Agenda de Autoridades - 2022

Este € o passo-a-passo para editar a nova Agenda de Autoridades 2022.

O médulo FullCalendarView do Drupal, compativel com o Sistema de Gerenciamento de Conteddo do site foi
testado, instalado e customizado. Procurei deixar as coisas simples, de modo que a edicdo dos compromissos
continue a ser feita de modo bastante semelhante a agenda anterior de cada Diretoria.

Agendas anuais das Diretorias em Excel:

Nao hd mais necessidade de fazer o upload do arquivo da agenda em Excel, mas ¢ MUITO IMPORTANTE
continuar atualizando os compromissos do seu Diretor na respectiva planilha ou no formato que preferir,
salvando em uma pasta no seu computador ou na rede da CDRJ ou em ambos.

MUITISSIMO IMPORTANTE !!!
1. Mantenha uma cépia dos compromissos em qualquer formato editdvel: Word, Excel, bloco de notas, ou
outro formato, para efeito de sua seguranca (backup)

2. Em caso de problema no site, na rede da CDRJ ou na sua conex@o de Internet (home-office) que
impossibilite ou dificulte o acesso a agenda, tenha os compromissos sempre atualizados e disponiveis
para consulta em seu computador. Vocé esta em home-office, a sua conexido de Internet caiu e o
Diretor liga pedindo com urgéncia a relacio dos compromissos agendados da semana. (!!!

MANTENHA SEMPRE EM SEU COMPUTADOR UMA COPIA . )
ATUALIZADA DOS COMPROMISSOS DE SEU DIRETOR ! @

Visao Geral:

Faca Login
V4 para INSTITUCIONAL > AGENDA DE AUTORIDADES e procure pela se¢do como mostra a figura abaixo:

AGENDA DE AUTORIDADES

Agenda Agenda Agenda

DIRPRE DIRAFI DIRGEP DIR

Clique na imagem ou no botdo referente ao seu Diretor para abrir a agenda.
A figura a seguir mostra a agenda no formato mensal, com o dia atual indicado em amarelo-claro.

Cada barra (em preto nesse exemplo) dentro de um dia significa que existe um ou mais COmpromissos.
Passe o cursor do mouse sobre a barra para visualizar detalhes do compromisso naquele dia.

Outra forma de ver o compromisso € dar 1 clique sobre a barra. Abrird a pagina mostrando os detalhes.
Para retornar para a agenda mensal clique no botdo | Agenda (sua Diretoria) |

O procedimento para criar um compromisso novo ou editar um existente serd mostrado mais adiante.



INICIO INSTITUCIONAL PORTOS NEGOCIOS PARCERIAS SUSTENTABILIDADE TRANSPARENCIA

< | > Hoje dezem bl’O 202-' Més | Compromissos iR
» [ Portugués BR

o) L) 1
» EJ= English

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4
CONTRASTE
5 6 7 8 9 10 11 *ee e
12 13 14 15 16 17 18
LINKS DIRETOS
19 20 21 22 23 24 25 > Guarda Portuéaria
> Programacéao de Navios
26 27 28 29 30 31 > Supervia de Dados
> Tarifas Portuérias
> GestdodeTIC
> Noticias
A
<
Botdo [>] Avanca para o préximo més / ou avancga para o préximo ano se [ Compromissos ] é clicado;
Botdo [ <] Retrocede ao més anterior / ou retrocede para o ano anterior se [ Compromissos ] é clicado;
Botdo [ Hoje ] Vai para o dia atual;
Botdo [ Més ] Troca a exibicdo para o formato mensal (mostrado na figura acima);
Botdo [ Compromisso ] Troca a exibicdo para a lista anual de compromissos (mostrado na figura abaixo);
[ < Agenda de Autoridades ] Vai para a pagina principal das agendas.

O botao [ Compromissos ] exibe a agenda em forma de lista de compromissos.
Neste formato, o botdo [ < ] retrocede o0 ano e o botdo [ > ] avanca para o ano seguinte.

< > Hoje 2 OZ'l Més | Compromissos

20 de dezembro de 2021 Segunda-feira
diainteiro @ 20/12

21 de dezembro de 2021 Terca-feira
dia inteiro ® 21/12

22 de dezembro de 2021 Quarta-feira
dia inteiro ® 22/12

23 de dezembro de 2021 Quinta-feira
dia inteiro ® 23/12 - DIREXE

24 de dezembro de 2021 Sexta-feira
dia inteiro ® 24/12 Recesso

25 de dezembro de 2021 Sabado

dia inteiro ® Feliz Natal !

< Agenda de Autoridades




Inserir novo compromisso

Tem dois modos para inserir um novo compromisso:
Modo 1: Passe o mouse sobre o0 Menu Conteudo > Add Content > Clique em Agenda (da sua Diretoria)

[ Agenda DIRPRE | CDRJ

< D> UM C R Pa portosrio.gov.br,

Lz Speed Dial [0 Bookmarks [ LGuilhermeco...

E Manage * Shortcuts 1 user_agenda Admin Toolbar quick search

» .
L Contelido

Add content > Agenda DIRPRE @
EGOCIOS

Files Conteddo Institucional

A tela muda para o editor de texto ja conhecido. A imagem do editor se encontra na préxima pagina.
Se precisar de ajuda com o editor de texto, consulte Ajuda na secdo GUIA DO SITE na coluna direita.

Os seguintes campos deverao ser preenchidos:
Idioma V: Portugués-BR (padrio)

Titulo* (Obrigatdrio) Escreva um titulo curto como: Reunido , Videoconferéncia , Rotina , Viagem, etc

Se quiser, pode digitar também o dia/més. Exemplo de titulo: 23/12 DIREXE

O titulo ird aparecer em uma pequena barra dentro do quadrado do “dia” na agenda mensal. Nao ha empecilhos
em escrever um titulo mais longo, apenas que este ficara truncado na barra.

e Como esse dia ird aparecer na agenda mensal: - botdo [ més ]

Se digitar um Titulo curto: Se digitar um Titulo longo:
23/12 - DIREXE Reunido da Diretoria Executiva — DIREXE
23 23
23/12 - DIREXE Reunido da Diret

e Como esse dia ird aparecer na lista de compromissos - botdo [ Compromissos |
Titulo curto: 23/12 - DIREXE

23 de dezembro de 2021 % Quinta-feira

dia inteiro ® 23/12-DIREXE

e Titulo longo: Reunido da Diretoria Executiva — DIREXE

23 de dezembro de 2021 Quinta-feira
dia inteiro @ Reunido da Diretoria Executiva - DIREXE

Data no formato dd/mm/aaaa (Curiosidade: se seu navegador estd em inglés, a data ficard: mm/dd/aaaa)
Digite a data desejada ou escolha clicando no icone de calendario. Se ndo escolher, a data atual sera gravada.

Descricao:
Escreva uma descri¢do detalhada com a hora e o local do evento de modo semelhante como fazia na agenda
anterior. Mais adiante veremos como exibir e editar a descri¢do de um evento.

URL alias: (opcional)
Pode deixar em branco, a agenda funciona sem isso. Veja o que € e como utilizar em GUIA DO SITE > Ajuda.

[x] Publish / Publicar
O padrao é marcado. Se desmarcar, o evento serd gravado mas nao publicado até marcar novamente (e salvar).

Botao [ Salvar |
Clique nesse botao para Salvar o compromisso na agenda.
3
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INICIO INSTITUCIONAL PORTOS NEGOCIOS PARCERIAS SUSTENTABILIDADE TRANSPARENCIA

Create Agenda DIRPRE

> Add Content > Create Agenda DIRPRE

Inicio » No

Idioma IDIOMA

» Portugués BR

Portugués BR v m

» B English
Titulo *

CONTRASTE
Data

>0 QO

27/12/2021 |

Descricio
LINKS DIRETOS
B I USx*x, T, ) m j e S E|vv WMo [ = | Fomala. -
3 B CédigoFone | = = = = & ® B Eslo - > Guarda Portudria

> Programacao de Navios
» Supervia de Dados
» Tarifas Portuérias

» Gestdode TIC

» MNoticias
Text format About text formats
GUIA DO SITE
HTML completo w
> Ajuda
» MNormas para publicacio
URL alias » Mapa do site oficial Portosrio (classico)
No alias URL alias

Specify an alternative path by which this data can be accessed. For

example, type "fabout" when writing an about page.

Publish

w
o1}
O
=




E possivel visualizar o evento agendado para um determinado dia ao passar o cursor do mouse sobre 0 evento
indicado pela pequena barra dentro daquele dia. Exemplo: Visualizar detalhes do dia 22/12/2021:

“2 ™ dezembro 2021 =

Dom Seg i Sex Sab
* Sh00- Reunido interna -
SUPGEC
o Local: videoconfer&nci
ocal: videoconferéncia o 5 #
& 11h00- Reunido interna -
AUDINT
5 & ¢ Local: videoconfer&ncia g 10 11

¢ 14h00- Reunido CCFA
o Local: Videoconferéncia

® 14h00- Reunifio CONFIS
o Local: Videoconferéncia

19 20 , N , 23 24 25
?
26 27 28 29 30 31

E possivel formatar o texto, definir marcadores e inserir imagens na Descri¢do do evento do dia desejado.
Passe o cursor do mouse sobre a data de 01/01/2022 ! ©
O editor € o mesmo j4 utilizado em outras tarefas, inclusive nos compromisso semanais da agenda antiga.

Inserir novo compromisso
Modo 2: ( 0 modo 1 estd na pagina 3) D& um clique duplo sobre o dia desejado que esta em branco.

N 23
s

Vai abrir o editor no dia 23 escolhido, j4 marcado no campo Data do editor.
Proceda de forma idéntica de como quando publicava na pagina semanal da agenda antiga e salve o trabalho.

Data
23/12/2021 |

Descricdo
BT US x* x| I, Qm [ = S vy o[ [ = Fomata. -

&) 3% [@ codigoFonte | 2 = = B @ B  Esilo -

* (09:00h - Reunido da Diretoria Executiva — DIREXE
Local: videoconferéncia



Se ja tiver um compromisso marcado previamente e desejar modificar ou acrescentar outro evento nesse dia,
clique na barra preta. Vai abrir a pdgina do evento existente (do dia 23/12 — DIREXE nesse exemplo)

23

MM
Clique no menu Editar. Vai abrir o editor exibindo o Titulo: Reunido da Diretoria Executiva — DIREXE,
A Data 23/12/2021 e a Descricao do compromisso:
e (09:00h — Reunido da Diretoria Executiva — DIREXE
Local: videoconferéncia

Acrescente outro compromisso neste dia, por exemplo:
e 14:00h — Reunido com o Ministro Tarcisio de Freitas
Local: Ministério da Infraestrutura, Brasilia, DF

Clique no botdo [ Salvar |

A pégina detalhada do dia 23/12: Reunido da Diretoria Executiva - DIREXE ficaria assim:

= Arquivo Editar Exbicdo Favoritos Ferramentas Janela Ajuda Reunido da Diretoria Executiva - DIREXE | CDRJ

< > U N C A Da portosrio.gov.br, e« - 0

[z Speed Dial [ Bookmarks [ LGuilherme.co...

—-— -
= _— * e l “s‘eﬁage“da LRI _
® H Contetdo

Portal do Govemno Brasileiro

r C D RJ Busca...
ﬂal‘g@ COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

Sair Webmail Intranet SElacessoexterno RHWeb Empregado Ouvidoria

[ Reunido da Diretoria Execu

INfCIO INSTITUCIONAL PORTOS NEGOCIOS PARCERIAS SUSTENTABILIDADE TRANSPARENCIA

Reuniao da Diretoria Executiva - DIREXE

Inicio » Node > Reunido da Diretoria Executiva - DIREXE
View Editar Unpublish Translate IDIOMA
» K8l Portugués BR
Data: 23/12/2021
. : 7 » EJ= English
® 09:00h - Reunido da Diretoria Executiva — DIREXE il
Local: videoconferéncia
® 14:00h - Reunido com o Ministro Tarcisio de Freitas
Local: Ministério da Infraestrutura, Brasilia, DF
CONTRASTE
> 0O 2
O (0] M ¢ Reset s je—— 00 % 2323

Clique no botdo [ Agenda DIRPRE | para voltar para a agenda.



Ao voltar para a Agenda DIRPRE, passe o mouse sobre o dia 23/12: vai aparecer um baldo com os detalhes do
compromisso do dia 23/12

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
Reunigo da Diretoria Executiva - 3 4
DIREXE

= 09:00h - Reunifo da Diretoria
5 I 7 Executiva — DIREXE 10 T3
Local: videoconferéncia

= 14:00h - Reunio com o Ministro
12 13 14 Tarcizio de Freitas L7 18
Local: Ministerio da
Infrasstrutura, Brasilia, DF

19 20 21 o e 24 25
24/12 Recesso_llFeliz Natal1

26 27 28 29 30 33

Para apagar somente o evento das 14:00h. deixando o das 9:00h

Abra a Agenda

Clique no dia desejado. Nesse exemplo queremos apagar o compromisso do dia 23/12 das 14:00h, mantendo o
das 09:00h.Vai abrir a pagina do dia 23/12. Clique em Editar para abrir o editor.

View Editar Unpublish Translate
Data: 23/12/2021
* (09:00h - Reunido da Diretoria Executiva — DIREXE

Local: videoconferéncia

* 14:00h - Reunido com o Ministro Tarcisio de Freitas

Local: Ministério da Infraestrutura, Brasilia, DF

Agenda DIRPRE

Marque o texto que deseja apagar e aperte a tecla Del ou Backspace.
B I USx x, I, (Qm|j§ e S|y @ o [ A = | Fomata. -

L 32 [ codigoFonte |[= | & =

¥ o @ @ B

« (09:00h - Reunifo da Diretoria Executiva — DIREXE
Local: videoconferéncia

14:00h - Reunido com o Ministro Tarcisio de Freitas

body wl
Clique no botdo [ Salvar | para salvar a edi¢do e retornar para o modo de exibigao.
7



View Editar Unpublish Translate

Data: 23/12/2021
+ 09:00h - Reunifo da Diretoria Executiva — DIREXE

Local: videoconferéncia

Agenda DIRPRE

Clique no botdo [ Agenda DIRPRE ] para retornar para a Agenda de sua Diretoria (DIRPRE nesse exemplo)
Retorne a agenda e passe o mouse sobre o dia 23/12. Verifique se o compromisso foi editado como desejado:
[ Agenda DIRPRE | CDRJ
< > MW C A Ta ww.portosric.gov.br/pt-br/institucional/agenda-de-autoridades/agenda-dirpre A w | Q pesquis le > n

[z SpeedDial [ Bookmarks [B LGuilherme.co...

— : &~
= Manage * Shortouts 1 user_agenda Admin Toolbar quick search
@ B conteido

INCIO INSTITUCIONAL PORTOS MEGGCIOS PARCERIAS SUSTENTABILIDADE TRANSPARENCIA

< | > | [Fioe dezem bro 2021 M8s | Compromissos | o\,

» E&3 Portugués BR .
» Ef=English
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
o 2 3 4
CONTRASTE
h 6 7 = g 10 11 >®00
Reunido da Diretoria Executiva -
DIREXE
12 13 14 « 09:00h - Reunifo da Diretoria L7 18
Executiva — DIREXE LINKS DIRETOS
Local: videoconferéncia
19 20 21 T 24 25 » Guarda Portuéria

24/12 Recesso_WFeliz Natal |

» Programacio de Navios
26 27 28 29 30 31 » Supervia de Dados

> Tarifas Portuarias

> GestiodeTIC

> Noticias

< Agends

Isto conclui o passo-a-passo da Agenda de Autoridades. Vocé viu como:

Abrir a Agenda do seu Diretor;

Criar um compromisso novo e salvar na agenda;

Ver os compromissos ja gravados passando o mouse sobre os eventos nos dias;
Abrir a pagina de um evento didrio para edi¢ao;

Salvar o evento editado e retornar a agenda para fazer uma verificagao;
Obrigado !

ANANE NN

Luiz Guilherme S. Bomfim, Téc. Servicos Portudrios
Lgulherme@portosrio.gov.br / GERCOS, dez 2021
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