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PASSO A PASSO PARA EXECUTAR CADASTROS NA BASE E NO REPOSITÓRIO



OBTENHA PERMISSÃO PARA EXECUTAR CADASTROS NA BASE E NO REPOSITÓRIO1

Para isso, solicite a seu dirigente que encaminhe um e-mail à 
diplad.codin@cgu.gov.br (com o nome completo do usuário, e-mail 

institucional e ramal) autorizando o perfil de administrador.



ACESSE O AMBIENTE INTERNO PELO ENDEREÇO HTTPS://BASEDECONHECIMENTO.CGU.GOV.BR/ OU PELA INTRACGU NA BARRA DE 
MENUS PARA CADASTRAR USUÁRIOS NA BASE2



CLIQUE EM “MEU ESPAÇO” NO CANTO SUPERIOR DIREITO3



DIGITE SEU USUÁRIO E A SENHA DE REDE4



NA PÁGINA MEU ESPAÇO, CLIQUE NO MENU “ADMINISTRADOR”5



NO MENU CONTROLE DE ACESSO, CLIQUE EM “USUÁRIOS”6



NESTA PÁGINA, É POSSÍVEL EXECUTAR QUATRO AÇÕES7

CADASTRAR USUÁRIO, CLIQUE NO
BOTÃO “ADICIONAR USUÁRIO”

VERIFICAR ESPAÇO DE OUTRO
USUÁRIO, QUE NÃO SEJA
ADMINISTRADOR, SELECIONE
O USUÁRIO E DEPOIS CLIQUE
EM “LOGIN COMO”

LOCALIZAR USUÁRIO JÁ CADASTRADO, CLIQUE
NO BOTÃO “SELECIONAR USUÁRIO” EDITAR DADOS DO USUÁRIO,

SELECIONE O USUÁRIO E
DEPOIS CLIQUE EM “EDITAR”



NO CADASTRO DO USUÁRIO, PREENCHA OS CAMPOS, CONFORME EXEMPLO ABAIXO, SELECIONE A OPÇÃO “PODE ENTRAR” E
CLIQUE NO BOTÃO “SALVAR”8



PARA TIRAR O ACESSO DE USUÁRIOS QUE NÃO ATUAM MAIS NA BASE, BASTA ACESSAR O CADASTRO DESSE USUÁRIO,
DESMARCAR A OPÇÃO “PODE ENTRAR” E CLICAR NO BOTÃO SALVAR9



PARA INSERIR USUÁRIO NO GRUPO, CLIQUE NA OPÇÃO “GRUPOS” DO MENU CONTROLE DE ACESSO10



LOCALIZE O GRUPO DE SUBMISSÃO DO USUÁRIO E CLIQUE NO BOTÃO “EDITAR”11



CLIQUE NO BOTÃO “SELECIONAR USUÁRIOS”; PESQUISE PELO NOME DELE; ADICIONE-O À LISTA DE MEMBROS; E CLIQUE NO
BOTÃO “ATUALIZAR GRUPO”12



SE O USUÁRIO TAMBÉM TIVER O PERFIL DE REVISOR, LOCALIZE O GRUPO DE REVISÃO DELE E CLIQUE NO BOTÃO “EDITAR”13



CLIQUE NO BOTÃO “SELECIONAR USUÁRIOS”; PESQUISE PELO NOME DELE; ADICIONE-O À LISTA DE MEMBROS; E CLIQUE NO
BOTÃO “ATUALIZAR GRUPO”14



PARA INSERIR USUÁRIO E/OU GRUPO(S) NAS COLEÇÕES, NAVEGUE ATÉ A PÁGINA DA COLEÇÃO   15

COMUNIDADE SUBCOMUNIDADE COLEÇÃO



NA PÁGINA DA COLEÇÃO, CLIQUE NO BOTÃO “EDITAR”16



PARA INSERIR SUBMETEDORES NA COLEÇÃO, LOCALIZE A OPÇÃO “DEPOSITANTES” E CLIQUE NO BOTÃO “EDITAR”  17



CLIQUE NO BOTÃO “SELECIONAR GRUPOS” PARA LOCALIZAR O(S) GRUPO(S) DE SUBMETEDORES RESPONSÁVEIS, ADICIONE-O(S) 
À LISTA DE MEMBROS; E CLIQUE NO BOTÃO “ATUALIZAR GRUPO” 18



PARA INSERIR REVISORES NA COLEÇÃO, LOCALIZE A OPÇÃO “ACEITAR/DEVOLVER/EDITAR” E CLIQUE NO BOTÃO “EDITAR”  19



CLIQUE NO BOTÃO “SELECIONAR GRUPOS” PARA LOCALIZAR O(S) GRUPO(S) DE REVISORES RESPONSÁVEIS, ADICIONE-O(S) À 
LISTA DE MEMBROS; E CLIQUE NO BOTÃO “ATUALIZAR GRUPO” 20



É POSSÍVEL INSERIR APENAS USUÁRIO QUANDO NÃO TIVER QUANTIDADE SUFICIENTE PARA FORMAR UM GRUPO. BASTA REPETIR 
O MESMO PROCEDIMENTO DE INSERIR GRUPO, PORÉM, UTILIZANDO A CAIXINHA DE USUÁRIOS21

INSERÇÃO DE SUBMETEDOR INSERÇÃO DE REVISOR



PARA FACILITAR A IDENTIFICAÇÃO, ATUALIZE O NOME DA COLEÇÃO NA MESMA PÁGINA DE EDIÇÃO NA QUAL SE INSERE OS GRUPOS DE 
SUBMETEDORES E REVISORES. MANTENHA A TERMINAÇÃO “SUBMIT” PARA SUBMETEDORES E “WORKFLOW_STEP_2” PARA REVISORES 22



ACESSE O AMBIENTE EXTERNO PELO ENDEREÇO HTTPS://REPOSITORIO.CGU.GOV.BR/ E REALIZE LOGIN NO MENU “MEU ESPAÇO” 
PARA CADASTRAR USUÁRIOS NO REPOSITÓRIO23



DIGITE SEU ENDEREÇO DE E-MAIL INSTITUCIONAL E A SENHA CADASTRADA; EM SEGUIDA, CLIQUE NO BOTÃO “ENTRAR”24



NA PÁGINA “MEU ESPAÇO”, CLIQUE NO MENU “ADMINISTRADOR”25



NO MENU “CONTROLE DE ACESSO”, CLIQUE EM “USUÁRIOS”26



CLIQUE NO BOTÃO “ADICIONAR USUÁRIO”27



PREENCHA OS CAMPOS, CONFORME EXEMPLO ABAIXO, SELECIONE A OPÇÃO “PODE ENTRAR” E CLIQUE NO BOTÃO “REDEFINIR SENHA”28



O CADASTRO SÓ SERÁ CONCLUÍDO DEPOIS QUE O USUÁRIO REGISTRAR UMA SENHA POR MEIO DO LINK QUE CHEGARÁ NO
E-MAIL INSTITUCIONAL DELE29



ESTE É O E-MAIL DE NOTIFICAÇÃO QUE CHEGARÁ PARA O USUÁRIO, QUE DEVERÁ CLICAR NO LINK INDICADO PARA CADASTRAR A SENHA30



DEPOIS QUE O USUÁRIO CADASTRAR A SENHA, ELE PODERÁ ACESSAR OS AMBIENTES DE PRODUÇÃO (PÚBLICO EXTERNO) E
HOMOLOGAÇÃO (ÁREA DE TESTES) DO REPOSITÓRIO31

AMBIENTE DE PRODUÇÃO: 
https://repositorio.cgu.gov.br/

AMBIENTE DE HOMOLOGAÇÃO: 
https://repositorio-h.cgu.gov.br/



EXISTE, AINDA, O AMBIENTE DO ADMINISTRADOR HTTPS://REPOSITORIO.CGU.GOV.BR/XMLUI/. PARA ACESSÁ-LO, O USUÁRIO
TAMBÉM DEVERÁ CADASTRAR UMA SENHA, CLICANDO NO BOTÃO “ENTRAR” E DEPOIS NO LINK INDICADO PARA CADASTRO32



NESTA PÁGINA, DEVERÁ DIGITAR O E-MAIL INSTITUCIONAL NO CAMPO APROPRIADO33



ESTE É O E-MAIL DE NOTIFICAÇÃO QUE CHEGARÁ PARA O USUÁRIO, QUE DEVERÁ CLICAR NO LINK INDICADO PARA CADASTRAR A SENHA34



DEPOIS QUE O USUÁRIO CADASTRAR A SENHA, ELE PODERÁ ACESSAR O AMBIENTE DO ADMINISTRADOR NO REPOSITÓRIO.
MAS PARA EXECUTAR OPERAÇÕES, PRECISARÁ SER INCLUÍDO NO GRUPO DE ADMINISTRADORES35

AMBIENTE DO ADMINISTRADOR: 
https://repositorio.cgu.gov.br/xmlui/



ACESSE O AMBIENTE EXTERNO PELO ENDEREÇO HTTPS://REPOSITORIO.CGU.GOV.BR/ E REALIZE LOGIN NO MENU “MEU ESPAÇO” 
PARA INCLUIR USUÁRIO NO GRUPO DE ADMINISTRADORES DO REPOSITÓRIO36



DIGITE SEU ENDEREÇO DE E-MAIL INSTITUCIONAL E A SENHA CADASTRADA; EM SEGUIDA, CLIQUE NO BOTÃO “ENTRAR”37



NA PÁGINA “MEU ESPAÇO”, CLIQUE NO MENU “ADMINISTRADOR”38



NO MENU “CONTROLE DE ACESSO”, CLIQUE EM “GRUPOS”39



NESTA PÁGINA, LOCALIZE O GRUPO “ADMINISTRATOR” E CLIQUE NO BOTÃO “EDITAR”40



CLIQUE NO BOTÃO “SELECIONAR USUÁRIOS”; PESQUISE PELO NOME DELE; ADICIONE-O À LISTA DE MEMBROS; E CLIQUE NO
BOTÃO “ATUALIZAR GRUPO”41



PARA EXCLUÍ-LO DO GRUPO, BASTA SELECIONAR SEU NOME, CLICAR NO BOTÃO DE EXCLUSÃO E DEPOIS NO BOTÃO “ATUALIZAR GRUPO”42



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


