Portal da Prefeitura de Sao Paulo

AGENDA DO SECRETARIO / SUBPREFEITO

Este manual contém informacdes de como atualizar a Agenda do Secretario/Subprefeito/

Superintendente a partir de 2015.

Com a publicacao da Portaria Intersecretarial 03/2014, a Agenda do Secretario/Subprefeito passou
a integrar a pagina “Institucional”, dentro de “Acesso a Informacado”. Portanto, a partir de 2015, no
Waram, o calendario da Agenda do Secretario/Subprefeito estara na area ) Acesso & Informacio € as
datas da agenda deverao ser salvas sempre na area " noticias , @ exemplo da agenda do Prefeito que

figura na lista de noticias do Novo Portal.

Para disponibilizar o calendario da agenda na pagina “Institucional”, clique aqui e siga o tutorial.

Para inserir uma data na agenda no calendario, clique aqui e siga o tutorial.
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PARA DISPONIBILIZAR O CALENDARIO DA AGENDA
NA PAGINA “INSTITUCIONAL”

1) Em PAGINAS, em =/ Listar por srea | escolha seu 6rgdo e, no campo abaixo, escolha

") Acesso a Informacdo. Clique em .

Wi Paginas

Aprovar Criar nova pagina am: Listar por area Li
Escolha o canal [ |_ - I E=cal
| Crganizagso |II
Maoticizs n
CPOP
=T ] N{:-_tici_as
Efs CapaE __ Conferéncias
__Awdiéncizs Pablicas
__Consultas Pablicas
Aprovar 2| Procurar e aditar —E:‘abQQEBDCE'E =]
Criar nova | | — L [E=
Acesso 2 Informacso
. template 13
Canais tempiate 08
Processo Eletrinico
__menu
= Editar parametros —_Maticizs
__5EI
| Escolha o canal: |I| - FEM
3 _ Fale Conosco
oK —!
| E=zcolha uma ares |I| s s

2) Dentre os resultados, encontre “Agenda do Secretario/Subprefeito” e o ano correspondente,

e clique em [ Link Permanante ],

Agenda do Secretario
2015

Editar Excluir | [ Link Permanente ]

3) Copie (CTRL+C) o endereco (URL) da pagina que vai se abrir. E feche a aba. Exemplo:

www. prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/planejamento,/acesso_a_informacao/index.php?p=182755
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4) No Waram, abaixo do calendario a esquerda da tela, digite “Institucional” e clique em OK.

guscar pagmas

por data:

< Dezeémbro 2014 >
Seg Ter Qua Qul Sex Sab Dom
I 2 3 4 58 6 2
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
28 30 31

Titulo / Texto contém
institucional oK
Palavras: @ ouU (U'Toda a frase

5) Dentre os resultados, localize a pagina “Institucional” vinculada (onde) a area “Acesso a

Informacao” e clique em “Editar”.

Publicado | 2014/09/04 @ 18:44:09 |
Acesso 3 Informacio
Ultimo a editar:

Institucional

Editar Excluir | [ Link Permanente ]

6) Selecione (marque) “Agenda do Secretario” e clique em - Clique no campo

URL do hipedink
(apague o endereco que estiver 13, se

necessario) e cole (CTRL+V) o novo endereco.

7) Clique em | OK e em BEaaaal .
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PARA INSERIR UMA AGENDA NO CALENDARIO

1) Em PAGINAS, em =] criar nova pagina em: , escolha seu 6rgdo e clique em [E.

2) Preencha:

4)

5)

Titulo: Agenda do Secretario/Subprefeito

Chamada: Sexta-feira, 02 de janeiro de 2015.

Texto:

10h00: Reunidao com fulano e ciclano. Pauta: ciclovias. Local: Gabinete.
13h00: Almoco com beltrano e ciclano.

15h00: Despachos internos.

Na coluna da direita 2) Inserindo pagina | selecione a area ) noticias € clique em

[ Grover> |

Retorne para a edicao da pagina, clicando em = Escrever artigo e, logo abaixo,

clique em Vvisualizar este post para abrir a agenda criada.

Copie (selecione e dé CTRL+C) o endereco (URL) da pagina que vai se abrir e feche a aba.

Exemplo de endereco (URL):
www.prefeitura.sp.gov.brfcidade/secretarias/planejamento/acesso_a_informacao/index.php?p=182755

No Waram, na barra de navegacao salmao no topo da pagina, em | Listar por &rea,

escolha seu 6rgao e, no campo abaixo, escolha

Listar por area List
ACESSO A INFORMACAO. | B RN =T
Clique em [&]. lorﬁnﬁm =] n
~_ CPROP
Maticizs
Conferéncizs

Audiencizs Pablicas
Consultas Piblicas
Didlogos Socisis C
Fundos
_ Fumdos1
Promocso da Cidadania
A A\cesso 2 Informagao
template 13
template 0B
Processo Eletrinico
_menu
__Moficias
Li| __SEl
__PEN
¢ _ Fale Conosco
Faotos

Q
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7) Dentre os resultados, encontre “Agenda do Secretario/Subprefeito” e o ano correspondente e
clique em | Editar
Agenda do Secretario

2015

Editar Excluir [ Link Permanente ]
8) Selecione (marque) o dia do calendario referente a agenda em questao e clique no

icone &, .

URL do hipedink
9) No campo , cole (CTRL+V) o endereco que

vocé copiou anteriormente.

10) Clique em | OK e em BEEGE .

11) Clique em visualizar este post para abrir a agenda e verificar a data inserida.

Lembrando que pode demorar até 2 minutos para que a data entre na agenda. Aperte

F5 algumas vezes até que a data apareca.

Duvidas sobre conteldo: copi@prefeitura.sp.gov.br

Davidas sobre a ferramenta (Waram): atualizar@prefeitura.sp.gov.br
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