
Tutorial
Visão geral de gerenciamento do Portal Municipal



Primeiros Passos

Nossos novos portais estão muito mais 
intuitivos e personalizáveis, além de 

possuírem uma manipulação bem mais 
amigável e prática.

É através desse painel que você vai poder acessar as 
configurações técnicas e gerar/gerenciar seu 

conteúdo.

Ao acessar o gerenciador principal do 
site, você vai se deparar com as 
funcionalidades mais técnicas 

através desse painel ou parecido:

Lembrando que algumas funções ainda não estão 
disponíveis, mas estamos trabalhando para que estejam, 

futuramente!



Tomando como exemplo a aba de Posts, podemos ver que, 
ao clicar na mesma, algumas opções se farão disponíveis:

Aqui você pode visualizar todos os posts 
já criados, sendo possível editá-los 

(visualizar, excluir, duplicar).Em Adicionar Novo, você será 
redirecionado(a) para a página de 
criação de posts, onde eles serão 

categorizados.

As categorias servem para direcionar 
seu novo post em um grupo 

específico.

Por fim, as tags servem para 
organizar informações e facilitam a 

procura dos conteúdos.



A maior parte das abas funciona dessa mesma forma: com os itens disponíveis para 
visualização e edição, a criação de novo conteúdo, categorias e tags:

Com exceção das abas de Mídia e Páginas que 
são um pouco mais básicas.



Criando um Post

Vamos partir do princípio de que tudo que será criado no nosso site vai ser em 
formato de Post e depois entrará em uma categoria.

Ao clicar para adicionar novo post, a página de criação vai surgir; nela você deve 
inserir o título do post e depois selecionar de que formato deverá ser o bloco: 

um parágrafo, uma lista, uma tabela, etc.

Além disso,  é possível selecionar o padrão do bloco clicando em Padrões:



Assim que adicionar um bloco, algumas outras configurações irão 
surgir, como por exemplo:

Alterar tipo/estilo do bloco Mudar o alinhamento do texto

Adicionar um link

Editar os caracteres 
(letra, fonte)



Dando continuidade à criação do post, no lado direito da tela, estarão 
disponíveis mais algumas configurações essenciais para dar andamento e 

categorizar organizadamente conforme a necessidade da publicação.

Você pode alterar a visibilidade do post, deixando-o público ou privado, além de publicar
imediatamente ou programar a sua publicação, com data e horário desejados.

Caso tenha modelos de posts criados, aqui você poderá selecioná-los para agilizar o processo
de criação.

Disponível para caso você queira alterar o nome de postagem deixando-o mais amigável.

Essencial no processo de criação do post; é através da seleção das Categorias que você irá
agrupar seus posts e especificar em quais temas/assuntos eles se encaixarão.

As tags são palavras que facilitam o encontro de outras relacionadas, organizam as
informações e agrupam as que receberam a mesma marcação.

Como o nome já indica, é a imagem que ficará em destaque no post.

É um texto opcional relacionado ao seu post, usado geralmente como uma síntese do
que o mesmo contém.



Existe uma função interessante disposta logo abaixo do corpo do post, que são as Configurações de Página 
(ou Page Settings); essa configuração permite escolher o layout da página, função muito utilizada nos portais 

antigos para definir a disposição dos elementos da página:

Ao clicar em Todos os posts, no painel inicial, você terá acesso aos posts do site e poderá, além de editá-los, 
visualizar algumas dessas funções descritas anteriormente e outras além, como o número de visualizações do 

mesmo, por exemplo, nesse formato:



Licitações

Agora a página de edição das Licitações está mais intuitivo; arquivos podem ser 
anexados normalmente e, além da mudança de status mais amigável, também há a 

possibilidade de justificar suas mudanças.

Justificativa do Status atribuído
Mudança do Status

Visualização dos arquivos

Nome editável



Os arquivos também são editáveis, podendo agora serem adicionadas 
legendas e descrições, caso seja necessário um breve resumo sobre o 

que se trata de forma mais detalhada, por exemplo.

Detalhes do arquivo

Atenção ao clicar pois o arquivo será excluído!

Inserção de legenda

Descrição do conteúdo



As logos que ficam deslizando na página inicial do site podem ser 
totalmente personalizadas.

O gerenciamento é feito através do Plugin 
Logo Slider que permite a edição dos já 
existentes ou a criação de outros novos.

Em All Logos você pode visualizar as Logos já existentes e gerenciá-las



Na parte superior do 
gerenciador, em Add New Logo, 
você pode criar uma logo nova!

É importante selecionar 
sua categoria para 

agrupar o tipo criado.

Após, basta dar um nome para a logo, adicionar uma 
URL de direcionamento (o endereço para o qual ela 
irá levar ao ser clicada) e uma descrição, se desejar.

Por último, selecione uma imagem 
de apresentação para sua logo e 

salve suas alterações.



Nas páginas do portal, independente de quais sejam, é possível criar um novo post e realizar edições
sem a necessidade de acessar todos os posts no painel gerenciador. Essa função pode ser útil caso
você esteja navegando no próprio site e acabe se deparando com algo que deseja alterar rapidamente.

Abre a edição da página em questãoPoderá criar um novo post ou página

Direciona para a página de customização do Portal



Personalizando o Site

É possível abrir a customização do site em “Personalizar” visto 
anteriormente disposto no próprio site, ou, ainda, no painel do gerenciador, 

em Aparência > Personalizar.

Dessa forma você terá acesso às funções de personalização do site, 
que permitem recursos mais visuais relacionados ao tema e disposição 

dos elementos no Portal.



Identidade do site, configurações das barras 
mais superiores, menu principal 

Edição de logos, cores, fontes e as personalizações 
gerais da identidade do site

Imagem ou vídeo disposto no cabeçalho do site

Habilitar ou não o que ficará visível na barra superior

Tipo, cor e alinhamento da área total do cabeçalho 
conforme desejado

Habilitar ou desabilitar configurações relacionadas ao 
Menu Inicial

Estilo e disposição do menu

CABEÇALHO



MENUS

Menus de Raiz

Subcategorias

Raiz

O menu principal é o que aparece na parte superior da página inicial. Os 
Menus de raiz são os principais; é possível criar subcategorias dentro deles, 
estendendo uma aba quando passamos com o cursor do mouse por cima:



Para criar os Menus, principais ou secundários, basta 
descer a página e clicar em “Adicionar Itens”:

À direita irá abrir um novo painel; nele, você clica na 
caixa de texto para adicionar uma nova Página, que será 

gerada para criar o menu.

Escreva o nome do seu menu conforme desejado.

A nível de exemplo, podemos criar um menu 
secundário para visualizarmos.

Depois, à esquerda, basta arrastar (literalmente) o 
menu secundário para dentro do principal.



É muito fácil criar novos widgets para 
dispor através do site!

Edição geral de widgets, blocos 
customizáveis

Você pode escolher entre os widgets 
que aparecem inicialmente ou procurar 

por algum de forma específica.

Você pode escolher entre os widgets 
que aparecem inicialmente ou procurar 
por algum de forma específica, além de 

visualizar todos os disponíveis.Dessa forma, você consegue construir 
blocos com ícones de redes sociais, por 

exemplo. 

Essa é apenas uma dentre as tantas 
possibilidades!


