
UNIDADES



Este manual tem por fim instruir os usuários da unidade das 
Unidades a realizar as funções pertinentes a seu perfil na Intranet. 



Resumo das funções permitidas pelo usuário das Unidades:



Para acessar o painel 
administrativo da Intranet 

abra seu navegador e insira o 
endereço como no exemplo 

abaixo



Na tela de login insira seu usuário e senha de Rede. 
Os mesmos dados do login de sua máquina



1- Após logar no sistema a primeira tela apresentada é a tela de Painel. Um resumo geral das
postagens e páginas criadas na Intranet.



1 – Clique em Posts / 
Adicionar Novo

2 – Insira o título da 
postagem

3 – Insira o conteúdo 
da postagem

4 – Marque a categoria 
referente a sua postagem

5 – Clique em “Publicar” , 
para publicar sua 

postagem 



1 – Clique em Posts/ 
Todos os Posts

2 – Passe o mouse sobre o post e 
veja as opções disponíveis para ele.



1 – Clique em Documentos / 
Adicionar Documento

2 – Insira o título do Documento 
(IMPORTANTE INFORMAR O TÍTULO COMPLETO E 
BASTANTE ESPECÍFICO, POIS O DOCUMENTO SERÁ 

ENCONTRADO PELAS PALAVRAS QUE VOCÊ 
COLOCAR AQUI

3 – Clique em 
“Adicionar Mídia”



1 – Clique em Documentos / 
Adicionar Documento

2 – Insira o título do 
Documento

3 – Clique em 
“Adicionar Mídia” 4 – Clique em “Selecionar 

arquivos” e selecione o arquivo 
que deseja inserir, que está 
localizado em sua máquina



1 – Clique em Documentos / 
Adicionar Documento

2 – Insira o título do 
Documento

3 – Clique em 
“Adicionar Mídia”

5 – Clique em “Inserir no post”



6 – Observe que o link para 
download do documento foi 
incluído na caixa de edição

7 – Selecione a sua Unidade 
dentro da árvore DOCUMENTOS

5 – Clique em “Publicar” , 
para publicar seu 

documento



1 – Clique em 
Documentos/ 
Documentos

2 – Passe o mouse sobre o 
documento e veja as opções 

disponíveis para ele.


