
Neste campo, estão todos os arquivos do site e, também
para incluir ou alterar algum já existente.
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O menu do lado esquerdo mostra todas as categorias que o site possui de arquivos.
Já o menu superior permite filtrar arquivos por Ano, Trimestre, Status e Fonte. Detalhe que o ano deve ser
coloca a opção que o documento está no site para conseguir buscar.

Arquivos

Duplicar

Editar

Categorias

Verde: Publicar
Vermelho: Ocultar
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A plataforma fornece duas opções para adicionar um novo arquivo no site, criar um novo arquivo ou duplicar.
Duplicar facilitará a questão de padronização de título além de já ficar com as categorias corretas vinculadas.

Data referência – não aparece no site, é a data do arquivamento.

Data de publicação – é a data que aparecerá no site.

Clicando em “Novo Arquivo”, na primeira tela, se preencherá o nome mestre do documento (não é o nome
para o site) e as informações de data e de referência do documento para depois ir para o Próximo passo.
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No segundo passo, colocará os Nomes do arquivo que irá para o site tanto em português quanto em inglês, além 
de selecionar os arquivos. 
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Por fim, no último passo, após o preenchimento dos dados e da inclusão dos arquivos port e ing, se Finaliza e 
então se escolhe em qual seção do site os arquivos irão.  Neste  campo não é preciso salvar, apenas escolher 
onde os arquivos devem ir. Feito isso, o arquivo ficará na lista de uploads no site. 
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Quando clicamos no nome do documento, os arquivos relacionados a esse nome aparecerão abaixo: 

Arquivos

Para substituir um arquivo, basta identificar ele na lista de documentos e clicar no ícone 
Editar no final da sua linha 
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Você será redirecionado para a primeira página de criação com as informações anteriormente inseridas na 
primeira página e na segunda é possível alterar o nome do arquivo no site e substituir o arquivo. 
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