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Passo	a	passo	para	administração	de	Taxonomias	
O site possui 5 taxonomias que são utilizadas internamente pelos tipos de conteúdo para fazer a categorização dos 

conteúdos (Figura 1). 

 Categorias Notícias 

o Categorias internas utilizadas pelo tipo de conteúdo Notícia para categorização da notícia; 

 Categorias Páginas 

o Categorias internas utilizadas pelo tipo de conteúdo Página para categorização e utilização para 

filtragem das páginas no caso de exibição de blocos de menu internos; 

 Tags 

o As tags são utilizadas para classificar o conteúdo do site; 

 Áreas/Cargos Contatos 

o Categorias internas utilizadas pelo tipo de conteúdo Contato para categorizar o contato, fazendo 

assim com que eles possam ser filtrados para a exibição; 

 Áreas/Categorias Documentos 

o Categorias internas utilizadas pelo tipo de conteúdo Documento para categorização e utilização do 

filtro de busca de documentos; 

Figura 1 

 

Criação	de	termos	de	Taxonomia	
1. Logar no site; 

2. Para criar novos termos de taxonomia, acesse o menu “Estrutura ‐> Taxonomia ‐> (Selecionar a taxonomia 

desejada) ‐> Novo termo”; 

3. Será exibida a tela de criação de novo termo (Figura 2); 

a. O campo “Nome” deve ser preenchido com o nome do Termo/Categoria; 

b. O campo “Descrição” não é utilizado e não é obrigatório; 

c. Clique em “Relações” para expandir as demais opções; 

i. O campo “Peso” utilizado para fazer a ordenação do termo, se deixar com zero ele sempre 

será primeiro, pode‐se ordenar posteriormente pela tela de listagem de termos. 

ii. O campo “Superiores” indica qual termo será o pai do termo que está sendo criado, caso 

não tenha nenhum termo superior deixe selecionado “<raiz>”; 

4. Para salvar o termo basta clicar em salvar; 

Editando	um	termo	de	Taxonomia	existente	
1. Para editar um termo de taxonomia existente, acesse o menu “Estrutura ‐> Taxonomia ‐> (Selecionar a 

taxonomia desejada)”; 

a. Será exibida uma lista de termos (Figura 3); 

b. Procure o termo desejado e clique no link editar a direita na linha do termo; 

2. Após alterar o termo clique em salvar; 
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Removendo	um	termo	de	Taxonomia	existente	
1. Para editar um termo de taxonomia existente, acesse o menu Estrutura ‐> Taxonomia ‐> (Selecionar a 

taxonomia desejada); 

a. Será exibida uma lista de termos (Figura 3); 

b. Procure o termo desejado e clique no link editar a direita na linha do termo; 

2. Clique no botão “Apagar” que encontra no final da página; 

a. Será exibida uma mensagem de confirmação se deseja apagar realmente a taxonomia. 

b. Após apagar não será possível desfazer a exclusão; 

Ordenando	os	termos	de	taxonomia	
1. Para editar um termo de taxonomia existente, acesse o menu Estrutura ‐> Taxonomia ‐> (Selecionar a 

taxonomia desejada); 

a. Será exibida uma lista de termos (Figura 3); 

b. Na lista de taxonomia você verá uma cruz no começo da linha, basta clicar sobre essa cruz com o 

mouse e arrastar para a posição que deseja que o termo seja colocado. 

2. Após ordenar da forma desejada, basta clicar no botão “Salvar”. 

Figura 2 

 

Figura 3 (Lista de termos/categorias) 
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Passo	a	passo	para	administração	de	Conteúdos	

Tipos	de	Conteúdos	
O site é composto por 5 tipos de conteúdo diferentes, sendo eles: 

 Contato 

a. Utilizado no Quem é Quem para exibir os cargos e as pessoas pertencentes aos cargos; 

 Documento  

a. Utilizado para cadastrar os documentos do site; 

 Notícia 

a. Utilizado para cadastrar as notícias do site; 

 Página 

a. Utilizado para cadastrar as páginas estáticas do site, geralmente as páginas que tem links de menu; 

 Slideshow/Banner 

a. Utilizado para cadastrar os slideshows da home, banners do topo do site(abaixo do slideshow da 

home), banners do rodapé da home e banners do rodapé das páginas internas; 

 

CONTATO	

Criar	novo	Contato	
1. Logar no site; 

2. Para criar um novo contato acesse “Conteúdo ‐> Adicionar Conteúdo ‐> Contato (Quem é Quem)”, será 

exibida a página para criação de contato, preencha os campos necessários (Figura 4); 

a. Preencha o “Nome” do contato; 

b. Selecione Área/Cargo( termo da taxonomia) a qual pertencerá esse contato. 

i. Após selecionar a área, será exibido um novo select para  selecionar o cargo. 

c. Preencha o “Telefone” do contato; 

d. Preencha o “email” do contato; 

e. O campo “Outras Informações” não é utilizado e pode ficar em branco. 

3. No final da página existe uma aba chamada “Informações da revisão”, ela é utilizada para descrever alguma 

alteração que o conteúdo tenha sofrido e é utilizada como um log.  

4. Após o preenchimento de todos os campos basta clicar em salvar. 

Editar,	apagar	e	despublicar	um	contato	existente	
1. Para editar um contato existente acesse o menu “Conteúdo ‐> Administrar/Ordenar Contatos”, será exibido 

a lista de todos os contatos. 

a. Procure o contato existente na lista ou utilize a busca para filtrar e clique no link “Editar” na linha do 

contato que deseja editar; 

b. Alteres os dados necessários e clique em “Salvar”; 

c. Para “Apagar” o contato acesse a mesma tela de edição do contato e clique em “Apagar”; 

d. Para “Despublicar” o contato acesse a mesma tela de edição do contato e clique em “Despublicar”, 

assim o contato não será excluído e não aparecerá no site; 
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Figura 4 (Criação de contato) 

 

DOCUMENTO	

Criar	Documento	
1. Para criar um novo documento acesse Conteúdo ‐> Adicionar Conteúdo ‐> Documento, será exibida a 

página de cadastro de documento(Figura 5); 

a. Preencha o “Título”; 

b. Selecione a “Área / Categorias”; 

i. O campo “Área/Categorias” pode ter no máximo um nível de profundidade; 

ii. Caso não exista a “Área/Categorias” que você deseja, pode criar uma categoria 

selecionando “Adicionar novo item” dentro do select. Se você não conseguir ver essa 

opção é porque não tem permissão. Outra forma de criar novos termos acessando o 
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menu “Estrutura ‐> Taxonomia ‐> Áreas/Categorias Documentos”. Caso você 

também não veja esse menu, significa que você não tem acesso a criação de novos 

termos; 

c. Preencha as “Tags”; 

d. Preencha a descrição do documento; 

2. Preencha o campo de informações da revisão se for necessário, esse campo é utilizado como log para as 

versões dos conteúdos; 

3. Clique no botão “Salvar” para salvar o documento. 

Editar,	apagar	e	buscar	Documento	
1. Para buscar um “Documento” específico que deseja “Editar” ou “Apagar” clique no link “Conteúdo” (Figura 

6); 

a. Preencha os campos da busca conforme desejar (Figura 6); 

b. Clique em Aplicar; 

c. Será exibida uma lista com todos os conteúdos encontrados com os filtros que selecionou (Figura 6); 

d. Para editar o item desejado, basta clicar no link “Editar” na coluna operações; 

e. Para apagar um item, basta clicar no link “Apagar” na coluna operações; 

i. Será exibida uma tela para confirma a exclusão; 

Revisões	do	Documento	
1. Na tela de edição do conteúdo, caso o mesmo já tenha sido editado mais de 1 vez, será exibida uma aba 

chamada “Revisões”(Figura 7), nessa aba é possível ver uma versão antiga do conteúdo ou reverter uma 

versão do mesmo; 

a. Para visualizar a versão antiga, basta clicar na data e hora da lista de revisões; 

b. Para reverter a versão, basta clicar no link “Reverter”; 

Figura 5 
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Figura 6 (Busca de conteúdo) 

 

 

Figura 7 (Revisões) 

 

SLIDESHOW/BANNER	

Criar	Slideshow/Banner	
1. Para criar um novo contato acesse Conteúdo ‐> Adicionar Conteúdo ‐> Slideshow, será exibida a página para 

criação de slideshows/banners (Figura 8); 

a. Preencha o “Título”; 

b. Seleciona a “Categoria”; 

i. A categoria indica em qual posição o slideshow ou banner será exibido; 

c. Preencha o campo “Descrição”; 

i. O campo “Descrição” é exibido apenas no caso da categoria “Slideshow Home”; 

d. O campo “Link” é o link para será direcionado após o banner/slideshow for clicado; 

i. Marque a opção “Abrir URL em nova janela” se quiser que o link seja aberto em nova 

página. 

e. Selecione a imagem desejada no campo “Imagem”; 

f. Preencha o campo “Informações de revisão” caso achar necessário; 

g. Clique no botão “Salvar”; 
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Editar,	apagar	e	ordenar	Slideshow/Banner	
1. Para editar, apagar e ordenar, acesse o menu “Conteúdo ‐> Administrat/Ordenar Slideshow e Banner”, será 

exiba uma página a lista de slideshows e banners(Figura 9); 

a. Para filtrar e encontrar mais facilmente o slideshow ou banner utilize o filtro de categoria; 

b. Para editar, clique no link “Editar” na linha do item que deseja editar; 

i. Para apagar um item, na tela de edição, clique no botão “Apagar” e depois confirme; 

c. Para ordenar o slideshow ou banner, utilize a “cruz” do lado esquerdo da lista, clique com o mouse e 

arreste para a posição desejada; 

Figura 8 (Criação de Slideshow/Banner) 

 

Figura 9(Ordenação Slideshow/Banner) 

 

NOTÍCIA	

Criar	nova	notícia	
1. Para criar uma nova notícia acesse Conteúdo ‐> Adicionar Conteúdo ‐> Notícia, será exibida a página de 

criação de notícia(Figura 10); 

a. Preencha “Título” da notícia; 
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b. Selecione a “Categoria”, caso ela não exista adicione‐a clicando no select e selecionando a opção 

“Create New”, caso não veja esse item é porque você não tem permissão de fazer essa operação, 

então acesse o menu Taxonomia ‐> Categorias Notícias ‐> Novo termo, se você não visualizar o 

menu taxonomia significa que você não tem acesso a criação de novos termos; 

c. Preencha o “Resumo” da notícia; 

i. O resumo da notícia é exibido nos cards das notícias da home e na página “Todas as 

notícias”; 

1. Não utilize imagens, tabelas, etc no resumo, utilize apenas textos; 

d. Preencha o campo “Body”; 

i. O campo Body é utilizado para se colocar o texto da notícia. 

e. O campo “Body Collection” é composto de três sub campos, “Descrição, Documentos e Galeria de 

imagens”. Este campo é utilizado para criar conteúdos intercalados entre documentos, textos e 

galeria de imagens, você pode adicionar ilimitados campos do tipo “Body Collection”; 

i. Para adicionar um bloco de campos do “Body Collection” clique no botão “Adicionar outro 

item”; 

ii. Para adicionar “Documentos”, você utilizará o mesmo procedimento do item H (“Aba 

Documentos”), a diferença desse item para a “Aba Documentos” é que você pode colocar 

documentos entre campos de descrição e galerias de imagem. 

iii. Para adicionar uma galeria de imagem clique no link “Selecionar arquivo” e selecione as 

imagens. Você pode adicionar quantas imagens desejar. 

1. Essa galeria exibe as imagens lado a lado com tamanho de 220x220 e ao clicar na 

imagem ela será exibida expandida em uma janela modal. 

f. O campo “Imagens” é utilizado para adicionar imagens aos textos de descrição da notícia; 

i. Para adicionar uma notícia no corpo de um texto de descrição, selecione a imagem clicando 

no botão “Selecionar arquivo”, depois clique no botão upload; 

ii. Após o upload, serão exibidos alguns campos da imagem, preencha o que achar necessário. 

iii. Coloque o cursor no texto onde deseja inserir a imagem e clique no botão “Insert” ; 

iv. A imagem será inserida na posição selecionada; 

g. Aba “Imagens Chamada e Imagem Destaque” (Figura 11); 

i. Para adicionar a imagem que será exibida nos cards da home e na página de visualização de 

todas as notícias, adicione as imagens no campo “Imagens da Chamada”; 

1. Para recortar a imagem, selecione a opção “Manual Crop” e corte a imagem para 

cada um dos itens exibidos no select; 

ii. Para adicionar imagem de destaque do topo da notícia, adicione a imagem no campo 

“Destaque”; 

h. Aba “Documentos” (Figura 12 e Figura 13); 

i. Todos os documentos adicionados aqui serão exibidos no fim da notícia; 

ii. Para adicionar documentos, clique no botão “Add Items” (Figura 12); 

iii. Será exibida uma tela de busca de documentos (Figura 13), utilize os filtros para encontrar o 

documento ou documentos desejados, marque na caixa de seleção e clique no botão enviar 

(Figura 13); 

i. Aba “Slideshow” (Figura 14); 

i. Todas as imagens adicionadas no slideshow desta aba serão exibidas no final da notícia, 

sempre abaixo dos documentos adicionados na aba “Documentos”. E exibirá um slideshow 

tipo carrossel. 

ii. Para adicionar as imagens basta clicar no link “Selecionar arquivo” e selecionadas as 

imagens desejadas. 

j. Preencha a aba “Informações da Revisão” se achar necessário; 
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k. Após preencher todos os campos necessários, clique no botão “Salvar”; 

Figura 10 
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Figura 11(Imagens Chamada e Destaque) 

 

Figura 12 (Aba Documentos) 
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Figura 13 (Seleção de documentos) 

 

Figura 14 (Aba Slideshow) 

 

PÁGINA	

Criar	nova	página	
1. Para criar uma nova página acesse Conteúdo ‐> Adicionar Conteúdo ‐> Página, será exibida a página de 

criação de nova página (Figura 15). As páginas são todos os conteúdos estáticos do site; 

a. Preencha “Título” da página; 

b. Selecione a “Categoria”, caso ela não exista adicione‐a clicando no select e selecionando a opção 

“Create New”, caso não veja esse item é porque você não tem permissão de fazer essa operação, 

então acesse o menu Taxonomia ‐> Categorias Notícias ‐> Novo termo, se você não visualizar o 

menu taxonomia significa que você não tem acesso a criação de novos termos; 

i. As categorias das páginas devem sempre ser selecionadas de forma correta, pois elas é que 

definem se ao exibir a página será exibido algum bloco de menu do lado esquerdo da página 

ou não. Caso selecione a categoria errada, o bloco de menu correto não aparecerá (Figura 

16);  

c. Preencha o campo “Body”; 
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i. O campo Body é utilizado para se colocar o texto da página 

d. O campo “Body Collection” é composto de três sub campos, “Descrição, Documentos e Galeria de 

imagens”. Este campo é utilizado para criar colocar conteúdos intercalados entre documentos, 

textos e galeria de imagens, você pode adicionar ilimitados campos do tipo “Body Collection”; 

i. Para adicionar um bloco de campos do “Body Collection” clique no botão “Adicionar outro 

item”; 

ii. Para adicionar “Documentos”, você utilizará o mesmo procedimento do item H (“Aba 

Documentos”), a diferença desse item para a “Aba Documentos” é que você pode colocar 

documentos entre campos de descrição e galerias de imagem. 

iii. Para adicionar uma galeria de imagem clique no link “Selecionar arquivo” e selecione as 

imagens. Você pode adicionar quantas imagens desejar. 

1. Essa galeria exibe as imagens lado a lado com tamanho de 220x220 e ao usuário 

clicar na imagem ela será expandida em uma janela modal. 

e. O campo “Imagens” é utilizado para adicionar imagens aos textos de descrição da página; 

i. Para adicionar uma notícia no corpo de um texto de descrição, selecione a imagem clicando 

no botão “Selecionar arquivo”, depois clique no botão upload; 

ii. Após o upload, serão exibidos alguns campos da imagem, preencha o que achar necessário. 

iii. Coloque o cursor no texto onde deseja inserir a imagem e clique no botão “Insert” ; 

iv. A imagem será inserida na posição selecionada; 

f. Aba “Imagem Destaque” (Figura 16); 

i. Para adicionar imagem de destaque do topo da página, adicione a imagem no campo 

“Destaque”; 

g. Aba “Documentos” (Figura 16 e Figura 17); 

i. Todos os documentos adicionados aqui serão exibidos no fim da página; 

ii. Para adicionar documentos, clique no botão “Add Items” (Figura 16); 

iii. Será exibida uma tela de busca de documentos (Figura 17), utilize os filtros para encontrar o 

documento ou documentos desejados, marque na caixa de seleção e clique no botão enviar 

(Figura 17); 

h. Aba “Slideshow” (Figura 18); 

i. Todas as imagens adicionadas no slideshow desta aba serão exibidas no final da notícia, 

sempre abaixo dos documentos adicionados na aba “Documentos”. E exibirá um slideshow 

tipo carrossel. 

ii. Para adicionar as imagens basta clicar no link “Selecionar arquivo” e selecionadas as 

imagens desejadas. 

i. Caso essa página seja exibida como um item de menu, acesse a aba “Configurações do Menu” no 

final da página (Figura 19); 

i. Preencha o campo “Título do link do menu” com o título do menu, geralmente é o mesmo 

título da página; 

ii. No campo “Item Superior”, selecione qual item de menu será o pai do item de menu que 

está criando; 

iii. Caso você deseje que esse menu abra em uma nova aba ou janela do navegar clique no link 

“ATRIBUTOS DO LINK  DE MENU” (Figura 20); 

1. Encontre o item “Alvo” e selecione a opção “Nova janela (_blank)” (Figura 21); 

2. As demais opções devem ser deixadas no padrão; 

j. Preencha a aba “Informações da Revisão” se achar necessário; 

k. Após preencher todos os campos necessários, clique no botão “Salvar”; 
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Figura 15 (Criação de página) 

 

Figura 16 (Aba Documentos) 
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Figura 17 (Seleção de Documentos) 

 

Figura 18 (Aba Slideshow) 

 

Figura 19 (Adicionando a página como item de menu) 
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Figura 20 (Atributos do Link de Menu) 

 

Figura 21 (Abrir link em nova aba ou janela) 

 

 

Passo	a	passo	para	criação	e	administração	de	itens	de	Menu	

Criação	de	itens	de	Menu	para	o	Main	Menu,	Espaço	do	Servidor	e	Menu	Primário		
1. Logar no site; 

2. Acessar o menu Estrutura ‐> Menus ‐> (Clicar no menu onde deseja criar o novo item de menu) ; 

a. Será exibo uma lista com todos os itens de menu do menu selecionado. (Figura 22); 

3. No final de lista de itens de menus existe o campo de texto “Novo item de menu”, nessa caixa de texto você 

deverá digitar o nome do item de menu que deseja criar; 

4. Ao lado direito você tem um campo select onde poderá selecionar qual o tipo de item de menu deseja criar; 

(Figura 23); 

a. “URL” (Utilizado para criar um link para dentro do próprio site ou para um site externo); 

b. “Espaço Reservado” (Não será utilizado); 

c. “Novo(a) Página” (Cria um novo conteúdo do tipo Página); 

d. “Conteúdo existente” (Cria um link para um conteúdo existente do site); 

5. Após selecionar o tipo de item de menu que deseja criar, você pode arrastar o mesmo  clicando com o 

mouse no ícone de cruz ao lado esquerdo da caixa de texto até a posição desejada. (Figura 24); 

6. Após posiciona‐lo no local desejado, clique no botão “Salvar”; 

7. Para cada tipo de item selecionado será exibido uma tela com diferentes configurações; 

a. Tipo: “URL” (Figura 25); 

i. Preencha os campos “Título do link do menu” e “Endereço”; 

ii. Marca “Habilitado” para que o item de menu seja visível; 

iii. Clique na opção “Atributos do link de menu” para expandir as opções e procure o item 

“Alvo”; 

1. Como deseja que o link seja aberto quando o menu for clicado, se nova janela ou 

aba, na mesma janela, etc; 

iv. As demais opções podem ficar ficaram com os valores padrão; 

v. Clique no botão salvar para criar o item de menu; 

b. Tipo: “Novo(a) Página” (Figura 26); 

i. Neste item será exibida a opção de criação de uma página, para isso você deve seguir o 

tutorial para criação de nova página; 

ii. Clique no botão salvar para criar o item de menu; 

c. Tipo: “Conteúdo existente” (Figura 27); 
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i. Neste item será exibido uma página com a lista de página existente no site. Você pode 

procurar uma página específica utilizando a busca e após encontrar a página desejada, basta 

clicar em selecionar; 

8. Deletar, editar conteúdo do item de menu, configurar item de menu ou selecionar conteúdo; 

a. Para fazer essas operações em itens de menu existentes, basta acessar a lista de itens de menu do 

menu desejado e selecionar um dos itens do select da coluna “Operações” da lista de itens de menu 

(Figura 28); 

9. Desabilitar a exibição do item de menu; 

a. Para desabilitar a exibição do item de menu, acesse a lista de itens de menu do menu desejado e na 

coluna “Habilitado” desmarque o checkbox do item de menu que deseja desativar (Figura 29); 

Figura 22 (Lista de itens de menu) 

 

Figura 23 (Tipos de itens de menu) 

 

Figura 24 (Mover item de menu) 
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Figura 25 (Menu tipo "URL") 

 

Figura 26 (Menu tipo "Novo(a) Página") 
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Figura 27 (Menu tipo "Conteúdo existente") 

 

 

Figura 28 

 

 

Figura 29 
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Passo	a	passo	para	alterar	as	notícias	da	home	
 

1. Logar no site a acessar a Home. 

2. Clicar no botão “Personalizar esta página”, localizado na parte inferior do site. 

a. Será exibo um painel dividido em várias posições onde as partes relacionadas a notícias são: 

i. Topo Central (banners horizontais e notícia formato ”NOTÍCIA – Chamada 1(horizontal)”); 

ii. Lado esquerdo (notícia formato “NOTÍCIA – Chamada 2(vertical)”); 

iii. Coluna do meio (notícia formato “NOTÍCIA – Chamada 2(vertical)”); 

iv. Lado direito (notícia formato “NOTÍCIA – Chamada 2(vertical)”); 

3. Para adicionar uma notícia, encontre a posição onde deseja inclui‐la e clique no Botão   localizado no lado 

direito da barra de posição. 

a. Uma tela com diversas opções será exibida. (Figura 30); 

b. Clique na opção “Node existente” (Figura 30); 

c. Será exibida a tela “Configurar novo Node existente”. (Figura 31); 

d. Na opção “Entre com o título ou NID do node”, você pode digitar (após digitar pode demorar um 

pouco para a lista de notícias aparecer) o título da notícia ou o NID dela para encontra‐la; 

i. Caso queira usar o NID, você pode achar ele na barra de endereço quando estiver na tela de 

edição da Notícia. (Figura 32); 

e. Marcar a opção “Sobrescrever título”, deixar o campo que será exibido em branco; 

f. Marcar a opção “Manter título do node”; 

g. Deixar a opção “Linkar o título do node para o node” desmarcada; 

h. Marcar a opção “Incluir links do node para ‘adicionar comentário, ‘leia mais’, etc’”; 

i. Deixar a opção “Template identifier” vazia; 

j. Na opção “Modo de construção”, selecione o formato de exibição da notícia de acordo com a 

posição que ela será exibida, conforme descrito no item 2 letra a acima. 

4. Clique em finalizar 

5. Um novo item será adicionado à posição selecionada. 

a. Faça a verificação para ver se o item está sendo exibido corretamente 

b. Caso esteja errado, para reeditado, basta clicar no botão com as engrenagens que a tela de 

configuração será exibida novamente. 

6. Para excluir um item, basta clicar no botão da lixeira. 

7. Após fazer as alterações necessárias, faça uma conferência para ver se os itens que serão exibidos estão 

corretos e se não existe mais de uma notícia na mesma posição, caso exista, use o botão da lixeira para 

excluir o item que você não deseja exibir. 

8. Para finalizar a edição basta clicar no botão salvar. 

OBS: Tenha cuidado para não apagar nenhum item que não seja o que você precisa, caso contrário você pode 

apagar itens da Home, caso tenha apagado algum item sem quere ou ficou com alguma dúvida, clique no 

botão “Cancelar” e comece novamente 
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Figura 30 

 

Figura 31 

 

Figura 32 
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Figura 33 

 


