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PASSO A PASSO PARA CRIAR E EXCLUIR SUBCOMUNIDADE E COLEÇÃO NA BASE



1OBTENHA PERMISSÃO PARA CRIAR E EXCLUIR SUBCOMUNIDADE E COLEÇÃO NA BASE DE CONHECIMENTO

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.

mailto:diplad.codin@cgu.gov.br


AO OBTER PERMISSÃO PARA CRIAR E EXCLUIR SUBCOMUNIDADE E COLEÇÃO, ACESSE A BASE POR MEIO DO ENDEREÇO 
HTTPS://BASEDECONHECIMENTO.CGU.GOV.BR/ OU PELA INTRACGU NA BARRA DE MENUS2



3CLIQUE EM “MEU ESPAÇO” NO CANTO SUPERIOR DIREITO



4DIGITE O USUÁRIO E A SENHA DE REDE



5PARA CRIAR SUBCOMUNIDADE, ACESSE UMA DAS 12 COMUNIDADES A QUAL ESSA DEVERÁ FICAR VINCULADA



6NA PÁGINA DA COMUNIDADE ESCOLHIDA, CLIQUE NO BOTÃO “CRIAR SUBCOMUNIDADE”



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



APÓS CARREGAR A IMAGEM DA SUBCOMUNIDADE, SERÁ DIRECIONADO PARA A PÁGINA DE EDIÇÃO E DEVERÁ CLICAR NO8 BOTÃO “ATUALIZAR”



9PRONTO! A SUBCOMUNIDADE FOI CRIADA



10ACESSE A PÁGINA DA SUBCOMUNIDADE SE PRECISAR EXCLUÍ-LA E CLIQUE NO BOTÃO “EDITAR”

ATENÇÃO: AO EXCLUIR A SUBCOMUNIDADE, TODAS AS COLEÇÕES VINCULADAS A ELA TAMBÉM SERÃO EXCLUÍDAS.



11 NA PÁGINA DE EDIÇÃO, CLIQUE NO BOTÃO “DELETAR ESTA COMUNIDADE”



12 POR FIM, CLIQUE NO BOTÃO “EXCLUIR” PARA CONCLUIR O PROCEDIMENTO



13PARA CRIAR COLEÇÃO, ACESSE UMA DAS SUBCOMUNIDADES A QUAL ESSA DEVERÁ FICAR VINCULADA



14NA PÁGINA DA SUBCOMUNIDADE ESCOLHIDA, CLIQUE NO BOTÃO “CRIAR COLEÇÃO”



15MARQUE A OPÇÃO QUE TEM OS PASSOS “ACEITAR/DEVOLVER/EDITAR” E CLIQUE NO BOTÃO “PRÓXIMO”



PREENCHA O NOME DA COLEÇÃO, CARREGUE UMA IMAGEM REFERENTE AO TEMA DESSA COLEÇÃO E CLIQUE NO BOTÃO61 
“PRÓXIMO”



CLIQUE NO BOTÃO “SELECIONAR GRUPOS”, ADICIONE O(S) GRUPO(S) QUE PODE(M) SUBMETER ITENS NA COLEÇÃO E, POR71 
FIM,CLIQUE NO BOTÃO “PRÓXIMO”



18 CLIQUE NO BOTÃO “SELECIONAR GRUPOS”, ADICIONE O(S) GRUPO(S) QUE PODE(M) REVISAR ITENS NA COLEÇÃO E, POR 

FIM, CLIQUE NO BOTÃO “PRÓXIMO”



19ROLE O CURSOR ATÉ O FIM DA PÁGINA E CLIQUE NO BOTÃO “ATUALIZAR”



20PRONTO! A COLEÇÃO FOI CRIADA



21ACESSE A PÁGINA DA COLEÇÃO SE PRECISAR EXCLUÍ-LA E CLIQUE NO BOTÃO “EDITAR”

ATENÇÃO: AO EXCLUIR A COLEÇÃO, TODOS OS ITENS DEPOSITADOS NELA TAMBÉM SERÃO EXCLUÍDOS.



22NA PÁGINA DE EDIÇÃO, CLIQUE NO BOTÃO “EXCLUIR ESTA COLEÇÃO”



23 POR FIM, CLIQUE NO BOTÃO “EXCLUIR” PARA CONCLUIR O PROCEDIMENTO



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

mailto:diplad.codin@cgu.gov.br

