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Página de Login 

a. Insira “/login” na url da ouvidoria 

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

 

b. Preencha o seu nome de usuário e senha de rede.  
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Visão Geral 

Após autenticado acesse o endereço http://www12hml:10002/senado/ouvidoria/. 
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Menus 

Menu de edição 

 

Este menu exibe algumas opções de edição dos conteúdos do site. Ele se modificará 

automaticamente, dependendo do local em que o usuário se encontra, do tipo de conteúdo e 

das suas permissões de edição.  

Menu de adição de conteúdo 

 

Este menu apresenta os itens possíveis de serem adicionados. Após selecionar o item, 

o usuário irá preencher as informações específicas para cada tipo de conteúdo. 

Menu de ações 

 

Este menu apresenta algumas ações para que o usuário manipule rapidamente o 

conteúdo. 

Menu de Estado 

 

Este menu apresenta o estado em que os objetos da ouvidoria se encontram. Os 

objetos que serão mostrados na ouvidoria precisam  estar no estado “Publicado”. 
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Estrutura Organizacional 

A parte da Ouvidoria que possui provimento de conteúdo está organizada da seguinte forma: 

• Texto Inicial de ouvidoria 

o Pasta Texto Inicial 

 

 

• Notícias em Destaque 

o Pasta Destaque para a Notícia em Destaque 

o Pasta Comum para Notícias Comuns 

 

• Publicações 

o Pasta com arquivos e links; 

• Páginas 

o Institucional; 

o Perfil da Ouvidoria; 

o Publicações; 

o Documentos; 

 

• Pasta Últimas Notícias 

o Pasta com Notícias 

 

 

 

 

Adicionando Conteúdo 

No menu de edição, tem a aba Conteúdo e ao clicá-la será direcionado para a página mostrada 

abaixo: 
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Texto Inicial da Ouvidoria 
Para prover ou editar o conteúdo da área de texto inicial é necessário acessar a Notícia 

“Texto Inicial” da pasta “Texto Inicial” 
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Clique em edição para alterar o Texto superior da home. 
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Notícias em Destaque 
Existem duas áreas de notícias: Uma área para uma notícia em Destaque e a outra para 

Notícias Comuns.  

Para inserir conteúdo na notícia em Destaque é necessário acessar a pasta Destaque: 

 

 

 

Após acessar a pasta Destaque,  clique em Adicionar item e escolha o item Notícia. 

 

 

 

Os campos obrigatórios da Notícia em Destaque são título, Imagem e corpo do texto. 
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Para inserir conteúdo das Notícias Comum é necessário acessar a pasta Notícias 

Comuns: 

 

 

 

Após acessar a pasta “Notícias Comuns”,  clique em Adicionar item e escolha o item 

Notícia. 

 

Os campos obrigatórios  da Notícia Comuns  são título e corpo do texto. 
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Publicações 
Para inserir arquivo na Pasta de Publicações é necessário acessar a pasta Publicações. 
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Após acessar a pasta “Publicações”, clique em Adicionar item e escolha o item Arquivo. 

 

 

 

 

Para inserir o Arquivo na página inicial preencha o título e clique no botão Escolher 

ficheiro. Logo após selecione o arquivo e clique no Botão Salvar. 
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Edição de Páginas  
Existem as páginas:  Institucional, Perfil da Ouvidoria e Documentos. 

 

Para editar a página clique no nome da página no menu esquerdo. 
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 Em seguida clique na aba edição na barra de conteúdo: 

 

 

Os campos principais do objeto página são o título e o corpo do texto. 

 

 

Após preencher e/ou alterar o conteúdo página clique no botão “Guardar”. 

Faça o mesmo para alterar as demais páginas. 

Perguntas Freqüentes 
A página Perguntas Freqüentes é composta por uma pasta que contém o tema das perguntas, 

e  o objeto notícias aos quais serão as perguntas e respostas. 
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Adicionando o conteúdo da página Perguntas Freqüentes 
Clique em adicionar pasta para inserir um tema para as perguntas 

 

Após inserir o título da pasta clique no Botão Salvar. 
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Após salvar o título da pasta, clique em Adicionar item e selecione o item Notícia: 

 

Lembrando que o título da notícia é a pergunta e o corpo do texto é a resposta.  Após 

preencher os campos título e corpo do texto clique no botão Salvar. 
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Últimas Notícias 
Para inserir conteúdo na pasta de “Últimas Notícias” deves-se cliclar na aba 

“Conteúdo” do menu de edição e escolher quais as noticias que devem ser copiadas . Por 

tanto, clique na pasta de sua preferência, selecione a noticia e depois clique no botão 

“Copiar”. 

Vamos fazer um exemplo da pasta destaque. Vá na aba conteúdo e seleciono a pasta 

“Destaque” 

 

Selecione uma noticia e clique no botão “Copiar”. 

 

Após fazer a cópia acesse a pasta “Ultimas Notícias ” e clique no Botão “Colar” 
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