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Prezado(a) colega,  

Seja muito bem-vindo(a) ao Caderno de Exercícios do Portal Modelo 3.0, elaborado para o 

usuário ýnal.  

 

Este caderno tem como objetivo apoiar sua aprendizagem das principais funções do Portal Modelo 

3.0 e cooperar com o aperfeiçoamento do uso desta importante ferramenta de transparência e 

comunicação com a sociedade.  

 

Você pode usar este caderno como fonte de consulta no uso diário do Portal Modelo de sua Casa 

Legislativa, durante oficinas ou ao utilizar o ambiente de teste do Portal para prática de 

aprendizagem. Para descobrir como acessar o ambiente de teste, visite: 

www12.senado.leg.br/interlegis/produtos/portal-modelo.  

 

A partir deste treinamento esperamos que você seja capaz de promover boas inovações em seu Portal.  

 

Bons estudos e bom trabalho! 

 

  

https://www12.senado.leg.br/interlegis/produtos/portal-modelo
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1 - Orientação sobre o ambiente de treinamento 

Durante oficinas de Portal Modelo, são disponibilizados aos alunos ambientes de treinamento 

similares aos portais que serão fornecidos às casas legislativas. Os instrutores passarão o endereço 

de acesso ao ambiente de treinamento e farão a distribuição dos portais. Memorize o número do seu 

Portal e senha e trabalhe nele até o ýnal do treinamento. Nas atividades práticas, você utilizará 

arquivos fornecidos pelos instrutores.  
 

Este Caderno de Exercícios destina-se tanto aos alunos presentes que utilizarão o ambiente de 

treinamento do Interlegis, quanto àqueles que trabalharão diretamente no Portal Modelo da Casa 

Legislativa. Neste último caso, os dados a serem registrados no portal deverão ser reais. 

 

1.1 - Acessar o Portal como Administrador 

Clique na aba Acessar, no canto superior direito da tela, para fazer login (entrar) no portal como 

administrador. Digite o login e a senha. Se o acesso for pelo portal oýcial da Casa Legislativa, o 

login e senha correspondem ao que foi enviado pelo Interlegis para o seu e-mail ou o e-mail do 

responsável pelo portal da Casa Legislativa. 

 

 
 

 
 

Ao acessar o portal como administrador, surgirá uma barra verde, que ser§ sua ñcaixa de ferramentas 

de trabalhoò: 

 

Ao clicar em Conteúdo, do lado de Visão, é possível visualizar o conteúdo completo da Página Inicial 

do Portal. É fundamental manter o conteúdo organizado apenas com as páginas, pastas e links que 

são realmente utilizados.  

Atenção: Nunca exclua a Capa Página Inicial: 
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2 - Criação de Pasta 

Para apresentarmos essa funcionalidade, vamos criar uma pasta de nome Oýcina dentro da pasta 

Sobre a Câmara, que se encontra no topo da lista de pastas à esquerda: 

 
 

Clique na pasta para abrir as opções. Agora, para criar a pasta Oýcina, clique na aba Adicionar item, e 

selecione o objeto Pasta. 

 

 
 

Preencha o título com o nome Oýcina. A Descrição é opcional. Clique em Salvar. 

 

 

 

Observe que o Estado da pasta estará por padrão, no modo Privado. O que signiýca dizer que ela 

aparecerá apenas para o Administrador, ýcando invis²vel para o usu§rio comum. 

 

 

 

Veja que a pasta criada estará na lista de pastas da coluna à esquerda com o nome em vermelho, 

reforçando que ela está em Privado. 
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Para que a mesma apareça para os demais usuários do portal, é necessário passar para o Estado 

Publicado, clicando na aba Estado, no item Publicar (ýg.1). Observe que ao mudar o Estado, 

aparecerá Publicado (ýg.2) e o nome da Pasta Oýcina ¨ esquerda, ýcar§ na cor azul-escuro (ýg.3). 
 

2.1 - Inserir uma Página 
Para realizar qualquer ação numa determinada pasta, é necessário estar dentro dela. Portanto, clique 

na pasta Oficina para entrar nela. Clique na aba Adicionar item e selecione o objeto Página: 

 

 

 

Preencha Título, Sumário e Corpo do texto da Página. Exemplo: 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

Fig.2 

Fig.1 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
Fig.3 
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Depois de preencher os dados, clique no botao Salvar e, na tela que aparece Estado, clique em 

Publicar. Logo em seguida o estado passará de privado para publicado: 
 

 

 

 

Com a Página pronta e salva, trabalharemos agora com a edição dos textos. Basta clicar no link da 

página criada, que está logo abaixo da pasta Oficina, e depois em Edição. Exemplo: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

No nosso exemplo, no Corpo do texto, selecionamos o subtítulo ñQuem utiliza o Portal Modeloò. 

Depois clicamos no B (bold), que se localiza na barra de comandos. Ao fazer isso, o subt²tulo ýcar§ em 

negrito. Para ýnalizar, clicamos em Salvar no ýnal da tela: 
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2.2 - Adicionar objetos de imagens 

Entre na pasta Galeria de Fotos que está no link Sobre a Câmara e crie uma subpasta chamada Fotos. 

Salve e Publique. 

 

Dentro da pasta Fotos, crie as subpastas Ćlbum Fotogr§ýco e Fotos dos Parlamentares, sempre 

lembrando que para se criar uma pasta dentro de outra pasta, é necessário estar dentro dela. Entre na 

pasta Fotos e crie uma subpasta de cada vez. Sua estrutura dever§ ýcar assim: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos adicionar um arquivo ou uma imagem de cada vez, através do item Imagem ou Arquivo , 

ou várias imagens ou arquivos de uma só vez, utilizando o item Múltiplos Arquivos . 

 

Para incluir várias imagens na pasta (upload), clique na pasta Ćlbum Fotogr§ýco, selecione a aba 

Adicionar item e depois clique em Múltiplos arquivos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione o botão: + Adicionar arquivos ou imagens, e localize a pasta com as figuras que quiser 

inserir. Selecione os arquivos segurando o botão esquerdo do mouse passando por sobre os objetos, 

até que todas estejam marcadas. Em seguida, selecione o botão Abrir . Exemplo: 
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Ao abrir, serão mostradas as imagens selecionadas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após renomear as imagens e inserir suas descrições, selecione o botão Iniciar upload , para copiar todas 

as fotos para o Portal. Caso queira fazer uma de cada vez, clique no botão Iniciar ao lado de cada ýgura: 
 

 

Após o upload, feche a janela clicando no ñxò, no canto superior esquerdo do quadro e atualize a 

página: 
 

 

2.3 - Alterar a visão da Pasta 

As imagens inseridas poderão ser visualizadas de diversas formas, conforme pode se veriýcar na ýgura 

abaixo. Para isso, selecione a aba Exibição. Clique em cada um dos tipos de visão para ver o efeito 

de cada uma. Os tipos þowplayer, Event list, Solgema Fullcalendar n«o s«o aplic§veis neste exerc²cio. 

Ao ýnal, deixe a exibi­«o em Visão de Miniaturas. Porém, se desejar visualizar de outra maneira, a 

sugestão é alterar a exibição da pasta onde as imagens aparecerão, para Todo Conteúdo. 
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Visão de miniaturas:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2.4 - Edição de objetos em lote 

Adicione imagens dos Parlamentares, seguindo os procedimentos anteriores para fazer o upload. 

Exemplo: 

 

 

2.4.1 - Renomear as imagens da pasta Fotos dos Parlamentares 
em lote 
Para editar as imagens em lote, entre na pasta Fotos dos parlamentares, selecione a aba Conteúdo, 

(barra verde) marque os nomes e selecione o botão Renomear. Exemplo: 
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Ao final, selecione o botão no ýnal da tela Renomear Tudo: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obs: Este mesmo procedimento em lote poderá ser usado para Copiar, Recortar, Excluir e Alterar 

Estado dos objetos. 
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2.4.2 - Mover uma pasta 

Neste exercício você irá mover a subpasta Fotos que está na pasta Galeria de Fotos, para dentro da 

pasta Oýcina. Clique nas pastas Sobre a Câmara/Galeria de Fotos e depois na aba Conteúdo. Em 

seguida serão listadas todas as subpastas hierarquicamente subordinadas a esta. Marque a subpasta 

Fotos e em seguida clique no botão Recortar: 
 

 

Entre na pasta Oýcina, selecione Conteúdo e depois, Colar. Depois disso, a subpasta Fotos será 

transferida para dentro desta: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

2.4.3 - Apagar uma Pasta 

Para apagar uma pasta ou qualquer outro objeto, entre na pasta imediatamente superior à mesma, 

clique em Conteúdo, marque o objeto a ser apagado e clique em Excluir. Neste exemplo, apagaremos 

a pasta Oýcina. Portanto, entre na pasta Sobre a Câmara, clique em Conteúdo e marque a pasta 

Oýcina. Em seguida clique no botão abaixo Excluir : 
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3 - Customização básica da interface do Portal Modelo 

Para editar informações pessoais do administrador do portal, selecione o item Preferências e depois, 

Informação Pessoal. Preencha os dados e, ao ýnal, clique em Salvar: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obs.: A mudança de senha também poderá ser feita neste item Preferências, mas trataremos disso em 

Administração de Usuários. 

 

Vamos proceder agora a conýgura­«o do Portal. Clique na aba superior direita, onde consta seu nome 

de usuário, e depois em Conýgura­«o do Site. Exemplo: 
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Nesta tela de Conýgura­«o, existem dezenas de funções a serem exploradas. Iremos estudar apenas 

alguns itens. 

 

3.1 - #ÏÎǢÇÕÒÁëėÅÓ do E-Mail 

Nas Conýgura­»es do Plone, clique em E-Mail , na primeira coluna à esquerda. Em seguida, 

preencha os campos conforme ilustração a seguir. No Servidor SMTP, digite: 

SMTP.interlegis.leg.br, na Porta SMTP digite: 25. Os itens Usuário ESMTP e senha ESMTP devem 

ýcar em branco. No Nome do Remetente, digite o nome da sua casa legislativa e no Endereço do 

Remetente, digite o endereço de e-mail da casa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

3.2 - #ÏÎǢÇÕÒÁëėÅÓ do Site 

Continuando na Conýgura­«o do Site, vamos conýgurar agora o cabeçalho do Portal. Clique na 

opção Site : 
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O Título do site já vem com o nome dado ao Nome da Organização na conýgura­«o anterior. Digite na 

descrição: ñA Casa do Povoò: 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prosseguindo na alteração do cabeçalho, altere o logotipo do Interlegis (que aparece à esquerda do 

título na página inicial), por outro. 

 

Ao ýnal da tela de conýgura­«o no item Imagem do Logo, selecione a opção Selecionar arquivo, 

localize o logotipo escolhido no seu computador e clique em Salvar: 

 

 

 

 

 

 

Obs.: O Portal não faz redimensionamento automático, recomenda-se que o tamanho da imagem do 

logotipo seja 100x100 pixels (quando as imagens forem quadradas), respeitando os limites da altura 

do cabeçalho, que é de 170px. 

 

3.3 - #ÏÎǢÇÕÒÁëÞÏ do suporte a estatísticas WEB 

Para instalar o Google Analytics é necessário primeiramente fazer o login na conta Google da casa. 

Depois acesse analytics.google.com.  
 

Clique em Inscreva-se para criar a conta e preencha os dados conforme a seguir: 

https://analytics.google.com/
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As conýgura­»es de compartilhamento de dados ýcar«o a crit®rio da cada casa. 

 

Ao ýnal, clique em Obter ID de acompanhamento, para ter acesso ao código javascript. 
 

Retorne ao portal e clique em Conýgura­»es do Site. Selecione o item Site, na terceira coluna da 

Conýgura­«o do Plone. 

 

Localize a janela do Código JavaScript para suporte a estatística web, copie o código gerado no 

Google Analytics e cole no espa­o em branco, conforme ýgura a seguir. Se não constar, insira o 

código <div id=òplone-analyticsò> na primeira linha, obrigatoriamente. 
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Clique em Salvar, no ýnal da tela. Aguarde algumas horas para o Google Analytics comece a colher 

os dados sobre os acessos ao seu portal. 

 

Para ver os dados coletados, faça o login na conta Google da Casa e digite analytics.google.com. 

Automaticamente o Google abrirá na tela de dados do portal: 
 

 

3.4 - Alteração de Temas 

£ poss²vel modiýcar as caracter²sticas visuais do Portal Modelo 3 por meio de temas, que é um 

conjunto de combinações de cores, fontes e diferentes layouts. Para acessar a biblioteca de temas, 

clique na opção Conýgura­«o do Site e selecione o item Temas : 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Na tela apresentada, para aplicar um tema ao portal, é possível clicar no botão Ativar  no tema 
selecionado, mas o mais recomendado é clicar em Copiar. 
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Ao clicar em Copiar, em um dos temas, será aberta tela como esta: 

 

 
 

Insira o título desejado e clique no botão Criar  (se já quiser ativar o tema, marque Ativar 

imediatamente o tema) em seguida será aberta uma página como esta: 
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Nessa página constam todos os códigos de configuração do Portal Modelo 3. Para retornar a ela 

depois de ter realizado as configurações e ter clicado em Voltar ao painel de controle, basta clicar 

no botão Alterar o tema, no tema ativo. Exemplo: 

 

 
 

Volte à página inicial do site e veja se o tema já mudou. Se ainda não tiver sido aplicado, force a 

atualização da página pressionando ao mesmo tempo as teclas: Shift e F5, Function e F5 ou Ctr l, 

Shift  e R. 

 

Obs.: Não utilize os temas IDG. Apesar de ainda constarem na lista, eles foram configurados para 

a versão anterior do sistema (PM 2) e não são mais recomendados para uso no PM 3. 
 

3.5 - Ouvidoria 
 

O Portal Modelo possui funcionalidade de ouvidoria, porém não deve mais ser utilizada. O que se 

recomenda agora é que a casa legislativa faça a adesão ao Fala BR. 
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3.5.1 - Fala BR 

Informações aqui: 

www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/falabr/visao-geral/adesao-a-plataforma-fala.br. 

 

3.6 - Perguntas Frequentes 

Nesta página a casa legislativa deverá registrar respostas às perguntas feitas com frequência pelos 

cidadãos acerca de informações da casa legislativa, seu funcionamento, o papel do legislativo 

municipal etc. 

 

Clique em Perguntas Frequentes, no menu horizontal abaixo do cabeçalho. Em seguida clique em 

Edição. Na primeira linha do corpo do texto digite: Perguntas. Na linha seguinte, comece a inserir as 

perguntas propriamente ditas. Exemplos: 

 

1 ï O que faz a câmara municipal? 

 

2 - Qual é o horário de funcionamento? 
 

 

Após a inclusão das perguntas, vamos às respostas. Salte duas linhas abaixo da última pergunta e 

digite: Respostas. Em seguida, digite novamente as perguntas e suas respectivas respostas: 

 

1 ï O que faz a câmara municipal? 

 

São atribuições da Câmara a elaboração das leis municipais e a ýscaliza­«o cont§bil, ýnanceira, 

orçamentária... conforme artigos 33, 34 e 35 da Lei Orgânica Municipal. 

 

2 - Qual é o horário de funcionamento? 

 

A Câmara municipal funciona de segunda-feira à sexta-feira, nos horários de 8h às 12h e das 14h 

às 18h. 

 

Após a digitação das perguntas/respostas, marque a primeira pergunta e sua resposta com o mouse e 

em seguida clique na ferramenta âncora, acima do corpo do texto: 

http://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/falabr/visao-geral/adesao-a-plataforma-fala.br
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Digite o nome: P1 (pergunta 1) e clique em Inserir: 
 

 

Faça o mesmo procedimento para a pergunta/resposta 2. 

 

Para fazer o link da pergunta com a sua respectiva pergunta/resposta, selecione a pergunta 1 e em 

seguida clique na ferramenta corrente (Inserir/editar hiperlink): 

 

 

 

Clique na aba Âncora e em seguida selecione P1 (link para âncora). Ao ýnal, clique em OK. 
 

Faça o mesmo procedimento para a pergunta 2 e todas as outras perguntas que incluir. Após o 

término, clique em Salvar. 

 

3.7 - RSS 

RSS é um recurso que serve para agregar conteúdo da web, e poderá ser acessado por programas ou 

sites agregadores, facilitando o intercâmbio de informação e sua atualização. Clique no link RSS para 

obter mais informações. 
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Cada seção do site tem seu canal RSS que o cidadão pode assinar para receber automaticamente suas 

atualizações. Quando um novo conteúdo é publicado em um desses canais, ele é automaticamente 

transferido para os dispositivos que estiverem usando-o. Os principais canais são Notícias e Agenda. 

 

Por exemplo, para o cidadão incluir o link das notícias do portal, na aba de Favoritos do seu 

navegador, ele deverá clicar no link Notícias e em RSS, no ýnal da p§gina: 

 

 

 

Surgirá a tela de assinatura a seguir. Clicando em Assinar Agora, o link das notícias será salvo em 

Favoritos do navegador. 
 

 

 

3.8 - Manual de Uso e Cartilha TCE/RS 

Não se aplicam mais. Recomendamos sua exclusão. Clique na Página Inicial e em Conteúdo. 

Marque os dois links e clique em Excluir . Também pode excluir o link Caderno de Exercícios: 
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3.9 - Ativação de recurso para menus suspensos 

Em Configurações do Plone, clique em Complementos: 

 
 

Encontre na lista de complementos disponíveis um chamado Dropdown menu, marque o checkbox 

ao lado e clique em Ativar . Esse recurso é usado para permitir a configuração de menus suspensos. 
 

 
 

4 - Alteração do rodapé do Portal Modelo 

O rodapé do portal, por padrão, conta com os mesmos links apresentados na coluna do lado esquerdo 

do portal e do menu horizontal do cabeçalho, as informações referentes à Casa Legislativa, como por 

exemplo, o endereço, os números de telefone e Fax, o e-mail e informações do expediente da Casa. 

 

Para alterar o rodapé, clique no item Edição que se encontra no canto superior esquerdo do rodapé e 

altere os itens Atendimento e Expediente: 
 

 

Será apresentada esta tela: 
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Altere o texto conforme desejado. Não apague todo o conteúdo para depois reescrevê-lo. É 

recomendável que faça a alteração linha por linha, digitando em cima do texto original, sem usar a tecla 

Enter. Este é um texto formatado em HTML  e caso não tenha familiaridade com este tipo de código, 

poderá ter problemas para alterar com êxito os dois itens. 

 

Ainda no rodapé, vá em edição novamente e corrija a grafia de Lei Orgânica.  

 

 
 

Ao terminar, clique no botão Salvar ao ýnal da tela e depois no logotipo do portal para ir à página 

principal para ver como ficou. 

 

ATENÇÃO:  Nunca apague o rodapé. 
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5 - Alimentação das Pastas e Links do menu da coluna à 

esquerda 

Esta é a lista completa: 

 

 

 

Alimente e configure as pastas e links com os respectivos conteúdos. Recomendamos ocultar ou 

excluir  as pastas e outros objetos que estejam sem conteúdo. Por exemplo, se a pasta Galeria de 

Áudios estiver vazia, é melhor ocultá-la ou excluí-la.  

 

6 - Alimentação das subpastas da pasta Sobre a Câmara 

A pasta Sobre a Câmara é composta por 11 subpastas. As quatro primeiras trazem um objeto chamado 

Página, que está como visão padrão onde contém sugestões sobre o conteúdo a ser inserido nas 

mesmas. É preciso selecionar na aba verde o item Edição, para modiýc§-las. 

6.1  - Pasta Acesso 

Para editar a página Acesso, que está como visão padrão da pasta Acesso, que é o primeiro objeto 

da pasta Sobre a Câmara, clique no item Edição da aba verde e altere os textos das caixas Título e 

Sumário e, depois de alimentar as informações do Corpo do texto, clique em Salvar. Exemplo: 
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Inclua a foto e mapas da casa legislativa. Para isso, posicione o cursor no corpo do texto da página 

e clique no ícone : 

 
 

 

 

 

 

 

 

Em seguida, clique no link Página Inicial (ýg.1) e depois na pasta Banco de Imagens (ýg.2): 

 
 

 

Clique em Upload e em seguida no botão Selecionar arquivo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig.1 Fig.2 
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Selecione a imagem desejada e clique no botão Abrir : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida, clique no botão Upload (ýg.1). Ao abrir, aparecerão os dados da imagem (ýg.2) como 

nome e tamanho. Caso queira modiýcar o tamanho da imagem, selecione na lista o as dimensões 

mais adequadas. Em seguida, clique em OK :  
 

 

 
Fig.1 

 

 

 

 

Fig.2 

 

Obs.: sugerimos redimensionar as imagens antes de subir para o portal, nas dimensões máximas de 

768px de largura. 

 

A imagem será transferida para o corpo do texto. O próximo passo é a inclusão do mapa de localização 

da Casa abaixo da imagem. Clique na tecla Enter para posicionar o cursor abaixo da foto (por padrão, 

ao inserir a imagem, o cursor se posiciona à direita da imagem). 

 

6.1.1 - Inserindo um mapa do Google Maps 

Utilizaremos o Google Maps para inserir o mapa de localização. Importante lembrar que no caso real, 

poderá aparecer inconsistências ou erros de localização das Câmaras Municipais. Portanto, ao 

procurar sua C©mara no Google Maps, veriýque se a localiza­«o est§ correta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Primeiramente, abra uma nova aba no seu browser e digite a URL: www. google.com.br/maps. 

 

http://www/
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No campo Pesquise no Google Maps, digite: Câmara Municipal de nome da sua cidade e em 

seguida, clique na tecla Enter. A tela aparecerá conforme esta ýgura (é possível alterar para visão de 

satélite): 
 

 

Próximo passo, clique no menu (três traços paralelos): 
 

 

Depois selecione Compartilhar ou incorporar mapa. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Câmara Municipal 

de Portalópolis 

 

Câmara Municipal de 

Portalópolis 

R. Eva Amaral, 

196 Portalópolis 

- MG 39750-00 

Camara municipal de 

portalopolis  
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E em seguida clique em Incorporar mapa (1). Neste momento, aparecerá o código HTML do mapa 

de Portalópolis ou da sua cidade e o copie (2): 
 

 

Retorne para o Portal (O cursor deverá estar debaixo da foto). Clique em HTML, localizado na barra 

de ferramentas acima do corpo do texto: 
 

 

Ao clicar em HTML  , aparecerá o código HTML da foto da câmara postada anteriormente. 

Coloque o cursor no ýnal do código e aperte a tecla Enter duas vezes para inserir duas linhas em 

branco. 

 

 

Retorne ao Portal Modelo e aperte as teclas Crtl+V  para colar o código copiado no Editor HTML. 

O editor ýcar§ como na ýgura abaixo (é possível ajustar as dimensões do mapa para padronizar as 

imagens). Em seguida clique em Atualizar . 

 
 

 

Aparecerá a tela, conforme ýgura a seguir. Em seguida, clique em Salvar. 
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Ao salvar, o mapa surgirá na sua página de Localização da Câmara: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

R. Eva Amaral, 196, Portalópolis - 
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6.2 - Pasta História 

Clique na pasta História , selecione a aba (verde) Conteúdo e depois a aba Edição. Exclua (apenas 

como exercício) o texto da caixa descrição e clique em Salvar. 

 

 

 

Selecione a aba Conteúdo, clique na página História , (ýg.1) selecione Edição e apague os textos 

contidos na caixa Sumário e na caixa Corpo do texto. (ýg.2 ï página seguinte): 
 

 

 

Fig.1 

 

 

 

 

Fig.2 
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Insira os textos relacionacionados à história da câmara municipal. Exemplo: 

 

 

 

6.2.1 - Inclusão de Imagem no texto  

Para inserir uma imagem no corpo do texto da página História da Câmara, primeiramente posicione 

o cursor no local onde postará a foto (o texto deverá estar em modo de edição). Como sugestão, 

coloque o cursor onde desejar que a imagem apareça (sugestões a seguir) e em seguida clique no 

ícone        (arvorezinha), localizado na barra de ferramentas do Corpo do texto: 
 

 

Clique no link Página Inicial , (ýg.1), e em seguida selecione a pasta Banco de Imagens (ýg.2). 
 

 

 

 

 

 

 

 

Fig.1 
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Para localizar a imagem, clique em Upload (ýg.1), em seguida clique no botão Escolher arquivo 

(ýg.2). 
 

 

 

 

 

Fig.2 

Fig.1 

 

Selecione a imagem desejada e clique no botão Abrir . Exemplo: 
 

 

Em seguida clique no botão Upload (ýg.1). Abra a lista de posicionamento da foto e escolha Right 

(direita) e o tamanho da foto Mini (200x200) (fig.2). Finalmente, clique no botão OK: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig.2 
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A imagem aparecerá no corpo do texto, à direita. Clique em Salvar logo abaixo do texto: 
 

 

 

6.3 - Pasta Função e $ÅǢÎÉëÞÏ 

Clique na pasta Fun­«o e Deýni­«o, selecione a aba (verde) Conteúdo e depois a aba Edição. Exclua 

o texto da caixa descrição e clique em Salvar: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig.1 

Fig.2 
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Selecione a aba Conteúdo, clique na p§gina Fun­«o e Deýni­«o, selecione Edição (na aba verde). 

Apague o Título e os textos contidos na caixa Sumário e na caixa Corpo do texto. 

 

 
 

Insira Título, Sumário e Corpo do texto. Aproveite para enfatizar os subtítulos contidos no texto. Para 

isso, marque o subtítulo (passando o mouse), abra o menu Estilo..., na barra de ferramentas do Corpo 

de texto, e selecione o item Subtítulo. Ao ýnal clicar em Salvar. Exemplo: 
 

 

Para criar o tema Deýni­«o, será necessária a inclusão de uma nova Página. Clicando na Pasta Função 

e deýni­«o, selecione na aba verde Adicionar item e selecione o objeto Página. 
 

 

Inclua título, sumário e corpo do texto na Página criada. Ao ýnal, clique em Salvar. Exemplo: 
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Como a Página acabou de ser criada, por padrão ela vem em modo Privado, ou seja, não pode ser 

vista pelo usuário do portal. Com isso é necessário passá-la para o modo Publicado clicando na aba 

verde Estado: Privado, e em Publicar. 

 

 

 

Pronto, a Página já pode ser vista externamente. 

 

A primeira Página já criada e editada (Função da câmara), estava conýgurada como visão padrão, 

ou seja, assim que clicasse na Pasta (link) Fun­«o e Deýni­«o, automaticamente apareceria apenas 

este tema. Como foi criada uma nova P§gina (Composi­«o e Deýni­«o), é necessário que as duas 

páginas passem a ser exibidas. Altere a visão da pasta para Visão Sumária. Clique na aba verde 

Exibição e selecione a opção Visão Sumária. 
 

 

A nova exibi­«o ýcar§ conforme exemplo na ilustração a seguir: 
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6.4 - Pasta Estrutura 

Clique na pasta Estrutura, selecione a aba (verde) Conteúdo e depois em Edição. Exclua o texto da 

caixa Descrição e clique em Salvar. 

 

Selecione a aba Conteúdo, clique na Página Estrutura: 

 

 

Selecione Edição (na aba verde). Apague o Título e os textos contidos na caixa Sumário e na caixa 

Corpo do texto. 

 

No corpo do texto, vamos inserir uma imagem de organograma. Para tanto, posicione o curso na 

caixa do Corpo do texto e clique no botão de imagem: 

 

 
 

 

Em seguida, clique no link Página Inicial e depois na pasta Banco de Imagens: 
 

 

Clique em Upload, em seguida clique no botão Escolher arquivo: 
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Localize na respectiva pasta e selecione a imagem organograma.jpg. Clique em Abrir: 
 

 

Em seguida, clique em Upload e posteriormente, clique em OK: 
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A imagem será transferida para o Corpo do texto: 
 

Finalize a Página, clicando em Salvar: 
 

 

A Página ficará conforme exemplo: 
 

 
 
 

6.5 - Pasta Regimento Interno 

Vamos inserir o Regimento Interno de duas formas: A primeira, inserindo o objeto Arquivo (PDF) 

e o objeto Página. A segunda, vamos trazê-lo do SAPL através do objeto Window. 

 

Clique na pasta Regimento Interno, selecione a aba verde Conteúdo e depois a aba Edição. Exclua 

o texto da caixa descrição e clique em Salvar. 
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6.5.1 - Objeto Arquivo 

Vamos incluir nesta pasta, um objeto do tipo Arquivo. Via de regra, o Regimento Interno da Câmara 

Municipal deverá ser incluído como um arquivo no formato PDF. Sendo assim, clique na aba verde 

em Adicionar item, e selecione o objeto Arquivo. Preencha o campo Título. Exemplo: ñRegimento 

atualizado em 20/05/2004 pela Assessoria Jur²dica da Casaò (o campo Descri­«o ýcar§ em branco). 

Em seguida, clique no botão Escolher arquivo: 
 

 

Selecione o arquivo correspondente e clique no botão Abrir , que se localiza logo abaixo da tela: 
 

 

 
 

Depois de inserir o arquivo, salve-o: 
 

 

A exibi­«o da p§gina ýcar§ como no exemplo: 
 

 

Se inserirmos apenas o Arquivo na Pasta Regimento Interno, o usuário ao clicar no arquivo, fará o 

download deste documento para depois abri-lo. Mas há outra opção a seguir. 
 

Vamos criar uma P§gina com banner (ýgura) e colocar um link neste banner para abrir o Regimento. 

Para tanto, clique na Pasta Regimento Interno, selecione a aba Adicionar item e clique em Página. 

 

Digite no Título: ñRegimento Interno da Câmara de Portal·polisò. No Sumário digite: ñRegimento 

atualizado em 20/05/2004 pela Assessoria Jur²dica da Casaò. Agora, insira um banner de capa do 

regimento no Corpo do texto. Para isto, clique na área de texto e depois selecione no ícone  
(arvorezinha), localizado na barra de ferramentas. Siga os mesmos procedimentos já descritos. Ao 

clicar no botão Escolher arquivo, selecione o banner desejado e clique em Abrir .  
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Exemplo: 

 

 
 

Em seguida, clique em Upload e depois em Ok: 
 

 

O próximo passo será a inserção do link no banner. Clique em cima do banner da capa do regimento. 

Ao fazer isso, aparecerá na barra de ferramentas o ícone de Inserir/editar hyperlink  , conforme 

ilustração a seguir. Clique no ícone: 


















































































































































































































