B
: Zfl MKOSIT OPRR. @ s, WS

CONSULTING

Manual de utilizacao - Painel de
Administracao

Formacdes VERde NOVO

25 de maio de 2026 | Versao 1.2

Flexibilidade, Exceléncia, Partilha.



ELYKOSIT

COMNSULTIMNG

© 2026 LYKOS IT, LDA
Interdita a reproducao deste documento sem o consentimento do autor.

Este documento é confidencial e contém informacdo exclusiva e reservada da LYKOS IT, Lda e da
Motivos e Memorias Unipessoal, Lda.

Destina-se apenas a consulta por Colaboradores devidamente credenciados da entidade a que esta
enderecado, ndo podendo o seu conteldo ser utilizado para qualquer outro fim.

REVISAO DO DOCUMENTO

VERSAO DATA AUTOR(ES) ALTERAGCOES
V1.0 07/05/2026 Bernardo Cepeda Criagcao do Manual de utilizagao- Painel de
Administracao
vVi.i 18/05/2026 Bernardo Cepeda Alteragdes nos estados das encomendas, por tipo
de acdo
V1.2 25/05/2026 Bernardo Cepeda, Atualizagdo do plugin de geragao de certificados
Ricardo Pires das acdes de formacdo.

REPUBLICA e
o PRR p PORTUCUESA - e 0)

Manual de utilizacdo - Painel de Administracao



SIROSIT

T CONSULTING 3
Iindice
REVISAO DO DOCUMENTO ... .uutttitieeaeaaeaaaaautttteteeeaeaeaeaaaaassbbbsseeeaaaaeaasaaansbbbbseeaaaeeeeeaaannnssnnnes 2
1 T oL PP 3
1 (0fo] o [0 T a1l =Y a1 =TS - [ J PP 4
(@)= Ta [T o Lol = 1 =3P 4
3 R Vol Yo =T o Y= T 1 F= e LI Lo 7 o T 4
32 U oL o T 1¥ 4 | g @/ =Ta (<1 o Lol = [ PP 5
3 T N oLl o T 1WA | gl @ r=Ta [ o ol = 1= P 5
2. Painel de AdmMiNiSTraGE0 .. uue ettt et 7
R VAT=F-To J €T o= e [o 307 1o o 11 1F=) o =T Lo 7
2.2 Tabelas de INFOIMAGEA0 1. uvuiuiiit ittt ettt et et e e et e e e e e et e e et e e e e e e s e e e e e e e neen e aneennens 8
Procurar @ eXportar Labelas . ... i e 8
NG I €1=T =T [o] gl e LI =T o ) i ot= T (o = PP 10
Gerir Modelos de CertifiCado .....ouiuie i 10
Gerir Modelos de EMail.. .. 11
[0 g ] o= o = o [0 1= P 13
3. | ] o] g g F=Telo =TI a £ T 4= ot T 15
0 B o T o} ] o o 13 PP 15
(@701 g To Y= 8 F=1 1 2= | T [ T [ T Lo oY TP 15
A O 18w go TR D F-To [0 1a = TN = ol 15
4. LOJ@ e tteet et e ettt e e oo et e e e et eeeeea e eeeee e eeeete e eeeee e eeet e aeere ... 17
0 AV el lo] s =Y A o [ =Y ol U1 a o = [ X t= [o PP RRPPPPN 17
PN [Tl o F=T U [ g 0 1= T g 1o 1 V2 = 1= Lo 1 17
Atribuir TaXONOMI@s @ UMA AGEO +.uuuitiniuiniet et ettt e et e e ettt a et e te e ettt e aeaenaeneneaees 18
o [ or= T g g T T L= Lo 0 1 o] ] f = 19
V232 Ne IToi o] a 1= 1 ol A =l 11 =1 ol Ir= D do] o [0] o o1 = [P0 19
Adicionar um NOVOo Valor @ UmMa taXONOMIA. ...t a e e eneeens 19
4.4 Gerir Estados das INscrig0es (ENCOMENA@S) .. uuueiuieiiiiniiitiiiee et aer e e naaeanaenns 20
JAN [T o= [ I =T =Y [o Je [ U1 o o I= I [ =Tl = Yo R P 21
2 o= Yo Fo T e [ o Yo TAVZ=T 1 PP 21
(Ao = o T T= T E I Y U1 0T f < 22
@PRR_ @ 5555, =

Manual de utilizacdo - Painel de Administracao



L'fROSIT

ot COMSULTING
1. Como iniciar sessao

Para aceder ao painel de administracao do website, siga os passos abaixo. Este processo é o mesmo
em qualquer dispositivo — computador, tablet ou telemédvel.

Credenciais

Brevo:

e Utilizador: geral@verdenovo.pt
e Palavra-Passe: 'Mm2026*

Utilizador Wordpress:

e Utilizador: VERde_NOVO
e Palavra-Passe: Im4t5cNnA7udnOW5LvaW52!b

1.1 Acesso a pagina de login

Abra o seu navegador (Chrome, Firefox, Safari, etc.) e aceda ao endereco:

URL de acesso:

i Nota: Guarde este endereco nos favoritos do navegador para aceder mais rapidamente no futuro.
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1.2 Introduzir Credenciais
Na pagina de /login, preencha os campos com as suas credenciais de acesso:
1. No campo Nome de utilizador, escreva o nome de utilizador

2. No campo Palavra-passe, introduza a palavra-passe.
3. Clique no botao Iniciar sessao.

i Nota: Se ndo se recordar da palavra-passe, clique em "Esqueceu-se da senha?" para receber um e-mail de
recuperacgéo.

1.3 Introduzir Credenciais

Ap6s iniciar sessdo, é redirecionado para o Painel de controlo (Dashboard). E a partir daqui que acede
a todas as funcionalidades descritas neste manual.
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2. Painel de Administracao

O painel de administracdo é a area central de gestao do website. No menu lateral encontra todas as
seccOes disponiveis. Nas subseccdes seguintes detalhamos as funcionalidades mais utilizadas.

2.1 Visao Geral do Administrador

Nesta drea pode consultar de forma geral, os valores transacionados, nos varios estados do processo
de inscricao:

1. “Em Processamento”, “Aguarda confirmagdo de pagamento” e “Concluido”.

Estando também presente:

2. O numero total de vendas, que contabiliza as transagdes, em todos os estados.

3. O numero de inscritos confirmados, ou seja, que ja pagaram sendo e o estado da sua inscrigao
€ “Em Processamento”

4. O Total de Inscritos, que engloba as inscricbes em todos os estados. i

5. O Total de entidades, que sao todas as entidades registadas no portal. i

6. Estd também disponivel todas as informagbes das acbes que se encontram ativas no portal de
formacGes. Apresentando algumas informacGes sobre as mesmas como o periodo de
realizagao, formato, nUmero de inscritos confirmados e valor faturado.

i Nota: Tanto para calcular o total de inscritos e de entidades é tido em conta como identificador Unico de cada
entidade e utilizador o NIF

AgSes ativan
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2.2 Tabelas de Informacao

A seccao de tabelas centraliza a gestao de dados estruturados — como Vendas, informacgdes dos
inscritos e entidades.

Procurar e exportar tabelas

1. Procurar por quaisquer valores de um dos campos

2. Para exportar as mesmas tabelas, pode utilizar os botdes disponiveis, para descarregar as mesma
em diversos formatos.

3. No final de cada tabela existe a navegacao entre as paginas das mesmas.

P S (L

Tabela “Vendas”
Nesta tabela sdo apresentadas todas as informacgfes sobre o processo de inscricdo numa agao, desde
o ID de Inscricdo, a data e a acdo. O estado do pagamento: “Em Processamento”, “Aguarda
confirmagdo de pagamento”, “Pendente” e “Concluido”. O método de pagamento escolhido assim
como o valor da acdo, de seguida os dados do inscrito e da entidade, caso este represente alguma.

o burme Cuhvase  Bverse ) isceom
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Tabela “Inscritos Confirmados”
Aqui sdo apresentados os dados dos inscritos em cada acdo quando o estado da inscricdo é dado
como “Concluido”.

» nede T

T W e e e
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Tabela “Inscritos”
Nesta tabela sdo apresentados os dados de todos os inscritos, que ja realizaram pelo menos uma
inscricdo numa acao, no portal de formagdes da VERde NOVO.

Wieonde @ bmeaos Confiraees R vt

by N bew W e

Tabela “Entidades”

A semelhanca da tabela de “Inscritos”, na tabela de “Entidades”, sdo apresentadas todas as
entidades onde algum dos seus colaboradores ja realizaram uma inscricdo numa das agées do portal
de formacgdes da VERde NOVO.
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2.3 Gerador de Certificados

O Gerador de Certificados é um plugin personalizado desenvolvido pela LYKOSIT, que permite emitir
e enviar certificados de participacdo de forma centralizada, rapida e automatizada. A maior parte dos
campos € preenchida automaticamente pelo sistema s6 é necessario indicar a agao de formagéao e
selecionar o(s) participante(s).

Inicialmente é necessario ter configurado um modelo de certificado e um modelo email para cada
entidade que vai emitir o certificado (ja configurado). Ambos sdo configuraveis a partir do menu
lateral respetivamente.

Gerir Modelos de Certificado

Cada entidade organizadora tem um modelo de certificado associado. A gestao dos modelos é feita
em Certificados > Templates PDF.

AENT TEMRAT

| ———

Cada entidade s6 pode ter um modelo ativo em simultaneo. Ao ativar um novo modelo, o anterior é desativado
automaticamente.

Para criar um modelo, preencha os campos no formuldrio Novo Template
Templates PDF

TEMPLATES DXISTINTES
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Campo

Entidade

Nome do modelo

Nome do ficheiro PDF

HTML do template

Descrigao

Selecionar da lista (deve corresponder ao valor do meta field
"entidade" do produto).

Nome interno de identificacdo do template.

Nome do ficheiro gerado. Suporta os placeholders %nome_acao% e
%nome_participante%. A extensao .pdf é adicionada
automaticamente.

Cddigo HTML completo do certificado. Suporta todos os placeholders
disponiveis (ver caixa abaixo).

Placeholders disponiveis no HTML do template:

Placeholder

% nome_participante%

% nome_acao%

%odata_incio%

%odata_conclusao%

%hora_inicio%

%hora_conclusao%o

% format%

% duracao%o

Substituido por

Nome completo do participante

Nome da agao de formagao

Data de inicio da acdo

Data de conclusao da acao

Hora de inicio

Hora de conclusao

Formato da acao (Ex: Presencial, Online)

Duracgdo total em horas

Gerir Modelos de Email

Para além dos modelos de certificados, é possivel personalizar também o email enviado ao
participante. A gestdo é feita em Certificados > Templates Email.

11

Cada template de email é associado a uma entidade e suporta HTML completo. O certificado em PDF
€ enviado automaticamente em anexo.

Para criar um novo modelo, é necessario preencher os campos, Entidade, Nome do Template,
Assunto do Email e HTML do Email, no formulario Novo Template Email.
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Campos do formulario:

Campo

Entidade

Nome do modelo

Assunto do email

HTML do email

12

Descrigao

Selecionar da lista de entidades disponiveis.

Nome interno de identificagao.

Linha de assunto do email. Suporta %nome_acao% e
%nome_participante%.

Corpo do email em HTML. Suporta %nome_participante% e
%nome_acao%.

Pela mesma légica anterior, para os gerir os modelos de certificado, cada entidade sé pode ter um
modelo de email ativo em simultdneo. Ao ativar um novo template de email, o anterior é desativado

automaticamente.

TEMPLATES EXISTENTES

ADIY
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Emitir certificados

Passo 1 — Selecionar a Acao

1. No menu lateral, aceda a Certificados > Emitir Certificados.
2. No campo Agao / Produto, selecione a acao de formagao pretendida na lista disponivel.

3. Cligue no botao Carregar Dados para carregar automaticamente os dados da agao
selecionada.

Passo 2 — Verificar os Dados da Acao

Apds carregar os dados, os seguintes campos sdo preenchidos automaticamente:

e Data e hora de inicio e conclusdo
e Formato (Presencial / Online)

e Duragao em horas

e Entidade organizadora

Confirme os dados antes de avancar. Se necessario, o modelo de certificado associado a entidade
pode ser editado na seccdo Templates PDF.

Emissio de Certificados

1. SELECIONAR ACAD

2 DADUS DA ACAD

Passo 3 — Selecionar os Participantes

4. Na tabela Participantes, s3do apresentados automaticamente todos os inscritos com o estado
da inscricdo Concluido para a acdo selecionada.

5. Selecione os participantes aos quais pretende emitir o certificado:
a. Clique na checkbox individual de cada participante.

b. Ou, utilize a checkbox selecionar todos no topo da tabela para selecionar todos de uma
vez.

6. O contador no topo da tabela indica o nUmero de participantes selecionados.

REFUBLICA Pvumibads mle
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1. PRETICIPANTES
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Passo 4 — Gerar e Enviar
7. Clique em Gerar PDF para pré-visualizar os certificados antes de enviar.

8. Na lista de pré-visualizacdes, cligue em Ver certificado para confirmar o contetdo de cada
certificado individualmente.

9. Cliqgue em Enviar Certificados para gerar os mesmos e envia-los por email para cada
participante selecionado.

10. Confirme a acdao no pop-up de confirmacdo que aparece.

3. PARTICIPANTES

LTI CIRTITRCADOS

i Nota: Caso seja necessario, todos os certificados enviados estdo disponiveis para consulta na aba de
Multimédia > Biblioteca.

OPRR_ @
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3. Informacoes da Marca

Nesta &rea estdo centralizados os elementos visuais e os dados institucionais da marca. E aqui que
gere os logétipos, e outras informagdes que aparecem no website.

3.1 Logétipos

Pode carregar e substituir os logotipos utilizados no website — cabecalho, rodapé, favicon, entre
outros.

Como atualizar um logétipo

Aceda a Informacdo da Marca > Logotipos.
No logotipo que pretende substituir, clique no botdo "CHOOSE MEDIA”.

Selecione o ficheiro a partir da biblioteca multimédia ou carregue um novo ficheiro. (formatos
aceites: PNG, SVG, JPG) e clique em "Choose Media”.

4. Clique em "SAVE” para guardar as alteragoes.

Indocmagao da marss

i Nota: Recomenda-se o uso de ficheiros PNG com fundo transparente para garantir boa aparéncia em todos os
contextos.

3.2 Outros Dados da Marca

Aqui pode atualizar informagdes como contactos, endereco, e outros dados que aparecem no website,
como as ligagOes as redes socais.

Como editar dados da marca

5. Aceda a Informagao da Marca.
6. Edite os campos pretendidos.
7. Clique em "SAVE” para guardar as alteragoes.

REFUBLICA e
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4. Loja

A loja é gerida através do plugin WooCommerce. E aqui que cria e edita as acdes de formacdo, gere
as taxonomias que as organizam, cria dinamizadores e acompanha e gere o estado das inscrigdes.

4.1 Adicionar / Editar uma Agao

Cada acao de formacgao é criada como um produto WooCommerce. Para além dos campos padrao
(nome do produto, descricdo do produto, preco e imagem do produto), cada agdo tem um conjunto
de campos préprios agrupados em Detalhes da Acdo.

Adicionar uma nova acao

8. No menu lateral do WordPress, aceda a Produtos > Novo Produto.
9. Preencha o Titulo da acdo (nome que aparece na loja).

10. Preencha a Descricdo, aqui coloca-se o programa da acdo (area de texto principal, abaixo do
titulo).

11. Na coluna da direita, clique em Definir imagem do produto e escolha ou carregue a imagem
principal. (por padrao escolha uma imagem num formato retangular)

12. Na seccao Dados do produto (em baixo), indica-se nas areas definidas:
a. Os objetivos.

b. Os destinatarios.

c. As datas e horarios.

d. A data de inicio e fim (bem como as horas).
e. A duracdo (em horas).

f. O local.

g. A entidade.

"9 u» g
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h. O dinamizador.
i. Para adicionar um dinamizador basta clicar em “ADD ITEM".

ii. Indicar um nome, uma breve descricao, uma imagem de perfil e a ligagao para o
Linkedin caso exista.
iii. Sendo também possivel editar os campos de definidos anteriormente, para um
dinamizador ja criado.
13. Na seccao Dados do produto, no separador Geral, basta indicar o preco da inscricdo da agao, no
campo “Preco normal (€)".

14. No separador “Inventario”, na area Estado do Stock, pode alterar a disponibilidade da inscricdo,
caso ndo pretenda que seja possivel efetuar mais inscricdes. Pode também indicar a quantidade
de inscrigGes disponiveis através da checkbox “Gerir a quantidade de stock deste produto”

15. Preencha uma breve descricao para a acdo na secgao “Breve descricao sobre o produto”

“s a2 p

’ 12, ha i,

[ %

12.h L

13.

14,

Atribuir Taxonomias a uma Acao

Entrdaies Organuadonss

16. Na coluna da direita, localize cada bloco de taxonomia (Tipo de Agao, o 16
Entidades Organizadoras, Destinatarios, Formatos, Horarios, temas e
Subtipos de Agao). o

o

17.Selecione os valores pretendidos, pesquisando pelo nome que pretende
inserir na taxonomia (podendo selecionar mais do que um).

18. Adicionado esse valor clicando no botao “Adicionar” ou apertando a
tecla "ENTER" no seu teclado.

19. Apés ter seleciona um valor para a taxonomia, pode sempre remove-lo

180- o
clicando na cruz ao lado do valor que pretende eliminar. o
Qimy
20. Clique em Atualizar para guardar. o

REPUBLICA rhoa—ad g
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21. Depois de preencher todos os campos, clique em “Publicar” (ou “Atualizar” se estiver a editar)
para guardar.

i Nota: As alteracdes ficam imediatamente visiveis no website apds clicar em Publicar/ Atualizar.
Recomenda-se verificar a pagina publica da acao depois de guardar.

Editar uma acao existente

22.Aceda a Produtos > Todos os produtos.
23.Passe o cursor sobre a acao pretendida e cliqgue em “Editar”.
24.Faca as alteracGes necessarias e clique em “Atualizar”.

ad 8 0y
</

23.

4.2 Adicionar / Editar Taxonomias

As taxonomias sdo as categorias que organizam e filtram as agdes na loja. Este portal utiliza as
seguintes taxonomias especificas:

e Tipo de Agao

e Entidade Organizadora
e Destinatarios

e Formatos

e Horarios

e Temas

e Subtipo de Acdes

Adicionar um novo valor a uma taxonomia

25.No menu lateral, aceda a Produtos e selecione a taxonomia que pretende editar (ex: Tipo de
Agdo).

26.No lado esquerdo do ecra, preencha o campo Nome com o novo valor.
27.Preencha o Slug (identificador Unico — normalmente gerado automaticamente).
28. Clique em “Adicionar etiqueta”.

REFUBLICA Pvumibads mle
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i Nota: Remover ou renomear um valor de taxonomia afeta todas as agbes que o utilizam. Proceda com cuidado.

4.4 Gerir Estados das Inscricoes (Encomendas)

Cada inscricdo feita no portal gera uma encomenda no WooCommerce. O administrador pode
acompanhar e alterar o estado de cada inscricdo diretamente no backoffice.

Consultar inscricoes

1. No menu lateral, aceda a WooCommerce > Encomendas.
2. Use os filtros no topo (data, estado, cliente) para encontrar a inscricdo pretendida.
3. Cligue no numero da encomenda para abrir o detalhe completo.

B et B8 W B w————— - ——
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Alterar o estado de uma inscrigao

4. Abra a encomenda pretendida.
5. No topo da pagina, localize o campo Estado da encomenda.
6. Selecione o0 novo estado na lista.
7. Clique em Atualizar para confirmar.
8. Aqui pode encontrar as informagdes sobre o inscrito
9. Nesta area apesar de ser os dados de Envio, referem-se aos dados da organizacdo. (quanto no
formulario de inscrigdo a seccdo de “Representacdo de Organizagao” ficar vazia nesta area os
dados inseridos serdao aqueles relacionados com a pessoa inscrita)
T S o M et D4 A e T e W —) e e e —
QO - — >
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Estados disponiveis

Os estados que pode atribuir a uma inscricdo sao:

e Aguarda confirmacao de pagamento — inscricdo recebida, pagamento ainda nao confirmado.
e Em processamento — processo de pré-inscricdo (Agoes gratuitas).

e Concluida — processo de inscrigao confirmado/ terminado com sucesso.

e Cancelada — processo de inscricdao anulada/ terminado sem sucesso.

¢ Reembolsada — informa que apds o cancelamento o valor devolvido ao participante.

i Nota: Os cenarios dos estados possiveis para uma inscricdo sdo os seguintes: Para as acoes PAGAS Aguarda
confirmacao de pagamento > Concluida. Para as acdes GRATUITAS Em processamento > Concluida.

Notificacoes automaticas por e-mail:

PRR REFUBLICA e
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Notas Finais e Suporte

Este manual cobre as principais funcionalidades do painel de administracdo. Para situacdes nao
contempladas aqui, ou em caso de duvida, entre em contacto com a equipa de suporte.

Suporte técnico:
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