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Prezado colega de trabalho , 

 

Seja muito bem-vindo à Oficina de Portal Modelo 3.0  elaborada para o usuário 

final. Nesta oficina, o aluno contará com a participação de instrutores muito 

experientes, ambiente de treinamento virtual especialmente preparado para 

facilitar sua compreensão e aprendizagem, contando ainda com material 

educacional de apoio, como este Caderno de Exercícios, que permanecerá com 

você ao final da oficina. Importante ressaltar que, além deste caderno, 

disponibilizaremos uma pasta contendo arquivos digitais (Material de  Trabalho 

PM3) com os materiais (textos, imagens, planilhas, etc.) a serem utilizados nos 

exercícios. 

Este Caderno de Exercícios tem como objetivo apoiá-lo na aprendizagem das 

principais funções do Portal Modelo  na versão 3.0 e assim cooperar com o 

aperfeiçoamento desta importante ferramenta de transparência e comunicação 

com a sociedade. Ele está divido em 2 partes: Na primeira parte nós realizaremos 

a criação e edição de objetos do portal. Já na segunda parte, trabalharemos 

diretamente na atualização do PM3. 

A partir deste treinamento esperamos que você seja capaz de promover inovações 

em seu Portal e compartilhe com toda a comunidade legislativa do país os avanços 

e melhorias que promoveu pela página do COLAB na internet: 

https://colab.interlegis.leg.br/ . 
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ρ Ȥ /ÒÉÅÎÔÁëÞÏ ÓÏÂÒÅ Ï ÁÍÂÉÅÎÔÅ ÄÅ ÔÒÅÉÎÁÍÅÎÔÏ 
 

Os Portais a serem utilizados na Oficina foram criados pelo Interlegis para 

oferecer aos alunos ambientes similares aos Portais que serão fornecidos às Casas 

Legislativas. Os instrutores passarão o endereço de acesso ao ambiente de 

treinamento e farão a distribuição dos portais. Pedimos que você memorize o 

número do seu Portal e senha e trabalhe nele até o final do treinamento. 

Outro ponto importante é que para as atividades práticas, você utilizará os 

arquivos fornecidos pelos instrutores. Esses arquivos estão na pasta Material de 

Trabalho PM3 , que serão gravadas na Área de Trabalho do computador que você 

utilizará . Caso tenha alguma dificuldade em localizar a pasta, peça ajuda a um dos 

instrutores ou aos colegas da oficina. 

 

 

 

 

Este Caderno de Exercícios destina-se tanto aos alunos presentes que utilizarão 

o ambiente de treinamento do Interlegis, quanto àqueles que trabalharão 

diretamente no Portal Modelo da Casa Legislativa. Neste último caso, os dados a 

serem registrados no portal deverão ser reais.  

 

 

 

1.1- Acessando o portal como Administrador  
 

Uma vez dentro do portal  destinado ao seu treinamento, clique na aba 

Acessar, que está localizada no canto superior direito da tela, para fazer o login 

(entrar)  no portal como administrador.  Digite o login  e a senha.  Se o acesso for 

pelo portal oficial da Casa Legislativa, o login e senha correspondem ao que foi 

enviado pelo Interlegis para o seu e-mail ou o e-mail do responsável pelo portal 

da Casa Legislativa. Veja o exemplo nas figuras a seguir: 

Antes de começarmos a Oficina uma última instrução 
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Ao acessar o portal como administrador, surgirá uma aba verde, conforme figura 

abaixo. Esta aba será a sua ȰÃÁÉØÁ ÄÅ ferramentaÓȱ de trabalho daqui para frente. 

Não se preocupe com a quantidade de informações contidas nas abas, pois 

teremos tempo para aprender sobre cada uma de forma clara e objetiva. 

 

 

ςȤ #ÒÉÁëÞÏ ÄÅ 0ÁÓÔÁ 
 

Vamos criar uma pasta de nome Oficina , dentro da pasta Sobre a Câmara que se 
encontra no topo da lista de pastas à esquerda. Clique na pasta para abrir as 
opções. 
 

 
 
 
Agora, para criar a pasta Oficina , clique na aba Adicionar item, e selecione o 
objeto Pasta.  
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Preencha o título com o nome Oficina . A Descrição é opcional. Clique em Salvar. 

 

 

Observe que o Estado da pasta estará por padrão, no modo Privado . O que 
significa dizer que ela aparecerá apenas para o Administrador, ficando invisível 
para o usuário comum. 

 

Veja que a pasta criada estará na lista de pastas da coluna à esquerda com o 
nome em vermelho , reforçando que ela está em Privado . 
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Para que a mesma apareça para os demais usuários do portal, é necessário passar 
para o Estado Publicado, clicando na aba Estado, no item Publicar (fig.1).  
Observe que ao mudar o Estado, aparecerá Publicado  (fig.2) e o nome da Pasta 
Oficina à esquerda, ficará na cor azul escuro (fig.3). 

Fig.1 Fig.2 Fig.3 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 - Inserir uma Página  
 

É bom lembrar que, qualquer ação a ser feita numa determinada pasta, é 
necessário estar dentro dela. Portanto, clique na pasta para entrar: 

 

Clique na aba Adicionar item  e selecione o objeto Página, 

 

Utilize agora a pasta Material de Trabalho PM3, gravado na área de trabalho do 
seu computador e utilizando o texto contido na pasta Ȱ1 - página de conteúdoȱ, 
conforme caminho abaixo: 
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Para preencher o Título , Sumário  e o Corpo do texto da Página, entre no texto 
Ȱ/ÂÔÅÒ Ï ÐÏÒÔÁÌ ÍÏÄÅÌÏ ï ÆÜÃÉÌȢÔØÔȱȟ ÃÏÍ ÕÍ ÄÕÐÌÏ ÃÌÉÑÕÅȟ ÃÏÐÉÅ Å ÃÏÌÅ Ï ÓÕÍÜÒÉÏ Å 
o texto nos seus devidos lugares, conforme a seguir: 

 

 

Depois de preenchida, a Página deverá ficar conforme abaixo: 
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Salvar (fig.1) e Publicar a Página (fig. 2 e 3), conforme abaixo: 

 

Fig. 1 Fig. 2 Fig. 3 

 
 

 

 

  

Com a Página pronta e salva, trabalharemos agora com a edição dos textos. 

Clique no texto Ȱ/ÂÔÅÒ Ï ÐÏÒÔÁÌ ÍÏÄÅÌÏ ï ÆÜÃÉÌȱ ɉÑÕÅ estará abaixo da pasta 
Oficina, à esquerda) e depois clique em Edição, conforme figura abaixo: 
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No Corpo do textoȟ ÌÏÃÁÌÉÚÅ Ï ÓÕÂÔþÔÕÌÏ ȰQuem utiliza o Portal Modeloȱȟ ÅÍ ÓÅÇÕÉÄÁ 
selecione-o passando o mouse por sobre o texto. Depois clique no B (bold), que se 
localiza na barra de comandos. Ao fazer isso, notará que o subtítulo ficará em 
negrito . Para finalizar, salve a Página, clicando em Salvar no final da tela. 

 

 

 

2.2 - Adicionar objetos de imagens  

 

Entre na pasta Galeria de Fotos que está no link Sobre a Câmara e crie uma 
subpasta chamada Fotos.  Salve e Publique. 

Dentro da pasta Fotos, crie as subpastas Álbum Fotográfico e Fotos dos 
Parlamentares, sempre lembrando que para se criar uma pasta dentro de outra 
pasta, é necessário estar dentro dela. Entre na pasta Fotos e crie uma subpasta de 
cada vez. Sua estrutura deverá ficar, conforme figura abaixo: 
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Podemos adicionar um arquivo ou uma imagem de cada vez, através do item 
Imagem ou arquivo , ou várias imagens ou arquivos de uma só vez, utilizando o 
item Múltiplos Arquivos . 

 

Para incluir várias imagens na pasta (upload), clique na pasta Álbum Fotográfico, 
selecione a aba Adicionar item e depois clique em Múltiplos arquivos conforme 
figuras abaixo: 

  

 

 

 

Selecione o botão: + Adicionar arquivos ou imagens , e localize a pasta: Material 
de Trabalho PM3/0 -Exercícios/3-Álbum de fotos que está na área de serviço. 

Selecione as figuras, segurando o botão esquerdo do mouse passando por sobre 
os objetos, até que todas estejam marcadas. Em seguida, selecione o botão Abrir.  
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Ao abrir, serão mostradas as imagens selecionadas conforme figura abaixo: 

 

 

Neste ponto, é possível renomear as imagens e colocar as descrições das mesmas. 
Altere os nomes para: Câmara de Ipojuca, Câmara de Anis, Câmara de Batira e 
Câmara de Jerivá, respectivamente. As descrições ficam à sua livre escolha. 

Após alteração dos nomes, selecione o botão Iniciar  upload , para copiar todas as 
fotos para o Portal. Caso queira fazer uma de cada vez, clique no botão Iniciar  em 
cada figura.  
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Após o upload, feche a janela clicando no ȰØȱ, no canto superior esquerdo do 
quadro. 

 

 

2.3 - Alterar a visão da Pasta 
 

As imagens inseridas poderão ser visualizadas de diversas formas, conforme pode 
se verificar na figura abaixo.  Para isso, selecione a aba Exibição .  Clique em cada 
um dos tipos de visão para ver o efeito de cada uma. Os tipos flowplayer, Event 
list, Solgema Fullcalendar não são aplicáveis neste exercício. Ao final, deixe a 
exibição em Visão de Miniaturas . 
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Visão de miniaturas 

 

 

 

 

2.4 - Edição de objetos em lote  
 

 Adicione as imagens contidas na pasta Material de Trabalho PM3\ 0-
Exercícios\ 3-fotos dos parlamentares , na pasta fotos dos Parlamentares, 
seguindo os procedimentos anteriores para fazer o upload. Não renomeie as 
imagens! Isto será feito mais à frente. 



19 
 

 

 

2.4.1 - Renomear as imagens da pasta Fotos dos Parlamentares  em lote  

 

Para editar as imagens em lote, entre na pasta Fotos dos parlamentares , 
selecionar a aba Conteúdo, (aba verde) marcar os nomes e selecionar o botão 
Renomear.  
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Não altere o Nome Curto, somente o Novo título. Renomeie os títulos atuais para: 
Vereador José Carlos, Vereador Marcos Antônio, Vereadora Margarete Matos e 
Vereadora Cláudia Santos.  

Depois de tudo feito, selecionar o botão no final da tela Renomear tudo. 

 

Após a operação, os arquivos deverão ficar como se segue: 
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Obs.: Este mesmo procedimento em lote poderá ser usado para Copiar, Recortar, 
Excluir e Alterar Estado dos objetos. 

 

2.4.2 - Mover uma pasta  

 

Neste exercício você irá mover a subpasta Fotos que está na pasta Galeria de Fotos, 
para dentro da pasta Oficina. Clique nas pastas Sobre a Câmara/Galeria de Fotos e 
depois na aba Conteúdo. Em seguida serão listadas todas as subpastas 
hierarquicamente subordinadas a esta. Marque a subpasta Fotos e em seguida 
clique no botão Recortar  abaixo. 

 

 

 

Entrar na pasta Oficina, selecionar Conteúdo e depois, selecionar Colar. Após isso, 
a subasta Fotos será transferida para dentro desta, conforme figuras abaixo: 


























































































































































































































































































































































































































