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PASSO A PASSO PARA REVISÃO DE DOCUMENTOS NA BASE DE CONHECIMENTO DA CGU



OBTENHA PERMISSÃO PARA REVISÃO/APROVAÇÃO DE OBJETOS NA BASE DE CONHECIMENTO1

Para isso, solicite a seu dirigente que encaminhe um e-mail à 
diplad.codin@cgu.gov.br autorizando o perfil de revisor para a 

coleção desejada.



RESPONSABILIDADES DO REVISOR

1 Controlar a duplicidade 
dos objetos

Checar a coleção de origem de depósito. Esse é o 
único “dado” que não poderá ser corrigido 
posteriormente. 

2 Avaliar o arquivo
Verificar a nomeação (caracteres especiais) e o 
seu formato (preferencialmente PDF)

Abrir o arquivo, verificar se está corrompido e 
mantê-lo aberto para a revisão dos metadados

3 Revisar os Metadados
Avaliar as regras de preenchimentos previstas no 
Manual da Base de Conhecimento da CGU



APÓS A PERMISSÃO PARA REVISÃO/APROVAÇÃO DE OBJETOS, ACESSE A BASE POR MEIO DO ENDEREÇO
HTTPS://BASEDECONHECIMENTO.CGU.GOV.BR/ OU PELA INTRACGU NA BARRA DE SISTEMAS.2

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


CLIQUE EM “MEU ESPAÇO” NO CANTO SUPERIOR DIREITO3



DIGITE O USUÁRIO E A SENHA DE REDE PARA ACESSAR O ESPAÇO DE REVISÃO4



EM “MEU ESPAÇO”, NA PÁGINA “CONJUNTO DE TAREFAS”, ESTÃO OS OBJETOS PENDENTES DE REVISÃO. CLIQUE EM “EXECUTAR
UMA TAREFA”. NESTA PÁGINA, OS OBJETOS LISTADOS FICAM VISÍVEIS PARA TODOS COM PERFIL DE REVISÃO NA COLEÇÃO5



ROLE O CURSOR DA PÁGINA PARA BAIXO E CLIQUE NO BOTÃO “ACEITAR ESTA TAREFA”6



VERIFIQUE SE A COLEÇÃO DE ORIGEM ESCOLHIDA PARA HOSPEDAR O OBJETO ESTÁ CORRETA. CERTIFIQUE-SE
TAMBÉM DE QUE O ANO E A TIPOLOGIA DO OBJETO ESTÃO DE ACORDO COM A COLEÇÃO SELECIONADA7



CASO A COLEÇÃO ESTEJA ERRADA, ROLE O CURSOR PARA BAIXO E CLIQUE NO BOTÃO “DEVOLVER”.8



ESCREVA O MOTIVO DA DEVOLUÇÃO NO LOCAL ADEQUADO E CLIQUE EM “DEVOLVER ITEM”.9



SE A COLEÇÃO ESCOLHIDA PARA HOSPEDAR O OBJETO ESTIVER CORRETA, ABRA O ARQUIVO
CORRESPONDENTE PARA CHECAR O LINK. CASO O ARQUIVO APRESENTE ERRO, DEVOLVA O ITEM.10



CASO O ARQUIVO ESTEJA ÍNTEGRO E CORRETO, DEIXE-O ABERTO EM UMA DAS ABAS E INICIE A REVISÃO.
PARA ISSO, ROLE O CURSOR PARA BAIXO E CLIQUE NO BOTÃO “EDITAR METADADOS”.11



VOCÊ SERÁ ENCAMINHADO PARA O FORMULÁRIO DE ENTRADA DE DADOS. REVISE CADA UM DOS
METADADOS, COMPARANDO-OS COM AS INFORMAÇÕES DISPONÍVEIS NO ITEM ANEXADO*.12

*O item é a principal fonte de informação para a definição dos metadados do objeto 



OS TRÊS METADADOS QUE REQUEREM MAIOR ATENÇÃO SÃO “RESUMO”, “PALAVRAS-CHAVE” E “ASSUNTO VCCGU”13
Importante registrar em palavras-

chave apenas o que não estiver 
disponível nas categorias de assuntos. 
Recomenda-se o registro de duas a 

três palavras-chave. 
Sigla ou nome de órgão, por exemplo, 
deve ser registrado em “Resumo”.



EM RELAÇÃO À PONTUAÇÃO, LEMBRE-SE DE QUE NENHUM OUTRO METADADO DEVE SER PONTUADO
AO FINAL, COM EXCEÇÃO DO “RESUMO”.14



NA PÁGINA DE VERIFICAÇÃO, CONFIRA TODOS OS METADADOS E CLIQUE EM “PRÓXIMO”.15



VOCÊ SERÁ DIRECIONADO PARA A PÁGINA DE EXECUÇÃO DE TAREFAS NOVAMENTE.16



CASO NÃO TENHA FINALIZADO A REVISÃO, PODE-SE SELECIONAR A OPÇÃO “FAZER DEPOIS” PARA QUE O OBJETO PERMANEÇA
DISPONÍVEL EM “TAREFAS PRIORITÁRIAS”, VISÍVEL APENAS PARA VOCÊ. TODAS AS EDIÇÕES DO OBJETO PERMANECEM SALVAS.17



CASO O REVISOR NÃO TENHA FINALIZADO A REVISÃO E QUEIRA DEIXAR O OBJETO DISPONÍVEL PARA QUALQUER OUTRO
REVISOR DA BASE, ELE PODERÁ SELECIONAR A OPÇÃO “VOLTAR AO CONJUNTO DE”. TODAS AS EDIÇÕES PERMANECEM SALVAS.18



APÓS CONCLUIRA REVISÃO, ROLE O CURSOR PARA BAIXO E CLIQUE NO BOTÃO “APROVAR”.19



PRONTO! O OBJETO ESTÁ PUBLICADO NA BASE DE CONHECIMENTODA CGU.



Sugestões ou dúvidas:
diplad.codin@cgu.gov.br


