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Enquadramento do Manual

Este manual constitui o instrumento de apoio as sessdes de capacitacdo da equipa do
Conselho Municipal de Maputo, orientadas para a gestdo autbnoma, segura e
continua da pagina web institucional.

OBJECTIVO GERAL:Dotar os participantes de competéncias para administrar
credenciais, criar e publicar noticias, actualizar textos e imagens, gerir galerias e
assegurar a manutencé&o regular do portal.

Organizacao da formacao

Sessdo Data Conteudos principais Duracéao
01 24 Jul Credenciais, utilizadores, noticias e exercicios 4h30
02 27 Jul Paginas, imagens, videos, galerias e 4h30

exercicios
03 28 Jul Revisédo, consolidacéo e avaliagdo pratica final 3h00

Carga horaria total: 11h30. Todas as sessdes tém caracter tedrico-pratico, combinando
demonstracdes orientadas e exercicios de aplicacao.

REQUISITO: Recomenda-se a disponibilidade de um computador por participante, com
acesso estavel a Internet e credenciais individuais para o ambiente de testes.

Conselho Municipal de Maputo 2
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Introducao e Ambiente de Testes

A formagéo seré realizada num ambiente préprio para pratica, permitindo executar
exercicios sem afectar o portal oficial. Este ambiente deve ser utilizado durante as
demonstracdes, actividades individuais e avaliacao final.

AMBIENTE DE TESTES DE ACEITAGCAO DO UTILIZADOR (UAT):
https://uatcmmaputo.techsolutions.co.mz/

Procedimento inicial

Abrir um navegador actualizado, preferencialmente Google Chrome, Microsoft
Edge ou Mozilla Firefox.

Introduzir o endereco do ambiente de testes e aceder ao painel de
administracado através do caminho definido pela equipa técnica.

Inserir o nome de utilizador ou endereco electronico e a palavra-passe
disponibilizada para a formacéo.

Confirmar que o painel apresenta o0 menu lateral de administracéo antes de
iniciar qualquer exercicio.

© & Muicipio © 18 Q crlek P 5 4 Adicionar T 6 b=} Hostinger  Editar pigina inicial &

- Opgaes.
Painel
Visso geral do Elementor v . Rascunh (@) Unknown error has occurred
lementor wi 2.0 Titul
0 P—

Editado recentemente

Noticias & actuaizacses m
[ 1rtroducing Angie: Agentic Al for WardPress

Meet Angie, agentic Al purpose-built for WordPress. Angie understands your site, O seus rascunhos recentes
connacts 1o your tools, and takes real actions on your bahalf its first capability,
Angie Code. lets you describe any WordPress feature you can imagine and have it
built for you in minutes. Production-ready, fully integrated with your site, and safe
to test before it ever goes live

eiho Municipal de Maputo (CMM) inauguroy a Biblioteca Comunitisia

[ The atomic foundation of version 4 is ready for real sites

The alpha phase is complete. Version 4 is now in beta, and the atomic foundation

Is ready to be used on real sites! This is the final stec before the officlal relsase of  Fuanine gros ~ .

Exemplo do painel de administragdo utilizado para gérir 0s contelidos.

SEGURANCA: As credenciais sao individuais. Nao devem ser partilhadas, registadas
em locais publicos ou guardadas automaticamente em computadores de utilizacao
comum.

Conselho Municipal de Maputo
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SESSAO 01

GESTAO DE CREDENCIAIS E NOTICIAS

24 de Julho de 2026 | 09:00 - 13:30

* Criacéo, edicdo e eliminacéo de utilizadores.
« Criagdo, edigdo, eliminacéo e agendamento de noticias.
« Exercicios praticos de aplicagédo.

Resultado esperado: no final da sessao, cada participante devera conseguir
administrar utilizadores e gerir integralmente o ciclo de publicacdo de uma
noticia.

Conselho Municipal de Maputo 5
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1. Acesso e Criacao de Utilizadores

No menu lateral do painel de administracéo,seleccione Utilizadorese,em seguida,
Adicionar novo.

) i Municpio © 20 Culek 9 + adicorar @ @) 3 Hostinger  Editar pagina inicial 4
a g 9 ¢

[n

Adicionar utilizador

Crie um utilizador novo e adidone-o a este site

@& Painel

° Nome de utilizador
Elementor {obrigatério)

A arigos

Email {obrigatéio)

Norne
Apelido
P Uitimate Post Kit
© Essential Addons g se
=( Elementskit
W Roy Idioma Gy Por omissio ~

Formulério para registo de um novo utilizador.

Campos essenciais

00 Nome de utilizador: identificador Unico utilizado no inicio de sessao.

0 Nome e apelido: dados de identificagdo do membro da equipa.

[0 Endereco electronico: utilizado para notificagdes e recuperacao da palavra-passe.
O Palavra-passe temporéria: deve ser alterada no primeiro acesso.

O Funcao: determina o nivel de acesso e as ac¢fes permitidas no sistema.

CONCLUSAO: Depois de confirmar os dados,clique em Adicionar utilizador.Verifique
se o registo aparece na lista de utilizadores.

Conselho Municipal de Maputo 6
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2. Funcoes e Niveis de Acesso

A funcgéo atribuida deve corresponder as responsabilidades efectivas do utilizador. A
concessao de acessos excessivos aumenta o risco de alteragfes indevidas.

Administrador Acesso total ao website, incluindo utilizadores,paginas,plugins e
configuragdes. Deve ser atribuido apenas a equipa responsavel pela
administracéo técnica.

Pode criar, editar, publicar e eliminar contetdos, incluindo contetidos
criados por outros utilizadores. Indicado para a equipa de comunicagao e
conteudos.

Pode criar, editar e publicar apenas os seus proprios artigos ou noticias.

Colaborador Pode preparar contetidos, mas n&o pode publicé-los. A publicacéo depende
da validacdo de um Editor ou Administrador.

Subscritor Disp6e de acesso limitado, normalmente apenas para consulta do perfil e
de contelidos autorizados.

RECOMENDACAO: Para tarefas regulares de publicacéo, deve privilegiar-se a funcéo
Editor. A funcdo Administrador deve permanecer restrita.

Conselho Municipal de Maputo
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3. Edicao, Desactivacao e Eliminacao

A gestéo de utilizadores deve ser revista sempre que ocorram alteracdes de fungdes,saida
de membros da equipa ou suspeita de utilizacao indevidadas credenciais.

Editar dadosou funcao
1 Aceda a Utilizadores > Todos os utilizadores.

Passe o cursor sobre o nome pretendido e seleccione Editar.

2

3 Actualize os dados necessarios, incluindo fung¢éo, endereco electrénico ou
palavra-passe.

4

Clique em Actualizar utilizador e confirme que as alteragdes foram gravadas.

Remover um utilizador
Na lista de utilizadores, seleccione Eliminar no registo correspondente.

Quando existirem contetdos associados, atribua-os a outro utilizador antes da
confirmacgao.

Confirme a eliminagé&o e verifique que o utilizador deixou de constar da lista.
ATENGCAO: Antes de eliminar um utilizador, deve confirmar-se a transferéncia dos

respectivos contetidos. A eliminacdo sem atribuicdo podera afectar artigos e noticias
existentes.

Conselho Municipal de Maputo 8



TECHSOLUTIONS, LDA |MANUAL DE GESTAO E ACTUALIZAGAO DA PAGINA WEB

4. Criacao de Noticias

No menu lateral, seleccione Artigos > Adicionar novo. Seré aberto o editor para criagdo da

noticia.

@ Painel

©® dement

A antiges

.

By nutime

LB Ultimate

1
B Essential Addons

=4 Elements)

Artigos | Adiionas aniga

Tudo (36) | Meu (24) | Publicacios

Trulo Autor

[[] Manhique Transfere Gabinete Ao Bairro E Recebe Cerca De 100 Municipes Em TECH
Audiéncia Aberta DA

dia

[ €MM Comprometido Cam A Promago Da Savde Da Mulher

Reinaugurada Biblioteca Municipal Do Zimpeto

[J Manhique Recebe Visita Do Embaixador Dos Emirados Arabes Unidos

Past Kit

CMM Celebra Dia Mundial Do Idoso

it

Rasaque Manhique Reconhece Papel Da igreja Na Edificagdo Da Sociedade CHSOLUTION

Acgbes por lotes ~ | | Aplicar Todas as datas « || Todas as categorias v || Todas as classificagbes SEO v

Opgies deste ecrd v

Pesquisar artigos

Todas as classificagbes de liv

Categorias

Lista de artigos e acesso a criagdo de uma nova noticia.

Manhique Transfere Gabinete Ao Bairro E Recebe
Cerca De 100 Municipes Em Audiéncia Aberta

O Presidente do Conselho Municipal de Maputo, Rasaque Manhique, realizou, no final do més de Outubro, um

acto de gestdo municipal assinaldvel 3o transferir o seu gabinete de trabalho para o bairro da Costa da Costa do

Sol, em Mapulene, e receber, em audiéncia aberta, cerca de 100 municipes num sé dia.

Tratou-se de um processo de interacgdo ¢ auscultagio das preocupagtes dos municipes cujo Edil de Maputo

considerou ser “uma forma de af mais (a edilidade) da populacio” e, havendo possibilidade, “buscar
respostas”.
Falande conc das p das peles do bairro da Costa da Costa do Sol,

Manhigue digse que muitas eslao rala(lonadas com conflitos de terra e valas de drenagem, salientando que
alguns casos foram respondides prontamente.

© Presidente acrescentou que “governar é estar préxima das pessoas, escutar os seus problemas & construir
salugdes conjuntas que melhorem a qualidade de vida em cada bairro da cidade”.

Municipes elogiam iniciativa

2 Previey

Atigo  Blom

Filtrar

N AskAl i

o o

£ Manhique Tansfere Gabinete

Ao Bairro E Recebe Cerea
De 100 Muricipes Em

Audéncia Abena

Estado

Publicar

slug

Editor de contetdos para introdugéo do titulo, texto e configuragbes da publicagéo.

O Titulo: deve ser claro, objectivo e representar o contetido principal da noticia.

O Conteldo: deve ser estruturado em paragrafos curtos, com revisao ortografica e
linguagem institucional.

O Imagem de destaque: deve apresentar boa resolugéo, enquadramento adequado e
relagdo directa com o tema.

Conselho Municipal de Maputo

%= Askal 3



TECHSOLUTIONS, LDA | MANUAL DE GESTAO E ACTUALIZAGAO DA PAGINA WEB

5. Texto e Imagem de Destaque

Aimagemde destaque funcionacomoelemento visualprincipal danoticiaepode ser
apresentada napéagina inicial,naslistagenseno cabecgalhodo artigo.

[ ===
Aige  Bloco ®

& & . £ Manhique Transtere Gabirete =

Manhique Transfere Gabinete Ao Bairro E Recebe Ao B  Rcebe Geca
. sn e De 100 Municipes Em
Cerca De 100 Municipes Em Audiéncia Aberta RubingoAoerts
wu_mm
O Presidente do Conselho Municipal de Maputo, Rassque Manhique, realizou, no final do més de Outubra, um
acte de gestio municipal assinaldvel so transferir o seu gabinete de trabalho para o bairre da Costa da Costa do
Sol, em Mapulene, e receber, em audiéncia aberta, cerca de 100 municipes num s6 dia.
Tratou-se de um processo de L] L dasp P dos i cujo Edil de Maputo
econsiderou ser “uma forma de aproxi mais (a edilidade) da popul " &, havendo ibilidade, “buscar
respostas”.
Falando conc das Ges pelos municipes do bairro da Costa da Costa do Sol, Adiciene um exerts,
Manhigue disse que muitas estdo relacionadas com conflitos de terra e valas de drenagem, salientando que
alguns casos foram respondidos prontamente. 16F
O Presidente acrescentou que “governar & estar proximo das pessoas, escutar os seus problemas e construir
solugdes conjuntas que melhorem a qualidade de vida em cada bairo da cidade” Fuada
Publicar

Municipes elogiam iniciativa

Localizagéo do titulo, conteudo e imagem de destaque no editor da noticia.

Introduza ou altere o titulo da noticia na area superior do editor.
Insira o texto no editor de blocos, utilizando subtitulos, listas e paragrafos
sempre que necessario.

Na coluna lateral, seleccione Definir imagem de destaque.

Escolha uma imagem existente ou carregue um novo ficheiro e confirme a
seleccéo.

Utilize a pré-visualizacéo para verificar o resultado antes da publicacéo.

PADRAO DE QUALIDADE: Nao devem ser publicadas imagens desfocadas,
deformadas, com marcas de agua ndo autorizadas ou com informagao incompativel com a
comunicacao institucional.

Conselho Municipal de Maputo 10
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6. Rascunho, Pré-visualizacao e
Agendamento

Pode-se preparar a noticia com antecedéncia e definir a data e a hora em que
devera ficar disponivel ao publico.

- R Gty bk Mroias @ree 0 @ o (5] [

Opcoes de gravacgéo, pré-visualizagdo e publicagdo no editor.

Opcodes disponiveis

O Guardar rascunho: conserva o contetido sem o tornar publico.

0 Pré-visualizar: apresenta a noticia tal como sera visualizada pelos visitantes.

O Publicar imediatamente: disponibiliza a noticia no portal apds a confirmagao.

0 Agendar: permite escolher uma data e uma hora futuras para publicagdo automatica.

Como agendar
Na area de publicacéo, cliqgue na data ou na opgéo Publicar imediatamente.

Defina a data e a hora pretendidas, respeitando o horério oficial de
Mocambique.

Confirme a configuracéo e clique em Agendar.

Verifigue na lista de artigos se o estado da noticia aparece como Agendada.

B W N

Conselho Municipal de Maputo
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7. Edicao e Eliminacao de Noticias

As noticias publicadas ou agendadas podem ser corrigidas, actualizadas, retiradas ou
eliminadas de acordo com a necessidade.

@ & Municpic O 2 Q vk B 9+ Adidona Veratigos § ) 1) Hostinger  Edtar pagina inicial

[n]

. Opsdot deste scrd ¥ Ajuda ¥
H Hostinger Amggg Adiionar artigo
Tudo (36} | Meu (24) | Publicados (34) | Rascunhes (2) | Conbetido principal R
AccBes por lotes || Aplicar | Todasasdatas v || Todasas categorias v | Todas as classificaces SEO~ || Todas as classificacdes de bv || Filtrar
36 itens 1 |de2
tul Autor Categosias ta ¥
Tados 03 artigos .
Manhique Transfere Gabinete Ao Bairro E Recebe Cerca De 100 Muniipes Em ECH: NS Dese .

Audigncia Aberta

: Rasaque Manhique Reconhece Papel Da Igreja Na Edificacio Da Sociedade ECHSC 05 Deserwohiment al Pulicad
A 25110437
B Mulimédia

B Paginas €MM Comprometido Com A Promacso Da Saiide Da Mulher

B come

Reinaugurada Biblioteca Municipal Do Zimpeto TECHSOLUTIONS  Responsabiliach » Publicad

Manhique Recebe Visita Do Embaixador Dos Emiradeos Arabes Unidos

CMM Celebra Dia Mundial Do Idoso ECHSOLUTIONS  Responsabilidade $

Lista de artigos para edicdo, alteracao de estado ou envio para o lixo.

Editar

0 Aceda a Artigos > Todos os artigos, localize a noticia e clique em Editar.
[ Realize as alteragbes necessarias e seleccione Actualizar.
O Confirme a apresentacao da noticia no portal, incluindo a versao para telemovel.

Eliminar

[ Passe o cursor sobre o titulo e seleccione Mover para o lixo.

[ Para remover definitivamente, abra a area Lixo e seleccione Eliminar permanentemente.

[0 Sempre que existir possibilidade de reutilizagdo, deve preferir-se o rascunho ou o envio
para o lixo em vez da eliminacéo definitiva.

CONTROLO: As alteracdes relevantes devem ser comunicadas a equipa responsavel

pelos contetidos, sobretudo quando envolvam datas, avisos publicos ou informacéo
institucional sensivel.

Conselho Municipal de Maputo 12
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Exercicio Pratico - Sessao 1

O exercicio deve ser realizado no ambiente de testes. Cada participante devera concluir as
actividades e a presentar o resultado ao formador.

Actividade A - Utilizadores

O

0

O

Criar um utilizador.

Atribuir um papel.

Inserir a palavra-passe e confirmar a gravagdo dos dados.

Eliminar o utilizador, garantindo que ndo possui contelidos associados.

Actividade B - Noticias

L

L]

]

[

Criar uma noticia com titulo, texto, imagem de destaque e categoria adequada.

Guardar como rascunho e verificar a pré-visualizagao.

Agendar a publicagdo para uma hora definida pelo formador.

Editar o titulo, actualizar o contetido e confirmar o estado da noticia.

Mover a noticia para o lixo e restaura-la antes da concluséo do exercicio.

CRITERIO DE CONCLUSAO: O participante deve executar as tarefas sem afectar
conteddos de outros formandos e demonstrar dominio das opg6es de gravagao,
agendamento e eliminacao.

Conselho Municipal de Maputo 13
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SESSAO 02

ACTUALIZACAO DE PAGINAS E GALERIAS

27 de Julho de 2026 | 09:00 - 13:30

« Alteracéo de textos e imagens das paginas.

« Integracéo de videos a partir do YouTube.

» Carregamento e organiza¢do de imagens na galeria.
« Exercicios praticos de aplicacao.

Resultado esperado: no final da sessao, cada participante devera actualizar
paginas, gerir elementos visuais e organizar conteidos multimédia.

Conselho Municipal de Maputo 14
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8. Edicao de Textos e Banners

No painel de administracdo,aceda a Paginas >Todas as paginas, localize a pagina
pretendida e seleccione Editar com Elementor.

Hostinger Reach Tudo (33) | Meu {15) | Publicados (20) | Rascunhos [4) | Contedda principal (0

Pesquissr paginas
Acgbes porlotes v | Aplikar | | Todasasdatas v || Todas as dassificaches SEOv || Todas as dlassificagbes de I || Fifirar 33 itens
] Tiwlo & Autor [ I Data 4 B A:9: 3
] Actualizagio de Cadastros — Elementor sis 2 e ® 3 2

10
] Balentins — Elementar TECHSOLUTIONS Pul e ® 2 2
L0
] Concuros Publicos — Elementor TECHSOLUTIONS Publicado ® ®
LOws 024/08/26 ds 14:51
] Contacte-nos — Elementor TECHSOLUTION: L L
Lo, : 14:
[[] Desenvolvimento Sacial — Elementor TECHSOLUTIONS Publicado e &

Actualize o Cadastro do Seu Imével

Tributos Municipais

Inicio

Porqué Actualizar o Cadastro?

Exemplo de pagina aberta no editor visual.

Alteracdes principais

O Texto: clique no elemento textual, faga a correc¢éo no painel lateral e confirme o
resultado.

O Banner: seleccione a seccéo correspondente e altere o titulo, a descrigcdo, a imagem ou o
endereco de ligagao.

O Gravagao: clique em Publicar e confirme a apresentagdo nos formatos computador, tablet
e telemovel.

Conselho Municipal de Maputo 15
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9. Substituicao e Carregamento de
Imagens

A substituicdo de uma imagem deve preservar a estrutura visual da pagina, o
enquadramento e a legibilidade do contetdo.

Editar Container

Actualize o Cadastro do Seu Ir

i

Porqué Actualizar o Cadastro?

ro permite ¢

ragao teritorial

antir ma patrimoniais dos cida

Seleccdo do widget de imagem no editor Elementor.

Acgbes Inserir multimédia ®

Inseric multimédia Caregar ficheiros  Biblioteca multimédia

RO DETALHES DO ANEXO

Rectanghe 1(4)

Biblioteca multimédia para escolha ou carregamento de uma imagem.

Procedimento
1 Cligue no widget da imagem que pretende alterar.
No painel lateral, seleccione Escolher imagem.

Escolha uma imagem da biblioteca ou abra Carregar ficheiros para adicionar um
novo ficheiro.

A W DN

Confirme a seleccéo, ajuste o enquadramento e clique em Actualizar.

Conselho Municipal de Maputo 16
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10. Acesso a Galeria de Imagens

. & o TEC 5108 B
juda v
quisa por: galeria
o 19 | P 2
galeria Pesquisar piginas
Acghes porlotes ~ || Apbcar | | Todasasdatas v || Todasas classificacoes SEO || Todas s classificactes de b || Filrar S itere
Tiulo & Autor [ ] Data B+ 283
A Ariigos —
] Galeria de Fotos — Elementor Osvaldo Gerakdo e e 7 1
N Muktimédia
B Piginas
Galeria de Videos — Elementar Osvalda Geraldo Put .
Locals de Cobranga — Elementor e o
Perguntas Frequentes — Elementor Osvakdo Gera Pubs e @
Revista Municipal — Elementor L]

« General Settings

1 1
¥ T —

PA&gina da galeria de fotos aberta no Elementor, com as categorias disponiveis.

Abertura da galeria

1 Aceda a Paginas > Todas as paginas.
Localize Galeria de Fotos e seleccione Editar com Elementor.

Escolha o segmento que pretende actualizar.

Hp W DN

Cligue em “Edit Template” para visualizar as imagens no painel lateral.

Conselho Municipal de Maputo
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11. Insercao e Organizacao de Imagens

Aegies Editar galeria *

Cancelar galaria

BETALHES DO ANEXD

Editar galeria

Adicionar  galeria

WhatsApp Image-2024- i 352A2597-scaled,
0325 ok 123 0.2 g i i aic

Painel de edi¢cdo da galeria com as imagens actualmente associadas.

Acgies Adicionar a galeria *®
+— Cancelar galeria Carregar ficheiros  Biblioteca multimédia

Fillsar por oo Filtear por data

Editar galeria Imagens | | Todas as datas v

Adicionar & galoria

IMG-20251031-

Biblioteca multimédia para selec¢do de novas imagens.

Adicionar imagens
1 No painel da galeria, clique em Adicionar a galeria.
Seleccione uma ou vérias imagens da biblioteca ou carregue novos ficheiros.
Clique novamente em Adicionar a galeria para confirmar.
Organize a sequéncia arrastando as imagens para a posigao pretendida.

Remova imagens inadequadas através do simbolo X, sem eliminar o ficheiro
original quando este ainda for necessario.

Cligue em Actualizar ou Publicar e verifique o resultado no portal.

o 0~ WDN

Conselho Municipal de Maputo
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12. Integracao de Videos do YouTube

A pagina Galeria de Videos utiliza uma lista de reproducdo, denominada Video Playlist,
para apresentar os videos publicados no YouTube. Cada video deve ser adicionado
individualmente, com a respectiva ligacao, titulo, duragdo e imagem de capa.

Elementos

Videos 1videos

! Inauguragi

Bem-vindola) 80 n0s50 e5pag0 AKital. 0u 50U A AcSS. figuo @ ¥Ntade PAra PATGUNIAI-MA S00(S &
Muricipic do Maputo.

&S R RS T

Procedimento para adicionar um video

1. Seleccionar o widget Video Playlist

Na area de edigao, clique sobre a galeria de videos. No painel lateral sera apresentada a
opcao Editar Video Playlist.
3. Abrir o item de video

No painel lateral, clique sobre o item existente, designado inauguragéo, ou cligue em +
Adicionar item para criar um novo video na playlist.
4. Definir o tipo e inserir a ligacao

No campo Tipo, seleccione YouTube.

Em seguida, copie a ligacao do video pretendido e cole-a no campo Ligagéo (Link).
5. Obter automaticamente os dados do video

Cliqgue em Get Video Data. Esta opgéo preenche automaticamente os campos principais
do video com base na informagéo disponivel no YouTube, nomeadamente:

e Titulo

o Duration

e Thumbnail
Sempre que necessario, estes campos podem ser ajustados manualmente.
6. Rever e personalizar os campos

Confirme se o Titulo estd adequado para apresentacdo na galeria. Sempre que possivel,
deve utilizar-se um titulo curto e claro.

No campo Thumbnail, pode manter-se a imagem obtida automaticamente ou substitui-la
por outra imagem de capa mais apropriada.
7. Guardar e validar

Depois de concluir a configuragéo, clique em Publicar ou Actualizar.

Confirme se o video aparece correctamente na lista, se a miniatura estéa visivel e se a
reproducao funciona sem erros.

NOTA: Para adicionar mais videos, deve utilizar-se o botao + Adicionar item.
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Exercicio Pratico - Sessao 2

As actividades devem ser executadas numa pagina detestes indicada pelo formador. Ndo
devem ser alterados contetidos institucionais fora do exercicio.

[]  Abrir a pagina de testes com o Elementor e substituir um paragrafo por um texto
fornecido pelo formador.

[]  Substituir uma imagem, preservando o enquadramento e a apresentacéo
responsiva.

[] Adicionar trés imagens a categoria Eventos e reorganizar a respectiva
sequéncia.

[] Remover umaimagem da galeria sem eliminar o ficheiro da biblioteca
multimédia.

[] Inserir um video do YouTube na galeria de videos e confirmar a reproducéo.

L Actualizar a pagina e validar o resultado final.

Verificacao do participante

0 O texto ndo apresenta erros ortograficos ou formatacéo irregular.

O As imagens mantém propor¢do adequada e ndo aparecem deformadas.

O O video abre correctamente e a pagina mantém o alinhamento nos diferentes
dispositivos.

CONCLUSAO: O exercicio considera-se concluido quando todas as alteragées
estiverem gravadas e confirmadas pelo formador no ambiente de testes.

Conselho Municipal de Maputo

20



TECHSOLUTIONS, LDA | MANUAL DE GESTAO E ACTUALIZAGAO DA PAGINA WEB

SESSAO 03

REVISAO E AVALIACAO PRATICA FINAL

28 de Julho de 2026 | 09:30 - 12:30

» Revisao geral dos procedimentos apresentados.

« Exercicios integrados de consolidacéo.

« Esclarecimento de duvidas e avaliagao pratica final.

* Encerramento e entrega de certificados de participacao.

Resultado esperado: demonstracdo de capacidade para actualizar o portal de
forma auténoma, segura e consistente.
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13. Avaliacao Pratica Final

A avaliacéo seré realizada individualmente no ambiente de testes e devera abranger os
principais procedimentos executados durante as duas primeiras sessoes.

Tarefa integrada

0

O

Iniciar sess@o com credenciais proprias e confirmar o perfil de acesso.

Criar um utilizador de teste, alterar a sua fungéo e remové-lo correctamente.

Criar uma noticia, inserir imagem de destaque, guardar como rascunho,
restaurar, publicar e agendar a publicagao.

Editar uma pagina, alterar texto e substituir uma imagem.

Adicionar imagens a galeria, reorganizar a sequéncia e remover uma imagem.

Integrar um video do YouTube e confirmar o funcionamento.

Validar as altera¢6es em diferentes formatos de ecré e apresentar o resultado
ao avaliador.

Critérios de avaliacao

[ Execucgao correcta dos procedimentos e utilizagdo adequada das opg¢des de gravagao.
O Qualidade, coeréncia e revisdo dos contetdos introduzidos.

O Respeito pelas regras de seguranca e preservagao dos conteidos existentes.

[ Capacidade de identificar e corrigir dificuldades simples sem comprometer o portal.

Conselho Municipal de Maputo
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14. Boas Praticas e Dificuldades
Frequentes

Antes de publicar

O Rever o titulo, o texto, as datas, os contactos e as liga¢des apresentadas.

O Confirmar a qualidade e a autorizagao de utilizagdo das imagens e videos.

O Pré-visualizar em computador, tablet e telemével.

O Utilizar primeiro o ambiente de testes para alterages estruturais ou de maior impacto.

Dificuldades frequentes

Nao é possivel iniciar Confirmar o endereco, o nome de utilizador e a palavra-passe. Utilizar
sessao ao pcaode recuperagdo ou solicitar apoio ao administrador.

A alteracdo nao aparece  Confirmar se foi seleccionado Actualizar/Publicar. Actualizar a pagina
do navegador e limpar a memoria temporaria quando necessario.

A imagem néo carrega Verificar o formato, o tamanho do ficheiro e a estabilidade da ligagéo
a Internet.

O video nao reproduz Confirmar o endereco do YouTube, a disponibilidade publica e as
permissdes de incorporagao.

A pagina ficou N&o efectuar novas alteragdes. Utilizar o histérico de revisoes,
desalinhada quando disponivel, ou solicitar apoio técnico.
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15. Encerramento e Contactos de
Suporte

Concluida a formacéo, a equipa do Conselho Municipal de Maputo devera aplicar os
procedimentos constantes deste manual para assegurar a actualizagao continua,
organizada e segura da pagina web institucional.

RESPONSABILIDADE:Cada utilizador deve actuar dentro do nivel de acesso
atribuido, preservar as credenciais e comunicar imediatamente qualquer alteracao
indevida, perda de acesso ou comportamento anormal do sistema.

TECHSOLUTIONS, LDA

Av. 25 de Setembro, n.° 1147
2.° Andar, Porta 17 - Maputo

info@techsolutions.co.mz
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	MANUAL DO UTILIZADOR
	TECHSOLUTIONS, LDA
	|MANUAL DE GESTÃO E ACTUALIZAÇÃO DA PÁGINA WEB

	Enquadramento do Manual
	Este manual constitui o instrumento de apoio às sessões de capacitação da equipa do Conselho Municipal de Maputo, orientadas para a gestão autónoma, segura e  contínua da página web institucional.
	OBJECTIVO GERAL:Dotar os participantes de competências para administrar
	credenciais, criar e publicar notícias, actualizar textos e imagens, gerir galerias e assegurar a manutenção regular do portal.

	Organização da formação
	24 Jul
	27 Jul
	28 Jul
	Credenciais, utilizadores, notícias e exercícios
	Páginas, imagens, vídeos, galerias e exercícios
	Revisão, consolidação e avaliação prática final
	4h30
	4h30
	3h00
	Carga horária total: 11h30. Todas as sessões têm carácter teórico-prático, combinando demonstrações orientadas e exercícios de aplicação.
	REQUISITO: Recomenda-se a disponibilidade de um computador por participante, com acesso estável à Internet e credenciais individuais para o ambiente de testes.

	TECHSOLUTIONS, LDA
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	Índice
	Introdução e ambiente de testes
	Sessão 1 - Gestão de credenciais e notícias
	Exercício prático da Sessão 1
	Sessão 2 - Actualização de páginas e galerias
	Exercício prático da Sessão 2
	Sessão 3 - Revisão e avaliação prática
	Boas práticas e resolução de dificuldades
	Contactos de suporte

	Introdução e Ambiente de Testes
	A formação será realizada num ambiente próprio para prática, permitindo executar exercícios sem afectar o portal oficial. Este ambiente deve ser utilizado durante as demonstrações, actividades individuais e avaliação final.
	AMBIENTE DE TESTES DE ACEITAÇÃO DO UTILIZADOR (UAT):
	https://uatcmmaputo.techsolutions.co.mz/

	Procedimento inicial
	1 2 3 4
	Abrir um navegador actualizado, preferencialmente Google Chrome, Microsoft Edge ou Mozilla Firefox. Introduzir o endereço do ambiente de testes e aceder ao painel de  administração através do caminho definido pela equipa técnica. Inserir o nome de utilizador ou endereço electrónico e a palavra-passe  disponibilizada para a formação. Confirmar que o painel apresenta o menu lateral de administração antes de  iniciar qualquer exercício.
	SEGURANÇA: As credenciais são individuais. Não devem ser partilhadas, registadas em locais públicos ou guardadas automaticamente em computadores de utilização comum.
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	SESSÃO 01
	GESTÃO DE CREDENCIAIS E NOTÍCIAS
	24 de Julho de 2026 | 09:00 - 13:30
	• Criação, edição e eliminação de utilizadores. • Criação, edição, eliminação e agendamento de notícias. • Exercícios práticos de aplicação.
	Resultado esperado: no final da sessão, cada participante deverá conseguir
	administrar utilizadores e gerir integralmente o ciclo de publicação de uma notícia.
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	1. Acesso e Criação de Utilizadores
	No menu lateral do painel de administração,seleccione Utilizadorese,em seguida,
	Adicionar novo.
	Campos essenciais
	Nome de utilizador: identificador único utilizado no início de sessão. Nome e apelido: dados de identificação do membro da equipa. Endereço electrónico: utilizado para notificações e recuperação da palavra-passe. Palavra-passe temporária: deve ser alterada no primeiro acesso. Função: determina o nível de acesso e as acções permitidas no sistema.
	Depois de confirmar os dados,clique em Adicionar utilizador.Verifique
	CONCLUSÃO:
	se o registo aparece na lista de utilizadores.
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	2. Funções e Níveis de Acesso
	A função atribuída deve corresponder às responsabilidades efectivas do utilizador. A
	concessão de acessos excessivos aumenta o risco de alterações indevidas.
	Administrador
	Acesso total ao website, incluindo utilizadores,páginas,plugins e
	configurações. Deve ser atribuído apenas à equipa responsável pela administração técnica.

	Editor
	Pode criar, editar, publicar e eliminar conteúdos, incluindo conteúdos criados por outros utilizadores. Indicado para a equipa de comunicação e conteúdos.

	Autor
	Pode criar, editar e publicar apenas os seus próprios artigos ou notícias.

	Colaborador
	Pode preparar conteúdos, mas não pode publicá-los. A publicação depende da validação de um Editor ou Administrador.

	Subscritor
	Dispõe de acesso limitado, normalmente apenas para consulta do perfil e de conteúdos autorizados.
	RECOMENDAÇÃO: Para tarefas regulares de publicação, deve privilegiar-se a função Editor. A função Administrador deve permanecer restrita.
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	3. Edição, Desactivação e Eliminação
	A gestão de utilizadores deve ser revista sempre que ocorram alterações de funções,saída
	de membros da equipa ou suspeita de utilização indevidadas credenciais.
	Editar dadosou função
	1 2 3 4
	Aceda a Utilizadores > Todos os utilizadores. Passe o cursor sobre o nome pretendido e seleccione Editar. Actualize os dados necessários, incluindo função, endereço electrónico ou  palavra-passe. Clique em Actualizar utilizador e confirme que as alterações foram gravadas.


	Remover um utilizador
	1 2 3
	Na lista de utilizadores, seleccione Eliminar no registo correspondente.
	Quando existirem conteúdos associados, atribua-os a outro utilizador antes da confirmação. Confirme a eliminação e verifique que o utilizador deixou de constar da lista.
	Antes de eliminar um utilizador, deve confirmar-se a transferência dos
	ATENÇÃO:
	respectivos conteúdos. A eliminação sem atribuição poderá afectar artigos e notícias existentes.
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	4. Criação de Notícias
	No menu lateral, seleccione Artigos > Adicionar novo. Será aberto o editor para criação da
	notícia.
	Título: deve ser claro, objectivo e representar o conteúdo principal da notícia. Conteúdo: deve ser estruturado em parágrafos curtos, com revisão ortográfica e linguagem institucional. Imagem de destaque: deve apresentar boa resolução, enquadramento adequado e relação directa com o tema.
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	5. Texto e Imagem de Destaque
	Aimagemde destaque funcionacomoelemento visualprincipal danotíciaepode ser
	apresentada napágina inicial,naslistagenseno cabeçalhodo artigo.
	Procedimento
	1 2 3 4 5
	Introduza ou altere o título da notícia na área superior do editor. Insira o texto no editor de blocos, utilizando subtítulos, listas e parágrafos sempre que necessário. Na coluna lateral, seleccione Definir imagem de destaque. Escolha uma imagem existente ou carregue um novo ficheiro e confirme a selecção. Utilize a pré-visualização para verificar o resultado antes da publicação.
	Não devem ser publicadas imagens desfocadas,
	PADRÃO DE QUALIDADE:
	deformadas, com marcas de água não autorizadas ou com informação incompatível com a comunicação institucional.
	TECHSOLUTIONS, LDA | MANUAL DE GESTÃO E ACTUALIZAÇÃO DA PÁGINA WEB




	6. Rascunho, Pré-visualização e Agendamento
	Pode-se preparar a notícia com antecedência e definir a data e a hora em que
	deverá ficar disponível ao público.
	Opções disponíveis
	Guardar rascunho: conserva o conteúdo sem o tornar público. Pré-visualizar: apresenta a notícia tal como será visualizada pelos visitantes. Publicar imediatamente: disponibiliza a notícia no portal após a confirmação. Agendar: permite escolher uma data e uma hora futuras para publicação automática.

	Como agendar
	1 2 3 4
	Na área de publicação, clique na data ou na opção Publicar imediatamente. Defina a data e a hora pretendidas, respeitando o horário oficial de  Moçambique. Confirme a configuração e clique em Agendar. Verifique na lista de artigos se o estado da notícia aparece como Agendada.
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	7. Edição e Eliminação de Notícias
	As notícias publicadas ou agendadas podem ser corrigidas, actualizadas, retiradas ou
	eliminadas de acordo com a necessidade.
	Editar
	Aceda a Artigos > Todos os artigos, localize a notícia e clique em Editar. Realize as alterações necessárias e seleccione Actualizar. Confirme a apresentação da notícia no portal, incluindo a versão para telemóvel.

	Eliminar
	Passe o cursor sobre o título e seleccione Mover para o lixo. Para remover definitivamente, abra a área Lixo e seleccione Eliminar permanentemente. Sempre que existir possibilidade de reutilização, deve preferir-se o rascunho ou o envio para o lixo em vez da eliminação definitiva.
	As alterações relevantes devem ser comunicadas à equipa responsável
	CONTROLO:
	pelos conteúdos, sobretudo quando envolvam datas, avisos públicos ou informação institucional sensível.
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	Exercício Prático - Sessão 1
	O exercício deve ser realizado no ambiente de testes. Cada participante deverá concluir as
	actividades e a presentar o resultado ao formador.
	Actividade A - Utilizadores
	Criar um utilizador.
	Atribuir um papel.
	Inserir a palavra-passe e confirmar a gravação dos dados.
	Eliminar o utilizador, garantindo que não possui conteúdos associados.

	Actividade B - Notícias
	Criar uma notícia com título, texto, imagem de destaque e categoria adequada.
	Guardar como rascunho e verificar a pré-visualização.
	Agendar a publicação para uma hora definida pelo formador.
	Editar o título, actualizar o conteúdo e confirmar o estado da notícia.
	Mover a notícia para o lixo e restaurá-la antes da conclusão do exercício.
	O participante deve executar as tarefas sem afectar
	CRITÉRIO DE CONCLUSÃO:
	conteúdos de outros formandos e demonstrar domínio das opções de gravação, agendamento e eliminação.
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	SESSÃO 02
	ACTUALIZAÇÃO DE PÁGINAS E GALERIAS
	27 de Julho de 2026 | 09:00 - 13:30
	• Alteração de textos e imagens das páginas. • Integração de vídeos a partir do YouTube. • Carregamento e organização de imagens na galeria. • Exercícios práticos de aplicação.
	Resultado esperado: no final da sessão, cada participante deverá actualizar páginas, gerir elementos visuais e organizar conteúdos multimédia.
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	8. Edição de Textos e Banners
	No painel de administração,aceda a Páginas >Todas as páginas, localize a página
	pretendida e seleccione Editar com Elementor.
	Alterações principais
	Texto: clique no elemento textual, faça a correcção no painel lateral e confirme o resultado. Banner: seleccione a secção correspondente e altere o título, a descrição, a imagem ou o endereço de ligação. Gravação: clique em Publicar e confirme a apresentação nos formatos computador, tablet e telemóvel.
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	9. Substituição e Carregamento de Imagens
	A substituição de uma imagem deve preservar a estrutura visual da página, o
	enquadramento e a legibilidade do conteúdo.
	Procedimento
	1 2 3 4
	Clique no widget da imagem que pretende alterar. No painel lateral, seleccione Escolher imagem. Escolha uma imagem da biblioteca ou abra Carregar ficheiros para adicionar um  novo ficheiro. Confirme a selecção, ajuste o enquadramento e clique em Actualizar.
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	10. Acesso à Galeria de Imagens
	Abertura da galeria
	1 2 3 4
	Aceda a Páginas > Todas as páginas. Localize Galeria de Fotos e seleccione Editar com Elementor. Escolha o segmento que pretende actualizar. Clique em “Edit Template” para visualizar as imagens no painel lateral.
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	11. Inserção e Organização de Imagens
	Adicionar imagens
	1 2 3 4 5 6
	No painel da galeria, clique em Adicionar à galeria.
	Seleccione uma ou várias imagens da biblioteca ou carregue novos ficheiros. Clique novamente em Adicionar à galeria para confirmar. Organize a sequência arrastando as imagens para a posição pretendida. Remova imagens inadequadas através do símbolo X, sem eliminar o ficheiro  original quando este ainda for necessário. Clique em Actualizar ou Publicar e verifique o resultado no portal.
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	12. Integração de Vídeos do YouTube
	A página Galeria de Vídeos utiliza uma lista de reprodução, denominada Video Playlist, para apresentar os vídeos publicados no YouTube. Cada vídeo deve ser adicionado individualmente, com a respectiva ligação, título, duração e imagem de capa.
	Procedimento para adicionar um vídeo
	1. Seleccionar o widget Video Playlist  Na área de edição, clique sobre a galeria de vídeos. No painel lateral será apresentada a opção Editar Video Playlist. 3. Abrir o item de vídeo  No painel lateral, clique sobre o item existente, designado inauguração, ou clique em + Adicionar item para criar um novo vídeo na playlist. 4. Definir o tipo e inserir a ligação  No campo Tipo, seleccione YouTube.  Em seguida, copie a ligação do vídeo pretendido e cole-a no campo Ligação (Link). 5. Obter automaticamente os dados do vídeo  Clique em Get Video Data. Esta opção preenche automaticamente os campos principais do vídeo com base na informação disponível no YouTube, nomeadamente:
	Título
	Duration
	Thumbnail
	Sempre que necessário, estes campos podem ser ajustados manualmente. 6. Rever e personalizar os campos  Confirme se o Título está adequado para apresentação na galeria. Sempre que possível, deve utilizar-se um título curto e claro.  No campo Thumbnail, pode manter-se a imagem obtida automaticamente ou substituí-la por outra imagem de capa mais apropriada. 7. Guardar e validar  Depois de concluir a configuração, clique em Publicar ou Actualizar.  Confirme se o vídeo aparece correctamente na lista, se a miniatura está visível e se a reprodução funciona sem erros.
	Para adicionar mais vídeos, deve utilizar-se o botão + Adicionar item.
	NOTA:
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	Exercício Prático - Sessão 2
	As actividades devem ser executadas numa página detestes indicada pelo formador. Não
	devem ser alterados conteúdos institucionais fora do exercício.
	Abrir a página de testes com o Elementor e substituir um parágrafo por um texto fornecido pelo formador.
	Substituir uma imagem, preservando o enquadramento e a apresentação responsiva.
	Adicionar três imagens à categoria Eventos e reorganizar a respectiva sequência.
	Remover uma imagem da galeria sem eliminar o ficheiro da biblioteca multimédia.
	Inserir um vídeo do YouTube na galeria de vídeos e confirmar a reprodução.
	Actualizar a página e validar o resultado final.
	Verificação do participante
	O texto não apresenta erros ortográficos ou formatação irregular. As imagens mantêm proporção adequada e não aparecem deformadas. O vídeo abre correctamente e a página mantém o alinhamento nos diferentes dispositivos.
	O exercício considera-se concluído quando todas as alterações
	CONCLUSÃO:
	estiverem gravadas e confirmadas pelo formador no ambiente de testes.
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	SESSÃO 03
	REVISÃO E AVALIAÇÃO PRÁTICA FINAL
	28 de Julho de 2026 | 09:30 - 12:30
	• Revisão geral dos procedimentos apresentados. • Exercícios integrados de consolidação. • Esclarecimento de dúvidas e avaliação prática final. • Encerramento e entrega de certificados de participação.
	Resultado esperado: demonstração de capacidade para actualizar o portal de forma autónoma, segura e consistente.
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	13. Avaliação Prática Final
	A avaliação será realizada individualmente no ambiente de testes e deverá abranger os
	principais procedimentos executados durante as duas primeiras sessões.
	Tarefa integrada
	Iniciar sessão com credenciais próprias e confirmar o perfil de acesso.
	Criar um utilizador de teste, alterar a sua função e removê-lo correctamente.
	Criar uma notícia, inserir imagem de destaque, guardar como rascunho, restaurar, publicar e agendar a publicação.
	Editar uma página, alterar texto e substituir uma imagem.
	Adicionar imagens à galeria, reorganizar a sequência e remover uma imagem.
	Integrar um vídeo do YouTube e confirmar o funcionamento.
	Validar as alterações em diferentes formatos de ecrã e apresentar o resultado ao avaliador.

	Critérios de avaliação
	Execução correcta dos procedimentos e utilização adequada das opções de gravação. Qualidade, coerência e revisão dos conteúdos introduzidos. Respeito pelas regras de segurança e preservação dos conteúdos existentes. Capacidade de identificar e corrigir dificuldades simples sem comprometer o portal.
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	14. Boas Práticas e Dificuldades Frequentes
	Antes de publicar
	Rever o título, o texto, as datas, os contactos e as ligações apresentadas.
	Confirmar a qualidade e a autorização de utilização das imagens e vídeos.
	Pré-visualizar em computador, tablet e telemóvel. Utilizar primeiro o ambiente de testes para alterações estruturais ou de maior impacto.

	Dificuldades frequentes
	Não é possível iniciar sessão
	Confirmar o endereço, o nome de utilizador e a palavra-passe. Utilizar ao pçãode recuperação ou solicitar apoio ao administrador.

	A alteração não aparece
	Confirmar se foi seleccionado Actualizar/Publicar. Actualizar a página do navegador e limpar a memória temporária quando necessário.

	A imagem não carrega
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	TECHSOLUTIONS, LDA | MANUAL DE GESTÃO E ACTUALIZAÇÃO DA PÁGINA WEB


	15. Encerramento e Contactos de Suporte
	Concluída a formação, a equipa do Conselho Municipal de Maputo deverá aplicar os procedimentos constantes deste manual para assegurar a actualização contínua, organizada e segura da página web institucional.
	RESPONSABILIDADE:Cada utilizador deve actuar dentro do nível de acesso
	atribuído, preservar as credenciais e comunicar imediatamente qualquer alteração indevida, perda de acesso ou comportamento anormal do sistema.



	TECHSOLUTIONS, LDA
	Av. 25 de Setembro, n.º 1147 2.º Andar, Porta 17 - Maputo info@techsolutions.co.mz


