GUIA DE PREENCHIMENTO DA BASE DE CONHECIMENTO DA CGU

REGRA DE

METADADO DESCRICAO PREENCHIMENTO OBRIGATORIO IMPORTANTE! EXEMPLOS
Selecione o “Tipo de Objeto”
na lista de op¢Bes disponivel Para as publicagdes de
Tipo de objeto na Base. desta(lql'Je da CGU., tipos
digital, segundo Consid ‘ especificos d(-e objetos
sua forma de ons! e're 2 foriha ; podem ser criados e Lista de Opg¢des, de agosto/18, disponivel em Base de
Tipo apresentacio nas predominante :0 Otfle:fod S St.Jmad,os a lista de opgdes Conhecimento (’m ccU. ’
colecdes do para a cTrrgtaNfscrlgan e disponivel para gste
repositorio. sua tipo ogla. Nao considere metadado. Para isso, entre
a tipologia documental dos em contato com
anexos para a escolha do diplad.codin@cgu.gov.br.
“Tipo de objeto”.
a) Pessoa fisica: .
Sempre que possivel, * Uma e.ntldade pod'e
considere o autor assu.mlr a co-autoria de
“pessoa fisica” indicado 'um.ltem, ou ser a)  Pessoa fisica:
no item como Indlcada,como Batista, Fabio Ferreira
responsével pela respo.nsave.l E)ela Lima Sobrinho, Oto Maria Fidelis
autoria da obra, e auto.rla, ?dlgao ou Souza, Mello e
SreneE d sainE pUP“CBGfﬂ(?- Se um Exemplo de co-autoria:
Indicacdo de Sorra: 1) samss pels objeto digital tllver Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-
pessoa(s) fisica(s), Gltimo sobrenome do emg responsav.el pela Geral da Unido (CGU)
entidade ou Ao ee Rl dbldolone autoria uma entidade e Batista, Fabio Ferreira
servico e demais sobrenomes 2) um autor pesso.al,
. responsavel pela dé 0s nomes e indique a autoria de b) Entidade:
Autoria criacdo intelectual sobrenomes de acordo = ambos, iniciando pelo Brasil. Ministério da Transparéncia e Controladoria-
ou artistica de um com a fonte principal de Eridlals @ i S Gera! da Unigo (CGU) .
objeto digital ou erEe, o(s) autc?r(es) Receita Federal do Brasil (RFB)
recurso preferencialmente por pessoal(is). S Brasil. Ministério da Transparéncia, Fiscalizagdo e
eletronico. riEEe, 90 © A . 5.9 o nome do orgat/; Ja Controladoria-Geral da Unido (CGU)
SElER @ HaET tiver o nom.e dONPEIS,N (Para: Relatério de gestdo da CGU: 2016)
TR, G52 OL,j suas dgrlvagoes, ndo
Sobrenome’deveré ha f\eceSSId,ade de c) Autoria coletiva:
acompanhar o reglstr,a.r a areé N Silva, Jodo Campos (Organizador)
el selERaTe. geografica no inicio do Trindade, Jodo (Diretor)
metadado.

= Eimportante utilizar o

b) Entidade o
nome do érgao

Considere a indicagdo



Contribuidores

Titulo

Indica¢do do(s)
responsavel(eis)
por fazer
contribuigdes que
auxiliaram na
construgao do
objeto digital e
ndo tenham
participado na
coautoria do seu
conteudo.

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

da responsabilidade
pela autoria ou co-
autoria de uma obra
como sendo de
orgdo/entidade, em
fungdo do seu carater e
da sua natureza, nos
seguintes casos: 1)
quando o recurso tratar
sobre a atuagdo da
propria entidade, como
por exemplo,
documentos de

natureza administrativa.

2) quando os itens
relatarem a atividade
coletiva de uma
entidade. 3) quando o
item tiver carater legal
ou de governo

Preencha este metadado
caso seja possivel identificar
as pessoas, entidades ou
servigos que contribuiram
para a construcdo do objeto
digital.

Inclua, apds o nome de cada
contribuidor, informagdes
sobre o tipo de contribuicao
(orientador, ilustrador,
revisor, apresentacao,
prefacio, desenhista grafico
etc.)

Transcreva o titulo como
aparece no objeto digital,
adequando se necessario.

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

definido na época da
publicacdo do objeto.

= Todos os autores de um
item devem ser
inseridos,
independentemente da
quantidade. O autor
principal de uma obra
coletiva tem o papel de
organizador, com a
indicagcdo do papel
exercido entre
parénteses. Os demais
deverdo ser inseridos
como coautores, com a
indicagdo do papel
exercido entre
parénteses.

Podem ser registrados
como contribuidores:
orientador de trabalho
académico; examinador de
banca; ilustrador; revisor;
apresentador; redator de
prefacio de uma obra;
desenhista grafico; editor
de video; entidade que
tenha contribuido para a
elaborag¢do do documento
etc.

=  Expressdes que nao
fazem parte do titulo
do objeto digital e que
sdo indicativas da
natureza do item
podem ser inseridas
como parte do titulo,

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

Contribuidor: Diniz, Priscila

Contribuidor: Ministério da Transparéncia e
Controladoria-Geral da Unido (CGU). Assessoria de
Comunicagdo (Ascom)

O Brasil e as operagées de paz em um mundo globalizado
Formas de federalismo: Brasil e Estamos Unidos:
comparagao

Manual da Base de Conhecimento da CGU [versdo 1]
Foto da fachada do prédio da CGU no ano de 2015



Titulo Alternativo

Idioma

Publicador(es)

palavras que dao
nome ao objeto.

Titulo alternativo
do objeto digital
ou recurso
eletrdnico.

Idioma do objeto
digital.

Identificagdo da
entidade
responsavel por

normas da lingua
portuguesa.

Subtitulos, quando houver,
devem ser transcritos apos o
titulo, separados deste por
dois pontos e espaco, e
iniciados por letra
minuscula.

Caso o objeto ndo possua
um titulo, como, por
exemplo, imagens e
fotografias, atribua um titulo
que descreva o recurso com
objetividade.

Inclua como “Titulo
alternativo” todos os titulos
equivalentes (titulo principal
em outras linguas)
disponiveis na fonte
principal de informacdo.
Pode ser o titulo traduzido;
o titulo abreviado ou o titulo
original de uma obra
traduzida.

Selecione o idioma do
objeto digital na lista de
opgoes disponivel para este
metadado.

Caso ndo seja possivel
identificar um idioma,
selecione a opg¢do: N/A (Ndo
se aplica).

Dé o nome da(s) entidade(s)
responsavel(is) pela
publicacdo original (tornar

entre colchetes, apés o
titulo principal, quando
forem indispensaveis
para identificar o tipo
de objeto digital e
assim estiver descrito
na Base.

=  Para excegdes, consulte
o Manual.

Para producdo académica é
obrigatério o
preenchimento do
metadado “Titulo
alternativo” para as
dissertacgdes, teses e artigos
cientificos escritos
originalmente em
portugués ou lingua
estrangeira, tendo o titulo
traduzido para a lingua
estrangeira ou portuguesa,
respectivamente.

Alguns objetos podem nao
ter indicagdo de idioma,
como, por exemplo:
imagens sem legendas;
videos sem audios ou
legendas; etc.

Indique o nome completo
de todas as areas da

Titulo: Sintese da economia brasileira: 2001
Titulo alternativo: Synthesis of the Brazilian economy:
2001

Lista de Opg¢des, de agosto/18, disponivel em Base de
Conhecimento da CGU.

Publicador(es): Ministério da Transparéncia, Fiscalizagcdo
e Controladoria-Geral da Unido (CGU)
Publicador(es): Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo



Local(is) de
Emissdo/Edicdo

Data do documento

Data de publicagao

Data de finalizagao

tornar o objeto
digital disponivel,
apos edicao.

Cidade e Estado
brasileiros em que
foi criado ou
editado o objeto
digital.

Data de criagdo,
emissdo ou
assinatura do
objeto digital.

Data de
publicagdo oficial
ou
disponibilizacao
na Base de
Conhecimento do
objeto digital.

Data de
encerramento,
finalizagdo ou
conclusdo do
objeto digital
publicado na Base
de Conhecimento.
Para normativos
em geral, refere-
se a data final do
periodo de
vigéncia,
conforme

publica) do item conforme
as regras de preenchimento
para autoria entidade,
excetuando-se a
identificacdo geografica, que
somente deverdo ser
preenchidas para o
metadado “Autor”.

Selecione o(s) local(is) de
criagdo ou edig¢do do objeto
digital, conforme lista
constante no repositério.

Preencha o dia, més e ano,
relativos a data em que o
objeto digital foi emitido ou
assinado.

Inclua a data de publicagéo,
quando houver, ou repita a
data de criagao do objeto
digital.

Informe dia, més e ano em
gue o documento foi
finalizado.

entidade, iniciando sempre
pela maior hierarquia.

Devem ser selecionados
todos os locais onde o
objeto foi editado até ser
publicado.

Caso ndo seja possivel o
preenchimento da data
completa, preencha o més e
0 ano de emissdo do objeto.

Caso a data completa ndao
esteja disponivel no item,
com ano, més e dia de
publica¢do; dé apenas o ano
de publicagdo ou de criagdo
(obrigatério).

Se optar pelo
preenchimento, apenas o
ano pode ser informado.

e Controladoria-Geral da Unido (CGU). Diretoria de
Informacdes Estratégicas (DIE)

Lista de Opg¢des, de agosto/18, disponivel em Base de
Conhecimento da CGU.

Formato na Base (AAAA-MM-DD ou MM-AAAA).

Formato na Base (AAAA-MM-DD ou AAAA).

Formato na Base (AAAA-MM-DD ou AAAA).



Identificadores

Fonte de Publicagao

Publicagdo(des)
relacionada(s)

Descrigdo fisica

especificado no
documento.

Outros
identificadores do
objeto digital de
preenchimento
manual.

Fonte originaria
de publicacao

Publicagdes em
outros portais ou
de objetos da
Base de
Conhecimento da
CGU que se
relacionam com o
objeto em
submissao.

Descrigdo das
caracteristicas
fisicas do objeto
digital.

Se o item possuir nUmeros
ou cédigos identificadores
associados, informe o tipo e
0 numero ou cddigo do
item.

Informe a origem de
publicagdo do objeto digital,
por meio do nome da
entidade, link para enderego
URL, entre outros.

Insira nesse campo links ou
titulos de publicacdo que se
relacionam com o objeto.

Descreva nesse campo de
dados as caracteristicas
fisicas do objeto digital, tais
como: duragao do video,
numero de paginas do
documento textual, nUmero
de volumes, nimero do
periddico etc., seguidas da
abreviacdo do tipo de
informacgdo ( “p.” para
pagina; “v.” para volume;
“ed.” para edi¢do) e da
duracdo de video/4udio, no
formato da ISO 8601
(HH:MM:SS).

Ndo engloba o Identificador
persistente
(dc.identifier.uri), sendo
esse de preenchimento
automatico.

Recomendavel o
preenchimento para
documentos cuja fonte de
origem de publicacdo seja
externa a Base de
Conhecimento da CGU.

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.

Considere para o
preenchimento do
metadado: a extensdo do
item; outros detalhes fisicos
e dimensdes.

ISSN/ISBN/Identificador tinico do autor/etc.

Presidéncia da Republica (PR)
Base de Conhecimento da CGU
https://Ementario.info

Titulo: Manual da Metodologia de Gestdo de Riscos da
CGU

Publicagdo(des) Relacionada(s): Metodologia de Gestao
de Riscos da CGU

Publicacdo(des) Relacionada(s):
https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/handle/1/1149

a) Relacionados a extens3o:
274 p.
2v. (1588 p.)
1 video (1h, 30min)

b) Relacionados aos detalhes fisicos:
3v. :il. color.

c) Relacionados a dimensdo:
1limagem :il. color. ; 24 x 48 cm

Consulte outros exemplos no Manual da Base de
Conhecimento da CGU.



Classificagdo / Area

Tematica

Resumo

Palavras-chave

Area temética do
objeto conforme
definicdo da CGU.

Refere-se a
sintese do
conteudo do
objeto digital em
lingua
portuguesa.

Representagao do
assunto
(conteudo) do
item por meio de
palavras-chave
em linguagem
natural.

Selecione a area tematica do
objeto na lista de opgdes.

Aborde aqui os principais
pontos do conteddo com
clareza e objetividade.

Para os objetos digitais que
ja possuem resumos, como
por exemplo Teses,
Relatdrios e Artigos, apenas
transcreva a sintese original
para o campo de dados.

Descreva o item por meio de
palavras-chave que
representem o seu assunto
principal. As palavras-chave
devem ser extraidas,
preferencialmente, do
proprio objeto a ser
descrito.

Um mesmo objeto pode
estar relacionado a uma ou
mais classificagbes/areas
tematicas.

= O texto deve ser
redigido em um Unico
paragrafo, sem inclusdo
de topicos ou
subtdpicos e este é um
campo de
preenchimento livre.

= N&o hd um limite
minimo ou maximo de
palavras ou caracteres
para a elaboragdo. Por
isso, busque ser
sintético e breve, sem
prejudicar o
entendimento do
conteudo do item.

=  Antes de registrar uma
nova palavra-chave,
verifique se ja ndo esta
contida na lista de
termos de vocabulario
controlado disponivel
na Base.

=  Selecione palavras-
chave especificas e
pertinentes ao tema ou
assunto do objeto
como um todo, assim, a
recuperacao da
informagdo também
serd especifica e
precisa.

= Aindexag¢do, com o uso
de palavras-chave em
linguagem natural,
deve contemplar a

Lista de Opg¢des, de agosto/18, disponivel em Base de
Conhecimento da CGU.

(Campo livre)

(Campo livre. Recomenda-se o registro de, no maximo, 5
palavras-chave para cada objeto)



Assunto VCCGU

Observagdes/Notas

Detentor de Direitos

Autorais

Assunto(s)
relacionado(s) ao
objeto.

Informagdes
adicionais sobre o
objeto digital.

Identifica o(s)
detentor(es) dos
direitos autorais
patrimoniais do
ativo digital, ou
seja, quem tem o
direito de
publicacdo e
exploracdo
comercial do
item.

Selecione de uma opgao por
vez, de acordo com o
assunto a ser referenciado
no item.

Digite neste campo
informagdes adicionais
sobre objeto que possam
auxiliar o entendimento do
usudrio da Base de
Conhecimento da CGU.

Preencha o campo com o
nome completo da pessoa
fisica ou da entidade
detentora dos direitos
autorais patrimoniais da
obra.

selecdo de 2 (duas)a 5
(cinco) palavras-chave.
= Parainsergdo de siglas,
registre sempre seguida
do termo por extenso.
Quando a sigla contiver
mais que quatro
palavras, registre
apenas no resumo.

O vocabulario controlado de
assuntos obedece a lista de
opgoes definidas pelas
unidades da CGU

Considere as mesmas regras
de revogacgao para alteragao
ou substituicdo de objetos
publicados, como, por
exemplo, atos
administrativos,
entendimentos da CGU e
manuais técnicos.

=  Apriori, a propriedade
intelectual de uma obra
é de seu criador:
individuo (autoria
individual) ou grupo de
individuos (autoria
coletiva ou coautoria)
que materializou, deu
vida a uma ideia. Essa
materializagdo pode ter
como resultado um
livro, um artigo, uma
tese, uma palestra em
video, uma musica, um
desenho, um programa
de televisado etc.

Lista de Opgédes, de agosto/18, disponivel em Base de
Conhecimento da CGU.

a)

Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-

Para revogacao total:
Revoga a Portaria n. 2.472, de 26 de dezembro de
2016

Para revogacdo parcial, cite, individualmente, os
artigos revogados:

Art. 10: revogado pela Lei n. 4.589, de 11 de
dezembro de 2016

Geral da Unido (CGU)
Wagner de Campos Rosario



Permissoes e
restricdes de uso

As permissoes e
restricdes de uso
sobre o objeto
digital.

O regime de direitos
autorais e os termos de uso
do objeto digital definem as
permissdes e as restricdes
de uso desse objeto.

= O fato gerador dos
direitos morais é o fato
da criagdo. O fato
gerador dos direitos
patrimoniais é a
publica¢do da obra. Sdo
os autores os
detentores naturais dos
direitos morais e
patrimoniais.

Na duvida, pergunte ao
autor.

Lista de Opg¢des, de agosto/18, disponivel em Base de
Conhecimento da CGU.



