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1. Layout da Homepage de uma Unidade 
 

Para ajudar na sua compreensão, optou-se por utilizar como exemplo uma Unidade já criada. 

Neste caso a DCSI. 

Conforme é possível visualizar na imagem abaixo, as páginas da Unidade são apresentadas 

do lado esquerdo da imagem. Optou-se por respeitar a ordem apresentada: 

 Diretor ou Comandante (depende da Unidade); 

 Antigos Diretores ou Comandantes (depende da Unidade); 

 Missão e Organização; 

 Infraestruturas e Contactos; 

 História; 

 Publicações. 
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2. Criação da Página Diretor / Comandante 
 

Para a criação da página é necessário selecionar o Es“Esquema de Página” “EXE Página do 

Comandante”. 

 

2.1. Como criar a página  
 

 

É necessário preencher: 

 Título – É o nome que vai surgir no Menu do lado esquerdo; 

 Nome do URL – É o nome do link. Não é aconselhável colocar letras com assentos; 

 Esquema de Página – Selecionar o esquema de página desejado. Neste caso é “EXE 

Página do Comandante”. 
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2.2. Campos a preencher  
 

O passo seguinte é editar a página que acabou de ser criada e, preenche-la com a informação 

desejada. 

 

a) Título – Este campo não é necessário alterar porque já vem com o nome com que foi criado. 

Só no caso de se pretender alterar novamente esse nome; 

b) Imagem para Apresentação – Clicar em “Clique aqui para inserir uma imagem do SharePoint” 

e, Selecionar “Inserir uma imagem”. 

Selecionar “Procurar…” 



 

 

6 

 

 

Selecionar a pasta correta. As imagens deverão ficar guardadas dentro da pasta 

“Imagens”, da respetiva Unidade. No exemplo seguinte podemos observar que as imagens 

estão na pasta “imagens”, dentro da DCSI. Que por sua vez está dentro da pasta VCEME.  
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Se a imagem ainda não estiver na pasta, é necessário selecionar “Adicionar novo item” 

na parte superior. 

O passo seguinte é selecionar a imagem pretendida e, na parte inferior direita da página 

selecionar “Inserir”. 

 

c) Nome do Comandante – Neste campo é necessário colocar o nome do respetivo 

Diretor/Comandante; 

d) Posto de Comando – Inserir o respetivo posto; 

e) Apresentação do Comandante – Colocar o CV do respetivo Diretor/Comandante. Este 

campo é de texto livre. É necessário validar que o texto fica com o tipo de letra “Paragrafo”. 

 

 

No final, é necessário dar entrada e publicar a respetiva página. 
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3. Criação da Página Antigos Diretores/Comandantes 
 

Para a criação da página é necessário selecionar uma página com o Esquema de Página “EXE 

Página de Antigos Comandantes”. 

 

3.1. Como criar a página  
 

 

É necessário preencher: 

 Título – É o nome que vai surgir no Menu do lado esquerdo; 

 Nome do URL – É o nome do link. Não é aconselhável colocar letras com assentos; 

 Esquema de Página – Selecionar o esquema de página desejado. Neste caso é “EXE 

Página de Antigos Comandantes”. 

 

3.2. Ativação da Funcionalidade  
 

O passo seguinte só é necessário efetuar se a lista “AntigosComandantes” não estiver 

disponível. Como é apresentado na imagem seguinte. 
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No caso de não estar, é necessário ir às Definições do Site  e ativar a funcionalidade. Para 

isso, é preciso selecionar “Roda Dentada” -> “Definições do Site”. 

 

 

Selecionar “Gerir funcionalidades do site” e ativar a funcionalidade “EXEIntra_Lists Lista de 

Imagens dos Antigos Comandantes”.; 
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3.3. Carregamento dos Antigos Diretores/Comandantes 
 

É necessário abrir Lista “AntigosComandantes”, selecionar “novo item” e preencher os 

respetivos campos. São eles: 

 Título – É um campo obrigatório do SharePoint onde é necessário colocar informação. A 

informação em causa não tem reflexo no resultado final, pelo que sugerimos que se coloque 

o número da ordem crescente. Do mais antigo para o mais recente; 

 Imagem de Rollup – Selecionar para se inserir a imagem da pessoa. É recomendável que 

todas as imagens sejam colocadas numa pasta chamada “Antigos Comandantes”, dentro 

da pasta “Imagens” da respetiva Unidade; 

 EXE Intra_Posto – É um campo de texto e destina-se a colocar o respetivo Posto; 

 EXE Intra_Nome Comandante – Nome da pessoa; 
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 EXE Intra Datas Em Funcao – Período da função. É um campo de texto; 

 EXE Intra Ordem – É um campo numérico e é utilizado para ordenar as imagens. O mais 

antigo será o que tem o número mais baixo. É recomendável que a numeração a utilizar 

seja espaçada de 10 em 10, de modo a facilitar, se necessário, a alteração da ordenação. 
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4. Criação da Página Missão e Organização 
 

Para a criação da página é necessário selecionar o Esquema de Página “EXE Página Missão”. 

 

4.1. Como criar a página  
 

 

É necessário preencher: 

 Título – É o nome que vai surgir no Menu do lado esquerdo; 

 Nome do URL – É o nome do link. Não é aconselhável colocar letras com assentos; 

 Esquema de Página – Selecionar o esquema de página desejado. Neste caso é “EXE 

Página Missão”. 

 

4.2. Campos a preencher 
 

 Título – É o título da página. Aparece disponível o nome com que a página foi criada. Não 

é necessário alterar; 
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 Imagem de Apresentação – Selecionar para se inserir a imagem que estará disponível na 

caixa do lado direito. Em principio, será a imagem do Brasão; 

 Descrição da missão – Campo de texto que é destinado a colocar informação sobre a 

respetiva missão. É conveniente utilizar os tipos de letra que estão disponíveis na barra 

superior. 

 

Exemplo do resultado final: 
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5. Criação da Página Infraestruturas e Contactos 
 

Para a criação da página é necessário selecionar o Esquema de Página “EXE 

PInfraestruturas”. 

 

5.1. Como criar a página  
 

 

É necessário preencher: 

 Título – É o nome que vai surgir no Menu do lado esquerdo; 

 Nome do URL – É o nome do link. Não é aconselhável colocar letras com assentos; 

 Esquema de Página – Selecionar o esquema de página desejado. Neste caso é “EXE 

Página de Infraestruturas”. 

 

5.2. Campos a preencher 
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 Título – É o título da página. Aparece disponível o nome com que a página foi criada. Não 

é necessário alterar; 

 Imagem jumbotron – É a imagem que vai ocupar a parte superior da página. Para a 

escolher, é necessário selecionar “Clique aqui para inserir uma imagem do SharePoint”; 

 Conteúdo da página – Campo de texto que é destinado a colocar informação sobre a 

localização. É conveniente utilizar os tipos de letra que estão disponíveis na barra superior. 

 

Exemplo do resultado final: 
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6. Criação da Página Heráldica 
 

Para a criação da página é necessário selecionar o Esquema de Página “EXE Página 

Heráldica”. 

 

6.1. Como criar a página  
 

 

É necessário preencher: 

 Título – É o nome que vai surgir no Menu do lado esquerdo; 

 Nome do URL – É o nome do link. Não é aconselhável colocar letras com assentos; 

 Esquema de Página – Selecionar o esquema de página desejado. Neste caso é “EXE 

Página Heráldica”. 

 

6.2. Campos a preencher 
 

 Título – É o título da página. Aparece disponível o nome com que a página foi criada. Não 

é necessário alterar; 
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 Imagem de Apresentação – Selecionar para se inserir a imagem que estará disponível na 

caixa do lado direito. Em principio, será a imagem do Brasão; 

 Apresentação da Heráldica – Campo de texto que é destinado a colocar informação 

relativa à Heráldica. É conveniente utilizar os tipos de letra que estão disponíveis na barra 

superior. 

 

Exemplo do resultado final: 

 

 

7. Criação da Página História 
 

Para a criação da página é necessário selecionar o Esquema de Página “EXE Página de 

História”. 
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7.1. Como criar a página  
 

 

É necessário preencher: 

 Título – É o nome que vai surgir no Menu do lado esquerdo; 

 Nome do URL – É o nome do link. Não é aconselhável colocar letras com assentos; 

 Esquema de Página – Selecionar o esquema de página desejado. Neste caso é “EXE 

Página de História”. 

 

7.2. Campos a preencher  
 

A página História tem o Título e um campo de texto. Existe ainda a possibilidade de se adicionar 

um scroll de imagens na parte inferior da página. Para isso, é necessário nas “Definições do 

Site” (Roda dentada -> Definições do Site), selecionar “Gerir funcionalidades do site”; 
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Ativar a funcionalidade “EXEIntra_Lists Lista de Imagens História”. 

 

Nos “Conteúdos do Site” fica disponível uma lista de imagens. 

 

Neste ponto, é necessário colocar as imagens na lista para que fiquem disponíveis no final da 

página. Existe a possibilidade de se adicionar uma descrição a cada uma das imagens. Para 

isso, como é possível observar na imagem seguinte, é necessário editar a imagem e colocar o 

texto no campo “Descrição”. 
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Resultado final: 
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8. Boas práticas 

8.1. Tamanho das imagens  
 

De modo a não comprometer o desempenho da Intranet, o tamanho das imagens a serem 

inseridas tem de ter um peso até 1 Mb. 

A nível de tamanhos, o SharePoint ajusta automaticamente as imagens ao tamanho desejado. 

Por esta razão, e porque o ajustamento é efetuado ao centro da imagem, é importante que a 

ação que é desejada apresentar esteja no centro da mesma. 

Observação: No caso das imagens dos Comandantes/Diretores e das Galerias de Antigos 

Comandantes/Diretores, as imagens em principio tem uma altura superior à 

largura. Neste caso, as medidas que recomendamos são 1000x700 (Altura x 

Latgura).  

 

 

8.2. Carregamento de documentos e imagens  
 

É importante que as pessoas que vão contribuir com conteúdos na Intranet tenham o cuidado 

de colocar os documentos/imagens nas pastas corretas, dentro das respetivas Unidades. Só 

assim será possível assegurar uma boa manutenção e atualização dos conteúdos. 

No caso de se adicionar vários conteúdos sobre o mesmo tema, é aconselhável que os mesmos 

sejam inseridos dentro de uma pasta. Tanto de aplica para documentos como para imagens. 
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9. Noticias 

9.1. Criação de uma Notícia  
 

Para a criação de uma Notícia é necessário criar uma página do tipo “Notícia”. Para isso é 

necessário seguir as fases seguintes: 

a. Selecionar “Conteúdos do Site” através da “Roda Dentada”; 

b. Selecionar a pasta “Páginas”; 

 

c. Criar uma nova página selecionando “Ficheiros” -> “Novo Documento” -> “Página” e, 

preencher os campos: 

i. Título; 

ii. Nome do URL; 

iii. Selecionar o tipo de página “EXE Página de Notícia”. 
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d. Abrir a página que acabou de ser criada; 

 

e. Preencher os campos pretendidos. Nem todos os campos são de preenchimento obrigatório. 

 

i. Título da Página. Aparece com o nome que foi atribuído na criação da página, mas se 

necessário, é possível alterar; 
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ii. Caso se pretenda que a Notícia seja disponibilizada na homepage da Intranet, é preciso 

antes solicitar a sua aprovação. Para isso, é necessário colocar um visto no campo “Pedir 

aprovação para a homepage”; 

iii. Colocar a data da Notícia em causa no campo “Data da Notícia”; 

iv. Selecionar a imagem para disponibilizar com a Notícia em “Imagem para Noticias”. A 

imagem tem de ter o formato retangular e não pode ser pesada. Entre 500 e 1Mb (no máximo); 

v. Colocar a fonte de origem da Noticia em “Fonte da Noticia”; 

vi. Colocar o texto da Noticia em “Conteúdo da Notícia”. 

f. No final, dar entrada da Noticia. 

 


