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1.Login

1. Fazendo login:

1.1. Acesse o link http://www?2.ufpe.br/login-portal (ambiente de Pré-Produgéo da UFPE) ou
outro informado pela area de infra-estrutura da instituicao.

1.2. Digite o e-mail e senha e clique em entrar.

1.3. Caso o usuario nao recorde seu login ou entdo, ainda ndo tenha acesso ao modulo de
Administragéo do Portal, devera entrar em contato com o PROCIT/NTI, solicitando o envio
ou reenvio do login de acesso.

sige-fiOBBE

Pesquisa

Institucional Cursos Formas de Ingressa Camunidade Académica

1.4. Em alguns casos vai aparecer um termo de aceite, basta clicar em aceito. Também
pode ser solicitado que digite um lembrete de senha, é importante que seja preenchido
corretamente, para nao ser necessario pedir para redefinir a senha.

2. Alterando dados pessoais:

2.1. No canto superior direito do navegador, quando autenticado, vai aparecer o “Nome do

Usuario”, com sua foto, se for o caso. Para alterar os dados pessoais basta clicar no icone

da sua Conta e acesse a op¢ao “Minha conta”, conforme é mostrado na imagem abaixo.
el -

I
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2.2. Atela “Minha conta” abrira. Apés isso, 0 usuario podera alterar alguns dados pessoais,
incluir imagem de perfil e alterar senha, além de outras op¢des disponiveis de acordo com
o seu perfil. Observe a imagem abaixo.

Minha conta

ConfiguragBes de Conta Minhas paginas Minhas tarefas de workflow Minhas submissdes

Detalhes

Nome de Exibigao (Obrigatério)

Emall (Qbrigatério)

ID do usudrio

Primairc nome (Obrigatéric) Data de nascimento
Ediito

Nome do meio

Uttime nome

Liferay

3. Alterando imagem de perfil:

3.1. Na pagina inicial o usuario podera incluir uma foto ao perfil, basta clicar no icone
“Alterar” que fica logo abaixo da imagem.

3.2. Ao clicar em “Alterar”, abrira uma tela para fazer o upload da imagem. Clique em
“Escolher arquivo” selecione a imagem salva no computador e clique em “salvar”, conforme
a imagem abaixo.

Upboad dae imagem

Fioga upicad oo magirs rde: maiores ot 300k

- Fua 190 i chosen

Fachar
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4. Alterando senha:

4.1. Para alterar a senha cligue na opcao “Senha”, disponivel no menu a direita, em
“Informacdes do usuéario”. Com isso, abrira uma tela onde o usuario tera que digitar a senha
atual, depois a nova senha, em seguida tera que confirmar a nova senha. Neste campo o
usuario podera alterar o lembrete da senha, caso julgue necessario. Conforme a imagem
abaixo.

Minha conta

Configuracies de Conta

4.2. Ao final das alteragfes cliqgue em “Salvar”, disponivel no final do menu lateral a direita.
Pronto, os dados alterados serdo salvos. Vide imagem abaixo.

[

5. Recuperando sua senha

5.1. Caso o wusuario ndo se recorde de sua senha, na tela de login (link
http://www?2.ufpe.br/login-portal ou outro informado pela éarea de infra-estrutura da
instituicdo), clique na opc¢éo “Esqueci a senha”

I

Pagina 5/23

"
M
‘0


http://www2.ufpe.br/login-portal

(Qﬁﬁ UNIVERSIDADE 7() Versao 10
FEDERAL ! anos
ﬂ DE PERMAMBUCO  ruros Teansvemsas 20/07/2016

Manual do Portal da UFPE para Editores de Conteudo

LOGIN HELLO WORLD

Email Welcome to Liferay Portal Enterprise Edition 6.2.10 EE GA1 (Newton / Build 6210/
November 1, 2013).

@integracao.gov.br

Senha

Lembre de mim

& Esqueci a senha |

5.2. O sistema solicitara a resposta correta para a pergunta escolhida previamente no
primeiro login do usuario.

ELQUEC] A SENHA HELLO WORLE

Ernail [Obrigatdric) Welcome 1o Liferay Pormtal Enterprise Edition 6.2.10 EE GAY {Newton / Build 6210/
Mavermsber 1, 2013)

Verificaghio de texto (Dbrigatdrio)

5.3. Um email com uma senha temporaria sera enviado automaticamente para o emalil
previamente cadastrado, vocé devera seguir as instru¢des passo a passo para recuperacao
de senha.

I
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2.Adicionando um conteudo

1. Usando o painel de controle:

1.1. Quando estiver autenticado no portal, o menu DOCK ficaréd disponivel para acesso.
Neste menu o usudrio terd acesso ao painel de controle, onde ele podera acessar 0s sites
e 0s conteudos permitidos.

1.2. Ao clicar no botéao 'a' e, em seguida, clique em Painel de controle.

# Painel de controle

e .

1.3. Ao entrar no Painel de controle aparecerd a pagina a seguir, contendo a lista dos
Sites (Escopos) aos quais 0 usuario tem permissao de acesso.

O Painel de controle € sites 9 (@ Usuario Editor =

{(Q Palavias-chiave | Pesquisar

[0 Nome -~ Tipo Membros Ativo Tags

7 & Noticias CAC Aberta 3 Usuarios Sim ~  Acies
1 Organizacéo

1.4. Ao clicar no Site, selecione a op¢do “Conteudo” e, a esquerda ira aparecera os itens
para gerenciar o conteudo e os documentos deste site: “Conteddo Web” e “Documentos e
midias”. A direita tera um painel com pasta, subpasta e documentos ou contetdos para
serem editados ou criados.

I
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@ UFPE = / Administragao do site

Conteldo web o

SR8

1.5. Para adicionar um contetdo ou documento, basta selecionar a pasta que tem
permissédo de adicionar conteddo ou documento e selecionar o menu “adicionar” opgao:
“Contetdo Completo” ou no caso dos documentos: “adicionar”, “Documento basico” ou
“Véarios documentos”.

@ UFPE = / Administragio do site

Contelddo web -1

[ H N N ENEN N
FRFPORWEL DR B

gagaas

1.6. Ao adicionar um novo “Conteudo Completo”, o usuario tera que preencher alguns
campos como: titulo do contetdo, resumo, autor, ocultar/exibir data e hora de publicacéo e
alteracdo, imagem principal, legenda e crédito da imagem, conteado html e imagens
adicionais com seus respectivos créditos, legendas e descricfes. Vale ressaltar que existe
um icone de ajuda com mais detalhes sobre cada campo.

|
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Conteluido web o

@ Novo conteudo web

Estrutura: Modelo: 9.1. Contetido Completo | Q, Selecionar

9. Contetido Completo | Q, Selecionar  (Use o padrio) Abstract

. ~ _ Categorizac@o
Idioma padréo: | & portugués (Brasil) Alterar :

Agendar
Titulo (Obrigatdrio) Pagina de exibigio

Contetdos relacionados

Permissdes
Resumo
Campos personalizados
Salvar como rascunho
Submeta para a publicacio Cancelar
Autor

[ Qcultar Data e Hora
0 Ocultar Data e Hora da ultima alteragdo

Imagem principal

Selecionar Limpar

1.7. O editor de contetdo possui todas as funcdes de um editor de texto basico. Possibilita
adicionar imagens, fazer link no texto ou nas imagens. Permite construir tabelas e se tiver
um conhecimento em html, o usuério podera fazer mais customizacdes clicando no botédo
“Fonte”.

Conteddo

Nomal = Ta. = A-B- B I U & x x*
-« @ @ @ B L) Q% %= £ 1
E & & _fEl
[ Forile || & ™ EomeQ
) Lorem ipsum dolor sit amet. consectelur adipscing el Proin
7 B MAXITIUS B0 of SUISTIOA Mollis. Sed MBCS MAgNA. PUNNAr NES Sam
' Ty s nec, pulvnar cursus lorem. Morbi vel tempor massa. Praselus
Ny N s . rutrim eelfend dul ege: voricula Donoc 8 massa fingila dism
] impordiot finibus. Nam sapion wra, olsfond imperdist abquot ou

pasunre 51 amat diam. Sed sodales lobortis est

Prassent imperdiet, nuncaliquam elementum ulamcorper, Augue
wollt tncidunt tellus, vitae tingidunt magna massa in maurs, Ut ligula orat. temoor 5t amet lobortis at, fringilla non magna.
Culsquo molstic somper matus, aliquam gravida tallus Inoreol sescipt. Nam at guam a uma aliguot lacini. Dus ut
neque diam. Sed pellentesque dui diam, non tempar quam aliquet id. Donec iaculis a justo st amet faucibus. Curabitur vel

augue quam
Curabiter gravida non lorem ac faciliss, As ot r. Mauris sagitis ac arcu su u tricies. Viestibulam
plocorat vuiputato Wk‘mmnsmnhnnwm:tlwl mmummumm arfia, Dwis lobortis vel quam ot

ormans. Wmumemamummlmmq is quis orci Curablur socaies erat nec lacus vehicula, quis
un ol CLYBOET PUMINAT NIDN 61 CUrSJS SOMET.

8 indexado

1.8. E muito importante que seja preenchido o Abstract do conteido, que pode ser
acessado pelo menu lateral. Nele deve-se adicionar um resumo do conteudo web e uma
imagem pequena, que aparecera na lista de todos os conteudos ou em destaques de
pagina. A imagem pequena pode ser trazida de uma url ou enviado um arquivo em formato
JPG no tamanho, 360x200px.

I
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O Novo conteudo web

Abstract Contelido
Sumario o
GO Ce PO P OO S Categorizacdo
g:&rjlc?gc-ﬁartes questdes da Agendar
Pagina de exibicdo
Use imagem pequena Contetidos relacionados

Permissoes

O URLdai
a imagem pequena Campos personalizados

Salvar como rascunho

@® Imagem pequena Submeta para a publicacio

ChUsers\DWL\Deskiop's| Procurar. . Cancelar

1.9. ACategorizacdo do conteudo web também deve ser feita, selecionando as categorias
gue o conteudo pertence e as tags relacionando os assuntos tratados neste conteudo.

@ Novo contetido web

. N Conteldo
Categorizacao
Absiract (Alterado)
Tipo
Geral v
Agendar
_ Pagina de exibicao
Tipo (Global)
- Conte(idos relacionados
Noticias %
Permissoes
Q, Selecionar
Campos personalizados
Tags Salvar como rascunho

~ Submeta para a publicacdo

CAC X Designer ¥ |
Cancelar

+ Adicionar  Q Selecionar @ Sugestdes

1.10. Em Agendar, o usuario pode trocar a data de exibicdo do contetdo e definir uma
data de expiracao e data de reviséo.

1.11. A qualquer momento, o editor podera salvar o conteudo clicando em Salvar como
rascunho, submeter para a publicacao, cancelar as alteracdes ou publicar, caso tenha
permissao para isso.

I
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2. Editando um conteudo existente.

2.1. Para editar um conteudo existente, basta 0 usuario seguir alguns passos descritos
abaixo. Nessa parte, em vez de clicar em adicionar “Contetdo Completo”, ele ir4 escolher
0 arquivo que deseja alterar (estando em pasta ou nédo) e clicar no link do arquivo.

0 UFPE = / Administragdo do site

Contetido web &

1 A ¥ =1 THUL =
7 Combikbwb
= ki Entariy Datade sferpcly - Daladeesiacho ¢ Aukr

L
a
o =

= e tris
I Pagm
n g | Aprovedo]
1 . e
=
i< s a i
provaca
20 ens Por PAging > Mossands T Resitason

2.2. Quando o conteudo abrir, 0 usuario podera atualizar seus dados e “Submeter para
publicacdo”. Caso tenha permissao de publicar direto, basta clicar no botdo “Publicar”.

@ UFPE = / Administragao do site

Contetudo web o
Q Sob
e ] Agvado
A Q Fré-visuaizaclo basica | @ Pemissbes @ Visuakzar hissd @ Batar
o

= Modeto. Pré-suakzaclo de Contedsa [ O Sétecionar .

oo g O Selecionar l.
= |
B Lt e tinds ima paarka: mmuuim hEme, & Amionar tradu o
"
L ]
= Secionar  Limpar

B I US @ E G e ol T | A B
Ak & 4 B Ge oM oM @0QN% B 7 B .

———
e
—
—————T
— e
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3. Adicionando imagem e links a um conteudo

3.1. Nos controles do editor de texto, o usuario encontrara um botdo com um formato de
duas montanhas e um sol no fundo. Esse botdo permite ao usuario adicionar imagens
existentes no portal dentro do texto.

Contelido
Estiio «|| Ta. || A- B-||B T U & | % x*

W @ @B F L| Q5% %= &= )

Brwe = - M| @O0 M O Q

3.2. Na janela de didlogo o usuario pode: (1) adicionar a URL de uma imagem que esteja
na Internet. (2) buscar uma imagem ja existente na Biblioteca de Documentos e Midias.

Propriedades da Imagem x
= . =
Informacgao da Imagem Hiperligag&o Avangado
URL -
Navegar no Servidor
Texto Alternativo
Largura Pré-visualizagao
& [ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing =
8 ¢ |elit Maecenas feugiat consequat diam. Maecenas
o - - metus. Vivamus diam purus, cursus a, commaodo
e ! Altura non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum lacinia tortor.
Nung iaculis, nibh non iaculis aliquam, orci felis
euismod neque, sed ormare massa mauris sed velit
Nulla pretium mi et risus. Fusce mi pede, tempor id,
cursus ac, ullamcorper nec, enim. Sed tortor.

Limite Curabitur molestie. Duis velit augue, condimentum at,
ultrices a, luctus ut, orci. Donec pellentesque egestas
eros. Integer cursus, augue in cursus faucibus, eros
pede bibendum sem, in tempus tellus justo guis

Esp Horiz ligula. Etiam eget tortor. Vestibulum rutrum, est ut

Esp.Vert

Alinhamento

g
Cancelar oK
El.

E importante sempre preencher o campo “Texto Alternativo” com uma descrigéo da
imagem ou com dados adicionais, pois os deficientes visuais terdo acesso a esse texto
alternativo.

Nessa caixa de didlogo, o usuario pode configurar altura e largura da imagem, borda,
espacamentos verticais e horizontais além do alinhamento com o texto a esquerda ou a
direita.

3.3. Ao clicar no botdo “Navegar no servidor”, o usuario vera uma tela para navegar entre
as pastas de arquivos existentes nos sites 0os quais ele € membro. As pastas e arquivos
dos sites apresentados sdo os mesmos encontrados em Documentos e midias.

I
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¥4 Resources Browser - Google Chrome

= ;_Qrzmsl-urm

O usuério pode escolher um documento existente nessas pastas ou subir um
documento para uma pasta de sua escolha usando o botdo “Choose file” e logo depois o
botdo “Upload”.

E importante que a imagem seja inserida dentro do site ao qual o contetido web
pertence.

3.4. Para adicionar um link ao conteudo, basta selecionar o elemento que deseja
transformar em link, texto ou imagem.

3.5. Uma vez que o item estiver selecionado, basta clicar no botédo de link, que é uma
corrente.

Conteudo
Estilo -|| Te... -|| A- EB3-|| B U 5 [x »x

I
@ @ @ F L| Qb %= 4= 99

[8) Fonte || & el e Q

Uma janela de dialogo se abrira com as opc¢des necessarias para construcdo de um
link.

3.6. Coloque a URL do link no campo “URL” e clique em “Ok”.

3.7. Caso queira associar o link a algum arquivo ou pagina existente no portal, basta clicar
no botdo “Navegar no servidor”, achar nas pastas o arquivo que deseja fazer o link e clicar
no botao “OK”.

I

Pagina 13/23

N
-0
g1



[ﬂ% vomnns T, Versdo 1.0
E DE PERMAMBUCO  rouroTeansvemsas 20/07/2016

Manual do Portal da UFPE para Editores de Conteudo

Hiperligagao x

Informagao de Hiperligagdo | Destine | Avangado

Tipo de Hiperligagao

URL

4p

Protocolo URL

http://

4p

Navegar no Servidor

c H 0K
ancelar N 4

E muito importante preencher o campo “Titulo” que fica na aba “Avancado”. Esse titulo
€ uma informacao textual acrescida ao link quando o mouse estacionar por cima do link.

Hiperligagao %

Informagéo de Hiperligagdo | Destino | Avangado

1D Orientagao de idioma Chave de Acesso
<N&o definid &

Nome Orientagdo de idioma Indice de Tubulagéo

Titulo Tipo de Conteudo

Classes de Estilo de Folhas Classes Fonte de caracteres vinculado

Relagéo Estilo

Cancelar OK
A

Existem outras formas de associar um arquivo a um contetdo. Umas dessas formas &
usar a opcdo “Conteudo Relacionado”. Nesse caso, 0 usuario ndo tem controle sobre a
apresentacao. Ele sera mostrado ao final do documento na area de Relacionados.

3.8. No menu lateral a direita, basta clicar na op¢ao “Conteudo relacionado”.
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te Abstract

Categorizag@o

Agendar
-B-({|B I US| x x Pégina de exibicdo
V| = b > = o= s :
i B L |Q Ry %= = = ) Contetidos relacionados

Campos personalizados

Uma nova vers&o seré criada
automaticamente se este
contetdo for modificado.

itista:

Salvar como rascunho

Cancelar

NBID:

3.9. Clique no botéo “Selecionar” e depois no item “Documento”.

Conteldos relacionados

&’ Blog v, Selecionar
> Mensagem de férum

2 Artigo de Contetido Web
*** Evento do calendério

r Bookmark

[ Pagina de Wiki

3.10. Na tela a seguir, escolha quais os documentos deste site vocé deseja associar ao
contetdo que esta editando ou criando.

3.11. Automaticamente, o sistema criara uma associagao reversa, pois o contetdo que
esta criando se tornard um conteudo relacionado ao documento que esta adicionando.

4. Adicionando documentos a biblioteca de documentos

4.1. No mesmo lugar onde o “Contetudo web” é adicionado, o usudrio encontrara a op¢ao
para adicionar um documento. Lembrando que no topico 3 € explicado uma forma de

adicionar imagens.
4.2. Ao invés de clicar em “Contetdo web” no menu da esquerda, o usuario deve clicar em
“Documentos e midias”.

I

Pagina 15/23

0
M
0



é URNIVERSIDADE VerSé.O 10
.@ Rl [0- 20/07/2016

Manual do Portal da UFPE para Editores de Conteudo

@ UFPE = / Administrago do sile Amnetacdo ¥ Meusstes ®

Documentos e Midias o

4.3. O usuario deve selecionar uma pasta que tenha permissao para adicionar documentos
e selecionar no menu superior a op¢do “Adicionar” e a op¢do “Documento basico” ou
“Varios documentos” caso queira adicionar mais de um de uma vez so.

UFPE = [ Administracio do site

Documentos e Midias o

B 8 e

Estado Downiods

[

4.4. Ao adicionar um “Documento basico”, os campos “titulo”, “descri¢cdo” e “categorizacao”
devem ser preenchidos de acordo com a necessidade e assunto do documento.

4.5. Lembre-se de manter as permissfes para “Qualquer um”, pois sé assim 0s visitantes
do site terdo acesso a este documento.

I
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Arquivo

Chooea File No file chosen

Titulo

Descrigéo

Categorizagao

Contetdos relacionados

Permissdes
Visivel por

Qualquer um (Guest pape ¥  Mais opgdes »

Cancelar

4.6. Para adicionar “Vérios arquivos ao mesmo tempo”, basta arrastar os arquivos para a
area pontilhada ou clicar no botéo “Selecionar arquivos”.

Documentos e Midias

® Adicionar varios documentos

Arraste arquivos para ca para fazer upload

ou

Selecionar Arquivos

5. Substituindo um arquivo por uma versao mais nova.

5.1. O usuario deve clicar no arquivo para ter acesso aos seus detalhes ou selecionar a
opcao “Editar” que se encontra na seta que aparece quando passamos 0 mouse por cima
do icone do arquivo.
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Estrutura: Modelo: Galeria de Audio [] Q, Selecionar
Galeria de Audio @ Q, Selecionar | (Use o padraoc)

Idioma padrao: portugués (Brasil) Alterar

itulo (Obrigatério)

Texto do audio (Obrigatéric)

Arquivo MP3
Selecionar Limpar
Arquivo OGG
Selecionar Limpar

5.2. Natela de “Edicéo”, basta substituir o arquivo atual pela nova verséao clicando no botao
“choose file” e escolhendo outro arquivo.

O Cachorro

1)
wi
Qe
[=]
-y
o

Os documentos devem ser menores que 1024000k

Pasta

Arquivo

IC:\Users'uDWL\Deslclap\b Procurar...

Titulo (Obrigatorio)

| Cachorro ‘
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3. Aprovando conteudo
Quando o fluxo de aprovacdo estéd habilitado, é necesséario que o usuario com a devida
permissao aprove o contetddo para 0 mesmo seja publicado.

1. Submeter conteddo para aprovacao
1.1. Ao criar um conteudo em um site que tenha o Workflow ativado, o botao de “Publicar”
se transformara em um botdo “Submeter para aprovacao”.

Contetdos relacionados
2

B I US|x x
Q ¥ ¥

Campos personalizados

.o
nn
]
|

£ 77

Uma nova vers3o sera criada
automaticamente se este
contetdo for modificado.

© Q

cultural para jovens carentes.

Salvar como rascunho

e . - —
- -
submeta para a publicacao

ina bolsas de iniciagao ao trabalho, tendo como Cancelar

s como guias turisticos, adotando, para isso, um

entre o Banco do Nordeste (coordenagio) e os

An rratanfn an adalacoanta

Uma vez que o conteudo for submetido, ele ficara aguardando um aprovador assinar
0 conteudo para aprova-lo.

Enquanto o documento estiver “pendente” para a provacdo, o usuario pode alterar e
salvar suas alteracoes.

Sempre que existir conteudo para ser assinado por algum aprovador, os aprovadores
poderao ver um alerta na barra DOCK.

Usuario Revisor

I
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2. Assinar um conteudo para aprovacao

Caso um usuario tenha papéis para aprovar um conteudo submetido para a
aprovacao, ele podera fazé-lo através da fungcdo Minha conta, presente na dockbar do
liferay.

2.1. No menu DOCK o usuério deve clicar em seu nome e posteriormente na op¢ao “Minha
conta”.

Usuario SEA

Meu perfil

Meu dashboard

& Minha conta

O sair .
s F

2.2. Selecione a opc¢éo “Minhas tarefas de workflow” para ter acesso as submissodes de
conteudo para a aprovagao.

Minha conta

Configuragdes de Conta Minhas paginas Minhas tarefas de workflow Minhas submissbes

Detalhes

Nome de Exibigao (Obrigatério)

Email (Obrigatério)

2.3. Na lista de “Atribuidos a meus papé€is”, o0 usuario vai encontrar todas as submissdes
de conteudo para aprovacao.

I
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Minha conta

& Atribuido a mim
Nao ha tarefas pendentes atribuidas a vocé.
& Atribuido a meus papéis

Ultima data de

Tarefa Titulo do contetido Tipo de contetido atividade Prazo

1o Instituto de Agéo da Cidadania dos Funcionérios do Banco do Artigo de Contetido 23/12/14 18:52 Nunca - 1% AcBes
aprovador Nordeste. Web

12 BNB FIC FI DI Institucional Longo Prazo Artigo de Conteudo 23/12/14 16:26 Nunca -  Agbes
aprovador Web

2.4. Para assinar um conteudo, basta clicar no botdo “A¢bes” e posteriormente na opgéo
“Atribuir a mim” ou “Atribuir a...” e escolher a pessoa que deseja atribuir a aprovacao esse
conteudo.

Ultima data de

contelido atividade Prazo

2 Contetudo 23121 = Alribuir a mim ~ 1» Agdes
£, Atribuir a... Agdes

3 Contetido 23M12/1¢ & Modificar data limite v & Agoes

2.5. E necessario colocar um comentario quando a agdo de “Atribuir for selecionada”.

Atribuir a mim

Comentério

OK Cancelar
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3. Revisando o conteudo e rejeitando 0 mesmo

3.1. Ainda em “Minhas tarefas de Workflow, na lista “Atribuidos a mim”, ao clicar no item a
ser revisado, o revisor podera abrir o0 histérico deste contetdo e visualizar o mesmo, porém
ndo podera edita-lo nessa tela, sendo necessario abrir o painel de controle.

3.2. No painel de controle, em contetdo web, o revisor verd o conteiddo marcado como
Pendente, podendo entrar, revisar e alterar os dados do item. Ao terminar basta clicar em
salvar.

) O Adicionar « Ordenar por + Gerenciar ~
1 Acima
Web Content / Inicio

Teste 12345678
{ Versdo: 1.0

— Criado: 40 Segundos atras por Usuario Editor
Data de exibigdo: 20/07/16 11:38
i

3.3. Caso nao esteja satisfeito ou esteja pendente de conteudo por parte do criador, o
revisor podera rejeitar o contetdo assinado por ele através de Opc¢des > Rejeitar.

ata de atividade Prazo

i 11:41 3¢ Aprovar v 15 Acles

3¢ Rejeitar
;‘,_‘} Atribuir a._.

=) Modificar data limite

3.4. O revisor precisa digitar um comentario para sobre o que necessita de alteragdo por
parte do criador do conteudo.
3.5. O criador, por sua vez, devera acessar Minha conta > Minhas tarefas de Workflow

> Atualizar. Em atividades, verificar o que o revisor esta pedindo, e clicar em I Editar.
3.6. Ao terminar de editar, clica-se em Salvar e fecha a area de edi¢do. Agora, basta clicar
em Submeter novamente.
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4. Aprovar um contetudo submetido a aprovacéao final.

4.1. Uma vez que o documento foi encaminhado para a aprovacao final, € necessario
repetir as etapas descritas nos tépicos 2.1 até o 3.2.

4.2. S6 pode executar essa funcdo, usuarios que estao dentro do papel de aprovacao. Se
vocé ndo é um aprovador, ndo terd permissao para executar essa aprovacao.

4.3. O usuario deve selecionar o botédo “A¢des” e a opcao “Aprovado”.

Atribuido a mim

Tarefa Tftulo do contetido Tipo de contetdo Ultima data de atividade Prazo
Aprovador final Teste 12345678 Artigo de Contetido Web 26/12/14 15:24 %2 Rejeitar ~ 5 Acbes
£ Atribuir a...

Atribuido a meus papéis - Modificar data limite

Com isso, 0 conteudo ja estara ativo e visivel para o usuario final.
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