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INTRODUCAO

sE

Este manual tem por fim instruir os usuarios da unidade das
Unidades a realizar as funcdes pertinentes a seu perfil na Intranet.




INTRODUCAO

Resumo das funcdes permitidas pelo usuario das Unidades:

i h 2

INSTITUCIONAL DOCUMENTOS
CRIAR CRIAR
EXCLUIR EXCLUIR
EDITAR EDITAR

PUBLICAR PUBLICAR




ACESSO A INTRANET

Para acessar o painel
administrativo da Intranet
abra seu navegador e insira o
endere¢o como no exemplo
abaixo

e
{

L(— ~» £) intranet.tce.gov.br/admin

J




LOGIN

Na tela de login insira seu usudrio e senha de Rede.

Os mesmos dados do login de sua maquina

Intranet ’ L\TCEMG

TSBUNAL DE CONIAS DO ESIADO D€ MINAS CARAS

Nome de Usuério

Senha

|| Lembrar-me

Perdeu a senha?

<« Voltar para Intranet TCEMG




PAINEL ADMINISTRATIVO

1- ApOs logar no sistema a primeira tela apresentada é a tela de Painel. Um resumo geral das
postagens e paginas criadas na Intranet.

# Intranet TCEMG ola, dti ||l
@& Painel Painel
A Posts Agora Atividade

A Documentos A 2659 Posts W 23 Paginas Publicados recentemente

WordPress 3.9.1 com o tema Newspaper, Abertas as inscrig@es para o 1° Concurso

stionario para avaliar



CRIAR UMA POSTAGEM

Intranet TCEMG

Painel

Adicionar novo post

2 — Insira o titulo da 5 — Clique em “Publicar”,
postagem para publicar sua
postagem

Entre o titulo aqui

Shortcodes v =
3 - Insira o conteljdo [iill Publicar imediatamente Editar

1 = clique em Posts / da postagem Mover para a lixeira

Adicionar Novo

Categorias a
Todas as Categorias  Mais usadas

INSTITUCIONAL - DTI

4 — Marque a categoria

P

referente a sua postagem




EDITAR OU EXCLUIR UMA POSTAGEM

Intranet TCEMG

Painel Posts Aadicienar Nove

# Posts Tudo (2.661) | Publicados (2.659) | Rascunhos (2) | Lixos (3) Pesquisar posts

Todos os Posts AcOes em massa E Aplicar Todas as datas E INSTITUCIONAL - DTI Filtrar B 1 item
AACEETEN T * Titulo Autor Categorias Tags . Data Views
Documentt Diretoria de Informaética Diego Luciano INSTITUCIONAL, — 13/08/2014 5
Editar = Edigdo rapida | Lixeira Ver INSTITUCIONAL - DTI Publicado
. [1 ]
1 - Clique em Posts ' . .
Titulo Autor Categorias Tags | ] Data Views

Todos os Posts

1 item

2 — Passe 0 mouse sobre o post e
veja as opgoes disponiveis para ele.




INSERIR DOCUMENTO

2 — Insira o titulo do Documento
(IMPORTANTE INFORMAR O TITULO'COMPLETO E
BASTANTE ESPECIFICO, POIS O DOCUMENTO SERA
> Dot ENCONTRADO PELAS PALAVRAS QUE VOCE

COLOCAR AQUI

1 - Clique em Documentos / 3 — Clique em
Adicionar Documento “adicionar Midia”

Todas as Categorias  Mais usadas
DESTAQUE CENTRO
@ DOCUMENTOS
GALERIAS DE FOTOS
INSTITUCIONAL
LISTATELEFONICA

NOTICIAS
NOTICIAS ANTIGAS

(OJOXO!




Inserir midia Inserir midia

Enviar arquivos = Biblioteca de midia

Inserir do URL

Solte os arquivos em qualquer lugar para fazer o upload

Selecionar arguivos

4 - Clique em “Selecionar
arquivos” e selecione o arquivo
que deseja inserir, que esta
localizado em sua maquina

Inserir no post



Inserir midia Inserir midia

Criar galeria Enviar arquivos = Biblioteca de midia

Criar lista de -
reproducdo de video Todas as midias Pesquis DETALHES DO ANEXO

CAPA-DEFINITIVA.pdf

24 de setembro de 2014

Inserir do URL by A ERie
& 7 Excluir permanentemente
guia_melhoria_pr g .

CAPA- ocessos_v4_inter

DEFINITIVA.pdf netpdf )
Titulo CAPA DEFINITIVA

CONFIGURAGOES DE EXIBICAO DO ANEXO
Linkpara  Arquivo de midia [=]

hitpsi//intranetxyz.tce.mg.gc

5 — Clique em “Inserir no post”

selecionadas: 1
Inserir no post
Limpar



INSERIR DOCUMENTO

Intranet TCEMG

5 — Clique em “Publicar” ,
para publicar seu

Painel Adicionar Novo Documento

Posts Entre o titulo aqui

* [EEENIETEES LinkFermanentehttps:mntranetxyz‘tce‘mg‘gmv‘hn’?pustﬁtype=dmwnlmads&p=6854 docu ento

B I = &£ & 6 — Observe que o link para i Publicar imediatamente Editar

Paragrafo v u - ixei i
download do documento foi S
incluido na caixa de edigao catesorias .

Todas as Categorias  Mais usadas

CAPA DEFINITIVA

DESTAQUE CENTRO
DOCUMENTOS
Featured

7 — Selecione a sua Unidade o s rors

INSTITUCIONAL

dentro da arvore DOCUMENTOS O e

NOTICIAS
NOTICIAS ANTIGAS

p»a
Contagem de palavras: 2 Rascunho salvo a5 13:17:38,




EDITAR OU EXCLUIR UM DOCUMENTO

et TCEMG

Painel Documentos Adicionar Documenta

Tudo (365) | Publicados (364) | Rascunho (1) |

Lixos (6)

} Documentos Acbes em massa E Aplicar Todas as datas E| Ver todas as categorias E| Filtrar
Documentos Titulo Categorias
Manual do Servidor DOCUMENTQS - DGP
1 4 Cli ueem Politica de Gestéo de Pessoas do Tribunal de Contas do Estado de DOCUMENTOS - DGP
q Minas Gerais

Documentos/
Documentos

Editar Edicdorapida Lixeira Ver

Coordenadoria de Pessoal (CP) - Féri.

as-Prémio

Coordenadoria de Pessoal (CP) - Portaria n° 135/2011, de 22/08/2011 DOCUMENTOS - DGP

DOCUMENTOS - DGP

2 — Passe 0 mouse sobre o

documento e veja as opgoes
disponiveis para ele.

Data

27/08/2014
Publicado

27/08/2014

Publicado

27/08/2014

Publicado

27/08/2014
Publicado

27/08/2014
Publicado

Views

B

365 itens

Pesquisar Documento

1

de 19

»

»



