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INTRODUÇÃO

• Este guia tem como objetivo explicar como criar itens de menu com o 

filtro “Lista de documentos”, criar novas categorias dentro do 

componente Docman e associar documentos a estas mesmas 

categorias.



1. Criar uma categoria 
no DOCman para um 
item de menu
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CRIAR UMA CATEGORIA NO DOCMAN PARA UM ITEM DE MENU

1.   Clicar no dropdown Componentes

no topo da página do backoffice

2.   De seguida clicar na opção DOCman

3.   Por fim clicar na opção Categorias

Para criar o item no menu começamos primeiro por criar uma categoria dentro do DOCman

e upload dos respetivos documentos, através dos seguintes passos
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CRIAR UMA CATEGORIA NO DOCMAN PARA UM ITEM DE MENU

Ao selecionarmos a opção Categorias, vamos ser redirecionados para 
uma página como a seguinte
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CRIAR UMA CATEGORIA NO DOCMAN PARA UM ITEM DE MENU

Para criar uma nova categoria basta clicar em Novo

Ao clicarmos em Novo, vamos ser redirecionados para uma página como a seguinte
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CRIAR UMA CATEGORIA NO DOCMAN PARA UM ITEM DE MENU

É preciso adicionar um título à categoria

É também possível selecionar uma 
Categoria Pai para a nova categoria

Do lado direito da página é possível 
definir algumas regras em relação à 
categoria.

Neste caso podemos decidir se deve estar 
publicada ou não e a sua data de 
publicação.

Para guardar basta clicar em Guardar



2. Adicionar um 
documento a uma 
categoria no DOCman
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ADICIONAR UM DOCUMENTO A UMA CATEGORIA NO DOCMAN

Para criar associar um novo documento a uma categoria no componente DOCman, 
devemos clicar no dropdown Componentes que está no topo da página do backoffice, 
selecionar DOCman e de seguida selecionar a opção Documentos.

No caso de já estarmos dentro da página do 
componente DOCman
basta clicar na opção Documentos no topo da 
página
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ADICIONAR UM DOCUMENTO A UMA CATEGORIA NO DOCMAN

Após clicarmos em Documentos é preciso selecionar em que categoria queremos criar o 
novo documento. Podemos fazê-lo a partir da lista de categorias que está disponível do lado 
esquerdo da página.

Depois de selecionada a categoria basta clicar em Novo
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ADICIONAR UM DOCUMENTO A UMA CATEGORIA NO DOCMAN

Após clicarmos em Novo somos redirecionados para uma página como a seguinte
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ADICIONAR UM DOCUMENTO A UMA CATEGORIA NO DOCMAN

É preciso adicionar um título ao documento

Caso nos tenhamos enganado a selecionar
a categoria, podemos alterar a categoria.

Para inserir um documento, basta 
arrastar para a caixa ou clicar em 
Upload

Para guardar basta clicar em Guardar



3. Criar item do menu 
com o filtro Lista de 
Documentos
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CRIAR ITEM DO MENU COM O FILTRO LISTA DE DOCUMENTOS

Aceder ao itens do menu

1. Ao efetuar login no backoffice

do portal é possível aceder ao

itens do menu clicando no 

dropdown Menu que se encontra

no topo da página.
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CRIAR ITEM DO MENU COM O FILTRO LISTA DE DOCUMENTOS

Aceder ao itens do menu

2. Depois de clicar no dropdown 

Menu, selecionamos a opção Todos

os itens de menu
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CRIAR ITEM DO MENU COM O FILTRO LISTA DE DOCUMENTOS

Aceder ao itens do menu

3. Depois de clicar no dropdown na

opção Todos os itens de menu 

vamos ser redirecionados para uma

página como a que está na imagem

à direita.

Para criar um novo item basta clicar em 
Novo
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CRIAR ITEM DO MENU COM O FILTRO LISTA DE DOCUMENTOS

Aceder ao itens do menu

4. Ao clicarmos em Novo vamos ser 

redirecionados para uma página como a 

que está na imagem à direita.
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CRIAR ITEM DO MENU COM O FILTRO LISTA DE DOCUMENTOS

4.1 É necessário adicionar um título ao item

4.2 É também necessário escolher o tipo de 
item de menu

4.3 Ao clicarmos em Escolher vamos ter 
acesso a uma janela
onde podemos selecionar diferentes tipos de 
itens.

4.4 Neste caso selecionamos a opção Filtros
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CRIAR ITEM DO MENU COM O FILTRO LISTA DE DOCUMENTOS

Depois de selecionarmos a opção Filtros devemos selecionar a opção Lista de Documentos
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CRIAR ITEM DO MENU COM O FILTRO LISTA DE DOCUMENTOS

Depois de selecionarmos a opção Lista de Documentos a janela fechar-se-á automaticamente e 
voltamos à página de criação do item de menu.

Será necessário escolher uma categoria para associar ao item.
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CRIAR ITEM DO MENU COM O FILTRO LISTA DE DOCUMENTOS

Falta ainda especificar a que menu deve pertencer o item que estamos a criar.

Para além de se especificar a que menu deve o item pertencer, é ainda 
Possível definir mais algumas regras básicas.

Para associarmos o Texto introdutório é preciso selecionar um 
artigo.
Este deve ser um artigo da categoria Textos Introdutórios.

Para associar um texto introdutório selecionamos a opção 
Opções



4. Criar artigo do tipo 
Texto Introdutório
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CRIAR ARTIGO DO TIPO TEXTO INTRODUTÓRIO

Para criar um artigo devemos começar por clicar no dropdown Conteúdos que se encontra no 
topo da página do backoffice e de seguida na opção Artigos e por sua vez na opção Novo artigo.
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CRIAR ARTIGO DO TIPO TEXTO INTRODUTÓRIO

Após selecionarmos a opção Novo artigo, vamos ser redirecionados para uma página como 
a seguinte
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CRIAR ARTIGO DO TIPO TEXTO INTRODUTÓRIO

É necessário adicionar um título ao artigo

Do lado direito da página há um dropdown 
com todas as opções de categorias existentes. 
Devemos procurar pela que diz Textos introdutórios 
e selecionar.

Para criar o novo artigo basta clicar em Guardar



5. Editar artigos do tipo 
Texto Introdutório
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EDITAR ARTIGOS DO TIPO TEXTO INTRODUTÓRIO

Ao selecionarmos a opção Editar textos introdutórios somos redirecionados para uma 
página como a seguinte

Para editar um artigo basta-nos clicar no botão Editar à frente do artigo que queremos editar
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EDITAR ARTIGOS DO TIPO TEXTO INTRODUTÓRIO

Ao clicarmos na opção Editar somos redirecionados para uma página como a seguinte

Para guardar as alterações basta 
clicar em Guardar que está por 
baixo da caixa de edição de texto


