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1 OBTENHA PERMISSAO PARA CRIAR E EXCLUIR SUBCOMUNIDADE E COLECAO NA BASE DE CONHECIMENTO

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

(com o nome completo do usudrio, e-mail
institucional e ramal) autorizando o perfil de administrador.



mailto:diplad.codin@cgu.gov.br
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2 AO OBTER PERMISSAO PARA CRIAR E EXCLUIR SUBCOMUNIDADE E COLECAO, ACESSE A BASE POR MEIO DO ENDERECO

HTTPS://BASEDECONHECIMENTO.CGU.GOV.BR/ OU PELA INTRACGU NA BARRA DE MENUS

?_;, c G U SharePoint

Articu Naci Base de Conhecimento
Cay ’VWTIECSU Atos Administrativos
| Atos Normat
Entendimentos da CG
nuai
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3 CLIQUE EM “MEU ESPACO” NO CANTO SUPERIOR DIREITO

Buscar no repositorio

BASE DE

CONHECIMENTO DA CGU NAVEGAR ~ COMUNIDADES E COLECOES  LINHA DO TEMPO a. /ﬁ
Meu espaco

o
Receber atualizacoes
i por e-mail
COMUNIDADES DO REPOSITORIO CLIQUE EM UMA COMUNIDADE PARA VER SUAS

Editar perfil

APRENDIZAGEM ARTICULACAO NACIONAL E ATOS ADMINISTRATIVOS
ORGANIZACIONAL INTERNACIONAL
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4- DIGITE O USUARIO E A SENHA DE REDE

E BRASIL Servigos Simplifique! Participe Acesso a informacéao Legislacao Canais
L ENTRAREM: ~
Buscar na Base n
Entrar na Base de Conhecimento ”
Digite abaixo seu login e senha de rede.
’% Login:
Senha:
CONTROLADORIA-GERAL i NAVEGACAO | MAIS
DAUNIAO Data do documento Comunidades e colecdes
| Todos os autores i Linha do tempo

| Titulo
i Assunto

Pagina de Busca
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5 PARA CRIAR SUBCOMUNIDADE, ACESSE UMA DAS 12 COMUNIDADES A QUAL ESSA DEVERA FICAR VINCULADA

i
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6 NA PAGINA DA COMUNIDADE ESCOLHIDA, CLIQUE NO BOTAO “CRIAR SUBCOMUNIDADE”

Editar
Criar colegao

Criar subcomunidade _

Exportar comunidade
Exportar (migrar) comunidade

Exportar metadados

>

SUBCOMUNIDADES DESTA COMUNIDADE
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7PREENCHA O NOME DA SUBCOMUNIDADE E CARREGUE UMA IMAGEM REFERENTE AO TEMA DESSA SUBCOMUNIDADE

i

B Home:

Breve descrigao:

Texto introdutorio (HTML):

Texto sobre direitos autorais [texto
simples):

Texte da barra lateral (HTHML):

.\/ )

Logo:
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835 CARREGAR A IMAGEM DA SUBCOMUNIDADE, SERA DIRECIONADO PARA A PAGINA DE EDICAO E DEVERA CLICAR NO

BOTAO “ATUALIZAR”

Editar comunidade 1/6204 @

Matadados da comunidade Configuragdes da comunidade

Nome: SUBCOMUNIDADE TESTE Administradores da “
comunidade:

Autorizagoes da

Breve descrigio: q
comunidade:

Curadores da

Texto introdutorio comunidade:
(HTML):

Texto sobre direitos
autorais (texto
simples):

Texto da barra lateral
(HTML):
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9 PRONTO! A SUBCOMUNIDADE FOI CRIADA

BASE DE CONHECIMENTO DACGU / ACGU

SUBCOMUNIDADE TESTE @ TESTE

Navegar

Data do documento Titulo

SUBCOMUNIDADE TESTE
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1 O ACESSE A PAGINA DA SUBCOMUNIDADE SE PRECISAR EXCLUI-LA E CLIQUE NO BOTAO “EDITAR”

BASE DE CONHECIMENTO DACGU / ACGU = srramentas d ietra e

Editar /
SUBCOMUNIDADE TESTE (°) TESTE

Cnar subcomunidade
Exportar comunidade

Exportar (migrar) comunidade

Navegar Exportar metadados

Data do documento Titulo

ATENCAO: AO EXCLUIR A SUBCOMUNIDADE, TODAS AS COLECOES VINCULADAS A ELA TAMBEM SERAO EXCLUIDAS.
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1 1 NA PAGINA DE EDICAO, CLIQUE NO BOTAO “DELETAR ESTA COMUNIDADE”

Editar comunidade 1/5918 ©

Metadados da comunidade CDHfIgUI"EiI;ﬁES da comunidade
Nome: SUBCOMUNDADE TESTE Administradores da
comunidade:
comunidade:

Curadecres da
Texto introdutério comunidade:
(HTML):

Curadoria...
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1 2 POR FIM, CLIQUE NO BOTAO “EXCLUIR” PARA CONCLUIR O PROCEDIMENTO

Deletar comunidade: b1e412f7-e606-4378-bef3-70edbb5db19f

Vocé tem certeza que a comunidade SUBCOMUNIDADE TESTE deve ser excluida? Ao deletar a comunidade vocé também excluira

» Todas as colecdes da comunidade que ndo estao contidas em outras comunidades
» Todos os itens e depdsitos incompletos destas cole¢cdes que nao estdo contidos em outras colecdes
e O conteudo destes itens

e Todas as politicas de autorizacao associadas
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1 3 PARA CRIAR COLECAO, ACESSE UMA DAS SUBCOMUNIDADES A QUAL ESSA DEVERA FICAR VINCULADA

Controieconia-Gera da Unido Controfdonio-Geral da Unido Controfodonc-Geral da Unid

AUDITORIAS ESTRUTURA REGIMENTAL

SUBCOMUNIDADE TESTE
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1 4 NA PAGINA DA SUBCOMUNIDADE ESCOLHIDA, CLIQUE NO BOTAO “CRIAR COLECAQ”

BASE DE CONHECIMENTO DA CGU / ACGU

Ferramentas do administrador @
SUBCOMUNIDADE TESTE O TESTE
' : ; Editar
Criar colecao /

Criar subcomunidade
Exportar comunidade

Navegar Exportar (migrar) comunidade

Data do documento Titulo

Exportar metadados
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1 5 MARQUE A OPCAO QUE TEM OS PASSOS “ACEITAR/DEVOLVER/EDITAR” E CLIQUE NO BOTAO “PROXIMO”

Descreva a colecao Ajuda

Marque ao lado as afirmacgdes que se aplicam a colegdo

Novos itens estao disponiveis

Alguns usuarios poderao depositar nesta colegao

Sera incluido um passo aceitar/devolver durante o preenchimento dos itens

Sera incluido um passd aceitar/devolver/editar Jnetadados durante o preenchimento dos itens

Sera incluido um passo editar metadados durante o preenchimento dos itens

Esta colegao tera administradores

Novos depdositos terao alguns metadados previamente preenchidos com respostas padrao

Préximo =

[
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ﬁNCHA O NOME DA COLECAO, CARREGUE UMA IMAGEM REFERENTE AO TEMA DESSA COLECAO E CLIQUE NO BOTAO

Descreva a colegao ©

~ Nome:

/ COLEGAQ TESTE

=

Mostrar na pagina inicial da comunidade

Descrigao curta:

HTML, mostrado no centro da pagina principal colegdo. Certifique-se de colocar nas tags

Texto introdutério:

Escolha um logotipo em formato JPEG ou GIF para a pagina inicial da colecdo. A imagem deve ser muito pequena

Logo:

Selecionar arquive... | Nenhum arquivo selecionado
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%-%JE NO BOTAO “SELECIONAR GRUPOS”, ADICIONE O(S) GRUPO(S) QUE PODE(M) SUBMETER ITENS NA COLECAO E, POR

Autorizacao para depositar Ajuda o
Quem tem permissao para depositar noves itens a esta x:cIEI_:éc7
D@ htt - ent cgu.gov.br/t ) elect-list tiple 80%
Vocé podera alterar isso posteriormente utiizando as sectes adequadas da pégina inicial do administrador do repositério A
7dedc788-6a97-4c79-bab0-e42cbe0b576f Submissdo_DGI_CGCOF
Clique no botdo "Selecionar usuarios" para escolher as pessoas que gostaria adicionar a lista.
97cfbc53-571a-4de2-a340-bbd6ee3b8b04 Submissdo_DGI_CGCON
f4295abd-d369-4a1f-a6f3-0dfecb208309 Submissdo_DGI_CGDOC
6961d8ea-5a69-40ac-ala3-ea3d1e8164b7 Submissdo_DGI_GAB
( asSbf2d50-9a89-4d15-acf9-d73f7fa80bb4 Submissdo_DIPLAD
Clique no botdo 'Selecionar grupos' para escolher grupos que gostaria de adicionar a lista. — N
60054eeb-71d7-4e9d-92f3-087f3995f693 Submissdo_DTI
Submissdo_DIPLAD (aSbf2d50-9a89-4d15-acf3-d73f7fa80bb4
6e7a7440-8ffa-4196-b1a7-a4cc63721292  Submissdo_GM
W 87a9d6ae-94ae-4aac-b3fd-55bead0f337c  Submissdo_OGU
v
< >

Excluir selecionado ~ Selecionar grupos
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1 8 CLIQUE NO BOTAO “SELECIONAR GRUPOS”, ADICIONE O(S) GRUPO(S) QUE PODE(M) REVISAR ITENS NA COLEGCAO E, POR
FIM, CLIQUE NO BOTAO “PROXIMO”

area de trabalho de depdsito. Passo Aceitar/Devolver/Editar
metadados Ajuda

Quem ¢ responsavel por executar o passo aceitar/devolver/editar metadados? Eles poderdo editar os metadados do deposito, € depois aceiti-los ou devolvé-los. Apenas um
precisa executar o passo para cada deposito

Vocé podera alterar isso posteriormente utilizando as secoes adequadas da pagina inicial do administrador do repositorio

Clique no botdo "Selecionar usuarios" para escolher as pessoas que gostaria adicionar a lista.

Clique no botdo 'Selecionar grupos' para escolher grupos que gostaria de adicionar a lista.

Revisdo_Geral (0e914388-15d{-417d-8a02-17e15a31d9d0)

Excluir selecionado Selecionar grupos

@ Selecionar grupos - Mozilla Firefox

i) @ htt I¢ ent cgu.gov.br/t

98c1cB887-763e-45¢c3-934c-dafcSf3ad8ef

Revisdo_DGI_CGCOF

052f921b-4517-44ed-859b-108451a9ffd3

Revisdo_DGI_CGCON

cdd2a63c-67ab-4756-b306-945d279f422e

Revisdo_DGI_CGDOC

ca093e33-5d9f-4298-9350-fd44440cac08

Oe34fecd-410c-4ea2-9907-b7eadf67731c

Revisdo_DGI_GAB

Revisdo_DTI

0esf4388-f5df-4f7d-8a02-f7e15a31d9d0

ba6e77bb-9dae-48eb-
baS1-b6dSe82a254d

Revisdo_Geral

Revisdo_GM

2ab2b030-7002-4a81-82a1-67828c8ddd0d

Revisdo_OGU

s
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1 9 ROLE O CURSOR ATE O FIM DA PAGINA E CLIQUE NO BOTAO “ATUALIZAR”

Editar colecdo 1/6223 ©

Excluir esta colecdo...
Metadados da colecio

Nome: ol EcEn
C 0
Breve descrigio:

Texto introdutdrio
(HTML):

Texto de direitos
autorais (texto
simples):

Logo: Carregar novo logo’

Deletar (logotipo)

=) &=
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2 O PRONTO! A COLECAO FOI CRIADA

BASE DE CONHECIMENTO DA CGU (HOMOLOGAGAO) / ACGU / SUBCOMUNIDADE TESTE

COLECAO TESTE (°) pagina Principal Da C
VISUALIZAR ESTATISTICAS
Submeter a esta colecao °
Assinar esta colegao para receber notificacdes por e-mail de cada item inserido | v'f:',“?’f;v"__;"' ’ | RSS |

COLEGCAO TESTE
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2 1 ACESSE A PAGINA DA COLEGAO SE PRECISAR EXCLUI-LA E CLIQUE NO BOTAO “EDITAR”

BASE DE CONHECIMENTO DA CGU (HOMOLOGACAQ) / ACGU / SUBCOMUNIDADE TESTE

2

Ferramentas do administrador

COLECAO TESTE (©) pagina rin |

‘ ' Editar |

Item mapeado

Editar depositantes

Exportar colecao

Assinar esta colegao para receber notificacées por e-mail de cada item inserido FF=S1ET | RSS |
[}

A Exportar (migrar) colecao

Exportar metadados

ATENCAO: AO EXCLUIR A COLECAO, TODOS OS ITENS DEPOSITADOS NELA TAMBEM SERAO EXCLUIDOS.
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2 2 NA PAGINA DE EDICAO, CLIQUE NO BOTAO “EXCLUIR ESTA COLECAOQ”

Editar colecao 1/6223 ©

Excluir esta colecdo...

Metadados da colecdo

Nome: COLECAQ TESTE

Breve descrigao:

Texto introdutdrio
(HTML):

Texto de direitos
autorais (texto
simples):
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2 3 POR FIM, CLIQUE NO BOTAO “EXCLUIR” PARA CONCLUIR O PROCEDIMENTO

Deletar colecao: f94cd81a-b259-465d-ab6ad-d26989530e28

Vocé tem certeza que a colecdo COLEGAO TESTE deve ser excluida? Ao deletar a colecdo vocé também excluira:

+ Todos os itens e depdsitos incompletos destas colegdes que ndo estdo contidos em outras coleges;
= O conte(do destes itens;
» Todas as politicas de autorizagdo associadas.

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



mailto:diplad.codin@cgu.gov.br

