
Manual das condições gerais que regulam
a utilização dos serviços disponibilizados
pela aplicação Arquivo, plataforma de gestão
de informação, do Municipio de Mira.

Condições Gerais de Utilização

aplicação arquivo





03 ORGANIZAÇÃO DA APLICAÇÃO

10 | manual utilização

03
LER MENSAGENS

Atraves deste botão o utilizador terá acesso à mensagem
recebida e a um menu com três opções.

imagem 10  – Página Ler Mensagens Privadas

As três opções possiveis são:

Retroceder (volta para página inicial das Mensagens Privadas);

Responder (abre formulário para escrever mensagem de
resposta);

Apagar (apaga mensagem).

APAGAR MENSAGENS

Ao seleccionar esta opção o utilizador vai apagar a
mensagem.

03.3 ENTRAR

Para entrar na aplicação o utilizador deverá proceder à
autenticação dos seus dados no formulário Entrar.
É necessário o nome de utilizador e a palavra-chave inserida
durante o processo de registo.

imagem 11  – Área Entrar

Se eventualmente o utilizador se esquecer da palavra-chave
poderá pedir, através do link Esqueceu-se de palavra-
chave?, uma nova palavra-chave. O link reencaminha o
utilizador para um formulário onde insere o nome de
utilizador e o endereço de correio electrónico inserido no
registo. Após validação dos dados recebe no endereço de
correio electrónico uma palavra-chave gerada
aleatoriamente pela aplicação.



A secção Tamanho apresenta o tamanho do ficheiro ou da
directoria.

Na secção Enviado o utilizador pode visualizar a data e hora
em que o ficheiro foi carregado ou em que a directoria foi
criada. Existe ainda um pequeno botão  que, ao ser
pressionado, vai ordenar, de diferentes formas, os ficheiros
tendo como base a data de carregamento (listar do mais
recente ao mais antigo ou vice-versa).

A secção Proprietário descreve o nome do utilizador que
carregou o ficheiro ou que criou a directoria.
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03

ÚLTIMOS FICHEIROS CARREGADOS

Nesta área é possível observar a lista dos últimos ficheiros
carregados na área pública. Usando o link existente o
utilizador é reencaminhado para uma página onde poderá
visualizar os últimos ficheiros carregados para a área
pública.

imagem 21  – Acesso à Página de Últimos Ficheiros Carregados

Tem a possibilidade de escolher o número de ficheiros a
listar (10, 25, 50, 75 ou 100 ficheiros). Tem ainda a
possibilidade de descarregar ficheiros.

imagem 22  – Página de Últimos Ficheiros Carregados na Área Pública

CARREGAR FICHEIRO

Para efectuar o carregamento de ficheiros o utilizador
deverá usar este formulário.

O utilizador pode efectuar o carregamento de um ficheiro
cujo tamanho não exceda os 16 Mb (16777216 bytes).

imagem 23  – Área Carregar Ficheiro

Para preencher o primeiro campo é usado o botão
“Browse…” que permite a procura do ficheiro a carregar.
No segundo campo do formulário é introduzida uma
descrição para o ficheiro.
O utilizador pode ainda seleccionar o número de caixas
que pretende usar para carregar ficheiros (entre uma a dez
caixas).

O passo seguinte será validar os dados através do botão
“Carregar Ficheiro”.
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imagem 24  – Área Criar Directoria

CRIAR DIRECTORIA

Nesta área é dada a possibilidade de criar directorias para
posteriormente efectuar o carregamento de ficheiros no
seu interior. Esta é uma forma que o utilizador possui para
organizar os seus ficheiros.

Para criar uma directoria é necessário inserir o nome que
se pretende dar à directoria e uma descrição (alternativa).
Para proceder à validação dos dados é usado o botão ”Criar
Directoria”.

Se a directoria for criada sem problemas irá aparecer um
icon seguido do nome e da descrição (caso exista) na lista
de ficheiros.

O nome da directoria irá servir como link para abrir a
mesma. Ao abrir uma directoria é possível efectuar o
carregamento de ficheiros.

imagem 25  – Acesso à Directoria

03.6.2 ÁREA PÚBLICA

A área pública recebe os ficheiros para acesso público.
Estes ficheiros apenas podem ser carregados pelo
administrador da aplicação.

imagem 26  – Área Pública

Se o utilizador pretender colocar um ficheiro na área pública
para acesso de todos os utilizadores deve dirigir-se ao
administrador da aplicação (arquivo@cm-mira.pt).
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LISTA DE FICHEIROS

A lista de ficheiros na área pública é igual à lista já descrita
anteriormente na área privada.

Na área pública as acções possíveis de executar são:

Enviar para correio electrónico pessoal;

Enviar para correio electrónico de um amigo;

Descarregar;

03.6.2 ÚLTIMOS FICHEIROS CARREGADOS

Esta área é comum à área de últimos ficheiros
descarregados, explicitada na área privada.
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