
Manual para Gerenciamento do Portal Eletrônico

Este documento  tem como finalidade orientar os usuários que ficarão frente
à administração do portal eletrônico, seja da Reitoria, de um Campus ou de
um Departamento.

O portal possui cinco templates pré-definidos possibilitanto que o interessado
defina qual modelo melhor se adapta a realidade do Campus ou
Departamento.

Esses templates  permitem que o interessado  insira  notícias, páginas, fotos,
documentos, vídeos, menus, entre outras funcionalidades.

A responsabilidade  do conteúdo inserido e publicado no portal é de total
responsabilidade do usuário que o gerencia, sendo o sistema passível de
auditoria por meio de auditoria interna do sistema.

A administração do portal é via web e pode ser acessada pelo link
http://portal.ifmt.edu.br/admin/
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Login

A tela inicial exibida ao acessar o link http://portal.ifmt.edu.br/admin/, é a tela de login na qual
o usuário fará a autenticação no sistema (Figura 1).

Figura 1 - Tela de login

O usuário e senha para acesso ao sistema é o mesmo utilizado no sistema SUAP - Sistema
Unificado de Administração Pública. A liberação do acesso será mediante documento oficial
advindo da ... contendo nome completo, SIAPE, Câmpus e setor de lotação e quais
permissões este usuário terá direito.



Administração do portal

Após a autenticação, a tela de administração do portal será exibida com os cadastros
disponíveis para o usuário logado de acordo com suas permissões (Figura 2).

Figura 2 - Tela de administração do portal

De forma resumida, o sistema de administração do portal permite: inserção de banners, seja
ele de um evento ou de um órgão governamental; o cadastro  de eventos, fotos, notícias,
páginas, vídeos e licitações; inserção de marcadores que auxiliam na pesquisa de conteúdo;
inserção de arquivos (cada usuário terá uma pasta no sistema para que ele possa gerenciar
os arquivos a serem publicados no portal); criação dos menus.

São de responsabilidade da Reitoria: importação dos usuários, bem como a alocação deles
em grupos;  cadastro  dos cursos  ofertados;  criação dos portais,  seja ele do Campus  ou do
Departamento.

Para as imagens inseridas no portal, recomenda-se os seguintes tamanhos:

Recomendado
(Largura x Altura em

pixels)

Mínimo
(Largura x Altura em

pixels)

Máximo
(Largura x Altura em

pixels)
Logomarca 132 x 75 - 264 x 75



Notícia Destaque 1000 x 800 980 x 388 -
Notícia 1000 x 800 - -
Galeria 1000 x 800 640 x 480  -
Banner 900 x 240 900 x 240 -

Os requisitos mínimos para a estrutura de páginas e menus dos Campi são:

- Lei de acesso à informação: nesta seção, observe-se as especificidades da Lei, tais como
informações institucionais, contatos, perguntas frequentes e outros.

- Institucional: esta seção está abrangida pela especificidade da Lei, mas talvez seja
interessante trabalhá-la de forma separada, devido a sua relevância.

- Ensino: mínimo de informações necessárias, tais como responsáveis, contatos, programas
e ações.

- Pesquisa: mínimo de informações necessárias, tais como responsáveis, contatos,
programas e ações.

- Extensão: mínimo de informações necessárias, tais como responsáveis, contatos,
programas e ações.

- Notícias: relação de notícias (suficientes até completar a página)

- Contatos: endereço, telefones, e-mails

Os portais seguirão cinco templates pré-definidos: template Reitoria (Figura 3), template
Campus (Figura 4), dois templates do tipo blog (Figuras 5 e 6) e template Página (Figura 7).



Figura 3 - Template Reitoria



Figura 4 - Template Campus



Figura 5 - Template Blog



Figura 6 - Template Blog



Figura 7 - Template Página



Pastas

A pasta  tem como objetivo armazenar arquivos pertinentes  ao portal.  Cada usuário possui
uma pasta individual no sistema.  Essa funcionalidade comporta-se de forma igual a um
gerenciador de arquivos do computador  utilizado no dia a dia. O acesso a pasta se dá pela
tela de administração  (Figura 2), que levará a tela do gerenciador de arquivos (Figura 8).

Figura 8 - Tela inicial do gerenciador de arquivos

Ao clicar na pasta, o sistema abre a tela de manutenção das pastas (Figura 9).



Figura 9 - Tela de manutenção das pastas



Conteúdo

Figura 10 - Menu conteúdo



Páginas

Para acessar esse cadastro, o usuário deve clicar no link Páginas situado na tela de
administração do portal (Figura 2), que levará a tela de manutenção das páginas (Figura 11).

Figura 11 - Tela de manutenção das páginas

Nessa tela o usuário pode executar as seguintes funcionalidades: pesquisar, alterar,
adicionar, remover e recuperar uma página.

Para adicionar uma página, o usuário deverá clicar no botão "Adicionar Página +" na tela de
manutenção (Figura 11), que leva à tela de cadastro (Figura 12).



Figura 12 - Tela de cadastro das páginas



Para a pesquisa o usuário tem a opção de fazer a busca pelo título da página ou pela data de
publicação (Figura 11). Caso o usuário deseja modificar ou remover o conteúdo cadastrado,
ele deverá clicar sobre a página na qual deseja fazer a modificação ou remoção.

Ao selecionar a página que será modificada ou removida, o sistema abre a tela de alteração.
Os campos  virão preenchidos. Com exceção do campo Identificador, qualquer campo pode
ser editado para realizar a ateração ou todo conteúdo pode ser removido (Figura 13).

Figura 13 - Tela de alteração e remoção de páginas

Para remover mais  de uma página ao mesmo  tempo,  na tela de manutenção (Figura 11) o
usuário deverá selecionar no campo ação "Remover Páginas selecionados"  e logo em
seguida selecionar as páginas que deseja remover clicando no check box ao lado do título.
Após a seleção, o usuário deverá clicar no botão "Fazer" para realizar a ação (Figura 14).



Figura 14 - Tela de remoção em lote de páginas

O sistema possibilita a ação de recuperar uma Página excluída. Para tanto, o usuário deverá
clicar no botão "Recuperar Páginas excluído" que se encontra na tela de manutenção (Figura
11). Ao clicar neste botão, o sistema  exibe todos as páginas excluídas. Ao selecionar  a
página que deseja recuperar, o sistema  exibe os dados desta página para que o usuário
analise se há necessidade  ou não de se realizar alguma modificação dos dados. Após a
análise e/ou alteração dos dados o usuário deverá clicar no botão "Salvar".



Galerias

Para acessar esse cadastro, o usuário deve clicar no link Galerias situado na tela de
administração do portal (Figura 2), que levará a tela de manutenção das galerias (Figura 15).

Figura 15 - Tela de manutenção das galerias

Nessa tela o usuário pode executar as seguintes funcionalidades: pesquisar, alterar,
adicionar, remover e recuperar uma galeria.

Para adicionar uma galeria, o usuário deverá clicar no botão "Adicionar Galeria +" na tela de
manutenção (Figura 15), que leva à tela de cadastro (Figura 16).



Figura 16 - Tela de cadastro das galerias

Para a pesquisa o usuário tem a opção de fazer a busca pelo título da galeria ou pela data de
publicação (Figura 15). Caso o usuário deseja modificar ou remover o conteúdo cadastrado,
ele deverá clicar sobre a galeria na qual deseja fazer a modificação ou remoção.

Ao selecionar a galeria que será modificada ou removida, o sistema abre a tela de alteração.
Os campos  virão preenchidos. Com exceção do campo Identificador, qualquer campo pode
ser editado para realizar a ateração ou todo conteúdo pode ser removido (Figura 17).



Figura 17 - Tela de alteração e remoção de galerias

Para remover mais  de uma galeria ao mesmo  tempo,  na tela de manutenção (Figura 15) o
usuário deverá selecionar no campo ação "Remover Galerias selecionados"  e logo em
seguida selecionar as galerias que deseja remover clicando no check box ao lado do título.
Após a seleção, o usuário deverá clicar no botão "Fazer" para realizar a ação (Figura 18).



Figura 18 - Tela de remoção em lote de galerias

O sistema possibilita a ação de recuperar uma Galeria excluída. Para tanto, o usuário deverá
clicar no botão "Recuperar Galerias excluído" que se encontra na tela de manutenção (Figura
15). Ao clicar neste botão, o sistema  exibe todos as galerias excluídas. Ao selecionar  a
galeria que deseja recuperar, o sistema  exibe os dados desta galeria para que o usuário
analise se há necessidade  ou não de se realizar alguma modificação dos dados. Após a
análise e/ou alteração dos dados o usuário deverá clicar no botão "Salvar".



Vídeos

Para acessar esse cadastro, o usuário deve clicar no link Vídeos situado na tela de
administração do portal (Figura 2), que levará a tela de manutenção dos vídeos (Figura 19).

Figura 19 - Tela de manutenção dos vídeos

Nessa tela o usuário pode executar as seguintes funcionalidades: pesquisar, alterar,
adicionar, remover e recuperar um vídeo.

Para adicionar  um vídeo, o usuário deverá clicar  no botão "Adicionar  Video +" na tela de
manutenção (Figura 19), que leva à tela de cadastro (Figura 20).



Figura 20 - Tela de cadastro dos vídeos

Para a pesquisa o usuário tem a opção de fazer a busca pelo título do vídeo ou pela data de
publicação (Figura 19). Caso o usuário deseja modificar ou remover o conteúdo cadastrado,
ele deverá clicar sobre o vídeo no qual deseja fazer a modificação ou remoção.

Ao selecionar o vídeo que será modificado ou removido, o sistema abre a tela de alteração.
Os campos  virão preenchidos. Com exceção do campo Identificador, qualquer campo pode
ser editado para realizar a ateração ou todo conteúdo pode ser removido (Figura 21).



Figura 21 - Tela de alteração e remoção de vídeos

Para remover mais de  um vídeo ao mesmo  tempo,  na tela de manutenção (Figura 19) o
usuário deverá selecionar no campo ação "Remover Vídeos selecionados" e logo em seguida
selecionar os vídeos que deseja remover clicando  no check box ao lado do título. Após a
seleção, o usuário deverá clicar no botão "Fazer" para realizar a ação (Figura 22).



Figura 22 - Tela de remoção em lote de vídeos

O sistema  possibilita a ação de recuperar um Vídeo excluído. Para tanto,  o usuário deverá
clicar no botão "Recuperar Vídeos excluído" que se encontra na tela de manutenção (Figura
19). Ao clicar neste botão, o sistema exibe todos os vídeos excluídos. Ao selecionar o vídeo
que deseja recuperar, o sistema exibe os dados deste vídeo para que o usuário analise se há
necessidade ou não de se realizar alguma modificação dos dados. Após a análise e/ou
alteração dos dados o usuário deverá clicar no botão "Salvar".



Eventos

Para acessar esse cadastro, o usuário deve clicar no link Eventos situado na tela de
administração do portal (Figura 2), que levará a tela de manutenção dos vídeos (Figura 23).

Figura 23 - Tela de manutenção dos eventos

Nessa tela o usuário pode executar as seguintes funcionalidades: pesquisar, alterar,
adicionar, remover e recuperar um evento.

Para adicionar  um evento, o usuário deverá clicar no botão "Adicionar Evento +" na tela de
manutenção (Figura 23), que leva à tela de cadastro (Figura 24).





Para a pesquisa o usuário tem a opção de fazer a busca pelo título do evento ou pela data de
publicação (Figura 23). Caso o usuário deseja modificar ou remover o conteúdo cadastrado,
ele deverá clicar sobre o evento no qual deseja fazer a modificação ou remoção.

Ao selecionar o evento que será modificado ou removido, o sistema abre a tela de alteração.
Os campos  virão preenchidos. Com exceção do campo Identificador, qualquer campo pode
ser editado para realizar a ateração ou todo conteúdo pode ser removido (Figura 25).





Para remover mais  de  um evento ao mesmo  tempo,  na tela de manutenção (Figura 23) o
usuário deverá selecionar no campo ação "Remover Eventos selecionados"  e logo em
seguida selecionar os eventos que deseja remover clicando no check box ao lado do título.
Após a seleção, o usuário deverá clicar no botão "Fazer" para realizar a ação (Figura 26).

Figura 26 - Tela de remoção em lote de eventos

O sistema possibilita a ação de recuperar um Evento excluído. Para tanto, o usuário deverá
clicar no botão "Recuperar Eventos excluído" que se encontra na tela de manutenção (Figura
23). Ao clicar neste botão, o sistema  exibe todos os eventos excluídos. Ao selecionar  o
evento que deseja recuperar, o sistema  exibe os dados deste evento para que o usuário
analise se há necessidade  ou não de se realizar alguma modificação dos dados. Após a
análise e/ou alteração dos dados o usuário deverá clicar no botão "Salvar".



Notícias

Para acessar esse cadastro, o usuário deve clicar no link Notícias situado na tela de
administração do portal (Figura 2), que levará a tela de manutenção das notícias (Figura 27).

Figura 27 - Tela de manutenção das notícias

Nessa tela o usuário pode executar as seguintes funcionalidades: pesquisar, alterar,
adicionar, remover e recuperar uma notícia.

Para adicionar  uma notícia, o usuário deverá clicar no botão "Adicionar Notícia +" na tela de
manutenção (Figura 27), que leva à tela de cadastro (Figura 28).

Ao cadastrar uma notícia, o usuário tem possibilidade de apontá-la como destaque. O portal
exibe as cinco  últimas notícias de destaque  pela data de publicação e em seguida  ordena
pela prioridade informada pelo usuário no ato do cadastro  da notícia. Se duas notícias ou
mais possuem a mesma prioridade, o sistema ordena pela data de publicação. O
posicionamento no portal dessas notícias pode ser visto nas Figuras 3, 4, 5, 6 e 7 da seção
1.2.



Figura 28 - Tela de cadastro das notícias

Para a pesquisa o usuário tem a opção de fazer a busca pelo título da notícia ou pela data de
publicação (Figura 27). Caso o usuário deseja modificar ou remover o conteúdo cadastrado,
ele deverá clicar sobre a notícia no qual deseja fazer a modificação ou remoção.

Ao selecionar a notícia que será modificada ou removida, o sistema abre a tela de alteração.
Os campos  virão preenchidos. Com exceção do campo Identificador, qualquer campo pode



ser editado para realizar a ateração ou todo conteúdo pode ser removido (Figura 29).

Figura 29 - Tela de alteração e remoção das notícias

Para remover mais  de  uma notícia ao mesmo tempo, na tela de manutenção (Figura 27) o
usuário deverá selecionar no campo ação "Remover Notícias selecionados"  e logo em
seguida selecionar as notícias que deseja remover clicando no check box ao lado do título.
Após a seleção, o usuário deverá clicar no botão "Fazer" para realizar a ação (Figura 30).



Figura 30 - Tela de remoção em lote de notícias

O sistema possibilita a ação de recuperar uma Notícia excluída. Para tanto, o usuário deverá
clicar no botão "Recuperar Notícias excluído" que se encontra na tela de manutenção (Figura
27). Ao clicar neste botão, o sistema  exibe todos as notícias excluídas. Ao selecionar  a
notícia que deseja recuperar, o sistema  exibe os dados desta notícia para que o usuário
analise se há necessidade  ou não de se realizar alguma modificação dos dados. Após a
análise e/ou alteração dos dados o usuário deverá clicar no botão "Salvar".



Licitações

Para acessar esse cadastro,  o usuário deve clicar no link Licitações situado na tela de
administração do portal (Figura 2), que levará a tela de manutenção das licitações (Figura
31).

Figura 31 - Tela de manutenção das licitações

Nessa tela o usuário pode executar as seguintes funcionalidades: pesquisar, alterar,
adicionar, remover e recuperar uma licitação.

Para adicionar  uma licitação, o usuário deverá clicar no botão "Adicionar Licitação +" na tela
de manutenção (Figura 31), que leva à tela de cadastro (Figura 32).



Figura 32 - Tela de cadastro das licitações



Para a pesquisa o usuário tem a opção de fazer a busca pelo título da licitação ou pela data
de publicação (Figura 31). Caso o usuário deseja modificar ou remover o conteúdo
cadastrado, ele deverá clicar sobre a licitação no qual deseja fazer a modificação ou
remoção.

Ao selecionar a licitação que será modificada ou removida, o sistema abre a tela de
alteração. Os campos  virão preenchidos.  Qualquer campo  pode ser editado para realizar a
ateração ou todo conteúdo pode ser removido (Figura 33).



Figura 33 - Tela de alteração e remoção das licitações

Para remover mais de  uma licitação ao mesmo tempo, na tela de manutenção (Figura 31) o
usuário deverá selecionar no campo ação "Remover Licitações selecionados"  e logo em



seguida selecionar as licitações que deseja remover clicando no check box ao lado do título.
Após a seleção, o usuário deverá clicar no botão "Fazer" para realizar a ação (Figura 34).

Figura 34 - Tela de remoção em lote de licitações

O sistema  possibilita  a ação de recuperar uma Licitação excluída. Para tanto, o usuário
deverá clicar no botão "Recuperar Licitações excluído" que se encontra na tela de
manutenção (Figura 31). Ao clicar neste botão, o sistema exibe todos as licitações excluídas.
Ao selecionar a licitação que deseja recuperar, o sistema exibe os dados desta licitação para
que o usuário analise se há necessidade  ou não de se realizar alguma modificação dos
dados. Após a análise e/ou alteração dos dados o usuário deverá clicar no botão "Salvar".



Menus

O posicionamento  no portal dos menus fica no topo da página como pode ser visto nas
Figuras 3, 4, 5, 6 e 7 da seção 1.2.

Para acessar esse cadastro, o usuário deve clicar no link Menus situado na tela de
administração do portal (Figura 2), que levará a tela de manutenção dos Menus (Figura 35).

Figura 35 - Tela de manutenção dos menus

Nessa tela o usuário pode executar as seguintes funcionalidades: pesquisar, alterar,
adicionar e remover.

Para adicionar um menu, o usuário deverá clicar  no botão "Adicionar  Menu +" na tela de
manutenção (Figura 35), que leva à tela de cadastro  (Figura 36). Recomenda-se  que se
cadastre até no máximo três níveis de menus aninhados.

Figura 36 - Tela de cadastro dos menus

Para a pesquisa  o usuário tem a opção de fazer a busca  pelo título do menu (Figura 35).
Caso o usuário deseja modificar ou remover o conteúdo cadastrado, ele deverá clicar sobre o
menu no qual deseja fazer a modificação ou remoção.

Ao selecionar o menu que será modificado ou removido, o sistema abre a tela de alteração.



Os campos virão preenchidos. Qualquer campo pode ser editado para realizar a ateração ou
todo conteúdo pode ser removido (Figura 37).

Figura 37 - Tela de alteração e remoção dos menus

Para remover mais de  um menu ao mesmo  tempo,  na tela de manutenção (Figura 35) o
usuário deverá selecionar no campo ação "Remover Menus selecionados" e logo em seguida
selecionar os menus que deseja remover clicando  no check box ao lado do título. Após a
seleção, o usuário deverá clicar no botão "Fazer" para realizar a ação (Figura 38).

Figura 38 - Tela de remoção em lote de menus

O sistema  possibilita a ação de recuperar um Menu excluído. Para tanto,  o usuário deverá
clicar no botão "Recuperar Menus excluídos" que se encontra na tela de manutenção (Figura
35). Ao clicar neste botão, o sistema exibe todos os menus excluídos. Ao selecionar o menu
que deseja recuperar, o sistema exibe os dados deste menu para que o usuário analise se há
necessidade ou não de se realizar alguma modificação dos dados. Após a análise e/ou
alteração dos dados o usuário deverá clicar no botão "Salvar".



Banners

Banners, dentro do escopo do portal, são imagens de publicidade.

Para acessar esse cadastro, o usuário deve clicar no link Banners situado na tela de
administração do portal (Figura 2), que levará a tela de manutenção dos Banners (Figura 39).

Figura 39 - Tela de manutenção dos banners

Nessa tela o usuário pode executar as seguintes funcionalidades: pesquisar, alterar,
adicionar, remover e recuperar um banner.

Para adicionar um banner, o usuário deverá clicar no botão "Adicionar Banner +" na tela de
manutenção (Figura 39), que leva à tela de cadastro (Figura 40).



Figura 40 - Tela de cadastro dos banners

Ao cadastrar um banner, o usuário tem possibilidade de escolher quatro tipos: destaque, link
de acesso,  governamental e hotsite. O posicionamento  no portal dos três primeiros tipos
podem ser vistos nas Figuras 3, 4, 5, 6 e 7 da seção 1.2.

Os banners cadastrados como do tipo hotsite serão exibidos quando houver a necessidade
desses banners aparecerem como prioridade. Dessa forma, quando o internauta acessar  o
portal uma página contendo esses banners será exibida. Por esse motivo, haverá sempre a
necessidade de se ter um banner que faz o direcionamento para o portal, caso o internauta
não tenha interesse nas publicidades que estão em destaque.

Para a pesquisa o usuário tem a opção de fazer a busca pelo título do banner ou pela data de
publicação (Figura 39). Caso o usuário deseja modificar ou remover o conteúdo cadastrado,
ele deverá clicar sobre o banner no qual deseja fazer a modificação ou remoção.

Ao selecionar o banner que será modificado ou removido, o sistema abre a tela de alteração.
Os campos virão preenchidos. Qualquer campo pode ser editado para realizar a ateração ou
todo conteúdo pode ser removido (Figura 41).



Figura 41 - Tela de alteração e remoção Banner

Para remover mais  de um banner ao mesmo  tempo,  na tela de manutenção (Figura 39) o
usuário deverá selecionar no campo ação "Remover Banners selecionados"  e logo em
seguida selecionar os banners que deseja remover clicando no check box ao lado do título.
Após a seleção, o usuário deverá clicar no botão "Fazer" para realizar a ação (Figura 42).

Figura 42 - Tela de remoção em lote Banner

O sistema possibilita a ação de recuperar um Banner excluído. Para tanto, o usuário deverá
clicar no botão "Recuperar Banners excluídos" que se encontra na tela de manutenção
(Figura 39). Ao clicar neste botão, o sistema exibe todos os banners excluídos. Ao selecionar
o banner que deseja recuperar,  o sistema exibe os dados deste banner para que o usuário
analise se há necessidade  ou não de se realizar alguma modificação dos dados. Após a



análise e/ou alteração dos dados o usuário deverá clicar no botão "Salvar".


