
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tutorial para inclusão de documentos no portal 
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1. Introdução 

 

Este tutorial tem por objetivo orientar os usuários a incluir documentos na Comunidade 
TIControle. É importante entender a necessidade de identificar corretamente o tipo de 
documento, para facilitar a localização do documento no momento da busca. Para ilustrar, 
o tipo de documento utilizado a seguir será o de “ata de reuniões”. A inclusão da ata ocorre 
em quatro passos, como demonstrados adiante: 
 

 
 

1. Acesse o Portal TIControle e clique em Documentos 
 
 

 
  

2. A página encaminhará para a Biblioteca Digital. Dentro da Biblioteca Digital, 
clique em Incluir documento. 
 

http://www.ticontrole.gov.br/


 

 

 

3. Você será encaminhado à Inclusão de documentos. Atributos do documento 

deverão ser preenchidos. Todos as caixas com asterisco* são de 

preenchimento obrigatório.  Não se esqueça de informar o tipo do documento 
para facilitar a busca posteriormente. 

 
 
 



 

 

 

3.1 No campo Nome do Arquivo, procure o documento na sua máquina. 
Localize e clique em Abrir. 
 

3.2 No campo Nome para Exibição escolha um nome para ser exibido para 
os usuários.  

 
3.3 No campo Temas preencha as lacunas que tiverem relacionadas com o 

assunto do documento a ser inserido. 
 

 
 
4. Após preencher todos os atributos, clique em Salvar. A partir desses passos o 

documento será inserido. 
 

Observação: A inclusão não ocorre imediatamente, o documento pode demorar até 1 hora 
para ser efetivamente publicado no Portal TI Controle.  



 

 


