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1 OBTENHA PERMISSAO PARA REVISAO/APROVACAO DE OBJETOS NA BASE DE CONHECIMENTO

Para isso, solicite a seu dirigente que encaminhe um e-mail a

diplad.codin@cgu.gov.br autorizando o perfil de revisor para a
colecao desejada.
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»RESPONSABILIDADES DO REVISOR

1

Controlar a duplicidade
dos objetos

Checara colecaode origem de depodsito. Esse é o
unico “dado” que ndo podera ser corrigido
posteriormente.

Avaliar o arquivo

Verificara nomeacao (caracteres especiais)e o
seu formato (preferencialmente PDF)

Abrir o arquivo, verificar se esta corrompidoe
manté-loaberto paraarevisao dos metadados

Revisar os Metadados

Avaliarasregras de preenchimentos previstasno
Manualda Base de Conhecimento da CGU
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APOS A PERMISSAO PARA REVISAO/APROVACAO DE OBJETOS, ACESSE A BASE POR MEIO DO ENDERECO
HTTPS://BASEDECONHECIMENTO.CGU.GOV.BR/ OU PELA INTRACGU NA BARRA DE SISTEMAS.

S

6 (i)  intra.cqgu.gov.br/controladoria-geral-da-uniao/# C

€ Esta rede pode exigir sua autenticagdo para usar a internet.

Acessar Sistemas ¥ | Acesso Rapido ~ Mapa do Site. | Quvidoria Interna | r_:gu,s_r

Guia de Sistemas
| Acesso

N Alice

Argus - Analise = =

M Padido Buscar Senidores

Banco de Dentncias o da Transparéncia e

Base de Conhecimento  J§ Drig-Geral da Uniao
B> CDR-STPC
CGUPAD - Oficial CGU em Temas Gestao Administrativa Governanga Por Dentro da CGU
CGUPAD - Treinamento

CGU-PJ - Oficial

ontrole Interno Correigao Ouvidoria Prevengao da Corrupgao OtimizaCGU



https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/
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3 CLIQUE EM “MEU ESPACO” NO CANTO SUPERIOR DIREITO

BASE DE
CONHECIMENTO DA CGU NAVEGAR ~ COMUNIDADES E COLECOES  LINHA DO TEMPO 1 -

|
Meu espaco @
Buscar no repositorio n @ /22

Receber atualizacoes
por e-mail
COMUNIDADES DO REPOSITORIO CLIQUE EM UMA COMUNIDADE PARA VER SUAS E——
itar pe

Administrador

. C» Sair

.

ATOS NORMATIVOS

ACESSO RESTRITO ARTICULACAO NACIONAL E ATOS ADMINISTRATIVOS
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4 DIGITE O USUARIO E A SENHA DE REDE PARA ACESSAR O ESPACO DE REVISAO

<« C | & Seguro | https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/ldap-login o 7
BRASIL Servigos Simplifique! Participe Acesso a informacgéo Legislagdo Canais
L ENTRAREM: ~
Buscar no repositorio n
Entrar no repositorio @
Usuario novo? Clique aqui para se registrar
Insira seu nome de usuario e senha no espaco abaixo
Nome de usuario
ou endereco de e-mail!
ﬁ Senha;
Entrar
Ministério da Transparéncia, Fiscalizagio e NAVEGAGAO ¢ MAIS
Controladoria-Geral da Unigo Data do documento Comunidades e coleces
| Todos os autores . Linha do tempo
i Titulo . Pagina de Busca

Assunto

Acesso d
Informagdo
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5 EM “MEU ESPACO”, NA PAGINA “CONJUNTO DE TAREFAS”, ESTAO OS OBJETOS PENDENTES DE REVISAO. CLIQUE EM “EXECUTAR

]

UMA TAREFA”. NESTA PAGINA, OS OBJETOS LISTADOS FICAM VISIVEIS PARA TODOS COM PERFIL DE REVISAO NA COLECAO

BASE DE CONHECIMENTO DA CGU

Meu espaco: Priscila Escorcio de Franca =

Conjunto de tarefas

Abaixo estdo o conjunto de tarefas que foram atribuidas a vocé.

Tarefas ltem Submetido a Submetido por
Checar deposito Instrug&o Normativa n° 2, de 30 de maio de 2017 Instrugdes Normativas 2017 Carla Santana Aires da Rocha
Executar uma tarefa
—
Checar deposito Instrugéo Normativa n® 8, de 6 de dezembro de 2017 Instrugdes Normativas 2017 Carla Santana Aires da Rocha

Executar uma tarefa
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6 ROLE O CURSOR DA PAGINA PARA BAIXO E CLIQUE NO BOTAO “ACEITAR ESTA TAREFA”

Arquivos associados a este item:

Arquivo Tamanho Formato

strucdo Normativa 2 AC 201 i
nstrugdo Normativa_2_Extrato_TAC _2017.pdf 74 kB Adobe PDF Visualizar/Abrir
Cancelar \ Aceitar esta tarefa




c G U Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniao

VERIFIQUE SE A COLECAO DE ORIGEM ESCOLHIDA PARA HOSPEDAR O OBJETO ESTA CORRETA. CERTIFIQUE-SE
TAMBEM DE QUE O ANO E A TIPOLOGIA DO OBJETO ESTAO DE ACORDO COM A COLECAO SELECIONADA

BASE DE CONHECIMENTO DA CGU / MEU ESPACO

Executar tarefa

O item a seguir foi submetido a colegéo Instrugdes Normativas 2017. Cheque se o item se adequa a esta colegio. Apos revisar o item, vocé pode editar seus metadados e em
— seguida, aceita-lo ou rejeita-lo usando os comandos que estéo no fim da pagina.

Titulo: Instrugéo Normativa n® 2, de 30 de maio de 2017
Autor(es): Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU)
Tipo: Atos normativos

Classificacéo: Correig&o
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Se vocé revisou o item e o considera adequado para esta colecio, cligue em "Aprovar”.

A Devolver Se voce revisou o item e considera gue ele ndo € adequado para esta colecdo, cliqgue em "Devolver”. Em seguida, sera solicitada uma mensagem
Indicando por que o item ndo € adequado € se o solicitante deve mudar algurma colsa para voltar 3 depositar:

Selecione esta opcdo para corrigir, alterar ou editar os metadados do item.

Editar metadados

. Caso queira deixar essa tarefa para mais tarde e retornar ao "Meu espaco”, clique em "Fazer depois”.
Fazer depois a P ' : |
: Para retornar ao conjunto de tarefas e deixar que outro usuario execute esta tarefa, cligue em "Joltar ao conjunto de tarefas”.
Voltar ao conjunto de | J d d L ’
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9 ESCREVA O MOTIVO DA DEVOLUCAO NO LOCAL ADEQUADO E CLIQUE EM “DEVOLVER ITEM”.

Insira o motivo da devolucao

Insira abaixo os motivos pelos quais vocé devolveu o depdsito. Indique em sua mensagem se o solicitante deve resolver o problema e refazer o depésito.

Deve-se alterar a coleco...|

e

Cancelar devolucao \
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SE A COLECAO ESCOLHIDA PARA HOSPEDAR O OBJETO ESTIVER CORRETA, ABRA O ARQUIVO
1 O CORRESPONDENTE PARA CHECAR O LINK. CASO O ARQUIVO APRESENTE ERRO, DEVOLVA O ITEM.

Arquivos associados a este item:

Arquivo Tamanho Formato

ot 20 N ativa 2 ra AC _201 f
nstrugdo Normativa_2 Extrato TAC 2017 pdf 74 kB Adobe PDF VisualizarfAbrir

A
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CASO O ARQUIVO ESTEJA INTEGRO E CORRETO, DEIXE-O ABERTO EM UMA DAS ABAS E INICIE A REVISAO.
1 PARA 1SSO, ROLE O CURSOR PARA BAIXO E CLIQUE NO BOTAO “EDITAR METADADOS”.

Se vocé revisou o item e o considera adequado para esta colecio, cligue em "Aprovar”.

Se vocé revisou o item e considera que ele ndo € adequado para esta colecdo, clique em "Devolver”. Em seguida, sera solicitada uma mensagem
indicando por que o item ndo € adequado € se 0 solicitante deve mudar alguma coisa para voltar a depositar.

Selecione esta opcdo para corrigir, alterar ou editar os metadados do item.

Editar metadados

e

. Caso queira deixar essa tarefa para mais tarde e retornar ao "Meu espaco”, clique em "Fazer depois”
Fazer depois a P ' : |

: Para retornar ao conjunto de tarefas e deixar que outro usuario execute esta tarefa, cligue em "Joltar ao conjunto de tarefas”.
Voltar ao conjunto de | | q q 1V |
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VOCE SERA ENCAMINHADO PARA O FORMULARIO DE ENTRADA DE DADOS. REVISE CADA UM DOS
1 2 METADADOS, COMPARANDO-0OS COM AS INFORMAGCOES DISPONIVEIS NO ITEM ANEXADO*.

Descrigdo  Descrigho  Descriggo  Upload  Verificar

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha as informacgdes solicitadas sobre o deposito abaixo. Na maioria dos navegadores, vocé pode usar a tecla Tab para mover o cursor para a proxima caixa de entrada.

Selecione o tipo do objeto do item. Use o "CTRL" ou "Shift" para selecionar mais de uma opgé&o

Tipo de objeto * Atos normativos H

Cancelar/Salvar Proximo =

*O item é a principal fonte de informacgdo para a definicdo dos metadados do objeto
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1 3 0S TRESMETADADOS QUE REQUEREM MAIOR ATENCAO SAO “RESUMO”, “PALAVRAS-CHAVE” E “ASSUNTO VCCGU”

Importante registrar em palavras-
chave apenas o0 que nao estiver
disponivel nas categorias de assuntos.
Recomenda-se o registro de duas a
trés palavras-chave.

Informe o resumo do item em portugués
Sigla ou nome de 6rgao, por exemplo,

Resumo Determina que os 6rgéos e entidades do Poder Executivo Federal poderéo celebrar, nos casos de\gle[SVISEY @ g=I-{[Nig-To Ol =1 s W {-IYV[a s lo 8
disciplinar de menor potencial ofensivo, Termo de Ajustamento de Conduta - TAC.

N Informe as palavras-chave em cada caixa de texto
* =3
Palavras-chave Infragéo ﬂ Disciplinar =+ Adicionar mais

NSelecione o(s) assunto(s) VCCGU (Ajuda no preenchimento)

Categorias de assuntos
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EM RELACAO A PONTUAGAO, LEMBRE-SE DE QUE NENHUM OUTRO METADADO DEVE SER PONTUADO
14 AO FINAL, COM EXCECAO DO “RESUMO”.

Informe o resumo do item em portugués

Resumo * : A : : . : .
Determina que os orgaos e entidades do Poder Executivo Federal poderao celebrar, nos casos de infragao

disciplinar de menor potencial ofensivo, Termo de Ajustamento de Conduta - TAC.
)
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1 5 NA PAGINA DE VERIFICACAO, CONFIRA TODOS OS METADADOSE CLIQUE EM “PROXIMO”.

Depodsito: Verifigue a submissao Ajuda

O processo de submissdo ainda ndo esta finalizado, porém esta é a etapa final.

Gaste alguns minutos para examinar o que vocé acabou de depositar. Se algo estiver errado, volte e corrija-o usando os botdes ao lado do erro ou clicando na barra "Fluxo de
depdsito” no topo da pagina

Se estiver tudo certo, cligue em "Préximo” na parte inferior da pagina.

Clicando sobre o link, uma nova janela serd aberta e vocé podera verificar os arquivos que foram enviados.

Tipo de objeto Atos normativos -
Correcéo de um campo

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

o Correcéo de um campo
Contribuidor{es): Nenhum
Titulo Instrucdo Normativa 2, de 30 de maio de 2017
Titulo(s) alternativo(s) Nenhum
ldioma Portugués
Publicador(es)/Editor(es) Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unidio (CGU)
Local(is) de publicacdo Brasilia (DF)
Data da assinatura 30-Mai-2017
Data de publicagdo 31-Mai-2017

Data de finalizacdo Nenhum
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1 6 VOCE SERA DIRECIONADO PARA A PAGINA DE EXECUCAO DE TAREFAS NOVAMENTE.

—

BASE DE CONHECIMENTO DA CGU / MEU ESPACO

Executar tarefa

O item a seguir foi submetido a colecdo Instrugdes Normativas 2017. Cheque se o item se adequa a esta colecdo. Apos revisar o item, vocé pode editar seus metadados e em
seguida, aceita-lo ou rejeita-lo usando os comandos que estdo no fim da pagina.

Titulo: Instrugdo Normativa 2, de 30 de maio de 2017

Autor(es): Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU)
Tipo: Atos normativos

Classificacdo: Correicdo

Assunto Vocabulario VCCGU::Correicdo:-Termo de Ajuste de Conduta (TAC)

Controlado:

Palavras-chave: Infrag&o

Disciplinar
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CASO NAO TENHA FINALIZADO A REVISAO, PODE-SE SELECIONAR A OPCAO “FAZER DEPOIS” PARA QUE O OBJETO PERMANECA
DISPONIVEL EM “TAREFAS PRIORITARIAS”, VISIVEL APENAS PARA VOCE. TODAS AS EDICOES DO OBJETO PERMANECEM SALVAS.

Se vocé revisou o item e o considera adequado para esta colecio, cligue em "Aprovar”.

Se vocé revisou o item e considera que ele ndo € adequado para esta colecdo, clique em "Devolver”. Em seguida, sera solicitada uma mensagem
indicando por que o item ndo € adequado € se 0 solicitante deve mudar alguma coisa para voltar a depositar.

Selecione esta opcdo para corrigir, alterar ou editar os metadados do item.

Editar metadados

B o

. Caso queira deixar essa tarefa para mais tarde e retornar ao "Meu espaco”, clique em "Fazer depois”
Fazer depois a P ' : |

: Para retornar ao conjunto de tarefas e deixar que outro usuario execute esta tarefa, cligue em "Joltar ao conjunto de tarefas”.
Voltar ao conjunto de | | q q 1V |



CG U Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniao

18 CASO O REVISOR NAO TENHA FINALIZADO A REVISAO E QUEIRA DEIXAR O OBJETO DISPONIVEL PARA QUALQUER OUTRO

REVISOR DA BASE, ELE PODERA SELECIONAR A OPCAO “VOLTAR AO CONJUNTO DE”. TODAS AS EDICOES PERMANECEM SALVAS.

Se vocé revisou o item e o considera adequado para esta colecdo, cliqgue em "Aprovar”.
Se vocé revisou o item e considera que ele ndo € adequado para esta colecdo, clique em "Devolver”. Em seguida, sera solicitada uma mensagem
indicando por que o item ndo € adequado € se 0 solicitante deve mudar alguma coisa para voltar a depositar.

. Selecione esta o C..EJ: nara commiqir, alterar ou editar os metadados do item.
Editar metadados Pe g '

. Caso queira deixar essa tarefa para mais tarde e retornar ao "Meu espaco”, clique em "Fazer depois”
Fazer depois a P ' : |

: Para retornar ao conjunto de tarefas e deixar que outro usuario execute esta tarefa, cligue em "Joltar ao conjunto de tarefas”.
N Voltar ao conjunto de | q q 1V |
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1 9 APOS CONCLUIRA REVISAO, ROLE O CURSOR PARA BAIXO E CLIQUE NO BOTAO “APROVAR”.

Se vocé revisou o item e o considera adequado para esta colecio, cligue em "Aprovar”.

Se vocé revisou o item e considera que ele ndo € adequado para esta colecdo, clique em "Devolver”. Em seguida, sera solicitada uma mensagem

Devalver ) ] L - ) )
indicando por que o item ndo € adequado e se o solicitante deve modar alguma coisa para voltar a depositar.

Selecione esta opcdo para corrigir, alterar ou editar os metadados do item.

Editar metadados

N P

. Caso queira deixar essa tarefa para mais tarde e retornar ao "Meu espaco”, clique em "Fazer depois”
Fazer depois a P ' : |

: Para retornar ao conjunto de tarefas e deixar que outro usuario execute esta tarefa, cligue em "Joltar ao conjunto de tarefas”.
Voltar ao conjunto de | | q q 1V |
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PRONTO! O OBJETO ESTA PUBLICADO NA BASE DE CONHECIMENTO DA CGU.

BASE DE CONHECIMENTO DA CGU / MEU ESPACO

[Obrigado}

O depobsito foi aceito no repositério. O registro recebeu o seguinte identificador:

hitps://basedeconhecimento.cgu.gov.br/handle/1 /1914
Motificagdo sobre o registro no repositdrio foi enviada para as pessoas apropriadas.

\oltar para o "Meu espaco

MINISTERIO DA
TRANSPARENCIA E
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAC

NAVEGACAO

Data do documento
Todos os autores
Titulo

Assunto

MAIS

Comunidades e colegdes
. Linha do tempo
. Pagina de Busca



Sugestoes ou duvidas:
diplad.codin@cgu.gov.br

MINISTERIO DA
TRANSPARENCIA E L
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO 52 e Feosnny



