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Apresentacao

Esse manual introduz os metadados e as regras de descricao fisica e temdtica e de preenchimento de
metadados na Base de Conhecimento da CGU. Os metadados foram definidos a partir do padrao
Dublin Core (DC), o padrdo de metadados nativo da ferramenta adotada, o DSpace. Toda e qualquer
qualificacao foi feita obedecendo-se as regras de qualificagdao do DC. Além de apresentar o conjunto
de metadados da Base de Conhecimento, apresenta-se também os subconjuntos de metadados, que
compreendem os recortes feitos no conjunto padrdo para determinados tipos de objetos e/ou
colegOes. As regras de descrigao fisica e tematica e de preenchimento de metadados foram definidas

a partir do Manual do DC e do Cédigo Anglo-Americano de Catalogacao (AACR2R).

Este manual estarda em constante atualizacdo e contard com os usudrios com permissdes para

Submissdo de Objetos Digitais e Revisdao de Metadados para o seu aperfeicoamento.
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1. Introdugao

Este Manual apresenta as regras gerais para o preenchimento dos metadados, que compdem o
conjunto de metadados definido para a Base de Conhecimento da CGU, e ainda regras especificas
para a descri¢cdo de alguns tipos de objetos digitais que estdao previstos para comporem esse grande

acervo da Base de Conhecimento da CGU.

S3o as regras para preenchimento de metadados que definem a diferenciacdao na descrigado fisica e
tematica dos objetos digitais. As regras de preenchimento foram definidas de acordo com a tipologia
documental dos objetos digitais e especificam regras diferenciadas para o preenchimento de

determinados metadados, conforme o objeto a ser descrito.

As regras gerais para a descricdo sdo orientadas para o preenchimento de metadados dos objetos
digitais, independentemente da sua tipologia documental. Algumas regras para a descri¢cao dos
objetos digitais se aplicam apenas a determinados tipos de objetos. Essas regras especificas devem

ser consideradas e estdo disponiveis no Manual de forma bem explicita.
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2. Descrigao fisica e tematica e preenchimento de metadados

Esta é uma etapa de interpretagdo da fonte principal de informacao, ou seja, interpretacao dos dados

dos objetos digitais que serdo depositados e traduzidos em forma de metadados.

Descrever um objeto digital é detalhar suas caracteristicas fisicas e tematicas. A fonte de informacao
principal para a descricdo de objetos digitais sdo os préprios objetos digitais a serem descritos. Se o
objeto digital a ser descrito ndo fornece todos os dados necessarios para a representacao da sua
forma e do seu conteldo, essas informacdes podem ser retiradas de outras fontes de informacao

disponiveis.

Como dito, a descricdo é uma atividade de anadlise e interpretacdao de dados. Os dados resultantes
dessa atividade serdo utilizados na representacdo do objeto digital na Base de Conhecimento e sua
posterior recuperacao. No contexto digital, a descri¢do fisica e tematica dos objetos é realizada por

meio dos seus metadados.

Os metadados, ou metainformacgdo, sdo elementos de dados, ou dados sobre outros dados. Sao
elementos estruturados que permitem representar um objeto digital e torna-lo recuperavel na Web.
Web semantica é uma Web inteligente, capaz de estabelecer um significado a um arquivo (objeto

digital) disponibilizado, que podera ser usado como fonte de pesquisa.

A importancia dos metadados para a Web semantica esta basicamente ligada a facilidade de
recuperacao dos dados, uma vez que estes terao significado e valores bem definidos. Nesse sentido,

todos os documentos publicados na Web devem ser descritos por meio de metadados.

O conjunto de metadados da Base de Conhecimento da CGU foi definido segundo o Padrdao “Dublin
Core”, padrdo nativo do DSpace. O Padrdo “Dublin Core” é um esquema de metadados que visa
descrever objetos digitais, tais como: videos, mapas, animagdes, softwares, sons, imagens, textos,

sites na Web e etc.

A “Dublin Core Metadata Initiative” (DCMI) é uma organizacdo dedicada a promover a adocdo de
padroes de interoperabilidade de metadados e desenvolver vocabularios especializados para

descrever objetos digitais que tornem mais inteligentes os sistemas de recuperacao da informacao.
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Os metadados descritos por “Dublin Core” podem entdo ser definidos como conjunto de elementos
de metadados planejados para facilitar a descri¢ao de recursos eletronicos. Eles sdo desenvolvidos a
partir e em funcdo de dados; por isso que sdo designados como “dados sobre dados” ou “informacdes

sobre a informagdes”.
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3. Conjunto de metadados: Blocos

O conjunto de metadados da Base de Conhecimento da CGU esta em processo de construcdo; até o
momento, estdo previstos 37 metadados, agrupados em 4 blocos. Desses 37 metadados, 7 sdao de
preenchimento automatico e 30 metadados sdao opcionais, de maneira que podem ser arranjados e
compor o formuldrio de entrada de dados das colecdes. Preferencialmente, agrupamos os

metadados nos formuldrios de entrada de dados de acordo com os blocos aos quais eles pertencem.

Quantidade de
Bloco Titulo Descricdao
Metadados
Metadados que descrevem os objetos
Bloco1l | Descri¢ao Geral digitais conforme seus atributos gerais | 15 metadados

ou fisicos.

Metadados que descrevem os objetos

digitais de acordo com seus atributos | 9 metadados

Bloco 2 | Descricdao Tematica L. ,
tematicos ou conteudo.

Metadados que descrevem os objetos
Direitos Autorais e Acesso | digitais de acordo com seus atributos
Bloco 3 5 metadados
a informacao relacionados aos direitos autorais e ao

acesso.

Metadados relativos a submissdo, de
preenchimento automatico. Por esse
Bloco 4 | Submissdo motivo, esses metadados ndo | 4 metadados
aparecem no formulario de entrada de

dados.
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O conjunto de metadados pode ser organizado em blocos, conforme suas caracteristicas. Nas tabelas
abaixo, estdo marcados de vermelho os metadados que compdem o conjunto, mas que,
inicialmente, nao fazem parte do subconjunto minimo de metadados definido. Atualmente, esses
metadados em vermelho sdo facultativos, podem ou nao ser utilizados na descricdo de objetos na
Base. Eles ja estdo previstos, tendo em vista as caracteristicas dos objetos mapeados na CGU; no
entanto, somente serdo empregados a partir da necessidade de descricdo mais exaustiva de

determinadas colegdes, a partir da tipologia dos objetos.

A complexidade de determinados tipos de objetos sera explorada em oficinas de metadados,
realizadas entre a equipe de desenvolvimento da Base e as equipes técnicas responsaveis por essas
colecdes. O conjunto completo de metadados serve de base para escolha dos subconjuntos de

metadados, que comporao a Base e que resultardao em diferentes Formularios de Entrada de Dados.

Quanto mais metadados descritos para os “itens” da Base, maiores sdo as possibilidades de
revocacao e recuperac¢ao da informagao, e maior é a ampliagao dos arranjos ou possibilidades de

organizagdo secundaria das cole¢des na Base.

3.1.  Bloco de Descrigdo Geral

O Bloco 1 é o “Bloco de Descricao Geral”. Fazem parte desse bloco os metadados que descrevem os

objetos digitais, conforme seus atributos gerais ou fisicos:

METADADO ATRIBUTO
1 |Titulo dc.title
2 | Titulo alternativo dc.title.alternative
3 |Autor dc.contributor.author
4 |ldentificadores dc.identifier.other
5 |Colaborador dc.contributor.other
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6 | Publicador dc.publisher

7 | Fonte publicadora dc.source

8 |ldioma dc.language.iso
9 | Pais/Estado/Municipio dc.location

10 |Tipo de objeto dc.type

11 |Descrigdo fisica dc.description.physical
12 | Data de publicagdo dc.date.issued
13 | Data de inicio dc.date.started
14 | Data de modificacao dc.date.modified
15 |Data de finalizagao dc.date.finished
3.2.  Bloco de Descrigéo Temdtica

O Bloco 2 é o “Bloco de Descri¢ao Tematica”. Fazem parte desse bloco os metadados que descrevem

os objetos digitais, conforme seus atributos tematicos ou contetido:

METADADO ATRIBUTO
16 | Area temaética (classificacdo) dc.subject.classification
17 | Resumo dc.description.abstract
19 |Objetivo dc.description.objective
20 | Metodologia dc.description.methodology
21 | Observagdo/notas dc.description.additionalinformation
22 | Palavra-chave (indexacdo) dc.subject.keyword
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23 |Publicacao relacionada dc.relation.references
24 | Cobertura espacial dc.coverage.spatial
25 | Cobertura temporal dc.coverage.temporal

3.3.  Bloco de Direitos Autorais e Acesso a Informacgéo

O Bloco 3 é o “Bloco de Direitos Autorais e Acesso a Informagao”. Fazem parte desse bloco os
metadados que descrevem os objetos digitais, conforme seus atributos relacionados aos direitos

autorais e ao acesso:

METADADO ATRIBUTO
26 |Acesso ainformagao dc.rights.access
27 | Detentor dos direitos autorais dc.rights.holder
28 | Regime de direitos autorais dc.rights.type
29 | Licenga /Termos de uso dc.rights.license
30 | Validade dc.rights.date

3.4. Bloco de Metadados de Submisséo

O Bloco 4 é o0 “Bloco de Metadados de Submissdo”. Fazem parte desse bloco os metadados relativos
a submissdo. Esses metadados sdao de preenchimento automadtico e, portanto, ndo compdem o

formulario de entrada de dados.

METADADO ATRIBUTO
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31 |Identificador Unico dc.identifier.uri

32 |Data de publicacdo no repositorio dc.date.available

33 |Formato dc.format.mimetype

34 |Tamanho do arquivo dc.format.extent

35 |Submetido por dc.description.provenance
36 |Revisado e Publicado por dc.description.provenance
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4. Subconjunto minimo de metadados

Apresenta-se o “Subconjunto minimo de metadados”, que compreendem os recortes feitos no

conjunto padrdo para determinados tipos de objetos e/ou colegdes.

Visando a simplificacdo do depdsito e a economia de tempo na submissdo de novos objetos,
inicialmente deve-se fazer um esforco de descricdo dos objetos a partir do que chamamos de

“Subconjunto Minimo de Metadados da Base de Conhecimento da CGU”.

A adocdo desse subconjunto minimo de metadados garante a interoperabilidade dos dados em rede

e o tratamento informacional minimo para uma satisfatéria recuperacao da informacao.

Essa é a descricdo minima para os objetos na base. S3o esses 19 metadados que compdem esse

subconjunto. Desses 19 metadados, 13 metadados devem ser preenchidos pelos submetedores e 06

metadados s3o de preenchimento automatico.

4.1.  Subconjunto Minimo de Metadados

METADADOS PARA PREENCHIMENTO

ATRIBUTO

1 | Autor

dc.contributor.author

2 |Titulo

dc.title

3 |Titulo alternativo

dc.title.alternative

4 | Data de publicacdo

dc.date.issued

5 | Editor / Publicador

dc.publisher

6 |Nome / NUumero da série

dc.description.series

7 | ldentificadores

dc.identifier.others

8 | Tipo de objeto

dc.type

9 |Idioma

dc.language.iso
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10 | Palavra-chave (indexag¢do) dc.subject.keyword

11 | Resumo dc.description.abstract

12 | Detentor dos direitos autorais dc.rights.holder

13 | Descrigao fisica dc.description.physical
METADADOS AUTOMATICOS ATRIBUTO

14 | Identificador unico dc.identifier.uri

15 | Data de publicacdo no repositorio dc.date.available

16 | Formato dc.format.mimetype

17 | Tamanho do arquivo dc.format.extent

18 | Submetido por dc.description.provenance

19 | Revisado e Publicado por dc.description.provenance
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5. Submissdao de novos objetos digitais

5.1.  Ver Passo a Passo para Login

5.2.  Selec¢dio da Colegdo

Realizado o Login na Base, o primeiro passo para a submissao é selecionar a cole¢do em que o novo
objeto serd submetido ou depositado. A colecdo corresponde a localizacdo fisica dos objetos na Base

de Conhecimento da CGU.

Para fazer a correta escolha da colecdo, deverdao ser observados os fluxos e as atribuicbes de

responsabilidade quanto ao depdsito dos objetos.

Descrigao: A colecdo corresponde a localizacao fisica do objeto na Base. Trata-se da escolha da

colecdo em que o objeto digital serd submetido; ndo &, portanto, um metadado a ser preenchido.

Selegao da Colegao: Obrigatoriedade: Repetitividade:

Inicie o novo depdsito na area de | Sim. N3ao.
trabalho na Base, em “Meu espago”, ou a
partir da Arquitetura Informacional, e
navegue até a colecdo em que o objeto

serd depositado.

Regras gerais para a escolha da colegao: selecione a cole¢dao de acordo com os fluxos e as

atribuicdes de responsabilidade quanto ao depésito dos objetos.

Colegdes: as colegdes estdao definidas de acordo com a Arquitetura Informacional da Base de
Conhecimento da CGU. Elas sdo o terceiro nivel hierarquico da Base, geralmente subordinadas as

Subcomunidades ou as Comunidades da Base.
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A Repetitividade é um atributo comum de metadados. No contexto da escolha da colecao em que
o objeto serd depositado fisicamente, podemos dizer que a localizagdo fisica é Unica e ndo
repetitiva, caracteristica da Base que colabora para a ndo duplicidade de itens. Quando um item é
mapeado, ele pode “ser visualizado” em outras cole¢Ges. Isso ndo significa que sua localizagao
fisica foi repetida ou duplicada na Base, o mapeamento é apenas uma referéncia ou remissiva na

Base.

Exemplos:

Base de Legislacao: Portarias: 2017

Base de Eventos: 2017: Ciclo de Palestras

5.3.  Controle sobre a duplicidade de registros

A Base de Conhecimento tem como um dos seus principios a ndo duplicidade de registros. Essa
diretriz visa a reducdo ou a eliminacdo do retrabalho, questdo relevante do ponto de vista da gestao
do conhecimento e do capital intelectual, pois impacta na produtividade dos individuos, das equipes
e da instituicdo como um todo. Além disso, tem relacdo com a 6tima utilizacdo da capacidade de

armazenamento de dados, que é um dos ganhos obtidos com o controle da duplicidade de registros.

5.3.1. Controle de duplicidade na Submissdo dos objetos

O controle sobre a duplicidade de registros acontece em varios momentos do fluxo de submiss3o. E
realizado no momento da submissao pelo “ator” responsavel pela submissdo do objeto. Essa
responsabilidade relacionada a submissdao nos ajuda a definir o fluxo das colecbes, pois apenas os
“atores” autorizados poderdo iniciar os depdsitos nas cole¢des que hospedardo fisicamente os
objetos. Essas sdo as “colegdes de origem” da Base de Conhecimento, originadas a partir da
necessidade de submissdo de novos objetos na Base. Esses novos depdsitos estdo sob a
responsabilidade daqueles atores que integram as equipes técnicas que criaram o contetudo ou

demandam a sua utilizagdo. S3o eles os atores responsaveis pela submissao ou autoarquivamento.
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O controle do depdsito desses objetos deve ser realizado sistematicamente por cada uma das areas
qgue fazem a alimentagao de uma “colecao de origem”. Ao realizar uma busca na Base, os atores que
alimentam a Base com os novos objetos, depositando-os fisicamente, podem descartar qualquer

duvida quanto a existéncia ou nao do “item” na Base de Conhecimento.

5.3.2. Controle de duplicidade na Revisdo dos objetos

O controle de duplicidade também é realizado no momento da Revisao e edigao dos objetos, quando
os revisores de metadados checam a colecdo de depdsito. Essa é a primeira conferéncia que os atores
revisores devem fazer e com bastante atencdo. Esse é o Unico “dado” que ndo podera ser corrigido
posteriormente. A “cole¢do de origem” é onde o “item” estard depositado fisicamente. Por outro
lado, as “colecbes de mapeamento” sdo as cole¢des para onde os objetos sdo mapeados. Os itens
“serdao visualizados” nessas colecdes, mas nao estao depositados em duplicidade, e sim

“referenciados” nas “cole¢cdes de mapeamento”.

5.3.3. Mapeamento dos objetos

O controle de duplicidade também é realizado no momento do mapeamento dos objetos na Base. O
mapeamento pode ser feito, por exemplo, das colecGes do Repositério de Acesso Restrito (AR) para
as cole¢des de Acesso Aberto (AA) na Base. O mapeamento dos objetos visa replicar o objeto em
outras colecoes da Base, sem que o item seja de fato duplicado. O mapeamento visa disponibilizar
para os diversos tipos de usudrios, internos ou externos, do Sistema de Organizacio do
Conhecimento (SOC’s) implementado na Base, diferentes “caminhos de navegacdo” para localizar o
gue precisam. O mapeamento amplia o uso e o reuso dos objetos digitais na Base de Conhecimento
(BC), quando incrementa a navegacdo em sua Arquitetura Informacional (Al), sem causar duplicidade
de registros. O objeto é submetido ou depositado originalmente na colecao que deve hospeda-lo

fisicamente. O mapeamento apenas referencia esse objeto em outras cole¢Ges.
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5.4.  Descrigdo dos novos objetos digitais

A seguir apresenta-se para cada metadado que compde o subconjunto minimo da Base de
Conhecimento da CGU: 1) o rétulo do metadado; 2) a sua descricdo; 3) a forma de preenchimento;
4) o atributo de obrigatoriedade; 5) o atributo de repetitividade; 6) as regras gerais e 7) as regras

especificas para o preenchimento.

5.4.1. Autor

Metadado:

Autor

Descrigao do Metadado:

Indicacdo da responsabilidade pela criagdo do objeto digital. Pessoa fisica ou entidade responsavel

pela criacdo intelectual ou artistica de um objeto digital ou recurso eletronico.

Preenchimento: Obrigatoriedade: Repetitividade:

Texto Sim. Sim.

Regras gerais para o preenchimento:

Autor, conforme a Lei 9.610/1998, a Lei brasileira de Direitos Autorais, “é a pessoa fisica criadora
de obra literaria, artistica ou cientifica”. Sempre que possivel, considere o autor “pessoa fisica”

indicado no item como responsavel pela autoria da obra.

Preencha o metadado do autor pessoa fisica, informando no primeiro subcampo o ultimo
sobrenome do autor. Preencher o segundo subcampo com os demais nomes e sobrenomes do
autor. Dé os nomes e sobrenomes de acordo com a fonte principal de informacao,

preferencialmente por extenso:
Exemplos:

Batista, Fabio Ferreira

Lima Sobrinho, Oto Maria Fidelis
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Souza, Mello e

Castelo Branco, Luiza

A Lei 9.610/1998, em seu artigo 11, paragrafo Unico, diz que “a protecdo concedida ao autor

poderd aplicar-se as pessoas juridicas nos casos previstos” na Lei.

Em caso de duvida, se um objeto digital deve ter como responsdvel pela autoria uma Entidade ou

um Autor Pessoal, dé a responsabilidade pela autoria para o autor pessoal.

Um objeto digital serd sempre de autoria de uma ou vdrias pessoas, seus criadores intelectuais.
Uma entidade ndo pode ser autora de um item, mas pode ser indicada como responsdvel pela

autoria, edicdo ou publicacao.

Para Eva Verona, “um documento deve ser considerado como de autoria coletiva (Entidade) se for
resultante da atividade criativa e organizacional da Entidade como um todo”. O resultado de uma
atividade autoral independente e criativa de um ou mais autores, ndo deve ser atribuida a uma

Entidade.

Considere a indicacao da responsabilidade pela autoria ou coautoria de uma obra como sendo de

uma Entidade, em funcdo do seu carater e da sua natureza, nos seguintes casos:

1) Sempre que o recurso tratar sobre a atuacdo da prdpria entidade, como por exemplo,
documentos de natureza administrativa: (politicas internas; procedimentos; financgas e operacdes,

catdlogos, inventdrios e etc.).
Exemplos:

Autor: Brasil. Controladoria-Geral da Unido (CGU)

Autor: Brasil. Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido (CGU)

Autor: Brasil. Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada (Ipea)
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2) Sempre que os itens relatarem a atividade coletiva de uma entidade, como: (relatdrios;
relatérios de projetos;_relatdrios de gestdo; planos de trabalho, atas de congresso; reunides;

relatérios de expedicdes; relatorios de investigacdo cientifica; etc.).
Exemplos:

Autor: Brasil. Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido (CGU)

Titulo: Plano de trabalho da Diplad de 2017

Autor: Brasil. Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido (CGU)

Titulo: Relatdrio de gestdo da CGU: 2016

Autor: Brasil. Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido (CGU).

Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (Diplad).

Titulo: Relatdrio do Projeto de Gestdo do Conhecimento da Diplad: 2016

3) Sempre que o item tiver carater legal ou de governo. (Leis; Portarias; Regimentos internos;

Regulamentos; Tratados; Acordos de cooperacao técnica e etc).
Exemplo:

Autor: Brasil. Controladoria-Geral da Unido (CGU)

Titulo: Regimento Interno da CGU

Preencha o metadado do autor Entidade, informando a identificacdo do governo brasileiro (Brasil)
ou outros governos (Franga); o nome da entidade e sigla; seguido da drea ou setor responsavel

pela criacdo do recurso, por extenso:

Exemplos:
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Autor: Brasil. Controladoria-Geral da Unido (CGU)

Autor: Brasil. Congresso. Senado Federal

Autor: Brasil. Ministério da Fazenda. Secretaria Executiva

Autor: Franca. Direction Générale de I'administration

Entidade é uma organizagcdo ou assembleia de pessoas, identificada por um nome corporativo ou
coletivo. Considere como entidades, por exemplo: congressos; conferéncias; orgaos publicos;
exposicoes; instituicoes em geral; partidos politicos; programas; projetos; governos; dérgaos
estatais; empresas e fundagdes publicas; empresas privadas; entidades ndo governamentais e

etc.

Uma obra em coautoria é aquela criada em comum por dois ou mais autores. Dé como autores do

objeto digital todos os coautores que assim aparecem indicados na fonte principal de informacao.

A Lei 9.610/1998, no seu Art. 15, § 12, diz que “ndo se considera coautor quem simplesmente
auxiliou o autor na producdo da obra literaria, artistica ou cientifica, revendo-a, atualizando-a, bem

como fiscalizando ou dirigindo sua edi¢do ou apresentacgao por qualquer meio”.

Todos os autores de um item devem ser inseridos, independentemente do nimero de autores da

obra.

Inserir como autor principal de uma obra coletiva, o Organizador, com a indicacdo do papel
exercido entre parénteses. Todos os outros autores indicados no objeto digital também devem ser
inseridos. Lembre-se que a Lei 9.610/1998, no seu § 29, diz que “cabe ao organizador a titularidade

dos direitos patrimoniais sobre o conjunto da obra coletiva”.
Exemplo:

Silva, Jodo Campos (Organizador)
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Inserir como autor principal de uma obra audiovisual o Diretor com a indicacdo do papel exercido
entre parénteses. O Roteirista e o responsdvel pela trilha sonora também devem ser indicados

como coautores.
Exemplos:

Trindade, Jodo (Diretor)

Andrade, Mério de (Roteirista)

Pessoa, Maria Eduarda (Trilha Sonora)

Inserir como autor principal de um video de uma palestra, o palestrante.

Inserir como autor principal de uma entrevista em qualquer suporte, o entrevistado.
Inserir como autor principal de uma foto, o fotégrafo.

Inserir como autor principal de um desenho, o desenhista.

Inserir como coautor de um item traduzido, o tradutor.

Todos os autores indicados no objeto digital também devem ser inseridos. Lembre-se que a Lei n®
9.610/1998, no seu § 22, diz que “cabe ao organizador a titularidade dos direitos patrimoniais

sobre o conjunto da obra coletiva”.

Para eventos em geral (assembleia de pessoas), incluir, como indicado no exemplo abaixo, o
numero; o ano e o local do evento. Considere o nome da Cidade e do Estado, para eventos no

Brasil; e o nome da Cidade e do Pais para eventos no exterior:
Exemplos:

Conferéncia do Desenvolvimento (Code): (3. : 2013 : Brasilia, DF)

Wireless Communications and Networking Conference (WCNC): (2013 : Shanghai, China)

Regras especificas para o preenchimento: Ndo ha.
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5.4.2. Titulo

Metadado:

Titulo.

Descricao do Metadado:

Titulo do objeto digital ou recurso eletronico. Palavra, caractere, frase ou grupo de palavras que

dao nome ao recurso.

Preenchimento: Obrigatoriedade: Repetitividade:

Texto. Sim. N3ao.

Regras gerais para o preenchimento:

Transcreva o titulo como aparece no objeto digital, mas ndo necessariamente com a mesma

pontuagdo e com 0 mesmo uso de maiusculas.
Exemplo:

O Brasil e as operacdes de paz em um mundo globalizado

Inicie o preenchimento do titulo com letra maiuscula e as demais conforme as normas da lingua

portuguesa:
Exemplo:

Perspectivas para a integracdo da América Latina

Para titulos em outros idiomas, use letras maiusculas de acordo com as regras gramaticais de cada

lingua:

Exemplo: Perspectivas para la integracion de América Latina
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Outras informacg0es sobre o titulo (subtitulos) devem ser transcritas apos o titulo, separadas deste

por dois pontos e espaco, e iniciadas por letra minuscula:

Exemplos:

Federalismo a brasileira: questdes para discussdao

Formas de federalismo: Brasil e Estamos Unidos: comparacdo

Caso haja outra pontuacao no final do titulo, transcreva a pontuacdo e ainda assim utilize os dois

pontos para introduzir o subtitulo (dupla pontuacgado):
Exemplo:

O renascimento de uma poténcia?: a Russia no século XXI

Expressdes que nao fazem parte do titulo do objeto digital e que sdo indicativas das partes fisicas

do recurso devem ser inseridas obrigatoriamente no metadado descricdo fisica.
Exemplo:

Volume 2; Partel: Tomo lll; Livro 3; 4 v.: n. 5; etc.

Expressdes que nao fazem parte do titulo do objeto digital, tais como: séries, cole¢des, etc. devem

ser inseridas no metadado Série.

Considere todas as informacgbes adicionais ao titulo na descricdo dos objetos digitais,

independentemente da quantidade de subtitulos:
Exemplos:

Brasil em desenvolvimento 2011: Estado, planejamento e politicas publicas: sumario analitico

Mapa da Defensoria Publica no Brasil: regido Nordeste: Ceara
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Caso os titulos ou subtitulos tragam siglas por extenso, transcreva as palavras que compdem o

nome da sigla com as iniciais em letra maiuscula;
Exemplos:

Programa Nacional de Combate a Pirataria (PNCP): relatdrio final

IEF: indice de Expectativas das Familias: 24

Caso o objeto ndo possua um titulo, como por exemplo, imagens e fotografias, atribua um titulo

gue descreva o recurso com objetividade:
Exemplos:

Foto da fachada do prédio da CGU no ano de 2015

Imagem de satélite da cidade de Belo Horizonte, onde mostra-se a Regional da CGU no Estado de

Minas Gerais

Video de posse do ministro da CGU, Torguato Jardim, em sua posse em 2016

N3do utilize pontuagao ao final do preenchimento do metadado titulo.

Regras especificas para o preenchimento:

Expressdes que ndo fazem parte do titulo do objeto digital e que sdo indicativas da natureza do
item podem ser inseridas como parte do titulo, antes do titulo principal, quando forem
indispensaveis para identificar o objeto digital e assim estiver descrito na Base e constar no modelo

de descricao deste tipo de objeto.
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Exemplo: Entendimento: retribuicdo por Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC):

concessao a servidores pertencentes a Instituicoes Federais de Ensino Superior: Universidades e

Fundacdes de Ensino Superior (IFES)

Expressdes que ndo fazem parte do titulo do objeto digital e que sdo indicativas da natureza do
item, inclusive descritas como Tipo de Objeto, podem ser inseridas como subtitulos, apds o titulo
principal, quando forem indispensaveis para identificar o objeto digital e assim estiver descrito na

Base e constar no modelo de descricdo deste tipo de objeto.

Exemplo: O direito sancionador aplicadvel aos empregados publicos brasileiros pela pratica de atos

de corrupcdo, que impliguem em enriguecimento ilicito: convite

5.4.3. Titulo alternativo

Metadado:

Titulo alternativo

Descrigao do Metadado:

Titulo alternativo do objeto digital ou recurso eletrénico. Pode ser o titulo traduzido; o titulo

abreviado ou o titulo original de uma obra traduzida.

Preenchimento: Obrigatoriedade: Repetitividade:

Texto. Nao. Sim.

Regras gerais para o preenchimento:
O preenchimento deste metadado segue as mesmas regras do preenchimento do metadado Titulo.

Inclua como “Titulo alternativo” todos os titulos equivalentes (titulo principal em outras linguas)

disponiveis na fonte principal de informacao:
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Exemplos:

Titulo: Sintese da economia brasileira: 2001

Titulo alternativo: Synthesis of the Brazilian economy: 2001

Regras especificas para o preenchimento:

Producdao Académica: é obrigatério o preenchimento do metadado “Titulo alternativo” para as

dissertacdes, teses e artigos cientificos escritos originalmente em lingua estrangeira, tendo o titulo

traduzido para a lingua portuguesa.

Producdao Académica: é obrigatério o preenchimento do metadado “Titulo alternativo” para as

dissertacdes, teses e artigos cientificos escritos originalmente em portugués, tendo o titulo

traduzido para a lingua inglesa.

Exemplo:

Titulo: Reflexdes sobre os mecanismos de universalizacdo do acesso disponiveis para o setor de

telecomunicacoes no Brasil

Titulo alternativo: Reflections on access universalization mechanisms available for the

telecommunications sector in Brazil

5.4.4. Data de publicacdo

Metadado:

Data de publicacdo

Descrigao do Metadado:

Data de publicacdo ou data de criacdo do objeto digital.

Preenchimento: Obrigatoriedade: Repetitividade:
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Data. Sim (apenas o ano). N3o.

Regras gerais para o preenchimento:
Inclua a data de publicacdo ou a data de criacdo do objeto digital.

Preferencialmente, transcreva a data de publicagdo de acordo com as informagdes constantes no

préprio item, a fonte principal de informacao.

Caso a data completa nado esteja disponivel no item, com ano, més e dia de publicagao; dé apenas

o ano de publicacdo ou de criagdo (obrigatdrio).

Preenchimento do metadado de acordo com: ISO 8601 (AAAA-MM-DD ou AAAA).

Regras especificas para o preenchimento:

N3do ha.

5.4.5. Editor / Publicador

Metadado:

Editor / Publicador

Descrigao do Metadado:

Identificacdo da entidade responsavel por tornar o objeto digital disponivel, em caso de publicagao

anterior.
Preenchimento: Obrigatoriedade: Repetitividade:
Texto Nao. Sim.

Regras gerais para o preenchimento:

Entidade é uma organizacao ou assembleia de pessoas, identificada por um nome corporativo ou
coletivo. Considere como entidades, por exemplo: congressos; conferéncias; 6rgaos publicos;
exposicdes; instituicdes em geral; partidos politicos; programas; projetos; governos; érgaos

estatais; empresas e fundacgdes publicas; empresas privadas; entidades ndo governamentais e etc.
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Dé o nome da(s) entidade(s) responsavel(is) pela publicacdo original (tornar publica) do item
conforme as regras de preenchimento para autoria entidade, do metadado Autor, excetuando-se
a identificacdo geografica das entidades, que somente deverdo ser preenchidas para o metadado

“Autor”.

A identificacdo geografica do governo brasileiro (Brasil) ou outros governos (Franca) ndo serdo
necessarias para o metadado Editor / Publicador. O nome da entidade e sigla devera ser informado

diretamente, de acordo com os exemplos abaixo.
N3o utilize pontuagdo ao final do preenchimento do metadado Editor/ Publicador.
Exemplos:

Publicado por: Controladoria-Geral da Unido (CGU)

Publicado por: Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido (CGU)

Publicado por: Instituto de Pesquisa EconOmica Aplicada (Ipea)

Publicado por: Congresso. Senado Federal

Publicado por: Ministério da Fazenda. Secretaria Executiva

Publicado por: Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido (CGU).

Diretoria de Informacdes Estratégicas (DIE)

Publicado por: Congresso Brasileiro de Economia (4. : 2013 : Rio de Janeiro, RJ)

Publicado por: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)

Regras especificas para o preenchimento:

N3o ha.

5.4.6. Nome / Numero da série

Metadado:

Nome / Nimero da série
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Descrigao do Metadado:

Identificagdo do nome e numero da série do objeto digital.

Preenchimento: Obrigatoriedade: Repetitividade:

Texto N3o. N3ao.

Regras gerais para o preenchimento:

Transcreva o nome e numero da série da fonte principal de informacdo no formato descrito no

exemplo a seguir.
N3do utilize pontuagao ao final do preenchimento do metadado Série.
Exemplos: Série: Entendimentos de auditoria, 1

Série: Colecdo Melhores Préticas, 2

5.4.7. Identificadores

Metadado:

Identificadores

Descrigao do Metadado:

Outros identificadores do objeto digital de preenchimento manual. Ndo engloba o Identificador

persistente (dc.identifier.uri), sendo esse de preenchimento automatico.

Preenchimento: Obrigatoriedade: Repetitividade:

Texto N3ao. Sim.

Regras gerais para o preenchimento:

Exemplos: ISSN / ISBN / Identificador unico do autor / etc.
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5.4.8. Tipo de objeto

Metadado:

Tipo de objeto

Descrigao do Metadado:

Tipo de objeto digital, segundo sua forma de apresentacdo. Nao deve ser usado para descrever

qualquer detalhe relativo a manifestacao fisica ou digital dos objetos.

Preenchimento: Obrigatoriedade: Repetitividade:

Lista de opgdes. Sim. N3ao.

Regras gerais para o preenchimento:

Selecione o “Tipo de objeto” digital na lista de op¢des disponivel para esse metadado.
Considere a forma predominante do objeto para a correta descricao de sua tipologia.
N3o considere a tipologia documental dos anexos para a escolha do “Tipo de objeto”.

Por exemplo, um Acordo de Cooperac¢ao Técnica, objeto principal a ser descrito, que tenha como

anexos os extratos de publicacdo ou termos aditivos.

Por exemplo, um relatdrio de pesquisa, objeto principal a ser descrito, que tenha como anexos

guestionarios e cédigos de programacao.

Selecione, preferencialmente, para objetos digitais da CGU, o “Tipo de Objeto” na lista de op¢des

disponivel na Base.
Lista de opgdes: Tipo de Objeto:

Acordos de cooperacdo / Termos de compromisso
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Agendas / Pautas / Programacdes
ApresentacGes/Slides
Artigos

Atas

Atos normativos
Audios

Banco de dados
Capitulos de livro
Cartazes / Folders
Contratos / Convénios
Entendimentos
Estudos de caso
Eventos

Folhetos

llustragGes / Tabelas
Imagens / 3-D / Fotos
Livros

Manuais técnicos
Mapas

Modelos / Formularios
Narrativas

Notas técnicas
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Noticias / Informes

Objetos de aprendizagem

Ordens de Servico / Procedimentos
Outros

Palestras / Entrevistas

Pareceres

Pautas

Planos / Projetos / Programas
Recomendacgdes

Relatérios técnicos

Softwares

TED (Termo de Execucdo Descentralizada)
Teses / DissertacGes / Monografias
Versdes preliminares / Pré-impressdes
Videos

Para as publicacdes de destaque da CGU, tipos especificos de objetos podem ser criados e somados

a lista de opgdes disponivel para este metadado.

Regras especificas para o preenchimento: N3o ha.

5.4.9. Idioma

Metadado:

Idioma

Descrigao do Metadado:
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Idioma do objeto digital.

Preenchimento: Obrigatoriedade: Repetitividade:

Lista de opcdes. Sim. Sim.

Regras gerais para o preenchimento:
Selecione o idioma do objeto digital na lista de opg¢des disponivel para este metadado.

Caso o item esteja disponivel em mais de um idioma, selecionar os demais idiomas na Lista de
opc¢des com tecla “Ctrl”. Considerar a repetitividade do metadado apenas para objetos que

estejam, em sua totalidade, disponiveis em mais de um idioma.
Lista de opg¢des de acordo com: RFC 1766 - ISO 639-1 + ISO 3166-1

Caso n3o seja possivel identificar um idioma, selecione a opgdo: N/A (N3o se aplica). Alguns objetos
podem ndo ter indicacdo de idioma, como, por exemplo: imagens sem legendas; videos sem audios
ou legendas; etc. Caso seja possivel identificar o idioma apenas no titulo do item, considere o

idioma do titulo como o idioma do objeto.

Regras especificas para o preenchimento: N3o ha.

5.4.10. Palavra-chave (indexag¢do)

Metadado:

Palavra-chave

Descricao do Metadado:

Representacdo do assunto (conteuddo) do item por meio de palavras-chave em linguagem natural.

Preenchimento: Obrigatoriedade: Repetitividade:

Texto. N3o. Sim.

Regras gerais para o preenchimento:
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Um objeto digital pode apresentar um ou mais assuntos.

Descreva o item por meio de palavras-chave que representem o assunto principal do item. As

palavras-chave devem ser extraidas, preferencialmente, do préprio objeto a ser descrito.

Selecione palavras-chave especificas e pertinentes ao tema ou assunto do objeto como um todo,

assim, a recuperacao da informacdao também serd especifica e precisa.

A indexagao, com o uso de palavras-chave em linguagem natural, deve contemplar a sele¢do de 2

(duas) a 5 (cinco) palavras-chave.

As palavras-chave podem ser compostas, ou seja, conterem uma ou mais palavras que

representem um Unico conceito.
Utilize a primeira letra maidscula e as demais conforme as regras da lingua portuguesa.

O preenchimento do campo é livre, no entanto, procure incluir os termos no singular sempre que

possivel.

Nao pontue esse campo de dado.

Regras especificas para o preenchimento:

N3do ha.

5.4.11. Resumo

Metadado:

Resumo

Descrigao do Metadado:

Resumo do conteldo do objeto digital em lingua portuguesa.

Preenchimento: Obrigatoriedade: Repetitividade:

Texto. Sim. N3ao.
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Regras gerais para o preenchimento:

Faca o resumo do item de forma sintética. Aborde os principais pontos do contelddo do item com

clareza e objetividade.

Para os objetos digitais que ja possuem resumos, como, por exemplo, Teses, Relatérios e Artigos,

apenas transcreva o resumo original para o campo de dados.

O resumo deve ser redigido em um Unico pardgrafo, sem inclusdo de tépicos ou subtdpicos e este

é um campo de preenchimento livre.

N3o ha um limite minimo ou maximo de palavras ou caracteres para a elaboracdo do resumo.
Busque ser sintético e breve na elaboracdao do resumo, mas ndo deixe de elaborar um resumo

completo em relacdo ao contelddo do item.
Pontue esse campo de dado.
Exemplo:

Resumo: O objetivo deste estudo experimental é analisar o efeito do perfil, se técnico ou politico,
do auditado sobre a opinido do auditor. Considerando cenarios simulados dentro de um
experimento, foram aplicados questiondrios distintos para dois grupos de auditores da
Controladoria-Geral da Unido. No cendrio do primeiro grupo, os auditados possuiam perfil politico;
enguanto no segundo grupo de auditores, os auditados possuiam perfil técnico. Apds a aplicacao
dos questionarios, foi aplicado o teste qui-quadrado a fim de verificar se houve tratamento
diferenciado entre os dois grupos de auditores sobre os auditados cuja Unica diferenca era o perfil
dos auditados. Os resultados indicaram que ndo houve diferenca entre os dois grupos de auditores,
corroborando a tese de que os auditores se baseiam em evidéncias e ndo em pré-conceitos. Por
fim, um resultado expressivo é que apds as justificativas dos gestores, a opinido preliminar dos

auditores foi modificada em ambos os grupos, evidenciando que essa etapa do processo de

auditoria (manifestacdo do gestor) é essencial na fundamentacao da opinido do auditor.

Regras especificas para o preenchimento:
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N3do ha.

5.4.12. Detentor dos direitos autorais

Metadado:

Detentor dos Direitos Autorais

Descrigao do Metadado:

Identifica o detentor dos direitos autorais do objeto digital.

Preenchimento: Obrigatoriedade: Repetitividade:

Texto. Sim. Sim.

Regras gerais para o preenchimento:

O campo deverd ser preenchido com o nome completo da pessoa fisica ou da entidade que é a

detentora dos direitos autorais da obra.

Preencha o campo conforme as indicagdes constantes na prépria obra. Caso essa informacao nao
esteja disponivel na obra, o responsavel pela descri¢ao fisica e tematica do objeto digital deve
confirmar se o preenchimento do metadado esta correto. Para tanto, pode e deve fazer uso de

recursos tecnoldgicos de busca para executar uma pesquisa catalografica complementar.

As recomendacfes mais relevantes sdo em relacdo ao correto preenchimento do campo no que

se refere ao verdadeiro detentor dos direitos autorais.

A priori, a propriedade intelectual de uma obra é de seu criador. Aquele individuo (autoria
individual) ou grupo de individuos (autoria coletiva ou coautoria) que materializou, deu vida a uma
ideia. Essa materializacdo pode ter como resultado: um livro; um artigo; uma tese; uma palestra

em video; uma musica; um desenho; um programa de televisao e etc.

O fato gerador dos direitos morais é o fato da criacdo. O fato gerador dos direitos patrimoniais é a

publicacdo da obra. S3o os autores os detentores naturais dos direitos morais e patrimoniais.
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Podemos ainda ter uma instituicdo ou pessoa juridica apontada como criadora da obra ou

detentora dos direitos autorais da obra.
O simbolo de Copyright © sinaliza para o publico quem é o detentor dos direitos autorais do item.

O preenchimento do campo dc.rights.holder com o nome completo do detentor permitird aos
usuarios, caso tenham interesse, localizarem outras informagdes sobre o detentor dos direitos

autorais.
Nado utilize pontuacgdo ao final do preenchimento do metadado “Detentor dos Direitos Autorais”.

O preenchimento do campo é livre; no entanto, observe a seguir os exemplos relativos ao

preenchimento desse metadado:
Exemplos: Entidade

Detentor dos Direitos Autorais: Controladoria-Geral da Unido (CGU)

Detentor dos Direitos Autorais: Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da

Unido (CGU)

Exemplos: Individuo
Detentor dos Direitos Autorais: Veruska da Silva Costa

Detentor dos Direitos Autorais: Wagner de Campos Rosdrio

Regras especificas para o preenchimento: N3o ha.

5.4.13. Descrigdo Fisica

Metadado:

Descricao fisica

Descri¢ao do Metadado:
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Descricdo das caracteristicas fisicas do objeto digital.

Preenchimento:

Texto.

Obrigatoriedade:

N3ao.

Repetitividade:

Sim.

Regras gerais para o preenchimento:

Descreva nesse campo de dados as caracteristicas fisicas do objeto digital, como, por exemplo:

duracdo do video, numero de paginas do documento textual, nimero de volumes, nimero do

periddico, etc.

Considere para o preenchimento do metadado “Descrigdo fisica”: a extensdao do item; outros

detalhes fisicos; dimensdes e materiais adicionais.

Registre a extensdo do item conforme a terminologia sugerida pelo proprio objeto digital.

Opcionalmente, registre as informacgdes relacionadas a descrigdo fisica do item entre parénteses.

N3o utilize pontuacdo ao final do preenchimento do metadado Descricdo fisica.

Exemplos relacionados a extensao:

Descricao fisica:
Descricao fisica:
Descricao fisica:
Descricao fisica:
Descricao fisica:
Descricao fisica:
Descrigdo fisica:
Descricao fisica:
Descricao fisica:

Descricao fisica:

3v.

274 p.

354 f. em braile
2v. (1588 p.)

1 microficha
1imagem

2 fotos P&B

25 slides :il. ; color.

1 video (1h, 30min)

1 video em 4 partes (ca. 12 min. cada)

diplad.codin@cgu.gov.br
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Descricdo fisica: 1 dudio (ca. 40 min)

Exemplos relacionados aos detalhes fisicos:
Descricdo fisica: 3 v. : il. (color.)

Descricao fisica: 253 p. : il (P&B)

Exemplos relacionados a dimensao:
Descricdo fisica: 1 imagem : color. ; 24 x 48 cm

Descrigdo fisica: 111 p. : il ; 23 cm

Exemplos relacionados aos materiais adicionais:
Descricdo fisica: 266 p. Inclui instrumento da pesquisa (questionario)

Descrigao fisica: 111 p. Inclui extrato de publicagdo, DOU, se¢do 3, p. 1

Regras especificas para o preenchimento:

N3do ha.

5.4.14. Metadados de Submissdo

O bloco de metadados denominado “Metadados de Submissao” traz metadados de preenchimento
automatico; por essa razdo, ndo compdem o formulario de entrada de dados e ndo possuem regras

de preenchimento.

METADADOS AUTOMATICOS ATRIBUTO
14 | Identificador unico dc.identifier.uri
15 | Data de publicagdo no repositorio dc.date.available
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16 | Formato dc.format.mimetype

17 | Tamanho do arquivo dc.format.extent

18 | Data de Publicacdo no repositdrio dc.date.available

19 | Submetido por dc.description.provenance
20 | Revisado e Publicado por dc.description.provenance
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Apéndice | - Submissao de Atos Normativos e Entendimentos da CGU

Passo a passo para Login:

- Caso possua permissao para submissao, acessar a Base no endereco:
https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/

- Para realizagdo de testes na Base, acessar: https://basedeconhecimento-h.cgu.gov.br/

- O acesso também pode ser realizado pela IntraCGU, na aba “Sistemas” - Base de Conhecimento.
- Clicar em “Meu espa¢o” no menu a direita.

- Digitar o usudrio e a senha da rede.

Observagoes:

1 - Certificar de que o objeto ndo esta publicado na Base de Conhecimento da CGU: ferramenta

de busca para fazer a pesquisa, colocando as palavras-chave de pesquisa entre aspas.

2 - Salvar no mesmo arquivo em formato PDF: ato + pagina da publicacao (para documentos

publicados no DOU ou no Boletim Interno da CGU).
3 - Nomear o arquivo: espécie (sem acentos) _numero_ano_0rgao (se houver mais de um érgao,
separa-los por “_”). Ex: Portaria_1450 Extrato 2017 CRG_Regionais

4 — Para todo metadado que contiver nome(s) de drgdo(s), considerar o nome a época.

Passo a Passo para Mapeamento de Colegdes:

Ha duas formas de buscar a colegao onde deseja fazer a submissao de documentos na Base:

1. Na pagina inicial, clicar em “Comunidades e Colegbes” para selecionar a comunidade e, em
seguida, escolher a sua subcomunidade e respectiva colecdo. Apds isso, clicar em “submeter a
esta colecdo”; ou

2. Na pagina inicial, clicar em “Iniciar um novo depdsito”. Apds isso, selecionar a opg¢do que

direciona o caminho completo até a Colecdo.
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* Caso ndo tenha encontrado a Cole¢do adequada para submeter o objeto, ou deseja sugerir uma

nova colecdo, entrar em contato com: diplad.codin@cgu.gov.br

Passo a passo para Submissao:

- Tipo de objeto: Atos Normativos ou Entendimentos da CGU

- Autoria: inserir em cada campo, caso tenha mais de um drgao(s) participe(s), o nome da(s)
instituicdo(0es), seguido(s) da(s) sigla(s) entre parénteses. Ressalte-se que, somente neste
campo, serd necessario incluir o Pais, seguido de ponto final, antes do nome do érgao.

Ex: Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU)

Observagdo 1: Caso o documento seja origindrio de alguma unidade subordinada ao Gabinete do
Ministro (GM), especifique sua hierarquia até o orgéo mdximo (CGU).

Ex: Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU)

Observagdo 2: Caso o documento seja origindrio de alguma unidade subordinada a Secretaria-
Executiva (SE), especifique sua hierarquia até a Diretoria (DIPLAD, DTl ou DGI).

Ex: Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU). Secretaria-
Executiva (SE). Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (DIPLAD)
Observagdo 3: Caso o documento seja origindrio de alguma unidade subordinada a CRG, OGU,
SFC E STPC, especifique sua hierarquia até a Secretaria.

Ex: Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU). Secretaria
Federal de Controle Interno (SFC)

Observagdo 4: Caso o documento seja origindrio de alguma unidade subordinada as Regionais,
especifique sua hierarquia até o nome da Regional.

Ex: Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU). Controladoria
Regional da Unido no Estado do Amazonas (CGU/AM)

- Identificagdo unica do autor: ndo preencher este metadado.
- Contribuidor(es): ndo preencher este metadado.

- Titulo: espécie n. 0000, de “dia” de “més” de “ano” (Ex. 1). Utilize colchetes “[]” para inserir
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informacdes que ndo constam no titulo (Ex. 2).

Ex 1: Portaria n. 1.450, de 04 de julho de 2017

Ex 2: Portaria n. 1.450, [de 04 de julho] de 2017
- Titulo(s) alternativo(s): ndo preencher este campo para Atos Normativos.
- Idioma: portugués.
Observacgao: Caso o item esteja disponivel em mais de um idioma, selecionar os demais idiomas
com tecla “Ctrl”.
- Publicador(es)/Editor(es): Dé o nome da(s) entidade(s) responsavel(is) pela publica¢do original
do item conforme as regras de preenchimento para autoria entidade, excetuando-se a
identificacdo geografica das entidades, que somente deverdo ser preenchidas para o metadado
“Autor”.

Ex: Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU)
- Local(is) de publicagdo: campo nao editavel.
- Data da publicagdo: data do cabecalho do Diario Oficial da Unido (para documentos publicados
no DOU).
- Data do inicio: é a data da assinatura, quando ndo vier especificado que o documento entrard
em vigor na data da publicacao.
- Data de finalizagdo: data final do periodo de vigéncia, conforme especificado no documento.

Ex: Esta Portaria entrard em vigor a partir de 30 dias da data de sua publicacdo.
- Identificadores: nao preencher este campo.
- Publicagoes relacionadas:
1. Se desejar relacionar o documento com outro ja submetido na base, insira o link neste campo;
2. Se o documento a ser relacionado nao estiver submetido na base, abra uma nova aba e
submeta-o antes de relaciona-lo ao documento mais recente;
3. Se o documento a ser relacionado tratar-se de ato normativo ou entendimento da CGU
revogado, ainda que parcialmente, siga a orientagbes de registro no metadado Observacdes/
Notas.

- Descrigdio fisica:
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1. Registre o numero de paginas do documento principal e, caso necessario, adicione novo campo
para especificar o nimero de paginas e demais informag¢des dos documentos acessorios.

Ex 1:2p.

Ex 2: 1 p. (Extrato); Inclui extrato da portaria, publicado no DOU n. 128, de 6 de julho de 2017,
secao 1, p. 86
2. Se o documento submetido contiver imagens, registre, apds o nimero de paginas, a
informacao relacionada a ilustragao, da seguinte forma:

Ex 1: 2 p.; il. (para imagens em preto e branco)

Ex 2: 2 p.; il.: collor. (para imagens coloridas)
- Classificagdo / Area Temdtica: selecione o metadado conforme o assunto do documento a ser
submetido (verificar lista de opgGes do sistema).
- Resumo: registre a ementa. Caso seja necessario, acrescente informacdes do objeto em
questdo. Esse é o Unico metadado que deve ser pontuado ao final do preenchimento.
- Palavras-chave: Descreva o item por meio de palavras-chave que representem o assunto
principal do item. As palavras-chave devem ser extraidas, preferencialmente, do préprio objeto a
ser descrito. Selecione palavras-chave especificas e pertinentes ao tema ou assunto do objeto
como um todo, assim, a recuperacao da informacdo também sera especifica e precisa. A indexacao,
com o uso de palavras-chave em linguagem natural, deve contemplar, preferencialmente, a

selecdo de 2 (duas) a 5 (cinco) palavras-chave.

- Assunto VCCGU: registre o mesmo assunto selecionado na area tematica ou selecione a op¢ao
disponivel no vocabuldrio controlado de “Categorias de assuntos”. Caso seja necessario
acrescentar mais termos de vocabulario controlado, clique na op¢ao “Adicionar mais”.
- Observagdes/Notas: registre nesse metadado os casos de relacionamento com documentos que
estejam revogados, informando o tipo de revogacao.
1. Para revogacdo total:

Ex: Revoga a Portaria n. 2.472, de 26 de dezembro de 2016
2. Para revogacao parcial, cite, individualmente, os artigos revogados:

Ex: Art. 10: revogado pela Lei n. 4.589, de 11 de dezembro de 2016
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3. Ao submeter o documento que foi revogado ou revogado parcialmente, registre essa
informacao — entre colchetes — a frente do titulo do documento. Caso ja tenha sido publicado na

base, envie um e-mail para diplad.codin@cgu.gov.br e solicite ao administrador registrar tal

informacao.
Ex: Portaria n. 2.472, de 26 de dezembro de 2016 [revogada]

Ex: Portarian. 2.472, de 26 de dezembro de 2016 [revogada parcialmente]

4. Considerar as mesmas regras de revogacdo para prorrogagao ou substituicdo de atos
administrativos.
- Detentor de Direitos Autorais: registre o 6rgao publicador do ato.

Ex: Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU)

* Estes trés campos “Politica de acesso”, “Regime de direitos autorais” e “Permissoes e restrigoes
de uso” seguirdo as respostas abaixo para “atos normativos”. Porém, para “entendimentos da
CGU” e demais tipos, serad necessdrio consultar o gestor da unidade.

- Politica de acesso: registre a opcao de acesso aberto.

- Regime de direitos autorais: registre a opcao de dominio publico.

- Permissoes e restrigdes de uso: registre a opcdo de dominio publico: condicdo juridica para as
obras que ndo possuem o elemento do direito real ou de propriedade que tem o direito autoral,
ndo havendo restricdes de uso por qualquer um e fazer upload do arquivo.

- Faca o Upload do arquivo ou dos arquivos do item. Faca ainda o upload dos anexos, caso existam
e, de preferéncia, junte-os num sé arquivo.

- Selecione o arquivo em PDF em seu computador.

- Confirme se o arquivo foi carregado com sucesso e siga para a préxima pagina. Se necessario,
adicione outros arquivos clicando na op¢ao “Adicionar outro arquivo”.

- Resumo: confira os metadados preenchidos. Essa € a ultima verificagao antes do armazenamento.

Caso queira fazer alguma correcdo, cligue em “Correcdo de um campo”.

Passo a passo para Revisdo e Publicagdo:
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Apds conferéncia do preenchimento dos metadados, o Submetedor devera clicar em “préximo”
para disponibilizar o documento para revisao.

1. Apds a revisdao dos metadados preenchidos corretamente, o ato sera publicado.

2. Caso o revisor verifiqgue a necessidade de alguma correg¢ao, a submissao sera “rejeitada” e,
automaticamente o ato aparecera na pagina inicial do Submetedor, para as devidas alteragdes.
Observagao: As modificagdes necessarias serdao citadas no e-mail que o Revisor enviara ao

Submetedor através do DSPACE, assim como os casos de aprovacao.

Apéndice Il - Submissao de Manuais e Publica¢bes

Passo a passo para Login:

- Caso possua permissdo para submissdo, acessar a Base no endereco:
https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/

- Para realizacdo de testes na Base, acessar: https://basedeconhecimento-h.cgu.gov.br/

- O acesso também pode ser realizado pela IntraCGU, na aba “Sistemas” - Base de Conhecimento.
- Clicar em “Meu espaco” no menu a direita.

- Digitar o usuario e a senha da rede.

Observagoes:

1 - Certificar de que o objeto ndo esta publicado na Base de Conhecimento da CGU: ferramenta de

busca para fazer a pesquisa, colocando as palavras-chave de pesquisa entre aspas.

2 - Salvar no mesmo arquivo em formato PDF: ato + pagina da publicacdo (para documentos

publicados no Boletim Interno da CGU).

oo

3 - Nomear o arquivo: titulo do documento com intervalos assinalados por

43
diplad.codin@cgu.gov.br | SAS, Quadra 01, Bloco A - Edificio Darcy Ribeiro
61 2020 6730  Brasilia/DF - CEP 70070-905


https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/
https://basedeconhecimento-h.cgu.gov.br/

CGU

Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido
Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
Coordenacgdo-Geral de Integracdo e Desenvolvimento Institucional

Ex: Manual_de_digitalizacao

4 — Para todo metadado que contiver nome(s) de érgao(s), considerar o nome a época.

Passo a Passo para Mapeamento de Colegdes:

Ha duas formas de buscar a colecdo onde deseja fazer a submissdao de documentos na Base:

1. Na pagina inicial, clicar em “Comunidades e Cole¢des” para selecionar a comunidade e, em
seguida, escolher a sua subcomunidade e respectiva cole¢do. Apds isso, clicar em “submeter a
esta colecao”; ou

2. Na pagina inicial, clicar em “Iniciar um novo depdsito”. Apds isso, selecionar a op¢do que

direciona o caminho completo até a Colegao.

* Caso ndo tenha encontrado a Cole¢do adequada para submeter o objeto, ou deseja sugerir uma

nova colecdo, entrar em contato com: diplad.codin@cgu.gov.br

Passo a passo para Submissao:

- Tipo de objeto: Manuais técnicos
- Autoria: inserir em cada campo, caso tenha mais de um érgao(s) participe(s), o nome da(s)
instituicdo(0es), seguido(s) da(s) sigla(s) entre parénteses. Ressalte-se que, somente neste
campo, sera necessario incluir o Pais, seguido de ponto final, antes do nome do érgao.

Ex: Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU)
Observagdo 1: Caso o documento seja origindrio de alguma unidade subordinada ao Gabinete do
Ministro (GM), especifique sua hierarquia até o drgdo mdximo (CGU).

Ex: Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU)
Observagdo 2: Caso o documento seja origindrio de alguma unidade subordinada a Secretaria-

Executiva (SE), especifique sua hierarquia até a Diretoria (DIPLAD, DTl ou DGI).
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Ex: Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU). Secretaria-
Executiva (SE). Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (DIPLAD)
Observagdo 3: Caso o documento seja origindrio de alguma unidade subordinada a CRG, OGU,
SFC E STPC, especifique sua hierarquia até a Secretaria.

Ex: Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU). Secretaria
Federal de Controle Interno (SFC)

Observagdo 4: Caso o documento seja origindrio de alguma unidade subordinada as Regionais,
especifique sua hierarquia até o nome da Regional.

Ex: Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU). Controladoria
Regional da Unido no Estado do Amazonas (CGU/AM)

- Identificagdo unica do autor: nao preencher este metadado.

- Contribuidor(es): equipe técnica.

- Titulo: seguir o que esta na capa. Utilize colchetes “[]” para inserir informac¢des que nao estdo
junto ao titulo.

Ex : Manual para digitalizacao [2018]

Observacdo: Utilize os dois pontos “:” para separar titulo e subtitulos.

Ex: Manual para Digitalizagao: documentos externos
- Titulo(s) alternativo(s): Pode ser o titulo traduzido; o titulo abreviado ou o titulo original de
uma obra traduzida.

- Idioma: portugués.

Observagdo: Caso o item esteja disponivel em mais de um idioma, selecionar os demais idiomas
com tecla “Ctrl”.

- Publicador(es)/Editor(es): Dé o nome da(s) entidade(s) responsavel(is) pela publica¢io original
do item conforme as regras de preenchimento para autoria entidade, excetuando-se a
identificacdo geografica das entidades, que somente deverdo ser preenchidas para o metadado
“Autor”.

Ex: Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU)
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- Local(is) de publicagdo: campo nao editavel.
- Data da publicagdo: sera a data especificada no documento. Caso seja publicada no Boletim
Interno, considerar a data do Boletim.
- Data do inicio: é a data da assinatura, quando nao vier especificado que o documento entrard
em vigor na data da publicacao.
- Data de finalizagdo: nao preencher.
- Identificadores: nao preencher este campo.
- Publicagées relacionadas:
1. Se desejar relacionar o documento com outro ja submetido na base, insira o link neste campo;
2. Se o documento a ser relacionado ndo estiver submetido na base, abra uma nova aba e
submeta-o antes de relaciona-lo ao documento mais recente;
3. Se o documento a ser relacionado tratar-se de manual ou publicacdo substituidos, siga as
orientagbes de registro no metadado Observag¢des/Notas.
- Descrigdo fisica:
1. Registre o numero de pdginas do documento principal e, caso necessario, adicione novo campo
para especificar o nimero de paginas e demais informacdes dos documentos acessorios.

Ex 1: 2 p.
2. Se o documento submetido contiver imagens, registre, apds o nimero de paginas, a
informacdo relacionada a ilustracdo, da seguinte forma:

Ex 1: 2 p.; il. (para imagens em preto e branco)

Ex 2: 2 p.; il.: collor. (para imagens coloridas)
- Classificagdio / Area Temdtica: selecione o metadado conforme o assunto do documento a ser
submetido (verificar lista de op¢des do sistema).
- Resumo: Faca-o de forma sintética. Aborde os principais pontos do conteldo com clareza e
objetividade. Esse é o Unico metadado que deve ser pontuado ao final do preenchimento.
- Palavras-chave: Descreva o item por meio de palavras-chave que representem o assunto
principal do item. Selecione palavras-chave especificas e pertinentes ao tema ou assunto do objeto

como um todo, assim, a recuperacao da informacdo também sera especifica e precisa. A indexacao,
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com o uso de palavras-chave em linguagem natural, deve contemplar, preferencialmente, a
selegao de 2 (duas) a 5 (cinco) palavras-chave.
- Assunto VCCGU: registre o mesmo assunto selecionado na area tematica ou selecione a op¢ao
disponivel no vocabuldrio controlado de “Categorias de assuntos”. Caso seja necessario
acrescentar mais termos de vocabulario controlado, clique na opgao “Adicionar mais”.
- Observagdes/Notas: registre nesse metadado os casos de relacionamento com documentos que
estejam substituidos.

Ex: O Manual para Digitalizacdo de Documentos Gerais substituiu o Manual para Digitalizacado
de Documentos Externos
- Detentor de Direitos Autorais: registre o 6rgao publicador do ato.

Ex: Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU)
* Para preenchimento dos campos “Politica de acesso”, “Regime de direitos autorais” e
“Permissoes e restrigoes de uso”, serd necessario consultar o gestor da unidade.
- Faca o Upload do arquivo ou dos arquivos do item. Faca ainda o upload dos anexos, caso
existam e, de preferéncia, junte-os num sé arquivo.
- Selecione o arquivo em PDF em seu computador
- Confirme se o arquivo foi carregado com sucesso e siga para a proxima pagina. Se necessario,
adicione outros arquivos clicando na opgao “Adicionar outro arquivo”.
- Verifique a submissdo. Essa é a ultima verificacdo antes do armazenamento. Caso queira fazer
alguma correcao, clique em “Corre¢ao de um campo”.

- Resumo: confira os metadados preenchidos.

Passo a passo para Revisao e Publicagao:

Apds conferéncia do preenchimento dos metadados, o Submetedor devera clicar em “préximo”
para disponibilizar o documento para revisao.

1. Ap6s a revisdo dos metadados preenchidos corretamente, o documento sera publicado.

2. Caso o revisor verifigue a necessidade de alguma correcdo, a submissdao sera “rejeitada” e,

automaticamente o ato aparecera na pagina inicial do Submetedor, para as devidas alteracdes.
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Observagdo: As modificacbes necessdrias sero citadas no e-mail que o Revisor enviard ao

Submetedor através do DSPACE, assim como os casos de aprovagdo.
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