


APRESENTAÇÃO

Este é o Manual de Navegação do portal da Prefeitura Municipal. Tem linguagem simples 
e é ilustrado para que você, cidadão, possa encontrar as informações desejadas. 

Este documento é um ponto de apoio para que o portal cumpra seu objetivo: facilitar 
o acesso às informações e dar oportunidade para que todos possam acompanhar as contas 
públicas do Município. 

O PORTAL FOI CONSTRUÍDO CONSIDERANDO:

•	 Livre Acesso – Sem necessidade de cadastro prévio ou senha.  
•	 Interface Intuitiva – Facilidade na navegação do usuário. 
•	 Transparência das Informações – Integração das receitas e despesas com os sistemas 

contratados pela Prefeitura Municipal para administrar os conteúdos, possibilitando a 
atualização em tempo real.

Importante: Baseado nas informações obtidas através das sugestões, questionamentos e dúvidas dos 
internautas, este Manual poderá sofrer alterações.
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1.	 PÁGINA INICIAL (HOME) 

É composta por Cabeçalho, Menu Principal, Banner Principal, Parte Central, Banners 
Laterais, e Rodapé. Cada elemento será descrito no decorrer deste documento.
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2.	 CABEÇALHO

Este é um elemento presente em todas as telas do portal e, através dele, podemos realizar 
buscas no site e acessar os seguintes recursos: “Home”, “Perguntas Frequentes”, “Telefones 
Úteis”, “Contato” e “Acesso à Informação”.

2.1.	HOME

Retorna à página inicial.

2.2.	PERGUNTAS FREQUENTES

Visualiza respostas às perguntas mais frequentes da sociedade.

2.3.	TELEFONES ÚTEIS

Lista os telefones úteis para o cidadão.

2.4.	CONTATO

Fornece dados como telefone, e-mail e horário de expediente, Além de um formulário 
para entrar em contato com a Prefeitura Municipal.

2.5.	ACESSO À INFORMAÇÃO

Exibe um menu com os itens: “Solicitar Informação”, “Acompanhe 
Sua Solicitação”, “Perguntas Frequentes”, “Glossário” e “Relatório 
Estatístico”.

2.5.1.	 SOLICITAR INFORMAÇÃO

Apresenta os dados necessários para realizar o pedido de informação de forma presencial 
e um formulário para efetuar a requisição on-line.

2.5.2.	 ACOMPANHE SUA SOLICITAÇÃO

Faz o acompanhamento da solicitação da informação baseado no número de protocolo.
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2.5.3.	 PERGUNTAS FREQUENTES

Idêntico ao item 2.2.

2.5.4.	 GLOSSÁRIO

Exibe o dicionário de palavras de sentido obscuro ou pouco conhecido.

2.5.5.	 RELATÓRIO ESTATÍSTICO

Apresenta um gráfico e uma listagem detalhada sobre as solicitações de informação 
realizadas.

3.	 MENU PRINCIPAL

Este é o principal elemento responsável pela navegação no portal e está disponível em 
todas as suas páginas, exceto na página “Transparência Fiscal”. Ele é composto pelo logotipo 
da Prefeitura Municipal e os seguintes itens: “A Prefeitura”, “Legislação”, “Mídia”, “Secretarias e 
Órgãos”, “Serviços”, “Publicações” e “Transparência Fiscal”.

3.1.	 LOGOTIPO DA PREFEITURA

Retorna à página inicial.

3.2.	 A PREFEITURA

Apresenta subitens que fornecem informações sobre a Prefeitura Municipal e sobre a 
cidade.
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3.3.	LEGISLAÇÃO

Contém subitens referentes às categorias das leis publicadas no portal.

3.4.	MÍDIA

Através dos subitens “Notícias”, “Galerias” e “Vídeos”, concede acesso às mídias publicadas 
no portal.

3.5.	SECRETARIAS E ÓRGÃOS

Fornece dados sobre as Secretarias e Órgãos da Prefeitura.

3.6.	SERVIÇOS

Permite acesso aos serviços on-line oferecidos pela Prefeitura.

3.7.	PUBLICAÇÕES

Exibe subitens que proporcionam o acesso aos documentos publicados de forma 
categorizada.

3.8.	TRANSPARÊNCIA FISCAL

Este item garante ao cidadão o acesso à transparência da gestão fiscal, direcionando o 
usuário à página “Transparência Fiscal” a qual será explicada posteriormente neste documento.

4.	 BANNER PRINCIPAL

Exibe, em forma de slides, as notícias em destaque.
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5.	 PARTE CENTRAL

Exibe o conteúdo individual de cada página e, na página inicial, é exibida uma listagem 
com as notícias mais recentes.

6.	 BANNERS LATERAIS

É um conjunto de links úteis que garantem um acesso rápido a 
recursos externos ou do próprio portal.
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7.	 RODAPÉ

Disponível em todas as páginas do portal, sendo composto por quatro elementos.

7.1.		 INFORMAÇÕES ADICIONAIS

Elemento de cor cinza no qual constam informações pertinentes à prefeitura como: “Links 
Úteis”, “Serviços Online” e “Expediente”.

7.2.		 LOGOTIPO

Retorna para a página inicial

7.3.		 ENDEREÇO

Informa o endereço da Prefeitura Municipal

7.4.		 COPYRIGHT

Exibe as informações de Copyright do Portal da Prefeitura Municipal.
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8.	 TRANSPARÊNCIA FISCAL

Em atendimento à Lei Complementar Federal nº 131/2009, popularizada como Lei da 
Transparência, a Prefeitura Municipal preparou a página “Transparência Fiscal” para conferir 
visibilidade às suas ações. 

A Transparência Fiscal é um importante instrumento de controle. Trata-se de uma 
ferramenta que atua como um canal de comunicação com o cidadão, posto que viabiliza uma 
maior vigilância e participação popular, disponibilizando informações sobre as execuções 
orçamentárias e financeiras municipais e garantindo o acompanhamento da aplicação dos 
recursos públicos. 
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9.	 CONSIDERAÇÕES FINAIS

O objetivo deste Manual de Navegação é apresentar e exemplificar as principais ferramentas 
do Portal da Prefeitura Municipal para conferir uma maior experiência de utilização. Em caso 
de inconformidade entre as informações do Manual e as do Portal, ou em caso de necessidade 
de informações que não encontrem-se no Portal, o usuário pode utilizar o recurso “Solicitar 
Informação” (Item 2.5.1).


