Sumario
Utilizade nas listagens de itens e resultado de buscas

Corpo do texto L‘\?
[ Estila... [ rEEaWMizi=x
) wme

g w
b

Edi without visuzl sditor

Imagem
Sera exibido na listagem de noticias & na propria noticia. A imagem sera redimensicnada para um tamanhe
adequada.

E=colher ficheirp | Menhum fichsiro selecionado

Titulo da Imagem

Comentario da versio
Infarme um comentdrio descrevende as alteragdes que vocé fez.

| |
s Gy

Publicacoes
Para inserir arquivo na Pasta de Publica¢des é necessdrio acessar a pasta PublicagGes.
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NG Visdo  Edigdo  Regras Compartilhamento

OUVIDORIA
por Francisca Katia Araujo Gadelha — dltima maodificagdo 17/06/2013 15:40

Ir um nivel acima

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado

] (0 A Ouvidoria do Senado 1 kB 1770672013 15:34 Publicado
= (3 Destaque 1 ke 17/06/2012 1513 Publicado
C 2 Noticias Comuns 1 kB 14/06/2013 16:10 Publicado
= {3 Perguntas Frequentes 1 ke 14/06/2012 16:10  Publicado
= B Institucional 1.2 kB 17/06/2012 14:48  Publicado
= B Perfil da Ouvidora 2.3 kB 17/06/2013 14:48  Publicado
= ) pum‘-,{%lgaes 1 kB 17/06/2013 15:16  Publicado
= ) DOC 1 kB 14/06/2012 17:00  Publicado
C - Ultimas Noticias 1 kB 14/06/2013 16:18 Publicado
= {3 Texto Inicial 1 ke 18/06/2012 15:20  Publicado
[Copiad Recortad Renomeard[Excluid|Alterar Estaddl

Apds acessar a pasta “Publicagdes”, clique em Adicionar item e escolha o item Arquivo.

Adicionar item...
E Argquivo
“ Link

Restrigbes. ..

Para inserir o Arquivo na pagina inicial preencha o titulo e clique no botdo Escolher
ficheiro. Logo apds selecione o arquivo e clique no Botdo Salvar.
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ADICIONAR ARQUIVO

Permite carregar um arquivo para o site.

Padrio = Categorizagdo Datas  Propriedade  Configuracdes
Titulo
Descrigdo

Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Arquivo B

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Edicao de Paginas

Existem as paginas: Institucional, Perfil da Ouvidoria e Documentos.

3 Inicio

Institucional

Perfil da OQuvidara

Perguntas Frequentes
Publicacdes

Dacumentas

Ultimas Noticias

Envie sua Mensagem

Para editar a pagina clique no nome da pagina no menu esquerdo.

Consulte

Inicio
Instituqﬁnal
Perfil da Quwidaora

Perguntas Frequentes
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Em seguida clique na aba edicdo na barra de conteudo:

| Editar  Partilha Acgbes v Estadol Publicado v

INSTITICIONAL

Os campos principais do objeto pdgina sdo o titulo e o corpo do texto.

EDITAR PAGINA

Por omissdo »  Categorizagdo  Datas  Autoria  Preferéncias

Titulo =

Institucional

Sumario
Used in item listings and search results.

Texto do Corpo

i [seyle.n Fle rEEFIE=i== =¢F & o e )

MISSAD

Ser um canal aberto e direto de comunicecdo da sociedsde com o Senade, e estimular 3 participacdo do cidaddo no processe de
aprimoramento dos servigos legislatives & administratives da Casa.

VISAD

Ser um érgdo dindmico, eficients, eficaz e referéncis na representacio dos anseics da socisdsde.

VALORES

Transparéncia, publicidade, eficiéncis, celeridade, respeito 2o cidsdéo & s todos agueles que utilizem oz servicos da Cuvidoria

Edit withowt visual sditor

Nota sobre a alteragao
Escreva um comentario descrevendo as alterages que efectucu.

I |

Apds preencher e/ou alterar o conteldo pagina clique no botdo “Guardar”.

Faca o mesmo para alterar as demais pdginas.

Perguntas Freqiientes
A pagina Perguntas Freqlientes é composta por uma pasta que contém o tema das perguntas,
e o objeto noticias aos quais serdo as perguntas e respostas.
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Selecionar: Todos

C
o
C
C
C
C
o
C
C
C

Titulo

3 A Quvidoria do Senado
(2 Destaque

1 Moticias Comuns

] Perntas Frequentes
) In5|

& Perfil da Ouvidora

(3 Publicagées

[ Documentos

™ Oltimas Noticias

£ Texto Inicial

Tamanho

1 kB

1 kE

1 kB

1 kB

1.3 kB

2.3 kB

1 kE

1 kB

1 kB

1 kE

Modificado

17/06/2013 15:34

17/06/2013 1513

14/06/2013 16210

14/06/2013 16210

17/06/2013 14:48

17/06/2013 14:48

17/06/2013 15:16

14/06/2013 17:00

14/06/2013 16218

18/06/2013 15:20

Adicionando o contetido da pagina Perguntas Freqiientes
Clique em adicionar pasta para inserir um tema para as perguntas

Adicionar item... v

| Pasta

Restricdes.__.

Apds inserir o titulo da pasta clique no Botdo Salvar.

ADICIONAR PASTA

Padrdo =

Titulo m

Categorizagdo  Datas  Propriedade

Configuragées

Estado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Descrigao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas
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Apds salvar o titulo da pasta, clique em Adicionar item e selecione o item Noticia:

Acbes v Exibicdo r Adicionar item... v Estado: Publicado

Restrigtes...

Lembrando que o titulo da noticia é a pergunta e o corpo do texto é a resposta. Apds
preencher os campos titulo e corpo do texto clique no botdo Salvar.
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AL naua mu oujs uaueiia

Visao m Compartilhamento

EDITAR NOTICIA

Um aviso qua sard scibido nas listas da noticias.
Padrdo « Categorizagao Datas  Propriedade  Configuragies

Titulo m

PARA QUE SERVE A OUVIDORIA?

Sumario
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Corpo do texto
il [Estile... NEWE EER FR-EE X

A Ouvidoria do Senado serve para registrar s sugestdes, orticas, reclamagdes, dendncias e elogios dos cidadios
sobre 85 stividades do Senado Federsl. Com eszas informacdes, s Ouvidoris pode sugerir mudancas e informar o
intereszado sobre o encaminhamento de suss comunicacdes, exceto na hipétese em gque 2 lei sssegurar o sigilo.

Edit withowt viswal aditor

Imagem
Serd exibide na listagem de noticias e na prépria noticia. A imagem serad redimensionada para um tamanhe adequado.

Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecicnade

Titulo da Imagem

Comentario da versio
Informe um comentario descrevendo as alteragdes que vocé fez.

I |
EslvaiCancelsi
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Ultimas Noticias

Para inserir conteido na pasta de “Ultimas Noticias” deves-se cliclar na aba
“Conteldo” do menu de edicdo e escolher quais as noticias que devem ser copiadas . Por
tanto, clique na pasta de sua preferéncia, selecione a noticia e depois clique no botdo
“Copiar”.

Vamos fazer um exemplo da pasta destaque. Va na aba conteldo e seleciono a pasta
“Destaque”

Ir um nivel acima

Selecionar: Todos
Titulo Tamanho Modificado Estado
{7 Texto Inicial 1 kB 14/06/2013 12:59 Publicado
o DDe- e 1 kB 14/06/2013 09:26  Publicado
C ] Nguns 1 kB 14/06/2013 15:05 Publicado

|
O O O

Selecione uma noticia e clique no botdo “Copiar”.

Ir um nivel acima

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado
I |:_§'| Nuticia Teste 2.4 k.B 1406201 3 l 3:09 Puh"cadﬂ
c O = wNoticiade Testen | 1.2 kB 14/06/2013 13:09  Publicado

[CopiarRecortadRenomear Excluid [Alterar Estadol

Ap0s fazer a copia acesse a pasta “Ultimas Noticias ” e clique no Botado “Colar”
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Ir um nivel acima

Selecionar: Todos
Titulo

=
= Relatério aponta atuacdo parlamentar como assunto mais

abordado nas manifestagfes que chegam a Ouvidoria

= Ouvidoria-geral do Senado fala & CEN Goidnia

= Licia Vinia toma posse como ouvidria-geral do Senado.
= Ouvidoria do Senado é destaque no "A Voz do Brasil”

= Senadora Licia Vania quer fortalecer o papel da Ouvidoria

—
= Relatério aponta atuagdo parlamentar como assunto mais

abordado nas manifestagfes que chegam a Ouvidoria

[CopiadRecortadRe nomear] [Excluid[Alterar Estado|
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Tamanho

1.5 kB

1 kB

1.6 kB

1.4 kB

0 kB

1 kE

Modificado
10/06/2013
15:44
10/06/2013
16:27

10/06/2013
16:28

10/06/2013
1628

06/06/2013
17:05

14/06/2013
10:08

Estado

Publicado

Publicado
Publicado
Publicado
Publicado

Publicado
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