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MANUAL BASICO DE UTILIZAGAO
Area: Controladoria

SITE: https://transparencia.al.rr.leg.br (acessar pelo protocolo HTTPS)

‘ Area Administrativa do site: https://transparencia.al.rr.leg.br/wp-admin

Ao entrar nesse endereco, vocé vera a seguinte tela:

) @A ALERR|Portal daTransparéncia = Novo 0l4, Controladoria ALE-RR [l
2 fopgaes de tela ¥ Ajuda ¥
D ] Painel
Inicio
Agora a WordPress Download Manager a
AtualizagBes
W 30 paginas i
o & Download
i) WordPress 5.4.4 com o tema Creativo Theme.
B Piginas
F Downloads Atividade :
& TablePress
& Perfil s
@ WPBakery Page \ /
Builder
© Recolher menu Nenhuma atividade ainda! arce

Esta é a pagina inicial da parte administrativa do site. Veja vocé que o menu estd posicionado
do lado esquerdo. La teremos as fun¢des que vocé mais usara.

ATENCAO: use apenas 0s menus que vamos citar aqui. Todos os demais menus referem-se a
funcdes de programacao do site.

PRIMEIRA ACAO: Subir no site os arquivos para publicag3o.

T Downloads

No menu do lado esquerdo, passe o mouse em cima de e entdo clique em

“Add New”(Adicionar Novo Arquivo, em portugués) .

Vocé vera a tela abaixo. Ela tem duas pdginas, rolando para baixo vocé vera a segunda metade.
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() @A ALERR|Portal da Transparéncia <+ Novo 04, Controladoria ALE-RR [l

o Add New File
07 Midia - " m—
/Adicionar titulo (1) ttach File a
M Paginas
¥ Downloads
P oo -
Add New paigafo v B I £ E ¢ = = = @ = LI = I B« 3o = 1 Drop file here 1
1 H
1 |
B TablePress ' —or— !
H <":I 1
& Perfil i == :
i [ Max: 64 MB ] (2) |
@ WPBakery Page ' :
Builder ; I

L
SELECT FROM MEDIA LIBRARY

Publicar a

Salvar como rascunho

Essa é a segunda metade da pagina.

@ @& ALERR|Portal daTransparéncia 4 Novo 04, Controladoria ALE-RR [l

@ Visibilidade: Publico Editar

@ Painel Package Settings R
filil Publicar imediatamente Editar

Oy mi :
3 Midia Priskiosis S0 Lock Options || leons <:| (3)
o o >

'i‘ Doicads Version:
wlo:
Categories a
All Files Link Label:
Add New All Categories  Mais usadas
File Size:
B TablePress () Despesas
Stock Limit: 0 (0) FunespLE
& Perfil @ () Gestao de Pessoas
4 — 5
w : 0 ® ([ Gestao Fiscal
View Count: 0 i
WPBakery Page
= Builder v O informagges Institucionais
Download Count: 0 i) ([ instrumentos de Planejamento
© Recolher men [ vicitagdes
Allow Access: Allvisitos () Prestagdo de Contas -
Page Template: Select Page Template B

Planning to sell your digital products? Activate Digital Store Option

(1) No titulo, coloque o nome do arquivo da maneira como ele aparecerd na pagina.
Coloque um nome que deixe claro do que se trata. Por exemplo: “BALANCETE DE
DESPESAS - ALERR — ABR-2018"

) i . . I B SELECT FILE
(2) Depois, anexe o arquivo. Do lado direito tem o botdo “Select File
cligue nele e escolha o arquivo pertinente a sua publicagao.

7

Importante: nome de arquivo ndo pode ter acento, nem cedilha e nem simbolo (@, #,
etc.). S6 use texto limpo para dar nome aos arquivos. O sistema aceita qualquer tipo
de arquivo (imagens, pdf, ms office, libre office, etc.)
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(3) Cligue na aba “lcones”, vocé podera escolher um icone para aparecer na pagina do site
como local do arquivo para download. Sugerimos usar um icone correspondente ao
tipo de arquivo que vocé estd subindo no site.

Package Settings

Package Settings Lock Options Icon
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(4) Escolha uma categoria para classificar o tipo de arquivo. As Categorias sdo as mesmas
rubricas que ja existem para classificar os relatérios.

(5) Pronto! Agora clique no botdo “Publicar”. Botdo azul do lado direito da tela, na metade
da pégina.

Feito isso, volte ao menu do site, no lado esquerdo da pagina. Passe o mouse sobre
“Downloads” e escolha “All Files”.

Vai aparecer esta pagina:
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@ @A ALERR|Portal daTransparéncia 4 Novo 0l4, Controladoria ALE-RR [l
@ Painel Opgdes de tela v
ainel Downloads
07 Midia Todos (2.129) | Meus (943) | Publicados (2.127) | Rascunhos (2) | Lixos (3) H Search Files I
@ Psginas | Acges em massa v [ Aplicar ‘ | Todas as datas v || Filtrar ‘ 2129 tens [ }cem‘ > | » |
¥ Downloads — = e E )
® Titulo ® Short-code Autor Tags Categories Data
Al Files ——— ; e
O “4m RESUMO FOLHA - 13 4 {wpdn package icvssesr;  Controladoria  — =
Add New SALARIO - 2 ALE-RR
PARCELA/2020
B TablePress
& Perfil : y
U3 RESHIMO FOLHIA S 2 [wpdn_package id='3362'] - -
@ WPBakery Page ["boc | SALARIO - 2
Builder PARCELA/2020
© Recolher menu
E RESUMO FOLHA — 15 {wpdm_package idvssepy  Controladora  — —
— DEZEMBRO/2020 ALE-RR

y RESUMO FOLHA — 17
= DEZEMBRO/2020

[wpdm_package 1d='9353']

Pegue a informagdo que estd na coluna “Short-code”, clicando sobre ela e usando Crtl+C ou
botdo direito do mouse e Copiar. Esse cddigo tem essa aparéncia: [wpdm_package id="xxxx'].

Vamos usar este cddigo para colar na pagina inicial, a pagina que o usuario do site ira ver e
fazer o download.

SEGUNDA ACAO: Vamos colocar o link do arquivo na pagina correspondente, de tal forma que
aparega na pagina inicial do site.

Depois de ter copiado o Short-code va até a pagina correspondente para inserir esse codigo na
sec¢do correspondente.

il Paginas

Entdo, no menu do lado esquerdo, clique em Paginas

Vai aparecer esta relacdo de paginas do site:
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@ Painel
0y Midia
@ Piginas

Todas as paginas

Adicionar nova
F Downloads

B TablePress

& Perfil

paginas

Todos (30) | Publicados (30) | Lixos

‘ AcBes em massa v H Aplicar I ‘ Todas as datas v ‘ Filtrar

) Titulo

(] Account — UM Account

] Adverténcias do Fornecedor

) ALE-RR | Portal da Transparéncia — Pagina principal

@ WPBakery Page

Builder

© Recolher mer

] Bens - Frotas

] Bens Imoéveis

] Bens Iméveis ADM/Natureza

"1 Execucdo Orcamentaria e Financeira

) Atas de Registro de Precos

30 itens

Webmaster

Brayan

Delmondes

Webmaster

Brayan

Delmondes

Brayan
Delmondes

Brayan
Delmondes

Brayan
Delmondes

Webmaster

Publicado

Clique sobre a pdagina que deseja atualizar com o link para acessar o arquivo. Como exemplo,
escolhemos a pagina Didrias e Passagens.

Vai aparecer esta pagina:

Editar pagina | as

Diarias e Passagens

@ CULASSICMODE  FRONTEND EDITOR

wi

Publicar

Atributos da pigina

Analise bem esta pagina. Compare ela com a pagina que aparece no site.

Veja que temos na parte inferior da imagem acima uma tabela com os anos no cabecalho
(2021, 2020, 2019...) e os meses do ano abaixo.

Passe o mouse sobre o més que vc deseja atualizar. Vocé vera aparecer, sobre o nome do més,
um menu verde, como na imagem abaixo:
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%) @ ALE-RR|Portal daTransparéncia < Novo Ver pagina 0l4, Controladoria ALE-RR [l

@ Painel ® + B

07 Midia

Atualizar

o
B Pginas .

Atributos da pagina a

Todas as paginas + 27X

A r nova 2 Tabscreaivo 2 (P X Ascendente

Execugdo Orgamentaria e Financeirz v/

=
¥ Downloads 202 2020 2019 2018 2017 -+

[E TablePress Modelo

Modelo padrio v

& Perfil
© Janeiro de 2021 <:| (1) o <:| (2) Ordem

@ WPBakery Page

Builde 0
uider © Fevereiro de 2021

O = Precisa de ajuda? Utilize a aba Ajuda acima
& Margo de 2021 do titulo da tela.

& Abril de 2021
Sidebar =

& Maio de 2021
Sidebar

& Junho de 2021
Please select the sidebar you would like

to display on this page. Note: You must
© Julho de 2021 first create the sidebar under

Annasranca  Sidahare

Vamos ver em detalhe esse “Menu Verde” que apareceu ai.

O nome desse menu é FAQ e ele possui trés botdes do lado direito. O primeiro botdo, que
parece um lapis é o botdo “Editar”, o segundo é o botdo “Duplicar” e o terceiro é o botdo
deletar. O que vamos fazer? Vamos editar esse objeto e inserir nele o short-code. Clique no

icone do lapis i, aparecera essa janela:
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FAQ Settings

Configuracoes gerais  Opcoes de Design

Titulo do Box Use custom font?

Janeiro de 2021 () Sim e

Contetido do Box @

[ Q3 Adicionar midia ’ Visual  Texto
Parsgrafo v B I = E 6 = = = £ = LI & B 4 =L
{I= s k

[wpdm_package id='9364'] <:|

Salvas Mudancas <:|

Na secao “Conteldo do Box”, clique e cole o short-code. Depois clique no botao “Salvar
Mudangas”. Se vocé tiver mais de um arquivo para inserir nesse més, dé um enter e cole o
préximo short-code na linha abaixo.

FAQ Settings

Configuracoes gerais  Opgodes de Design

Titulo do Box
Use custom font?

Janeiro de 2021 () Sim

Contetido do Box

Q3 Adicionar midia vicua) | Iete

A

Parigrafo v B I £ £ 6 E E E L = E W @ = s 8 Bt
“ @B O

[wpdm_package id='9364']

[wpdm_package id='9364']

[wpdm_package id='9364']

Salvas Mudancas
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Se vocé concluiu o seu trabalho, salve a pagina:

Didrias e Passagens

B\ Link permanente: httos./transparenciaalrizg or

taria-=-financeira/diarias-e-passagens/ | zater

—
@ rog @ CLASSCMODE  FRONTEND EDITOR

WPBakery Page Bullder

+

Auibutos da pigina

S Abri de 2021

Clique no botdo atualizar.

Caso vocé queira apagar um més, porque nao tem informacdes para aquele periodo, basta

passar o mouse sobre o més correspondente, vai aparecer o menu

7

clique no icone do X e aquele més sera deletado. Depois clique no botdo atualizar para salvar a
pagina.

Pronto! Pagina salva e publicada. Depois confira como ficou o resultado final.

Caso vocé precise de mais colunas com anos e linhas com meses na tabela que vocé deseja
atualizar, entre em contato com o webmaster para que ele crie esses espagos para vocé.



