MANUAL DE SITE — VISAO GERAL

O site desenvolvido pela SH3 é intuitivo, totalmente gerenciado através de um painel de
administracdo. Nele o usudrio responsavel sera mantenedor de todas as informacdes e
configuragdes existentes, podendo fazer, desde a inser¢do de uma nova noticia até a consulta

de acessos provenientes de outros sites.

Este Guia fornece uma visao geral do site, a fim de facilitar sua configuragdo através do painel

administrativo.
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1- Introducdo

Este manual tem intuito de servir como referencia para o usuario administrar o site
desenvolvido pela SH3 Informatica. Através dele, o administrador tera em maos um painel
administrativo com diversas ferramentas para configuracao.

1.1 Painel administrativo
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Através dele o administrador tera em maos as seguintes ferramentas:

Y VvV

Aviso: Cada operacio realizada na intranet é monitorada.

I

Aressos
Detalhado

Banners

=

Gerenciador de
Arquivos

CEWE

et

Maoticias

&)

Situaches de
Manifestacio

C¢

Sair do sistema

Album de
Fotografias

—

Cadastro Extenso

a=

f—

Gestor de
conteddo

0 que ha de
novo?

<
Tipos de
Manifestacio

@

Auditoria

\'-Tsl
Calendério de
Eventos

Gestor de
MNewsletter

Fa

¢

Pagina Principal

"ITI
(1]

—
(=]

=]
Lw]
(=]
w

Acessos: Visdo geral sobre a quantidade de acessos diarios ao site;
Acessos Detalhado: Visdo geral sobre a origem e destino dos acessos, bem como a

data, hora e o IP (protocolo de internet) utilizados no acesso;
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Album de Fotografias: Ferramenta para gerenciamento de fotografias dentro do site;
Auditoria: Ferramenta para controle das modifica¢Ges realizadas por cada usuario;

Backup: Ferramenta que realiza o salvamento automatico das informacdes;

Banner Cabegalho: Menu voltado para configurar o banner superior da pagina;
Banners: Menu voltado para configurar os banners do corpo do site (menus laterais e
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Cadastro extenso: Tabelas inteligentes responsaveis por ordenar informagdes pré-
estabelecidas;

Calendario de Eventos: Calendario para exibicdo de eventos no municipio;

Consulta e-SIC: Menu para consultas as solicitacdes feitas através do mddulo;
Enquetes: Ferramenta de pesquisa de opinido publica;

Gerenciador de Arquivos: Ferramenta de gerenciamento de arquivos salvos no
servidor;

Gestor de Conteudo: Menu voltado para criagdo de menus a serem exibidos nas
laterais;

Gestor de Newsletter: Ferramenta de gerenciamento do boletim informativo;
Importagao de Arquivos: Menu utilizado para enviar arquivos ao servidor;

Menu do topo: Menu utilizado para personalizar os menus existentes no topo do
site;

Noticias: Menu utilizado para adicionar e editar noticias a serem exibidas no site;

O que ha de novo?: Menu utilizado para notificar quais mudancas foram realizadas
em cada nova versdo do site;

Pagina Principal: Menu utilizado para selecionar qual pdgina serd exibida na pagina
inicial do site;

Parametros: Menu responsavel por toda a configuracdo estrutural do site (alma do
site);

Relatérios e-SIC: Menu utilizado para gerar relatérios com informacdes de pedidos
feitos dentro do e-SIC;

Situagdes de Manifestagdo: Menu utilizado para realizar a configuracdo de status
dos pedidos realizados no e-SIC;

Tipos de Manifestagdo: Menu utilizado para definir os tipos de solicitacdo que
podem ser realizados dentro do e-SIC (esse menu sé é utilizado caso o site esteja
sendo trabalhado como Ouvidoria);

Toépicos: Menu utilizado para cadastrar novos tépicos (entende-se tdpicos como
areas de menus);

Usudrios: Menu utilizado para cadastrar novos usudrios com acesso ao painel
administrativo e em quais menus ele terd acesso;

Usudrios e-SIC: Menu utilizado para consultar usudrios cadastrador no médulo de e-
SIC;

Sair do Sistema: Menu para sair do painel administrativo.

1.2 Como acessar

E necessdrio possuir cadastro no site. Para isso, solicite ao usuario administrador que
login e senha. Ele ficard responsavel por indicar através das permissdes de usudrio, em

quais menus vocé tera acesso. Para realizar o cadastro junto a SH3 é necessario nos
encaminhar um oficio assinado pelo responsavel, indicando em quais menus vocé terd acesso.

Com o login e senha em maos, clique sobre o menu intranet localizado no menu

superior do site.
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Essa disposicdo de menus ja vem como padrdo. Porém, caso nao consiga localiza-lo
devido ao fato de ser editavel, insira /?Meio=Login no final do endereco oficial (nome-da-
cidade.mg.gov.br/?Meio=Ouvidoria). Por exemplo:

+» http://saocjoaodelrei.mg.gov.br/?Meio=Login
+ http://resendecosta.mg.gov.br/?Meio=Login

Acessada a pagina, insira seu login e senha nos campos correspondentes.
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Aviso: Este setor & restritc & monitorado. Tentativas de acesso ndo sutorizado estardo sujeitos & punicio prevista em lei.

O acesso ao painel é restrito e monitorado, sujeito a sancdes previstas em lei.

Feito isso, o painel administrativo serd exibido conforme ja mostrado na primeira
imagem. A utiliza¢do do painel se dad de forma bastante intuitiva. Os menus estdo dispostos
por ordem alfabética. Clique sobre o menu desejado para realizar as configura¢cdes e/ou
consultas.

1.3 Sair Eﬁ

Sair do sistema

Para sair do painel administrativo, clique sobre o Ultimo icone:

1.4 Periodo inativo

Apds um periodo de 60 minutos sem executar nenhuma agdo, o site identifica que
vocé ndo esta mais conectado ao sistema. Portanto sera necessario inserir novamente o login
e a senha para se autenticar.

Essa situacdo de periodo em inatividade remete a seguranga de seu login, pois o
sistema identifica que ndo houve nenhuma agdo nesse periodo, o que indica que vocé nao
esteja em frente ao computador, evitando assim que outro usuario possa agir de ma fé
executando agdes sem seu consentimento.

Vocé ndo esta autenticado no sistema ou ficou
mais de 60 minutos sem executar nenhuma
acdo. Clique aqui para entrar no sistema.




NOTA: Para informagodes especificas a respeito da utilizacdo de cada menu, confira os demais
manuais existentes no site da SH3.
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