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APRESENTACAO

Com o rapido avanco tecnoldgico, sistemas complexos tomam a frente em relagdes
entre cliente e empresa. Isso ocorre pela rotina agitada, no qual perder tempo
organizando documentag¢ao manualmente, ou extraindo informacgdes de instrumentos
fisicos como papel, representa um grande risco no mundo corporativo ou até mesmo
na vida pessoal. Por esse motivo, a busca por ferramentas que auxiliam no
desenvolvimento, gestdao e na interacdo do mundo interno (empresa) com o mundo
externo (cliente) teve um aumento extremamente significante. Para enviar um
documento, ndao é mais necessario fazer todo um processo de tramitacao manual, hoje
temos ferramentas que possibilitam que tudo isso seja feito digitalmente. As empresas
estao mais presentes quanto as solicitagdes de seus clientes ou funcionarios, devido a
utilizacao de materiais que auxiliam os departamentos, que por sua vez, executam as
tarefas com mais agilidade e precisao. Dessa forma, optar por sistematizar e atualizar
a instituicdo com ferramentas de auxilio qualifica a mao de obra e transpassa toda a
credibilidade necessaria para se destacar no competitivo mundo empresarial. Desde
1999 o Backsite vem protagonizando um papel fundamental nesse avancgo, pois temos
como missao desenvolver solugdes inteligentes que enriguecam o autoconhecimento
dos usudrios. Somos responsaveis por edificar o progresso continuo das organizacgdes,
visando a criacdo de ambientes totalmente voltados a produtividade da empresa e
funcionadrios, construindo assim, uma estrutura organizacional a base de alicerces

solidos.
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INTRODUCAO

O presente documento tem como objetivo explicar como funciona a ferramenta de
gestao de conteudo, nesse manual de instrugdo vocé ira aprender como criar novos

tépicos e publicacdes para o seu site. Além de explicar como sera feita a gestdo das

informacdes ja inseridas pela equipe do Backsite.
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1 APP DE CONTEUDO

A app de conteudo é a ferramenta ideal para armazenar e compartilhar arquivos
importantes de sua empresa. Com seu auxilio é possivel inserir e alterar qualquer
conteudo do seu site com total integracdao para atualizar textos, fotos, formularios e
muito mais.

Nesse capitulo iremos abordar bastante o seu funcionamento, para ter acesso a essa

ferramenta, clique em aplicativo e dentro da suite “site”, cliqgue em “conteudo”.

Figura 1 - Tela inicial | Acessando minhas ferramentas

Q | @ Notificagdes 2 &

. Contetido

Inbound

Webdesign
Qo
. Contetdo Operacao Lol URL gn Newsletter @ Recursos Humanos
P ﬂ n Ci pa | = Voltar < Atualizar
Site
Q

Conteudo Inbound Webdesign URL

Ao acessar a ferramenta, ela trara por padrao em formato listagem e as informacgdes
sdo sobre a drea de comunicacgao, os dados sdo da parte publica do site. Para a
Conerge engenharia, a estrutura das pastas dos clientes esta em ambiente avangado

como vemos na préxima imagem.
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Figura 2 - Tela de Publica¢bes | Contetido publico

Backsite

IRTE

oo Gouvouns (G e

ohlm sletter alﬂm.l s0s Humanos

@ Contelido “Volor | © Aalzar
Conteddo
€ Amblentew | W Ajuda
§ Basico
© Voltar ehios  SAuslza| SAVancado '
v il Topico Data publicado Publicado Ordenagdo Local Responsival pela publicagio
433 Andlise de vibrago na manutengdo predicva. Saiba mais 03032027 Sm 1 Consulta Planejamento 3 @ @
440 Quebra de Gaiola Saiba mais 0303207 Sm s Consulta Planejamento 3 @ @
4348 NR33 Backsite 11/01/2022 Sim Consulta Backsite Servicos on-line S @ @
4087  Relatorio_4034 1910200  Sm Consulta Gabriel 3 @ @
3815 Inspegso com drones 005200 Sim Consulta Douglas 20 e
3667  Inspegdo com Drones 2Nz sim Consulta Suporte Backsite 20 e
3637 NR-11 Transporte, Movimentag3o, Armazenagem e 29172019 sim Consulta Suporte Backsite 2@ @
Manuseio de Materiais

Como vimos na imagem acima, temos suite de ambientes, e nela vamos ao avancado
para analisar a estrutura das pastas, caso nao possua o acesso contate o administrador

do sistema para habilitar as permissoes.

Figura 3 - Ambiente Avangado para acesso a Diagramagdo

Wore  Qoubons (@ areme G webcesen  EYnewstener [ Recursos Humano

@ Contetido “Voltar 3 Aszar

Contedido » Avangado

Amblentew W Ajuda
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Ao acessarmos este ambiente, a estruturacao é em formatos de pastas e subpastas,
onde é identificada por cliente e tipos de relatério. Para o cliente poder Visualizar no
ambiente restrito esta configuracao precisa ser valida onde cada cliente estda como
subpasta de AREA RESTRITA, e sempre a pasta precisar estar no status de “ndo

publicada”

Figura 4 - Identificacdo da pasta AREA RESTRITA e suas subpastas

<]
0

(I <
<

[ I I < I < I < |

a oo
@ & @

Neste caso vamos demonstrar como criar um ambiente restrito para um cliente, neste
caso usamos de exemplo o Backsite. Na imagem acima temos a op¢ao de detalhe da
pasta, para cada projeto ela levara para as configuragdes, op¢ao de criagdao de outros

niveis de subpastas ou criacdo dos relatorios.
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Figura 5 - Detalhes da pasta Area Restrita

Dados gerais ~ Comportamento  Janela Cabegalho  Configuragdes de Perfil VP Formuldrio  Tematizagio
Tépico: AREA RESTRITA
Ajuda:
URL amigavel:

Pasta pai: Site

Publicar na web: N3o
Menu inteligente: Nio
Imprensa: Nio

Ordem das publicagdes:
Ordenagio deste tépico: 100

Observagio

Ferramentas

= S

&
a2
¢ ]

Na pasta, independente do cliente, temos sempre as informagdes padrao de criagao,
o combo de ferramentas na parte inferior podemos voltar para a tela anterior
acessando a listagem, editar os dados como nome e status de publicacao, lembrando
gue para os relatdrios precisa estar igual a ndo, excluir caso ndo seja mais cliente,
novo topico filho, para subpastas de clientes, ou publicagéo onde é a inser¢ao do

relatorio.

Manual de Gestdo de Conteldo

Para atividades operacionais




Figura 6 - Criando pasta de Cliente

Geral Comportamento Janela Cabecalho

*Tépico: BACKSITE

Ajuda:

URL amigével: =

Ordem das publicagdes:  Cronologica
Quantidade de publicaes: -1

Ordenagdo deste topico: 1702

Observagho

Cancelar Finalizar

Na sequéncia acima, ap0s selecionar criar, a tela de inser¢cédo vamos inserir o
nome identificamos com o nome do cliente, desabilitamos a publicacdo da
web e selecionamos finalizar. Ele voltara a tela das pastas como na imagem

inferior. O processo se repete para a pasta de relatério.

Figura 7 - Visualizando a pasta criada

B8 Aplicativos BAGITH B A “

.
OBRA 2 >
-
.
OBRA 10100 -
OBRA 1 -
e = |
20 -
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Figura 8 - Habilitando acesso ao cliente

BACKSITE

Dados gerais ~ Comportamento  Janela  Cabecalho  Configuracdes de Perfil  VIP  Formuldrio  Tematizacao

Topico: BACKSITE
Ajuda:
URL amigavel:
Pasta pai: AREA RESTRITA
Publicar na weh: Ndo
Menu inteligente: Ndo
Imprensa: Ndo
Ordem das publicagbes: Cronoldgica
Ordenacgdo deste tépico: 1702

Observagio:

Ferramentas

S

Editar Exclu

L L
Novo tépico Publicagdes
filho

Uma vez que tenha sido selecionada a pasta desejada, clicaremos na fungao
“‘Editar” para fazer alteracdes nela.

Na nova tela que aparece, € necessario navegador até a aba “VIP”.

Figura 9 - visualizando as propriedades VIP

@ Voltar B3 Atualizar

BACKSITE

Geral Comportamento Janela Cabecalho Configuracdes de Perfil Formuldrio  Tematizacdo

*Topico: BACKSITE
Ajuda:
URL amigavel: b=}

Local: --AREA RESTRITA v

Publicar na web: [

Menu inteligente: [

Imprensa: [)
Ordem das publicagdes: ~ Cronologica v
Quantidade de publicagdes: -1 Para quantidade ilimitada, colocar -1

Ordenagdo deste tépico: 1702

Observagdo:

Cancelar Finalizar
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Figura 10 - Permitindo a visualizagGo do relatdrio

BACKSITE

Geral Comportamento Janela Cabecalho Configuracdes de Perfil VIP  Formulario Tematizagdo

1. Clique no cliente que deseja permitir acesso ao topico selecionado

Clientes com acesso Clientes sem acesso

Ndo ha clientes cadastrados

Cancelar

Finalizar

Na aba “VIP”, é possivel observar duas regides: a de “Clientes com acesso”’
e a de “Clientes sem acesso”. Somente os clientes que tiverem acesso
poderédo visualizar as pastas, subpastas, relatorios, etc. Por padrao, nenhum
cliente possui acesso ao que acabou de ser criado, de modo que todos eles
aparecem na sec¢ao de “Clientes sem acesso”. Para permitir que um ou mais
clientes possuam acesso, basta encontra-los na lista e clicar neles.

Quando terminar de selecionar os devidos clientes, clique no botédo verde
“Finalizar” para salvar as modificacodes.
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Figura 11 - visualizando os clientes com acesso

Contetido

€ Ambiente v iV Ajuda

@ Voltar B3 Atualizar

BACKSITE

Dados gerais  Comportamento  Janela  Cabegalho  Configuragdes de Perfil | VIP | Formulario  Tematizagao

Clientes com acesso: Backsite

Ferramentas

m
«
‘am
b
m

Caso sinta necessidade, € possivel sempre retornar a aba “VIP” de uma pasta
para visualizar quais clientes tem acesso a ela.

Figura 12 - Criando pasta para relatério

@

nbiente v W Ajuda

© Vol 1
KSIT
Dados gerals ~ Comportamento  Janela Cabegalho ~ Configuragdesde Perfil  VIP  Formuldrio  Tematizagao
Tépico: BACKSITE
Ajuda:

URL amigével:

: AREA RESTRITA

Menu inteligente: Nio

Impre

ordem das publica

ordenagio do:
Observacio:

Ferramentas

= S @ ® (]

Como pode ser observado na imagem acima, basta acessar a pasta do cliente
e utilizar novamente a funcao de “Novo tépico filho” para criar uma subpasta,
como a pasta de Relatério.

Agora, ao acessar as pastas criadas para inser¢ao e manutengao dos
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relatorios, vamos edita-la.

Figura 13 — criando a pasta Relatdrio

(CONERGE B& Aplicativos . BACKAITE 5 | A v X

Novo tépico

Geral Comportamento Janela Cabecalho

+Tépico: RELATORIO

Ajuda:
URL amigavel: =

Local: ----BACKSITE v

Publicar na web: ()

Menu inteligente: ()

Imprensa: )

Ordem das publicagdes: ~ Cronoldgica
Quantidade de publicagdes: -1 Para quantidade ilimitada, colocar -1

Ordenagdo deste tpico: 1702

Observagio:

Cancelar Finalizar

No campo “Titulo”, coloca-se o0 nome da pasta em si; no campo “Publicar na
web” é importante deixar a caixinha desmarcada, pois deixa-la marcada
permitira que os documentos fiquem visiveis para qualquer usuario da
internet.

No final, clique no botdo verde “Finalizar” para salvar as alteracdes feitas.

Figura 14 - visualizando a subpasta

@) OBRA 10100 Nao 1/02 @
OBRA 10097 N&o 1702 @
BACKSITE Ndo & 1702 e

RELATORIO Ndo 1702
O T SABESP HUMATTA W&o . MYAY] ®
2020 Ndo 81712 @
NR-13 Néo 1712 ®
( [ OBRA 2225 N&o 81712 ®

Retornando a listagem, é possivel observar que agora a subpasta criada
agora aparece “dentro” da pasta do cliente.
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Figura 15 - fazendo uma publicagéo

Contetido
€ Ambiente v s Ajuda

% Atualizar

@ Voltar

RELATORIO

Dados gerais ~ Comportamento  Janela  Cabegalho  Configuragdes de Perfil  VIP  Formulario ~ Tematizagao

Tépico: RELATORIO
Ajuda:
URL amigavel:
Pasta pai: BACKSITE
Publicar na weh: Néo
Menu inteligente: Ndo
Imprensa: Ndo
Ordem das publicagdes: Cronoldgica
Ordenagdo deste tépico: 1702

Observacdo:

Ferramentas

Publicagdes

Uma vez que ja tenham sido organizadas tanto a pasta do cliente quanto as
subpastas necessarias, podem ser criadas publicagdes.
Para isso, visualize a pasta na qual estara a publicacao e selecione a

ferramenta “Publicagoes”.

Figura 16 — visualizando as publicagbes

. CO meL'l d O = Voltar < Atualizar

Contetido
€ Ambientev i\ Ajuda

£ Ferramentas v 03 Atualizar

O Voltar

RELATORIO

# Titulo Data publicagio Publicado Ordenagdo Local Responsavel pela publicagdo

Néo ha publicagbes.

A pagina que abre permite que sejam visualizadas todas as publica¢des presente

naquela pasta. Caso ainda ndo haja nenhuma, aparecerd “N3do ha publicacdes”.
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Para criar uma nova publicacdo, basta clicar no botao verde “Novo”.

Figura 17 - criando uma nova publicagdo

RELATORIO - Nova publicacio

Geral  Editor

Topico: RELATORIO

Tituo: | NR 0171

Legenda:

Palavra-chave:

Publicagio: ~ Consulta

Tipo:  Paginaweb

Publicarem: 26/06/2024

Criado em: 26/06/2024
Disposicdo das fotos: @ Vertical
O Horizontal
Publicado no APP: O Sim
@ Nao

/| 17:.00

Cancelar

Cadastrar

Na tela seguinte, basta preencher o campo “Titulo” com o nome da
publicacao e clicar no botdo verde “Cadastrar” para criar a nova publicagao.

Figura 18 - visualizando a publicagéo

Conteudo

@ Voltar

NRO11

Geral  Publicagdo ~ Comportamento  Recursos  Sumadrio

Titulo: NR 011
Legenda:
Tipo: Pagina web
Tépico: RELATORIO
Url amigével: nr-011 £
Palavra-chave:

Url de agéo:

Ferramentas

Chamada para agao

Idiomas

€ Ambiente v

Formulario

s Ajud

B4 Atualizar
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Visualizando a publicagdo nova, agora deve-se clicar no botdo “Ferramentas”
(caso queira visualizar alguma outra publicagdo, basta voltar na listagem da
figura 16 e clicar no olho que fica no canto direito dela).

Contetido
@ Voltar
NR 011
Geral  Publicagdo  Comportamento
Titulo: NR 011
Legenda:
Tipo: Pagina web
Tépico: RELATORIO
Url amigével: nr-011 )
Palavra-chave:
Url de agdo:
Ferramentas
8 R | [}
Listagermn Editar Excluir

Figura 19 - escolhendo a ferramenta

€ Ambiente v i Ajuda

B3 Atualizar

Recursos  Sumdrio  Chamadaparaagdo  Idiomas  Formulario

> Downloads

> Album de videos
> Album de fotos

> Acessos

> Url Amigavel

> Testar pagina

Aparece um menu de ferramentas para se escolher. No caso, a ferramenta necessaria

é o “Downloads”.

‘ @ Conteudo

Contetido » Detalhes » Anexos

Listar Anexos

# Arquivo

16668

guia_turastico_das_padarias_de_sao_paulo_2023

Figura 20 — visualizando anexos

+Voltar O Atualizar

€ Ambiente v

Bt Ajuda

£ Pesquisar

Extensao Autor Data do envio

pdf Backsite 26/06/2024 @

registr 1
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Aparece uma lista com todos os anexos presentes na publica¢ao. Estes podem ser

imagens, pdfs, documentos do word, etc. Para adicionar um novo anexo, clique no

botdo verde “Novo”.

Figura 21 - adicionando um arquivo

@ Voltar

B3 Atualizar

Anexos de: "NR 011"

Select files
Add files to the upload queue and click the start button
Filename Size Status
Drag files here.
@ Add Files || # Start Upload 0b 0%

Na tela que surge, clique no botdo “Add Files” e selecione o arquivo desejado.

Figura 22-- cliente visualizando sua pasta

Frincipal Ferramentas Sair

Backsite (Backsite)

& Conterido

Tdpicos

Tépicos Site

(B Backsits W BACKSITE

PublicagGes

Caso todos os passos tenham sido seguidos, corretamente, quando o cliente fizer
login ele visualizara sua pasta (criada na figura 6).
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Figura 23 - cliente visualizando subpastas

Principal Ferrarmentas Sair Backsite (Backsite)

@ Conteiido

Tépicos

Tdpicos Site / AREA RESTRITA

Wl RELATORIO

Publicagies

Rede Corporativa Backsite

Dentro de sua pasta, ele visualizard todas as subpastas criadas (criada na figura 13).

Figura 24 — cliente visualizando as publicagdes

I —
Principal Ferramentas Sair Backsite (Backsite)

& Conteido

Tdpicos

Tépicos | Site | AREA RESTRITA / BACKSITE

PublicagGes

:-‘NJ MR 011

Esse é um exemplo de como o cliente visualizara uma publicacdo (criada na figura
17).
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Figura 25 - cliente visualizando os anexos

Principal Ferramentas Sair Backsite (Backsite)

& Visualizacao da publicagao

NR 011

Data: 26/06/2024

Downloads

)— guia_turastico_das_padarias_de_sao_paulo_2023

Atalhos

& [mprimir esta pagina
X Mandar Ink para um armigo.
& Voltar para a pagina principal.

E é assim que o cliente visualizara os anexos presentes em uma publicacdo (criado na
figura 21).
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CONSIDERACOES FINAIS

Agora que vocé ja possui conhecimento do funcionamento da ferramenta de
conteudo, vocé jd estd apto a realizar as atividades de insercdao e alteracdo de

informagdes do seu site.

Disponibilizamos ao final desse Manual (Anexo |) um documento que pode ser utilizado

como suporte de anotagdes.
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ANEXO | — ANOTACOES
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INFORMACOES COMPLEMENTARES

Aqui chegamos ao término deste conteudo, se houver duvida referente a algum
procedimento, contate-nos através do nosso SAC. Assim nds poderemos entender os
desafios de nossos usuarios e auxiliad-los da melhor maneira.

Versao do Manual: 12 Edi¢ao 30 de Junho de 2020
Canais de atendimento:
Telefones: (13) 3326 — 2629

E-mail: suporte@backsite.com.br

Conteudo programatico: “Gestdao de Conteudo”.

Nivel de dominio: Basico

Matriz - Santos

Rua Barao de Paranapiacaba, n°233 - Cj. 709
CEP: 11.050-251 / Encruzilhada / Santos - SP
Tel.: (13) 3326-2629
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@ E-mail: comercial@backsite.com.br Tel: (13) 3568-2835 (13) 3568-7961

@ backsite.com.br

Compartilihando Solucdes Inteligentes

)

S [al| X | @







