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Introdugao

Este € um manual de consulta rapida para a publicacao de conteldos nos
sites que adotam a Identidade Padrao de Comunicac¢ao Digital do Poder
Executivo Federal. Aqui estao relacionadas algumas das a¢des
imprescindiveis para a publicacdo dos objetos mais usuais e montagem de

capas na plataforma Plone 4.3.

Caso precise de detalhamentos sobre um tipo de publicacdao, recomenda-

se o0 acesso ao Manual de Gestdo de Conteudo do Portdo Institucional

Padrao - CMS Plone.

As orientacdes contam também com orientagdes de acessibilidade para
permitir que visitantes com algum tipo de deficiéncia ou que fagcam uso de
computadores com configuragcdes minimas de navega¢cao acompanhem as

informagdes dos sites do governo federal.

Boa leitural



http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/gestao-manual-portal-modelo-governo-federal-mai2014.pdf
http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/gestao-manual-portal-modelo-governo-federal-mai2014.pdf
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Como publicar uma agenda

1.
2.

Crie a pasta que ira receber a agenda;

Dentro desta pasta, adicione o item Agenda;

Preencha obrigatoriamente os campos Titulo, Orgdo, Nome da
autoridade, Brasao e Local do compromisso;

Adicione um ou mais compromissos, preenchendo sempre a data e
hora de inicio e de término;

Publigue a agenda;

Caso seja preciso fazer alguma atualizacdo (adicdo de um novo
compromisso, edicao ou exclusao de um ja existente) indique para o
visitante que aquela agenda foi alterada;

Caso a autoridade nao tenha um compromisso para um

determinado dia, registre essa informac¢ao na agenda.

O tutorial completo sobre como criar o objeto Agenda em um site

desenvolvido em Plone é explicado em detalhes no capitulo Edigao e

inser¢ao de conteudos > Como criar uma agenda no Manual de Gestao de

Conteudo do Portal Institucional Padrao - CMS Plone.

Como criar os portlets calendario estendido e busca em uma

agenda

As agendas podem ser acompanhadas por dois portlets que auxiliam o

visitante do site a encontrar compromissos oficiais ja realizados: o portlet

de Calendario Estendido (Extended Calendar portlet) e o portlet Busca

para agenda.



http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/gestao-manual-portal-modelo-governo-federal-mai2014.pdf
http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/gestao-manual-portal-modelo-governo-federal-mai2014.pdf
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IMPORTANTE: Para que os dois portlets aparecam na agenda de cada uma
das autoridades do 6rgao sera preciso repetir o passo a passo a seguir

para cada agenda.

1. No objeto agenda de uma autoridade, clique no botdao Gerenciar
Portlets, localizado na coluna lateral esquerda e acesse a drea
destinada para administrar os portlets;

Gerenciar portlets

2. Para criar um dos dois portlets encontre a caixa de opgdes
Adicionar portlet, localizado no lado direito da tela do computador;

VOCE ESTAAQUI: PAGINA INICIAL > AGENDA DE AUTCRIDADE > AGENDA DE AUTCRIDADE

icionar portlet v .
:;rtletquL:e estdo Gere nciar portlets para ::rtletquule estao

atribuidos aqui

atribuidos agui i . I
B:oquear!deghloquear " Agenda de Autorldade " Bloquear/deshlogquear

portlets portlets

Portiets dos niveis Portlets dos nfveis superiores
superiores: Retornar - Ir para  pasta pai N&o bloquear ¥

Néo bloquear ¥ As colunas dos portlets exibirdo primeiramente os portlets Portlets de grupa

- . & v v
Navegacio explicitamente definidos neste contexto. Utilize os botbes em cada Utilizar as configuracdes do nfvel supsrior
portlet para movimentar, excluir ou editar. Para adicionar um novo Portlets de tipo de conteldo
AssUNtos e 5 i v
Assunes portler, utilize a lista de selecso no topo desta coluna. Utiizar as configurades do nivel superior

Acesso aInformagao Sahar configuracdes

Caso vocé deseje bloguear ou desbloguear portlets, utilize as caixas de
Centrais de selegao. Portlets gue forem incluidos desta maneira serdo listados logo

Contetidos abaixo da respectiva caixa de selegio.

Partlets de grupo

Utilizar as configuracées da nivel superior ¥
Portlets de tipo de

contetido:

Utilizar as configuracdes do nivel superior ¥

|Salvar configuragdes|

3. Para o portlet Calendario Estendido, escolha a op¢ao Extended
Calendar Portlet, para o portlet de Busca, escolha a opcao Busca
para Agenda;
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Adicionar portlet. ..
Busca para Agenda
Calendario

Fortlet classico
Colegdo

Eventos

|E>=:ten|:|ed Calendar porilet |
Latest Sectionable MITF
Login

Mavegacdo

Moticias

R5S5

ltens recentes

Lista de revisdo

Buscar

Texto estatico

| Vating portlet

e

e

O primeiro portlet a ser configurado neste passo a passo é o de
Calendario Estendido. Essa ferramenta cria um calendario na lateral
direita da tela que permite que o visitante acesse rapidamente a
agenda de uma determinada autoridade em dia, més e ano especificos.

4. Na pagina de administracao de portlets, escolha a opcao Extended
Calendar portlet, como ja indicado no passo anterior;

5. No campo Titulo, escreva a palavra Agenda;

6. No campo Raiz, escreva o nome do objeto agenda da autoridade na
qual se deseja relacionar o portlet e clique no botao Buscar;

7. No campo Resultados da busca, selecione a opgao correta e clique
no botdo Atualizar. Caso ndo apareca qualquer alternativa, faca
uma nova busca com outros termos até encontrar o nome da
agenda em questao.

No exemplo abaixo, o termo buscado foi Autoridade e o endereco
escolhido foi o que representa o objeto agenda daquela autoridade.
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Adicionar portlet de calendario extendido

Este portlet de calendario permite a escolha de uma area do site

— Configurar portlet

Tltulo
Titlo do portier. Deixe em branco para ndo exibir nenhum tule.

Raiz
Vocé pode buscar por e escolher uma pasta para agir como a raiz da busca para este portlet. Deixe em branco para buscar em todo o Plone site. Vocé pode
também selecionar uma colegdo para exibir apenas os eventos listados por ela

| autoridade Buscar

— Resultados da busca

Superior|-Agenda de autoridade /agends-de-autoridade |Procurar|

Superior|®iAgenda de Autoridade /sgends-de-autoridade/agends-de-autoridade |[Procurar|

Superior|-' Compromisso da autoridade /agenda-de-autorid autoridade/2014-04-03/compromisso-da-autoridade |Procurar|

Superior|~ Agenda de Jodo Brasil para 03/04/2014 /agends-de-autoridade/ da-de-autoridad 4-03 |Procurar

Superior[-'Saiba como montar o menu da Lei de Acesso & Informac3o /conteudos-de-marcacaoisaiba-coma-montar-o-menu-da-lei- de-scesso-a-informacao

Procurar

Atualizar

IMPORTANTE: Confira sempre se o endereco escolhido corresponde
ao objeto agenda de uma determinada autoridade. Caso a busca
apresente como resultado um determinado dia da agenda da
autoridade clique no bot3do Superior para voltar um nivel e
encontrar o caminho correto da agenda da autoridade.

Na reproducdo abaixo, um dos resultados apresentados indica um
dia especifico na agenda de uma autoridade, como destacado em

vermelho.

Editar portlet de calendario extendido

Este portlet de calendario permite a escolha de uma area do site

— Modificar portlet

Titulo
Titulo do portlet. Deixe em brance para n3o exibir nenhum tiulo

Raiz
Vocé pode buscar por e escolher uma pasta para agir como a raiz da busca para este portlet. Deixe em branco para buscar em todo o Plone site. Vocé pode
também selecionar uma colegdo para exibir apenas os eventos listados por ela

autoridade Buscar

— Resultados da busca

Superior| 'Agenda de autoridade /agends-de-autoridade Procurar|
Superior{-'Agenda de Autoridade /zgenda-de-autoridade/agenda-de-autoridade |Procurar,
erg gada f=capda dad ﬂwi'-ri toridades o0t s "4-"?"r‘ml‘lr‘li'-”ir-ri'- 'IITFHN'UE|F’FDCL”E[|

‘Agenda de Jodo Brasil para 03/04/2014 /agenda-de-autori utoridades2014-04-03 |Procurar
£ elde ACe -marce &-Como-montar-o-menu-da-lei-de-acesso-a-informacao

Tpers SR e e s
Procurar,

Atualizar
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Ao clicar no botao Superior, o sistema refaz a busca e indica outras
duas opgdes, uma delas com o caminho correto da agenda de uma

autoridade, como destacado em vermelho.

Editar portlet de calendario extendido

Este portlet de calendario permite a escolha de uma area do site

— Modificar portlet
Tltulo
Titulo do portlet. Deixe em branco para ndo exibir nenhum titulo
Agenda
Raiz
Vocé pode buscar por e escolher uma pasta para agir como a raiz da busca para este portlet. Deixe em branco para buscar em todo o Plone site. Vocé pode
também selecionar uma coleg3o para exibir apenas os eventos listados por ela

autoridade Buscar|

— Resultsdos da busca

Superior| - Agenda de Autoridade /agenda-de-auteridade/agends-de-auteridade |Procurar]

TMdade/2014-04-03 |Procurar

Atualizar|

8. No campo Estado de Workflow, escolha a opcao Publicado
[Published];

Estado de workflow

Filtre conteddos usando o estado de workflow. Deixe em branco para utilizar o padrdo do site. Este filtro sera ignorado caso vocé selecione uma colegdo como
"Raiz"

[Pendente [pending] N

Privado [private]

Publicado [published]
Publicade internamente [internally_published]

| Visivel externamente [external]

9. O campo Palavras-chave nao precisa ser alterado;
10.Clique no botao Salvar.

Ao salvar esta primeira configuracado, o gestor de conteudo ira retornar
para a pagina de administracao de portlets para inserir o segundo portlet.

11.Em Adicionar Portlet, escolha Busca para agenda;
12.No campo Raiz, escreva o nome do objeto agenda da autoridade na
gual se deseja relacionar o portlet e clique no botao Buscar;
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13.No campo Resultados da busca, selecione a opc¢ao correta e clique
no botao Atualizar. Caso nao apareca qualquer opgao, faca uma
nova busca com outros termos até encontrar o nome da pasta em
qguestao.

No exemplo abaixo, o termo buscado foi Autoridade e o endereco
escolhido foi o que representa o objeto agenda daquela autoridade.

Adiciona Portlet de Busca de Agenda

Este portlet busca no contetdo de agendas diarias

— Configurar portlet

Raiz
Informe a raiz de busca de Agendas Didrias

Autoridade lEluscar‘

— Resultados da busca

Superior/Agenda de autoridade /fagenda-de-zutoridade Procurar,

|Superior/# Agenda de Autaridade /ag

-autoridade/agends-de-autoridsde |Procurar

Superior/~'Compromisso da autoridade fagenda-de-autorida 03/compromisso-da-autoridade |Procurar|

genda-de-autoridade/2014-04-

|Superior|Agenda de Jo2o Brasil para 03/04/2014 /zgends-de-autoridade/zgend

Superior’'Saiba como montar o menu da Lei de Acesso & Informagdo /conteudos-de-marca a-como-montar-o-menu-da-lei-de-acesso-a-informacac

Procurar|

|Atualizar|

|Salvar|Cancelar|

IMPORTANTE: Confira sempre se o endereco escolhido corresponde
ao objeto agenda de uma determinada autoridade. Caso a busca
apresente como resultado um determinado dia da agenda da
autoridade clique no botdo Superior para voltar um nivel e

encontrar o caminho correto da agenda da autoridade.

Na reproducdo abaixo, um dos resultados apresentados indica um
dia especifico na agenda de uma autoridade, como destacado em

vermelho.
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Editar portlet de calendario extendido

Este portlet de calendario permite a escolha de uma area do site

— Modificar portlet

Tlhulo
Titulo do portlet. Deixe em branco para ndo exibir nenhum titulo.

Raiz
Vocé pode buscar por e escolner uma pasta para agir como a raiz da busca para este portlet. Deixe em branco para buscar em tedoe o Plone site. Vocé pode
também selecionar uma colegdo para exibir apenas os eventos listados por ela

‘ autoridade Buscar|

— Resultados da busca
'Superior ‘Agenda de autoridade /agends-de-autoridade |Procurar
Superior| /Agenda de Autoridade / ends-de-zutoridade |Procurar|
IW‘”"”"""'""”'”"iﬁ‘”' e

Superior| ' Agenda de Jo3o Brasil para 03/04/2014 /agends-de-sutorida

agenda-de-autoridad

-infor

Procurar

Atualizar,

Ao clicar no botdo Superior, o sistema refaz a busca e indica outras
duas op¢des, uma delas com o caminho correto da agenda de uma

autoridade, como destacado em vermelho.

Editar portlet de calendario extendido

Este portlet de calendario permite a escolha de uma area do site

— Medificar portlet

Titulo
Titulo do portlet. Deixe em brance para ndo exibir nenhum titulo.

Raiz
Vocé pode buscar por e escolher uma pasta para agir como a raiz da busca para este portlet. Deixe em branco para buscar em todo o Plone site. Vocé pode
tamhém selecionar uma colegdo para exibir apenas os eventos listados por ela

‘ autoridade Buscar|

— Resultados da busca
—

'Superinr Agenda de Autoridade /a;

Procurar
aULOTIdade/2014-04-03 |Procurar)

Atualizar]
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14.Cligue no botdo Salvar.

Depois de criado, é possivel ordenar a posicao (use as setas), ocultar

(cligue na opgdo Ocultar) ou apagar (clique no “X”) um dos portlets.

Quando essas opc¢des ndo aparecerem, é provavel que o gestor de

conteudo tenha inserido portlets em um outro objeto do nivel superior

(como em uma pagina, noticia ou pasta) e ndo na agenda. Repita todo o

processo se necessario para a correta aplicacdao dos portlets.

De volta a pagina de administracao de portlets, clique no link Retornar,

localizado logo acima do texto na area central da pagina, para voltar para

a agenda da autoridade.

roiesueesiio | GEFENCIAr portlets para
atribuidos aqui i - T
Btloquearfdeqsbloquear " Agenda de Autorldade "

portlets
Portlets dos niveis
superiares ' para a pasta pai
Néo blogquear ¥ RS colunas dos portlets exibiro primeiramente os portets
Navegacao explicitamente definidos neste contexto. Utilize os botdes em cada
portlet para movimentar, excluir ou editar. Para adicionar um novo
GESIEE portlet, utilize a lista de selegdo no topo desta coluna.

Acesso & Informagdo - . -
: s Caso vocé deseje blogquear ou desbloquear portlets, utilize as caixas de

Centrais de selecdo. Portlets gue forem incluidos desta maneira serdo listados logo
Conteddos abaixo da respectiva caixa de selecio.

Portlets de grupo:

Utilizar as configuragdes do nivel superior ¥

Portlets de tipo de

contetido:

Utilizar as configuragdes do nivel superior ¥

|Salvar configuragdes|

Adicionar portlet.. v
Portlets que estdo
atribuidos aqui

Agenda ¥ Ocultar *
Busca de Agenda A Ocultar =

Bloguear/desbloquear
portlets

Portlets dos nivels superiores:

Nao bloquear

Portlets de grupo:

Ltilizar as configuragdes do nivel superior ¥
Portlets de tipo de contelido

Ltilizar as configuragdes do nivel superior ¥

|Salvar configuragdes|

A reproducdo abaixo exibe a agenda de uma autoridade ficticia com os

portlets Calendario Estendido e Busca para Agenda aplicados na coluna a

direita.
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BRASIL Acesso & informacio Participe Servicos Legislaco Canais Acessar

Ir para o conteido il I para o menu [ Ir para abusca Bl Ir para o rodapé B ACESSIBILIDADE TO CONTRASTE  MAPA DO SITE

DenominagZo do 6rgaa

Nome principal SRR

SUBORDINAGAO OS900s508

Perguntas frequentes Servig s abertos | Areade imprensa

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL » AGENDA DE AUTORIDADE » AGENDA DE AUTRIDADE > AGENDA DE JOKO BRASIL PARA 03

smemes . Agenda de Autoridade

Manuais AGENDA
- Julho 2014 -
Se Te Qu Qu Se Sa Do
ASSUNTOS.
1.2 3 a4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
Editoria A i 14 15 16 17 18 19 20
Editoria 8 Orgfio do Poder Executivo Federal d 235 & 55T
Editoria C JOAQ BRASIL ZEgu El
Quinta, 03 de Abril de 2014
BUSCA DE AGENDA
ACESSO A © 1848 Compromisso da autoridade
INFORMAGAO
N Faca buscas de agenda por
Representante da Confederagéo palavras-chave
nstitucional Representante da Associacio
Representante da ONG Q
Acbes e _ _
Prosramas Pauta: Reunifo sobre assunto de interesse do 6rgio do Poder Executivo
= Federal
Auditorias Local: Sede do OroZo do Poder Executivo Federal
Convénios Adicionar a0 meu calendaric
Despesas
Licitagbes e
contratos
Servidares B imprimic B Reportar erro
nformagoes
classificadas
Servico de
nformacdo ao
Cidadéo - SIC

CENTRAIS DE
CONTEUDOS

Videos

ens

nfogréficos

Publicactes

Aplicativos

Q
0 -~
O
8
0]

| Assuntos Servigos Redes sociais | RSS

~ Voltar para o wopo

: Editoria A Perguntas frequentes Twitter : Oqueé?
: Editoria B Contato YouTube i Assine
| Editoria C Servigos da [DenominagZo] Facebook .
Dados abertos Flickr | Navegacédo
Area deimprensa Acessibilidade
Mapa do site
Version en Espariol

i English version

Desenvolvido com o CMS de codigo aberto Plone
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Como editar os portlets calendario estendido e busca em uma

agenda
Para editar portlets ja aplicados em agendas publicadas no seu portal,

realize os seguintes passos.

1. No objeto agenda de uma autoridade, clique no botao Gerenciar
Portlets, localizado na coluna lateral esquerda e acesse a area
destinada para administrar os portlets;

2. O portlet Calendario Estendido, estara nomeado como Agenda
enquanto o portlet Busca para Agenda tera o nome Busca de
Agenda;

VOCE ESTAAQUI: PAGINA IMICIAL » AGENDA DE AUTORIDADE > AGENDA DE AUTORIDADE
Adicionar portlet... v G . I Adicionar portlet.. v
Portlets que estao erenciar pOI’t etS pal‘a Portlets que estdo
atribuidos aqui - atribuidos aqui
. da de A dade™
Blogquear/desbloquear Agel‘l a e I.ItOI‘I a e
Agenda ¥ Ocultar x
portlets
Portlets dos nfveis Busca de Agenda A Ocultar =
superiores:
- Retornar - Ir para a pasta pai Bloquear/desbloquear
v - S
N&o bloquear As colunas dos portlets exiniro primeiramente os portlets portlets
Navegacdo explicitamente definidos neste contexto. Utilize os botdes em cada Portlets dos niveis superiores
portlet para movimentar, excluir ou editar. Para adicionar um novo M&o bloguear ¥
AssUos portlet, utilize a lista de selegdo no Topo desta coluna. Portlets te grupe

Acesso & Informagdo . - . Utilizar as configuracdes do nivel superior ¥
¢ Caso vocé deseje bloquear ou desbloquear portlets, utilize as caixas de gurag : i
Portlets de tipo de conteddo

Centrais de selegdo. Portlets que forem inclufdos desta maneira serdo listados logo

Contelidos abaixo da respectiva caixa de selecio. Utilizar as configuracdes do nivel superior ¥

Portlets de grupo: |Salvar configuragdes|

Utilizar as configuracdes do nivel superior ¥
Portlets de tipo de
contelido

Utilizar as configuragdes do nivel superior ¥

|Salvar configuracdes|

3. O campo Titulo ndo deve ser alterado;

4. O campo Raiz, que traz o enderec¢o da agenda da autoridade que
sera relacionada ao calenddrio, pode ser alterado. Para isso, basta
escrever um termo na caixa de insercao de texto e clicar no botao
Buscar. Selecione a nova opc¢ao e clique no botao Atualizar.
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Editar portlet de calendario extendido

Este portlet de calendario permite a escolha de uma area do site

— Medificar portlet

Tftulo
Titulo do portlet. Deixe em branco para ndo exibir nenhum titulo.

Raiz
Voce pode buscar por e escolher Uma pasta para agir Ccomo a raiz da busca para este portlet. Delxe em branco para buscar emtode o Plone site. Vocé pode
também selecionar uma colegdo para exibir apenas 0s eventos listados por ela.

— Selegso atusl

#/Agenda de Autoridade /agenda-de-sutoridadefagenda-de-autoridade

outra autoridade Buscar

— Resultados da buscs

Superior/® Agenda de outra autoridade /agenda-de-autoridade/agenda-de-outra-auteridade |Procurar

5. No campo Estado de Workflow confira se a opcao Publicado
[Published] esta selecionada. Caso esteja, ndao faca qualquer
alteracao. Caso contrario, clique sobre o termo. A cor azul
indica que ele foi corretamente selecionado;

6. Cligue em Salvar;

Para editar o portlet Busca para agenda, clique em Busca de agenda e

repita o mesmo procedimento indicado no passo 4 deste tutorial. Faca a
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atualizacdo necessdria e depois clique em Salvar.

I para o conteiido irpara omenu [l Ir para a busca El  Ir para o rodapé ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Denominagdo do orgdo

Nome principal T

SUBORDINACAQ {FEC L] t [ P os [on] ]

Perguntas frequentes | Contato | Servicos da [Denominagdo] | Dadosabertos | Area de imprensa

Adiciona Portlet de Busca de Agenda
Este portlet busca no conteudo de agendas diarias

— Modificar portiet

Raiz
Infarme a raiz de busca de Agendas Diarias

— Selegio atual

¥Agenda de Autoridade /agenda-de-autoridade/agends-de-autoridade

‘ outra autoridade Buscar|

— Resultados da busca

Superior{Agenda de outra autoridade /agenda-de-autoridade/agends-de-outra-autoridade |Procurar)

Atualizar

Salvar|Cancelar

Como exibir uma agenda na homepage ou capas

internas

1. Acesse a capa que receberd a agenda e faca o Check out;
2. Clique a aba Layout e aplique o tile Agenda em uma coluna que

esteja dentro de uma linha. Salve o layout;

o o

Header Collection Tile Agenda

Tile de texto rico

Header

Header

Tile de texto rico

Header
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3. Na aba Compor, cligue em Adicionar Conteudo, localize a pasta
correspondente a agenda de uma autoridade, e arraste-a e solte-a

para o tile Agenda;

Estrutura reting o que ha de mais adequado em solucdes digitais de acessibilidade e de divulgacio de informacées

0 nos mais variados formatos: conheca todos os detalhes do modelo
g
tens recentes Arvore de conteddo '
I/ x\l Agend
h g Auto
] Denominagdo do orgdo Nome principal — Agenda de autoridade
| Agenda de Autoridade |

Link direto para agenda diaria

Agenda de outra autoridade

4. Caso necessario, altere o titulo e o rodapé do tile Agenda por meio

do botao Editar.

Como criar uma capa com links para mais de uma

agenda

1. Crie objetos Agenda para cada autoridade;

2. Crie uma pasta para concentrar o objeto Capa e os objetos Link que
serao criados;

3. Dentro desta pasta, adicione um objeto Link para cada agenda que
ficara listada na capa;

4. Ainda dentro da pasta, crie um objeto Capa no qual serao
relacionados os links criados no passo anterior;

5. Na aba Layout, monte a capa com os tiles Header, Rich Text (ou Tile

de texto rico) e Basic, como no exemplo abaixo;
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Header

Tile de texto rico

Basic Tile

Header

Basic Tile

Header

Basic Tile

Exportar este layout Salvo

6. Na aba Compor, clique em Adicionar Conteudo e distribua os links
nos tiles Basic. Saiba mais sobre a configuracao dos demais tiles, no
item Como criar uma capa de agenda disponivel no Manual de

Gestao de Conteudo do Portdo Institucional Padrao - CMS Plone.
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Como criar uma chamada em bloco de 230 pixels

Titulo do
cabecalho

CHAPEU DA CHAMADA

Imagem no tamanho
230 pixels de largura
por 136 pixels de altura

Titulo da chamada em duas linhas
com 55 caracteres
Subtitulo da chamada em trés

linhas com 90 caracteres. Subtitulo
em trés linhas completas

CHAPEU D& CHAMADA

Titulo da chamada em duas linhas
com 55 caracteres

Subtitulo da chamada em trés

linhas com 90 caracteres. Subtitulo
em trés linhas completas

TEXTO PARA UM LINK

Para criar um bloco de chamadas semelhante a
este reproduzido ao lado, realize os seguintes
passos:

1.  Acesse a aba Layout de uma capa;

2.  Adicione uma linha (caso a linha ja exista
desconsidere esta instrucao);

3. Insira trés colunas em uma linha;

4, Em uma das colunas aplique os seguintes
tiles, nesta sequéncia:

Header

Basic News Article

Header

Basic News Article

Header

5. Configure o primeiro e o terceiro tile Header com a cor da editoria

ou do tema escolhido para o Portal. Os tiles Header localizados

entre os tiles Basic News Article devera ser configurado como Fio

separador;

6. O primeiro tile Basic News Article devera ser configurado com a

mesma cor escolhida no passo anterior. Ele também devera exibir

apenas (e nesta ordem) os campos Subtitulo, Imagem (tamanho

capa 230:230), Titulo e Descrigao. O segundo apresentara apenas

os campos Subtitulo, Titulo e Descri¢gdao (também na cor escolhida

no passo anterior);
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7. Na aba Compor, clique em Adicionar contetdo e distribua as
noticias nos dois tiles Basic News Article;

8. Cligue em Editar, logo acima do tile e faga os ajustes nos campos
editaveis para adequar o tamanho de titulo e descricdo ao padrao
adotado pelo Portal.

Altere (ou insira) a foto da chamada que ira exibir imagem por uma
gue possua o tamanho 230 pixels de largura por 136 pixels de
altura.

ACESSIBILIDADE: Para o tile que exibe a imagem é obrigatorio o
preenchimento do campo ALT com um texto alternativo que
descreva aquela imagem. O que for escrito aqui sera codificado por
programas leitores de tela que auxiliam a navegacao para pessoas
com deficiéncia. Para mais informacgdes, acesse a Recomendagao
3.6 — Fornecer alternativa em texto para as imagens do site da

cartilha eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico

9. Edite o primeiro tile Header com o titulo do cabecgalho para este
bloco de chamadas.
Edite o terceiro tile Header como um atalho para que o visitante
acesse mais conteldos ou outra area do portal.
ACESSIBILIDADE: O texto inserido aqui devera indicar a agao que
sera realizada pelo visitante, como por exemplo: “Acesse a lista de
videos” ou “Acesse o Portal Padrao”. Para mais informacgdes, acesse
a Recomendacao 3.5 — Descrever links clara e sucintamente da

cartilha eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico.
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Como criar uma chamada em bloco de 750 pixels

CENARIO ECONGMICO

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur adip
cing volut

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas ut lacinia magna, ut semper odio. Sed

ELEICOES 2014 SECURANCA SANTIACO 2014

Lorem ipsum dolor sit amet, Lorem ipsum dolor sit amet, Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. consectetur adipiscing elit. consectetur adipiscing elit.
Tllamcorper fermentum pretium ac Tllamcorper fermentum pretium ac Tllamcorper fermentum pretium ac
mi. Sed laoreet mollis quam vel mi. Sed laoreet mollis quam vel mi. Sed laoreet mollis quam vel
porta. Etiam volutpat mauris at porta. Etiam volutpat mauris at porta. Etiam volutpat mauris at

Para criar um bloco de chamadas semelhante a este reproduzido acima,
realize os seguintes passos:
1. Acesse a aba Layout de uma capa;
2. Adicione duas linhas (caso elas ja existam desconsidere esta
instrucado);
3. Insira uma coluna na primeira linha e trés colunas na segunda;
4. Apligue em cada coluna o tile Basic News Article;
5. O primeiro tile Basic News Article devera ser configurado com a cor
do tema do Portal ou aquela escolhida para uma editoria. Ele
também dever3d exibir apenas (e nesta ordem) os campos Subtitulo,

Titulo, Imagem (tamanho large 768:768) e Descri¢ao. Os demais
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tiles apresentardao apenas os campos Subtitulo, Titulo e Descrigao
(com a mesma configuracao de cor);

6. Na aba Compor, clique em Adicionar conteudo e distribua as
noticias nos tiles Basic News Article;

7. Clique em Editar, logo acima do tile e faca os ajustes nos campos
editaveis para adequar o tamanho de titulo e descricdo ao padrao
adotado pelo Portal.

Altere (ou insira) a foto da chamada que ird exibir imagem por uma
gue possua o tamanho 750 pixels de largura por 320 pixels de
altura.

ACESSIBILIDADE: Para o tile que exibe a imagem é obrigatorio o
preenchimento do campo ALT com um texto alternativo que
descreva aquela imagem. O que for escrito aqui sera codificado por
programas leitores de tela que auxiliam a navegacao para pessoas
com deficiéncia. Para mais informacdes, acesse a Recomendagao
3.6 — Fornecer alternativa em texto para as imagens do site da

cartilha eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico.

Como criar o Banner destaque na homepage e nas capas

internas

Para homepages faga os seguintes passos:
1. Adicione aimagem do banner no ambiente da gestao de conteudo
1.1. Aimagem deve possuir 960 pixels de largura por 100 pixels
de altura;
1.2. ACESSIBILIDADE: Ao cadastrar no ambiente da gestao de

conteudo, lembre-se que o campo Titulo da imagem sera
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usado como alternativa em texto para os leitores de tela de
computador. Deve ser fornecida uma descri¢cdo para a
imagem. No caso de banners que tragam um texto como
mensagem, o ideal é reproduzir aquilo que esta escrito. Para
mais informacdes, acesse a Recomendac¢ao 3.6 — Fornecer
alternativa em texto para as imagens do site da cartilha

eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico;

2. Acesse a capa Em Destaque;

2.1. A estrutura pronta esta disponivel no endereco http://url-do-

portal/destaques/;

2.2. Também é possivel acessa-la pelo link Editar Destaques

localizado acima da barra de gestao;

Editar destagues

Acgbes v Exibigdo ¥ Adicionar item... ¥ Estado: Publicado v

Conteddo Edigdo Compor Layout Regras Compartilhamento

Portal Padrao

3. Acesse a aba Layout e relacione o tile Rich Text (ou Tile de texto
rico) em uma linha com apenas uma coluna;

4. Acesse a aba Compor e clique em Editar;

5. Incorpore a imagem no campo Texto;
Se for preciso relacione um link interno/externo.
ACESSIBILIDADE: Lembre-se de usar o campo Titulo do link para
indicar o destino que o visitante sera levado se utilizar este atalho.
Para mais informacdes, acesse a Recomendag¢ao 3.5 — Descrever

links clara e sucintamente da cartilha eMAG - Modelo de

Acessibilidade em Governo Eletronico.
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Para capas internas, faca os seguintes passos:

1. Acesse a capa interna que recebera o Banner destaque;

2. Apliqgue uma linha com uma coluna no topo da area de miolo da
capa;
Arraste para esta coluna o tile Rich Text (ou Tile de texto rico);
Acesse a aba Compor e clique em Editar;

Incorpore a imagem no campo Texto;

o v AW

Se for preciso relacione um link interno/externo. Lembre-se de usar
o campo Titulo do link para indicar o destino que o visitante sera
levado se utilizar este atalho. Para mais informacdes, acesse a
Recomendacgao 3.5 — Descrever links clara e sucintamente da

cartilha eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico

Para mais detalhes sobre esta acao, acesse o item tile Rich Text (ou Tile de

texto rico) no Manual de Gestdo de Conteudo do Portdo Institucional

Padrao - CMS Plone.

Como publicar uma noticia

1. Acesse a pasta em que a noticia sera gravada;
2. Clique em Adicionar Item e depois em Noticia;
3. Na guia Padrao, preencha obrigatoriamente os campos Titulo,

Subtitulo, Descrigao, Autor e Corpo do Texto;

3.1. ACESSIBILIDADE: No campo Corpo do Texto atente para as
recomendac¢des de acessibilidade em relagao a links e
conteudos multimidias incorporados. Para mais informagdes,
acesse as recomendacgdes 3.5 a 3.12 da cartilha eMAG -

Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico;



http://emag.governoeletronico.gov.br/
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4. Preencha as guias Categorizag¢ao e Propriedades;

5. Salve a noticia;

6. Cligue em Adicionar Item e escolha Imagem para relacionar uma
imagem a esta noticia (quando houver);

6.1. Asimagens devem estar salvas no computador do gestor de
conteudo ou em uma rede interna de computadores;

6.2. ACESSIBILIDADE: O campo Descrigao é usado
simultaneamente como legenda e alternativa em texto (ALT)
para a imagem. O texto usado aqui deve descrever a imagem
aplicada. Para mais informacdes, acesse a Recomendagao 3.6
— Fornecer alternativa em texto para as imagens do site da

cartilha eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo

Eletrénico;
6.3. Preencha a guia Propriedade;
7. Salve aimagem;
8. Publigue a noticia.
Para mais detalhes sobre esta a¢ao, acesse o capitulo Como editar uma

noticia/pagina no Manual de Gestdo de Conteudo do Portdo Institucional

Padrao - CMS Plone.

Como relacionar links em uma noticia

1. Acesse a noticia em que ira relacionar um link (interno ou externo);
2. Cligue na aba Edigao;
3. Selecione a palavra ou termos que irdo receber os links;

3.1. Eviteinserir o link em expressdes como “Clique aqui para se

inscrever”, “Saiba mais”, “Veja mais”. Prefira criar o atalho
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em palavras ou termos completos como por exemplo:
“Acesse a pagina de inscricdes”;
4. Clique em Inserir/editar hyperlink, representado pelo icone = ;
5. Escolha se o link sera interno ou externo;
5.1. ACESSIBILIDADE: Deve-se identificar claramente o destino de
cada link, informando, inclusive, se o link remete a outro site.
Além disso, é preciso que o texto do link faca sentido mesmo

quando isolado do contexto da pagina.

Em links de arquivos para download, é necessario informar a

extensao e o tamanho do arquivo no préprio texto do link;

O link devera ser aberto sempre na mesma janela ou aba de
navegador. Cabe ao visitante a decisao sobre como abrir um
atalho;

Para mais informacdes, acesse a Recomendagao 3.5 -
Descrever links clara e sucintamente da cartilha eMAG -

Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico.

6. Cliqgue em Ok;

7. Salve ou publique a noticia.

Como publicar uma imagem

1. Acesse a pasta ou noticia em que a imagem sera gravada;
2. Clique em Adicionar Item e depois em Imagem;
3. Na guia Padrao preencha os campos Titulo, Descrigao e relacione a

imagem em questao;
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3.1. ACESSIBILIDADE: O campo Descrigao é usado
simultaneamente como legenda e alternativa em texto (ALT)
para a imagem. O texto usado aqui deve descrever a imagem
aplicada. Para mais informacdes, acesse a Recomendag¢ao 3.6
— Fornecer alternativa em texto para as imagens do site da

cartilha eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo

Eletronico
3.2. Ostamanhos de imagem variam de acordo com seu uso. Os
mais utilizados sdao os seguintes:

e 750 pixels de largura x 320 pixels de altura;

e 490 pixels de largura x 246 pixels de altura;

e 230 pixels de largura x 136 pixels de altura;

e 960 pixels de largura x 100 pixels de altura;

e 664 pixels de largura x dimensao proporcional
e 550 pixels de altura x dimensao proporcional

4. Preencha as guias Categorizacao e Propriedade;

4.1. A guia Categorizagao herda tags e vocabuldarios de VCGE
definidos previamente em uma noticia. Caso a imagem seja
salva em uma pasta ou pela acao Adicionar item > Multiplos
arquivos, sera preciso indicar as palavras-chaves e os termos
do VCGE;

5. Cligue em Salvar.
Também é possivel subir mais de uma imagem ao mesmo tempopor meio
da ferramenta Multiplos Arquivos, disponivel no menu Adicionar item ou

entao na barra colorida presente em pastas e noticias. Lembre-se que,
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apos o upload sera preciso editar cada imagem para alterar as guias

Propriedade e Categorizagao.

Para mais detalhes sobre esta acao, acesse o capitulo Como inserir

imagens e Como usar o Multiplos Arquivos no Manual de Gestao de

Conteudo do Portao Institucional Padrao - CMS Plone.

Como publicar um video

1. Publique o video em um site de compartilhamento desta midia,
como Youtube e Vimeo. Apds o upload, copie o endereco do video;

2. Acesse a pasta em que o video sera gravado;

3. Cligue em Adicionar item e na sequéncia em Multimidia;

4. Cole no campo Multimidia URL o link copiado no passo 1 e clique
em Carregar;

5. Os campos Titulo, Largura, Altura, Embedded HTML Code e
Preview image sao puxados automaticamente do site de
compartilhamento de videos. Lembre-se de realizar as alteracdes

detalhadas no item Como usar o multimidia no Manual de Gestao

de Conteudo do Portao Institucional Padrao - CMS Plone:

6. ACESSIBILIDADE: Preencha o campo Conteudo alternativo com a
transcricao literal do video. Esta a¢do torna o video acessivel para
pessoas com deficiéncia e também para pessoas que nao possuam
equipamento de som. Além disso, a acao ajuda a melhorar a
relevancia desta midia nos sites de busca. Para mais informacdes,
acesse a Recomendacao 5.1 — Fornecer alternativa para video da

cartilha eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico;

7. Preencha as guias Categoriza¢ao e Propriedade;



http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/gestao-manual-portal-modelo-governo-federal-mai2014.pdf
http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/gestao-manual-portal-modelo-governo-federal-mai2014.pdf
http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/gestao-manual-portal-modelo-governo-federal-mai2014.pdf
http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/gestao-manual-portal-modelo-governo-federal-mai2014.pdf
http://emag.governoeletronico.gov.br/

Manual de Consulta Rapida para Gestao de Contetido do Portal Institucional Padrao -
CMS Plone

8. Clique em Salvar e depois publique o video.

O mesmo passo a passo é valido para audios e apresentagdes de slides
gue estejam hospedados em sites de compartilhamento dessas midias,

como SoundCloud (audio) e SlideShare (apresentacdes).

Para mais detalhes sobre esta acao, acesse o item Como usar o

multimidia no Manual de Gestao de Conteudo do Portao Institucional

Padrao — CMS Plone

Como publicar um audio

Audios devem ser salvos nos formatos “mp3” e “ogg” para garantir a
acessibilidade.

1. Acesse a pasta que recebera o audio;

2. Cliqgue em Adicionar item e depois em Audio;

2.1. Os daudios devem estar gravados no computador do gestor de
conteudo ou em uma rede interna de computadores;

3. Preencha os campos Titulo e Descrigao;

4. ACESSIBILIDADE: O campo Transcription deve ser preenchido com a
transcricdo completa do audio para que pessoas com deficiéncia e
pessoas que ndao possuam equipamento de som tenham acesso ao
seu conteudo. Para mais informacdes acesse a Recomendag¢do 5.2 —
Fornecer alternativa para dudio da cartilha Eletronico;

5. Preencha as guias Categorizagao e Propriedade;

6. Clique em Salvar;

7. Cligue em Adicionar item, escolha o formato de arquivo de audio

para subir e clique em Escolher arquivo:
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e MPEG Audio File > arquivos formato “mp3”
e OGG Audio File > arquivos formato “ogg”
8. Repita o0 passo anterior para o outro formato;

9. Publique o audio.

Para mais detalhes sobre esta acao, acesse o item Como inserir audios no

Manual de Gestdao de Conteudo do Portdo Institucional Padrao — CMS

Plone

Como publicar um arquivo

1. Acesse a pasta em que o arquivo devera ser salvo;
2. Cligue em Adicionar item e depois em Arquivo;

2.1. Arquivos no formato “pdf”, “doc”, “odt”, “txt”, “xls”, “zip” ou
“swf” devem estar gravados no computador do gestor de
conteudo ou em uma rede interna de computadores;

3. Preencha os campos Titulo e Descrigao e clique em Escolher
arquivo;
4. Preencha as guias Categorizagao e Propriedade;

5. Cligue em Salvar.

ACESSIBILIDADE: Os documentos devem ser disponibilizados
preferencialmente em HTML. Também podem ser utilizados arquivos para
download no formato ODF (Open Document Format). Se um arquivo for
disponibilizado em PDF, devera ser fornecida uma alternativa em HTML ou
ODF, formato considerados mais acessiveis. Para mais informacdes, acesse

a Recomendagdo 3.8 — Disponibilizar documentos em formatos
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acessiveis da cartilha eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo

Eletronico.

Para mais detalhes sobre esta acao, acesse o item Como inserir arquivos

no Manual de Gestao de Conteudo do Portao Institucional Padrao — CMS

Plone

Como incorporar conteudo em noticias e capas, inclusive

interacOes nas redes sociais

Para incorporar (embedar) contetido em noticias, faca os seguintes
passos:

1. Copie o codigo de incorporagcao de um video, audio, imagem,
publicacdao ou mensagens em redes sociais;

2. Acesse a aba Edigao de uma noticia;

3. Insira um paragrafo no local em que se deseja incorporar o
conteudo;

4. Abra o Editor HTML clicando no icone ou entdo alterando o
campo Text Format para “text/x-web-textille;

5. Procure pela tag de html “<p> </p>", que corresponde ao paragrafo
criado no passo 3;

6. Cole o codigo de incorporacao copiado no passo 1, fazendo ajustes
relativos a largura e altura que este conteudo ira ocupar no campo
de texto;

7. No Editor HTML clique em o botao Atualizar ou volte o campo Text
Format para “text/html”;

8. Clique em Salvar.
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Para incorporar (embedar) imagens e infograficos estaticos que estejam
gravados no ambiente da gestao de contetido, realize os seguintes
procedimentos:
1. Repita os passos 1 e 2 do tutorial anterior;
2. No campo Corpo do Texto, deixe o cursor no local em que a
imagem ou infografico estatico sera incorporado;
3. Cligue na opcdo Inserir/editar imagem, representada pelo icone £

e escolha o arquivo que deseja incorporar;

3.1. ACESSIBILIDADE: Lembre-se de registrar a alternativa em
texto. Caso tenha esquecido no momento de publicacao da
imagem, preencha o campo Descricao com o referido texto
neste atalho;

3.2. ACESSIBILIDADE: Para infograficos estaticos, acesse a

Recomendacgao 3.6 — Fornecer alternativa em texto para as

imagens do site da cartilha eMAG - Modelo de

Acessibilidade em Governo Eletronico;

4. Clique no botao Ok;

5. Clique em Salvar.

Para incorporar (embedar) contetdos em capas (homes e capas internas)
1. Copie o codigo de incorporacao de um video, audio, imagem,
publicacdo ou mensagens em redes sociais;]

2. Faca o Check out da capa em questao;
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3. Acesse a aba Layout para inserir o tile Embedding tile na drea de
miolo da capa. Este tile deve ser aplicado em linhas divididas por
duas ou trés colunas;

4. Salve o layout,;

5. Acesse a aba Compor e clique no link Editar, localizado na parte de
cima de um tile;

6. Cole no campo Codigo de embedding o cédigo de incorporagao
copiado no passo 1;

7. Cligue em Salvar;

8. Acesse a aba Visao e confira se o conteudo incorporado esta visivel
(caso contrario refaca esse procedimento);

9. Faca o Check in da capa.

Como encontrar os cddigos de incorporagao das principais redes sociais

Youtube

Cligue no botao Compartilhar e depois selecione Incorporar.

Vimeo

Clique no botao Share, localizado dentro da tela e depois copie o cédigo
do campo Embed.

SoundCloud

Acesse o audio, clique no botao Share e copie o cédigo que esta em
Widget Code.

Slideshare

Acesse a apresentacao, clique no botao Embed, escolha o tamanho e

depois pressione Copy.
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Twitter

Clique sobre o icone Mais, representado por trés pontos horizontais e
escolha a opcao Incorporar Tweet e copie o codigo que aparece na tela.
Facebook

Cligue na seta apontada para baixo, na parte superior da publicacdo e
depois clique em Incorporar publicacao.

Instagram

Na parte de baixo da publicacdao, préoximo ao campo para inserir um
comentario, clique sobre o icone representado por trés pontos horizontais
e depois em Embed para copiar o codigo de incorporacgao.

Google +

Clique na seta apontada para baixo, na parte superior da publicacao e
depois cligue em Incorporar postagem. Copie o segundo cédigo

Issuu

Acesse a publicacao digital que deseja incorporar, clique no botao Share e

depois escolha a opgao Embed.

Para mais detalhes sobre esta acao, acesse o item Como incorporar um

video, slide e dudio no Manual de Gestdo de Conteudo do Portal

Institucional Padrao - CMS Plone.

Como embedar uma transmissao ao vivo

Na aba Visdao da home faca o Check out;
Clique na aba Layout;
Crie uma linha com duas colunas;

S

Em uma das colunas da linha arraste o tile Embedding Tile. Na outra
coluna insira outro tile para que nao figue um espaco em branco;
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5. Ajuste a largura das colunas. A coluna em que ficar o Embedding
Tile deve sempre ter 10 unidades. A outra coluna deve sempre ter 5
unidades.

Clique em Save;

Clique na aba Compor;

Encontre o tile Embedding e clique em Editar;

© o0 N O

Cole o cddigo abaixo no campo Codigo do Embedding
Exemplo do cddigo do streaming da TV NBR:

<iframe src="http://conteudo.ebcservicos.com.br/streaming/nbr-
include" height="368" width="490" scrolling="no"
frameborder="0"></iframe>

10. Ainda na aba Compor, clique em Adicionar Conteudo e arraste o
tipo de conteudo que alimentara o outro tile;
11. Va até a aba Visao e faca o Check In.

Manuais Identidade Padrao de Comunicac¢ao Digital do

Poder Executivo Federal

Todos os manuais referentes a Identidade Padrao de Comunicacao Digital
do Poder Executivo Federal estao hospedados e disponiveis para

download no Site Secom.

Conheca os principais:
Manual de Gestao de Conteudo do Portal Institucional Padrao -

CMS Plone

Apresenta a versao 4.3 do Plone e seus principais recursos, habilitando o

leitor a utilizar suas ferramentas para a gestao de conteudo e
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consequente aplicacdao nos demais sites do governo federal desenvolvidos
em Plone.
Manual de Diretrizes

Material foi desenvolvido com objetivo de apresentar as funcdes,
vantagens e caracteristicas do Portal Padrao, parte integrante do Projeto

de Identidade Digital do Governo Federal.

Guia de Estilo do Portal Institucional Padrao

Guia Visual lista as fungdes, caracteristicas e relagdes estruturais entre os
diversos elementos do projeto grafico, possibilitando a compreensao do
conjunto e, ao mesmo tempo, oferecendo as informagdes necessarias

para sua correta replicacdo.

Manual de Funcionalidades Avangadas dos Portais - CMS Plone

Apresenta as funcionalidades avancadas (pl/ug-ins), aprovadas e
recomendadas pela Secom. As ferramentas podem melhorar a experiéncia

do gestor de conteldo e/ou dos visitantes de um site ou portal.
Manual Técnico de Instalagao do Portal Institucional Padrao -

CMS Plone

Este documento explica como instalar a implementacao modelo do Portal
Padrao utilizando o Plone, em um computador com sistema operacional

Linux, empregando a distribuicao Debian ou Ubuntu.

Outros manuais de apoio

Os demais manuais do Portal Padrao, que podem servir como auxilio para

o desenvolvimento do site, podem ser acessados no Site Secom.
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