EDITAR CONTEUDO: COMUNICADOS DA GUARDA PORTUARIA

Faca login clicando em Entrar logo abaixo da Busca. Digite seu username e password.
E possivel inserir um NOVO Comunicado ou EDITAR um comunicado existente.

Vamos iniciar criando um NOVO comunicado: (Editar comunicado anterior estd na pag. 4)

Ap6s fazer o login, passe (sem clicar) o cursor do mouse sobre o menu na barra branca:

Contetido > Add Content e Clique em Contetiddo_Comunicado_GP

Se o menu ndo aparecer, clique em “Manage (Gerenciar)” na barra preta até que apare¢a como na figura.

E Manage * Shortcuts 1 user_gp Admin Toolbar quick search
Ly ~
® I Conteddo
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Add content > Contetido Comunicado GP
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Files Contelido Institucional

Vai abrir a pagina com o formuldrio “Criar ConteUdo_Comunicado_GP”
A seguir, uma explica¢do dos campos do formulario que podem ser preenchidos e/ou modificados em cinza

Data do Comunicado:
Se ndo preencher, o sistema colocard a data e hora corrente.

Data do Comunicado

26/01/2022 0 19:5

=

25 ©®
Se ndo preencher, o sistema colocara a data e a hora corrente.

Titulo do Comunicado *
Obrigatério. O titulo preenchido aqui aparecerd na listagem geral dos comunicados da Guarda Portudria.
Exemplo: COMUNICADO N° 09/2021 DA GUARDA PORTUARIA

Titulo do Comunicado *

Titulo do Comunicado no corpo do documento

Obrigatoério. Repita o titulo aqui entre as tags <H4> e </H4>

Essas tags fazem com que as letras fiquem maiores, dando destaque ao titulo no corpo do documento.
Exemplo: COMUNICADO N° 09/2021 DA GUARDA PORTUARIA

Titulo do Comunicado no corpo do documento *

<H4> Repita_o Titulo do Comunicado aqui <fHA4><hr>
Text format About text formats
HTML completo v

Web page addresses and email addresses turn into links automatically.

You can align images (data-align="center"), but also videos, blockquotes, and so on.
You can caption images (data-caption="Text"), but also videos, blockguotes, and so on.
Repita o titulo que ird aparecer no corpo do documento entreas tags <H4»__ e </H4>



Sumario (Summary) *

Obrigatdrio . Digite um resumo do comunicado. Este sumdrio aparecerd como uma descricao resumida na
listagem dos comunicados que sdo exibidos na padgina Comunicados da Guarda Portudria.
Exemplo: Uso obrigatério de cracha na drea do porto.

summary *

Texto do Comunicado:
Digite o texto do comunicado no editor de texto. Os botdes em sua barra possuem diversas fun¢des para
formatar o texto:

. .. Arquivo Link (Ctrl+K) Imagem
Para inserir imagens .
N (File)
e arquivos PDF:
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e Para inserir uma imagem dentro do texto, clique no botdo Imagem no editor, escolha a imagem e
posicione em relag@o ao texto a direita, centralizada, a esquerda ou nenhum (ficard na esquerda).

e Para incluir um link para uma pédgina externa ou um documento pdf existente na Internet, escreva
uma palavra ou frase, marque, clique no botdo link (elo de corrente) e digite o endereco completo
(URL). Clique em Avancado e marque Open in new window/tab para abrir a pidgina ou documento em
nova aba do navegador.

e Para fazer upload de arquivos pdf, use o botdo File (clipe de papel). Veja o procedimento em:
https://www.portosrio.gov.br/pt-br/guia-do-site/ajuda/upload

Use os botoes da barra do editor para:

e negrito (B), itdlico (/), sublinhado (S), sobrescrito (xz), subscrito (x»);

e Botio Omega (Q) insere caractere especial (abre uma tabela para escolher o caractere)
Botdo com a bandeira preta insere icone tipo fonte Awesome. Veja o procedimento em:
https://www.portosrio.gov.br/sites/default/files/inline-files/Como-inserir-icones-com-o-editor.pdf
lista numerada e ndo numerada; (esta € uma lista nio numerada)
link para endereco na Internet ou pagina interna (elo de corrente);
fazer upload de arquivos pdf; (clipe de papel)
inserir uma imagem (botao da paisagem) ;
formatar o tamanho da fonte de um pardgrafo (Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3 etc) ;
inserir um traco horizontal cinza claro.
maximizar/minimizar (botdo com 4 setas em X) Abre o texto em toda a janela
ver/editar codigo-fonte HTML
alinhar a esquerda, a direita, centralizar ou justificar o pardgrafo.

Recortar, copiar, colar
Desfazer / Refazer



https://www.portosrio.gov.br/pt-br/guia-do-site/ajuda/upload
https://www.portosrio.gov.br/sites/default/files/inline-files/Como-inserir-icones-com-o-editor.pdf

Imagem (opcional)

Além de inserir imagens dentro do texto usando o botdao imagem do editor, pode-se inserir uma imagem ao
final do texto facilmente, clicando no botdo [ Escolher Arquivo ] e escolher uma imagem para ser exibida ao
final do texto.

imagem (opcional)

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

One file only.

& MB limit.

Allowed types: png gif jpg jpeg.

Images larder than 1650x5000 pixels will be resized.

URL Alias
E conhecido como “URL Amigédvel”. E uma espécie de “apelido” para o endereco real do comunicado.
Exemplo:
/institucional/guarda-portuaria/comunicados/comunicado-05-2021
URL alias
URL alias /institucional/guarda-portuaria/comunicados/comunicado-05-2021
Alias: finstitucional/guarda-
tuaria/comunicados/comunicaddPecify an alternative path by which this data can be accessed. For
05-2021 example, type "fabout" when writing an about page.

ATENCAO A ESTE ITEM!!

Para TODOS OS COMUNICADOS, o inicio deste endereco ¢ EXATAMENTE o mesmo,
escrito em minusculas, sem acentos, substituindo espagos por hifens como mostrado abaixo:
/institucional/guarda-portuaria/comunicados/

O que muda € a parte final que contém o nome do comunicado. Neste exemplo é:
comunicado-05-2021

Suponha que ird publicar um comunicado com o seguinte titulo:

COMUNICADO N° 19/2022 DA GUARDA PORTUARIA

O URL Alias deste comunicado sera:
/institucional/guarda-portuaria/comunicados/comunicado-19-2022

\ /

Parte fixa do URL Alias Nome do comunicado

Publicar / Publish

Padrao € marcado. A caixa de verificagdo (checkbox) permite publicar ou despublicar o comunicado. Vocé
pode deixar o comunicado pronto, salvar e escolher nao publica-lo até o momento apropriado bastando para
isso deixar esta caixa desmarcada. O contetido do comunicado aparecerd somente para vocé e terd o fundo
do texto em rosa-claro, indicando que o conteido ndo estd publicado, ou seja, que ndo € visivel para um
visitante do site. Ap6s alterar de publicado para nao publicado e vice-versa, salve a alteragdo.

+  Publish

Botao Salvar
Clique neste botdo para salvar o comunicado. O editor ird fechar e a pagina voltara para o modo normal de
exibicao.

Salvar




EDITANDO COMUNICADOS ANTERIORES

Caso precise alterar, publicar, despublicar ou mesmo remover um comunicado existente, va para a pagina

dos Comunicados da Guarda Portuaria

Menu INSTITUCIONAL > GUARDA PORTUARIA > Item 3. Comunicados da Guarda Portuaria
Ou em LINKS DIRETOS, clique em > Guarda Portudria para abrir a listagem

Comunicados da Guarda Portuaria

20/07/2021 - 08:00

COMUNICADO N° 09/2021 DA GUARDA PORTUARIA

Uso obrigatdrio de cracha na area do porto;

01/05/2021 - 08:00

COMUNICADO N° 08/2021 DA GUARDA PORTUARIA

Prorrogacdo de prazos 31/05/2021;

29/04/2021 - 08:00

COMUNICADO N° 07/2021 DA GUARDA PORTUARIA

Cadastro da Praticagem no SGAD;

Clique no comunicado que deseja editar:

Exemplo: COMUNICADO N° 05/2021 DA GUARDA PORTUARIA
Cadastro de Agéncias Maritimas no SGAD;

View Editar Apagar Revisions Translate

COMUNICADO N° 05/2021 DA GUARDA
PORTUARIA

07/04/2021 - 08:00

IDIOMA

» mF’oriuguéS BR
» EfSEnglish

CONTRASTE

2 00

LINKS DIRETOS

» Guarda Portuéria
> Programacdo de Navios
» Supervia de Dados

» Tarifas Portudrias

O Superintendente da Guarda Portuéria, no uso de suas atribuicdes, informa que ja esta disponivel no

Sistema de Gerenciamento de Acesso DOCAS (SGAD) o cadastramento das Agéncias Maritimas.

Para baixar o manual de instruc&o do cadastro das Agéncias Maritimas clique no link a seguir:

MANUAL DE INSTRUCAQ DAS AGENCIAS MARITIMAS.
Rio de janeiro, 07 de abril de 2021.

JOSE TADEU DINIZ DA PAIXAQ

SUPERINTENDENTE DA GUARDA PORTUARIA



https://www.portosrio.gov.br/pt-br/institucional/guarda-portuaria/comunicados/comunicado-05-2021

Clique no menu Editar (em azul) acima do titulo do comunicado
Vai abrir o Editor de contetido, o mesmo do inicio deste passo-a-passo, s6 que desta vez, ja exibindo o
comunicado para edi¢do Neste exemplo temos:

Data do Comunicado:
07/04/2021 08:00:42

Titulo do Comunicado: * )
COMUNICADO N° 05/2021 DA GUARDA PORTUARIA

Titulo do Comunicado no corpo do documento )
<H4>COMUNICADO N° 05/2021 DA GUARDA PORTUARIA</H4><hr>
(note que as tags <H4> </H4> e <hr> ndo devem ser removidas caso altere o Titulo.)

Summary*
Cadastro de Agéncias Maritimas no SGAD

Texto do Comunicado (no editor de texto)
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O Superintendente da Guarda Portuaria, no uso de suas atribuicBes, informa que ja esta disponivel no
Sistema de Gerenciamento de Acesso DOCAS (SGAD) o cadastramento das Agéncias Maritimas.

Para baixar o manual de instruc@o do cadastro das Agéncias Maritimas cligue no link a seguir:

MANUAL DE INSTRUCAC DAS AGENCIAS MARITIMAS.

Rio de janeiro, 07 de abril de 2021.

JOSE TADEU DINIZ DA PAIXAD
SUPERINTENDENTE DA GUARDA PORTUARIA

body p a

Nota: para saber como inserir um link para um arquivo PDF como o que esta exibido no exemplo acima,
veja em GIUIA DO SITE > Ajuda > Fazer upload de arquivos

Imagem (opcional)
Nenhum arquivo selecionado

URL Alias:
/institucional/guarda-portuaria/comunicados/comunicado-05-2021

ATENCAO A ESTE ITEM!!

Para TODOS OS COMUNICADOS, o inicio deste endereco ¢ EXATAMENTE o mesmo,
escrito em minudsculas, sem acentos, substituindo espacgos por hifens como mostrado abaixo:
/institucional/guarda-portuaria/comunicados/

O que muda € a parte final que contém o nome do comunicado. Neste exemplo é:
comunicado-05-2021

Publicar:

Deixe a checkbox marcada (padrdo) para publicar automaticamente assim que salvar a pagina. Desmarque
se quiser “despublicar” (unpublish) a pagina. Uma pédgina que ndo esteja publicada ndo aparecerd para o
visitante, mas vocé poderd acessar apos o login. A pagina despublicada aparece com fundo rosa.

5


https://www.portosrio.gov.br/pt-br/guia-do-site/ajuda/upload

Botao Salvar:

Salva e publica caso [x] Publicar esteja marcado. Apds salvar, o editor fecha e retorna para a pagina. Se
desejar alterar, incluir ou apagar algo, clique no menu Editar novamente para reabrir a pagina no editor e
fazer a alteragdo desejada.

Upload de documentos pdf, doc, xls, ppt: que estio em seu computador ou pen-drive:

1.

Nownkw

Digite ou escolha um nome ou frase a qual desejara linkar o documento;

Marque o nome ou frase e clique no botdo File (clipe de papel);

Abre a janela Add File / Adicionar Arquivo

Clique no botido [ Escolher Arquivo ] e escolha o arquivo desejado;

Aguarde até que o arquivo suba para o site (mostra a bolinha girando dentro de um quadrado preto)
Clique em ADVANCED / AVANCADO;

Role a janela para baixo e marque a checkbox [ ]Open in new window/tab para fazer com que o
documento abra em uma nova aba do navegador;

Clique no botdo [ Salvar ] da janela Add File.

Veja o procedimento detalhado em:
https://www.portosrio.gov.br/pt-br/guia-do-site/ajuda/upload

Inserir link para uma pagina ou documento ou outro site:

1.

e o

9.

Em outra aba ou janela do navegador, abra a pagina desejada (p/ ex, uma pagina no site do MInfra)
Digite ou escolha um nome ou frase a qual desejara linkar aquela pagina ou documento externo;
Marque o nome ou frase e clique no botdo Link (Ctrl+K) que € o botdo com um elo de corrente.

Vai abrir a janela Add Link / Adicionar Link;

Em URL, cole o endereco que foi copiado da pagina desejada;

Titulo (opcional) aparece como um baldo ao passar o mouse sobre o link;

Clique em ADVANCED / AVANCADO;

Role a janela para baixo e marque a checkbox [ JOpen in new window/tab para fazer com que o
documento abra em uma nova aba do navegador;

Clique no botdo [ Salvar ] da janela Add Link

Inserir uma imagem diretamente no texto.

1.

bk w0

N

Posicione o cursor de texto onde deseja inserir uma imagem

Clique no botdo Imagem (paisagem com uma montanha)

Vai abrir a janela Inserir Imagem

Clique no botdo [ Escolher Arquivo ] e escolha uma imagem gif, jpg ou png de seu computador
Texto Alternativo™ Descricdo curta da imagem usada pelos leitores de tela e mostrada quando a
imagem ndo € carregada. Isso € importante para acessibilidade.

Alinhamento: Escolha Nenhum, Esquerda, Central ou Direita

Tamanho: Arraste o quadrado preto no canto inferior direito da moldura para aumentar ou reduzir.
Legenda (opcional) Se marcada, reserva um espaco abaixo da imagem para inserir um texto curto:
Exemplo: Crédito da Imagem: Unsplash, John Smith

Botao [ Salvar ] Salva a imagem. Atencao: para salvar a pagina, deve clicar também no botao
[ Salvar ] no final da pigina.

Inserir link na imagem:

1.
2.

Clique uma vez sobre a imagem
Repita os mesmos procedimentos inserir links descritos acima.

Salve seu trabalho

clicando no botdo [ Salvar ] no final da pagina.

Obrigado !

GERCOS | Lguilherme@portosrio.gov.br | (21) 99477-2107,
26 de janeiro de 2022


https://www.portosrio.gov.br/pt-br/guia-do-site/ajuda/upload

