
Este é o mapa do site. Aqui é possível visualizar todo o conteúdo criado.

1 - Para começar a criar conteúdo clique em ‘Criar Conteúdo’.
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Esta é a página que abre ao 
clicar em ‘Criar Conteúdo’. 

Aqui são preenchidas as 
informações básicas do 

conteúdo que será criado (Título 
e Localização).

Abaixo aparecem os TIPOS DE 
CONTEÚDO disponíveis.

Nas próximas páginas vamos 
aprender como utilizar cada tipo 
de conteúdo, um de cada vez.



2 - Escreva o título da página que será criada.

Sempre que for criar uma página é necessário indicar a localização, ou seja, 
informar onde essa nova página irá aparecer.

3 - Clique no botão ‘Selecionar’ para escolher em qual menu a página deve ser criada. 
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4 - Clique no menu onde deseja criar 
a página e depois clique em 
‘Selecionar’.

Obs.: Não utilize os menus:
‘Notícias’, ‘Turismo’ e ‘Contato’.



5 - Clique em ‘Página Básica’.

6 - Clique em ‘Avançar’.



7 - Verifique se o título permanece o mesmo digitado anteriormente.

8 - Insira algumas palavras-chave para facilitar a busca desta página no futuro.

9 - Clique em ‘Nova Imagem’ para inserir a imagem principal da página.



Esta é a janela que abre para seleção de imagens.
É possível utilizar imagens já carregadas em outras 

páginas ou obter do computador.

10 - Para adicionar imagens do computador, clique em ‘Obter do computador’.

11 - Clique em ‘Enviar Imagens’ para selecionar as imagens do computador.
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12 - Escolha a imagem e clique em ‘Abrir’.



Aguarde a imagem carregar complemente até aparecer na barra abaixo.

13 - Após a imagem ser carregada, clique em ‘Selecionar Imagem’.



14 - Preencha os campos ‘Legenda, Créditos e Palavras-chave.

15 - Selecione o Alinhamento da Imagem. 
Recomendamos utilizar sempre o 

alinhamento a Direita para melhor visualização.



O campo ‘Conteúdo’ é utilizado para criação de textos, planilhas, etc..

Este campo oferece um editor de textos e de planilhas para auxiliar na criação do conteúdo.

16 - Escreva o conteúdo (não copie e cole de outros sistemas para 
que não ocorram problemas de formatação).



Esta é a página com as informações 
preenchidas. É possível ainda, acrescentar: 
- Galeria de Fotos;
- Galeria de Vídeos;
- Galeria de Arquivos; 
- Galeria de Áudios
e configurar um Mapa de localização.

Nas próximas páginas serão configuradas
cada galeria e o mapa.



17 - Clique em ‘Exibir galeria de imagens na página’.

18 - Clique em ‘Adicionar Imagens’ e repita os passos (10 até 15).



19 - Clique em ‘Exibir’ galeria de vídeos na página.

20 - Copie a URL do vídeo no Youtube, cole no espaço acima clique em ‘Adicionar’.



21 - Verifique o título do vídeo (mesmo título que está no YouTube).

22 - Escreva uma descrição para o vídeo.



Na galeria de arquivos você pode disponibilizar arquivos para download.

19 - Clique em ‘Exibir’ galeria de arquivos na página.

20 - Clique em ‘Inserir Arquivos’.



21 - Selecione o arquivo que deseja disponibilizar 
para download e clique em ‘Abrir’.



22 - Verifique a legenda (nome) do arquivo.



23 - Clique em ‘Exibir’ galeria de arquivos na página.

24 - Clique em ‘Inserir Áudios’.



25 - Selecione o arquivo (.mp3) e clique em abrir.



26 - Verifique a legenda.



27 - Clique em ‘Exibir mapa na página’.

28 - Digite o endereço conforme orientação abaixo.

29 - Clique em ‘Salvar’.



30 - Clique em ‘Criar Conteúdo’.

31 - Digite o título.

32 - Selecione a localização.

33 - Escolha ‘Diretório’.

34 - Clique em ‘Avançar’.



35 - Clique em ‘Publicado’.

36 - Clique em salvar.



37 - Clique em Criar Conteúdo.

38 - Digite o título.

39 - Escolha a localização.

40 - Selecione Agenda.

41 - Clique em Avançar.



42 - Verifique o nome da agenda.

43 - Escolha a exibição da agenda (semanal ou mensal).

44 - Clique em salvar.



45 - Clique em Publicar.



46 - Clique em Publicado.

47 - Clique em salvar.



48 - Clique em Editar Conteúdo.



49 - Clique em Novo Item.



50 - Selecionar Publicado.

51 - Preencher as informações

52 - Escrever os detalhes do evento/compromisso.

Obs.: É possível inserir 
galerias de fotos, 
vídeos e arquivos, 

além de mapa.

No caso de dúvidas 
veja os passos 17 a 29.

53 - Clique em salvar.



54 - Criar Conteúdo.

55 - Digite o título.

56 - Escolha a localização.

57 - Selecione Link.

58 - Clique em Avançar.



59 - Copie a URL.

60 - Selecione ‘Mesma página com cabeçalho’.

61 - Salvar.

62 - Publicar.



63 - Selecione Publicado.



64 - Criar conteúdo.

65 - Digite o título.

66 - Escolha a localização.

67 - Selecione Contas Públicas.

68 - Clique em Avançar.



69 -Clique no ícone para adicionar os anexos.+



Aviso do sistema informando que a publicação deste período está atrasada.

70 - Clique em gerenciar arquivos.



71 - Clique em inserir arquivo para inserir o arquivo correspondente.



72 - Criar conteúdo.

73 - Digite o título.

74 - Escolha a localização.

75 - Selecione Concursos.

76 - Clique em Avançar.



77 - Novo concurso.



78 - Selecione ‘Publicado’.

79 - Preencha os dados básicos do concurso.

Atenção na escolha do Status.
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80 - Clicar em 
‘Cronograma’.
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81 - Clique em Cronograma.

82 - Informe a data do concurso.

83 - Clique em Adicionar para montar o cronograma do concurso.



84 - Informe a data.

85 - Informe a etapa.

86 - Clique em Adicionar.



Exemplo de cronograma.

87

87 - Clique 
em Vagas



88 - Clique em adicionar.



89 - Preencha as informações.

90 - Clique em Adicionar.

91 - Clicar em salvar.

92 - Clicar em 
‘Est. Organizacional’.
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93 - Selecione o órgão responsável pelo concurso.

94 - Clicar em informações.
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Este menu serve para publicações de informações antes, durante e após o concurso.
Ex.: Publicação de gabaritos, erratas, entre outros.

95 - Clique em ‘Gerenciar Informações’.



96 - Clique em ‘Nova Informação’.



97 - Digitar título.

98 - Escreva a informação.

99 - Clique 
em arquivos.



100 - Clique em ‘Inserir Arquivos’ para disponibilizar o arquivo para download.



101 - Criar conteúdo.



102 - Preencher os dados.

103 - Selecionar ‘Licitações’.

104 - Clicar em avançar.



105 - Clique em ‘Nova Solicitação’.



Esta é a página inicial da licitação.

Ela é composta por:

- Dados básicos;
- Est. Organizacional;
- Cronograma;
- Informações.

Nas próximas páginas vamos 
detalhar o preenchimento de
cada campo.



106 - Selecionar ‘Publicado’ e preencher as informações básicas

107 - Informe a entidade, setor responsável e local da licitação.



107 - Utilize o campo abaixo para dar mais detalhes sobre a licitação.



108 - Selecione a entidade/órgão responsável pela licitação.



O processo de cadastro do cronograma de 
Licitações é idêntico ao cadastro de 

concursos. Veja os passos 82 até 86.
109 - Clique em Salvar.

110 - Clique em 
Informações.



O processo de cadastro do informações de 
Licitações é idêntico ao cadastro de 

concursos. Veja os passos 95 até 100.

111 - Clique em salvar.



112 - Criar Conteúdo.

113 - Preencha as informações básicas.

114 - Selecione Legislação.

115 - Clique em Avançar.



116 - Clique em Nova Norma.



Esta é a página inicial de normas.

Ela é composta por:

- Dados básicos;
- Normas Relacionadas;
- Estrutura Organizacional;
- Anexos.

117 - Preencha os dados básicos.

118 - Disponibilize o arquivo. 

119 - Clique em
Normas 

relacionadas
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Caso tenha alguma norma relacionada você pode adicionar nesta área.

120 - Clique em adicionar e selecione a norma que deseja relacionar.

121 - Clique em 
Est. Organizacional
para selecionar o
órgão/entidade

relacionada a norma.



122 - Selecione a entidade/órgão relacionada a norma.
123 - Clique 
em anexos.



Se necessário, disponibilize mais arquivos relacionados a norma.

Repita o processo (passo 116 até 123) para cadastrar mais licitações.


