BASE DE CONHECIMENTO DA CGU

Checklist com Descritivo de Campos — Perfis: SUBMETEDOR e REVISOR
e X e

IMPORTANTE » Verificar se o documento ja consta na Base de Conhecimento da CGU.

IMPORTANTE — > Publicagdes do diario oficial, quando inseridos na Base de Conhecimento,
devem conter o destaque do item com marcacéo do texto

- Campo: Autoria(s)

N&o: Controladoria-Geral da Unido
Sim: Brasil. Controladoria-Geral da Unido (CGU). Secretaria-Executiva (SE). Diretoria de Gestao
Corporativa (DGC)

(*) A autoria vem sempre precedida da unidade geogréfica. Se 6rgao federal ou de abrangéncia
nacional indica-se “Brasil.” (e ndo esqueca do ponto); se érgdo Estadual, indica-se o respectivo Estado;
e se se trata de érgdo internacional indica-se igualmente o pais, exemplo, “Canada.”

(**) Obviamente, como o volume maior de documentos publicado na Base é da propria CGU ha de se
observar o padrdao no campo autoria. Assim, na medida do possivel, indique hierarquicamente neste
campo até a “Coordenacdo-Geral” autora. Caso desconheca ou ndao venha expressa no documento,
ao menos indique até a Diretoria.

Sim: Brasil. Controladoria-Geral da Unido (CGU). Secretaria-Executiva (SE). Diretoria de Governancga
(DIGOV). Coordenacdo-Geral de Integracdo e Desenvolvimento Institucional (CODIN)

(**%*) E quando se tratar de documento de superintendéncia, coloque dois autores naturalmente: o
primeiro, ao menos até a diretoria como exposto acima; e no segundo, indique até a superintendéncia,
conforme segue a titulo de exemplo:

SIM: Brasil. Controladoria-Geral da Unido CGU). Controladoria Regional da Unido no Estado do Para
(CGU-R/PA)

(****) Ainda, a autoria, frequentemente, é identificada por pessoa fisica. Neste caso, obviamente, ndo
precisa da indicagdao geografica como acontece com o autor juridico. Indica-se primeiramente o Ultimo
nome (primeiro retangulo, conforme abaixo) e depois a indicacdo do primeiro e segundo nomes (no
segundo retangulo)

(*****) Este campo tem 2(dois) retangulos dispostos lateralmente. Mas o que isso significa: primeiro,
gue entre os retangulos laterais o sistema coloca uma virgula automaticamente. Entdao quando autor
é pessoa fisica basta colocar o Ultimo nome no retangulo a esquerda e o primeiro e segundo nomes
no retangulo a direita.

(******) E quando se tratar de pessoa juridica, deve-se preencher apenas o primeiro retangulo da
esquerda. Assim ficard dentro do padrao CGU onde o submetedor deve separar cada unidade por um
ponto “.” Se houver mais de um autor basta clicar no sinal de “+” que fica ao lado direito.

| J | ).
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- Campo: Titulo

O campo titulo é de entendimento exclusivo do submetedor, mas ha algumas regras que se aplicam
e cabe ao submetedor / revisor observa-las.

IMPORTANTE —*” Sempre utilize “n.” para especificar o nimero de documentos.

u

IMPORTANTE — » O nimero de documento com quatro digitos, separe com um ponto “.
a unidade da dezena. Exemplo: Portaria n. 3.426, de 28 de dezembro de 2022.

n o

Quando o documento é “revogado”, “alterado” ou exige alguma observacdo muito especifica
deve vir expressa logo apds o titulo, e entre colchetes: [Aterada], [Revogada], [Atualizado em
maio/2022]. Esse procedimento, sequenciado ao titulo, oferece compreensio imediata ao usuario.

Um titulo muito longo, composto de uma expressao central seguida de um subtitulo ou de um
breve descritivo, foi padronizado no seguinte formato: o titulo secunddrio vem precedido de dois
pontos “:” Exemplo: O SUS: sua estrutura, procedimentos e viabilidade politica (sem ponto final)

Mas em func¢do de equivocos na revisdo de alguns documentos no inicio do projeto Base, entrou
no padrdo de publicagdo que as iniciais do subtitulo ou do descritivo fossem maiudsculas. Exemplo: O
SUS: Sua Estrutura, Procedimentos e Viabilidade Politica (e também sem ponto final). As duas formas
de titulagdo do documento continuaram aceitas.

- Campo: Resumo

Campo de texto livre elaborado pelo submetedor na apresentagdo do documento. O Unico campo
gue, em regra de padronizacdo, se aplica o ponto final “.”

A experiéncia observada por revisores as submissdes indica especial aten¢do no preenchimento
deste campo, tendo em vista textos desnecessariamente longos apresentados por submetedores.
Aqui o importante é elaborar uma apresentacgdo curta, direta, e chamando a atengado do usuario para
apreciar a riqueza de detalhes ao acessar o arquivo, em anexo.

Equivocos de portugués sdo comuns neste campo. E importante o(a) revisor(a) estar atento(a)
porque muitos dos documentos estdo em cole¢des abertas e, como de facil entendimento, deixar
passar erros afeta o padrdo e a prépria imagem do drgao.

- Campo: Local da Edigao

Este € um campo de facil interpretacdo. Mas o que vale destacar neste campo é que o documento
pode ter multiplas localidades muito em funcdo dos agentes decisérios competentes na elaboragdo
do documento como um contrato, um acordo ou um procedimento, que 0s casos mais comuns.

(*) Sempre que o documento indicar ou sugerir multiplas localidades na sua elaboracdo, basta acionar
a tecla “CTRL” e com o mouse marcar as localidades pertinentes onde o documento passou por
estagios de elaboracdo.

Exemplo:
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Informe os) local(is) de emissdofedicdo do item

Local(is) de Edigéo * :C:;;;;’;L a
Amapa (AP)
Amazonas (AM)
Eahia (BA)
Ceara (CE)

-

- Campo: Data do Documento

Este Campo deve expressar o dia, més e ano em que o documento foi finalizado, ou seja, sua
oficializacdao apds tramite legal, autorizacdo(¢Bes) e assinatura(s). Normalmente vem definido no
préprio documento, mas quando nao esta claramente identificado no documento o campo permite o
registro apenas do ano. Mas é importante destacar que os dados completos deste campo posicionam
melhor o aparecimento do documento no ato da pesquisa.

- Campo: Data da Publicagcdo

Este Campo deve expressar o dia, més e ano em que o documento foi publicado em algum instrumento
oficial (DOU, SEl, B, Base), ou seja, a publicacdo que oficializou o ato. Normalmente vem definido no
préprio documento, mas quando nao esta claramente identificavel por vezes é importante pesquisar
na fonte que foi indicada ou registrar a data que esta sendo publicada na Base de Conhecimento. Este
campo também permite o registro apenas do ano, quando for o caso, sempre no intuito de oferecer
referencial ao usudrio.

-Campo: Data de Vigéncia

Este Campo deve expressar o dia, més e ano em que o documento extinguira sua vigéncia. E muito
aplicado em contratos, grupos de trabalho, comissdes, etc. A informagdo sobre vigéncia do ato vem
expresso no proprio documento.

- Campo: Fonte de Publicagao

E importante o preenchimento deste campo para os diferentes tipos de documento suportados pela
Base de Conhecimento da CGU. Cabe ao submetedor / revisor identificar se o referido documento foi
publicado no Diario Oficial da Unido (DOU), Boletim Interno (Bl), Portal universitario, Base de
Conhecimento da CGU ou qualquer outra ferramenta oficial ou institucional.

- Campo: Publicagdes Relacionadas

Este campo traz uma versatilidade muito significativa a Base Conhecimento. Ele permite inserir um
link de acesso a outro(s) documento(s) relacionado(s) ao item que esta sendo inserido. Este link pode
ser de documento da prépria Base ou de um portal externo a CGU. Muito comumente, utiliza-se com
o campo “NOTAS” adiantando informativamente ao usudrio sobre o que trata o referido link (EX.:
Portarias de revogacdo ou alteracdo; Um Normativo; um enderego de Portal para o usuario obter mais
informacdes sobre o assunto etc). O intuito é sempre facilitar para o usuario sobre o assunto desejado.

IMPORTANTE —” Leis, Decreto etc, devem priorizar neste campo o link do site do planalto.
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- Campo: Unidade Organizacional do Submetedor

N3o: UNIDADE::SECRETARIA EXECUTIVA (SE)
SIM: UNIDADE::SECRETARIA EXECUTIVA (SE)::Diretoria de Governanca (DIGOV):: Coordenac3o-Geral
de Desenvolvimento Institucional (CODIN)

(*) Aqui se refere ao submetedor do documento. Este campo também tem impacto na estatistica
periddica da Base e precisa estar corretamente preenchida até o nivel de Coordenacdo-Geral onde o
submetedor estd lotado. Adianto que ocorreram altera¢des em algumas unidades, inclusive no GM,
mas todos as unidades ja foram atualizadas na Base. Para o preenchimento correto do campo basta
clicar no sinal de “+”, no lado esquerdo de cada Unidade hierarquicamente acima da coordenacao.

(**) Um erro frequente do submetedor é nao explorar este campo até a sua coordenagao e cabe ao
revisor fazé-lo. No geral, o revisor pode adotar como apoio checar o nome do submetedor pela
ferramenta teams e identificar a unidade.

Exemplo:

Selecionar valor

| B UNIDADE
B Gﬂ.INEI'E DO MINISTRO (GM

BH DIRETORIA DE GEST.-'-'&D CGRF‘GRATWA (DGC) J

B DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ (DTI)

B CONSULTORIA JURIDICA (CONIUR)
SECRETARIA FEDERAL DE CONTROLE INTERNO (SFC)
OUVIDORIA-GERAL DA UNIAO (QGU)
CORREGEDORIA-GERAL DA UNIAO (CRG) .
SECRETARIA DE TRANSPARENCIA E PREVENCAO DA CORRUPCAD (STPC)
SECRETARIA DE COMBATE A CORRUPCAQ (SCC)
SUPERINTENDENCIAS REGIONAIS

- Campo: Area(s) Tematica(s)

E o teor do documento que oferece subsidio sobre a abrangéncia de tematicas. Caso o revisor entenda
gue cabe mais de uma tematica, basta acionar a tecla “CTRL” e clicar com o mouse nas “areas
tematicas” pertinentes a abrangéncia documental.

HEEEHEBHE

(*) Um erro comum do submetedor é ndo clarificar a pertinéncia adequada do documento. Mas o
revisor precisa estar atento, entendendo progressivamente sobre as competéncias das unidades e
relacionar a pertinéncia do documento e seu alcance.
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Exemplo:

Selecione a(s) area(s) tematicals) associadals)

Area Tematica * Auditoria Interna

(Combate & Cormupgio
Comunicacdo Social
Consultoria Juridica

Correicio
Gestdo Intemna -

-Campo: Assunto

Nao: Assunto:: Gestdo Interna
Sim: ASSUNTO:: Gestdo Interna::Valores institucionais

(*) Este campo tem impacto na estatistica periddica da Base e precisa estar corretamente preenchido
até o termo mais especifico que é tratado o assunto do documento. Para tanto, basta clicar no sinal
de “+” no lado esquerdo de cada sugestdo tematica.

(*#) Um erro frequente do submetedor é ndo explorar este campo até o termo especifico que trata o
documento. Esses termos foram propositivos das prdprias unidades partindo de elementos mais
usuais e das suas responsabilidades. O revisor(a) precisa estar atento(a) e priorizar este campo ao
revisar.

(***) Um documento pode abranger diferentes “assuntos” e “areas temadticas”. Se este for o caso,
basta clicar em “+ Adicionar mais“. Exemplo:

Selecione a(s) area(s) tematica(s) associada(s)
Area Temética * Auditoria Interna

Comunicacdo Social

Consultoria Juridica

Correigio

Gestdo Interna -

Clique em “categorias de assuntos" para selecionar o(s) termo(s) relacionado(s) ao documento. {Ajuda no preenchimento)

Assunto(s) ™

ASSUNTO::Combate 3 Comupcao::Sistema de Investigacbes de Movimentacies Bancarias (Simba) =+ Adicionar mais

Categorias de assuntos

- Campo: Palavra-Chave

(*) Este ndo é um campo obrigatério, mas o padrdo adotado na Base de Conhecimento da CGU deve
atender para cada termo ou expressao: iniciar com letra maiuscula, e quando sua sigla for conhecida
ou difundida na sociedade deve ser mantida. Exemplo: Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

(**) O sistema esta configurado para tratar no ambito da pesquisa documental levando em conta tudo
que foi inserido sobre o item. Entdo, se o termo ja existe no titulo, ou no descritivo ou no corpo do
arquivo anexado, o robd vai buscar. Assim, deve ser excluido deste campo termo ou expressao muito
genérico ou repetitivo, tais como "Submissdo", "Portaria", “designacdo”, “Nome de servidor” porque
ndo vai ajudar em nada. E sempre iniciar o termo por letra maiuscula, apenas a inicial. Nas situa¢des
consideradas equivocadas ou desnecessaria cabe ao revisor simplesmente deleta-las.

- Campo: Detentor dos Direitos Autorais

IMPORTANTE — ” O padrdo é escrever o nome do 6rgao ou da pessoa fisica,
quando for o caso, por extenso. No caso da pessoa juridica deve vir seguido da sigla entre
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parénteses. Exemplos: Universidade Federal de Pernambuco (UFPE) / Controladoria-Geral da Unido
(CGU)

N3do: Evite, neste campo, qualquer informacdo que ndo seja relacionada ao autor(res) ou ao(s)
orgdo(s) que detém(tém) o direto sobre o documento.

(*) Este € um campo textual para expressar o agente detentor do direito. Diferente do campo autor,
ndo precisa da indicacdo geografica quando se tratar de pessoa juridica. Se mais de um agente,
adicione-o acionando “Adicionar Mais”. Exemplos: Controladoria-Geral da Unido (CGU); Ministério da
Economia (ME); Organizacdo da Nacdes Unidas para a Educacdo, para a Ciéncia e para a Cultura
(UNESCO)

(**) Quando se tratar de pessoa fisica expressa-se diretamente o nome do agente.

- Campo: Permissoes e Restrigoes de Uso
Nao: Dominio Publico

Sim: “Dominio Publico::Condicdo juridica para as obras que ndo possuem o elemento do direito real
ou de propriedade que tem o direito autoral, nGo havendo restricées de uso por qualquer um que
queira utilizé-la, desde que estejam em conformidade com o artigo 45 da Lei n 9.610/1998.”

(*) Este campo deve sempre vir seguido do conceito da permissao e restricdao aplicado ao documento.
Atualmente, a Base se utiliza de apenas 3(trés) aplicagOes de direitos de permissao:

(1) Dominio Publico
(2) Licenca Padrao para Publicacado
(3) Licencas Creative commons para uso ndo comercial - ndo a obras derivadas (CC-by-nc-nd)

(**) Para que o conceito aparega conjuntamente com a licenga selecionada basta seguir os passos
seguintes: clicar primeiramente no texto, que aparece em vermelho, “categoria de assunto”

Clique em categorias de assuntos, depois no botdo “+” €, por Glfimo, no conceito da licenca de permissdo para acesso e uso do item

de uso *

Categorias de assuntos

Em seguida, click no sinal de “+” ao lado da licenga adequada ao documento

M| Licencas
B Creative commons uso ndo comercial - ndo a obras denvadas (CC-by-nc-nd)
B Dominio Publico
B Licenca padrdo para publicacdes

O

E por fim, click no centro do texto conceitual da licenga. Pronto!

Coordenacdo-Geral de Integracdo e Desenvolvimento Institucional (CODIN) / RBL — Dez/2022



BASE DE CONHECIMENTO DA CGU

Checklist com Descritivo de Campos — Perfis: SUBMETEDOR e REVISOR

=]

e X oee

Licencas
B Creative commons uso ndo comercial - ndo a obras derivadas (CC-by-nc-nd}
B Dominic Pablico
E] Condicdo juridica para as obras que nio possuem o elemento do direito real ou de propriedade

que tem o direite autoral, ndo havendo restricies de uso por qualguer um gue gueira utiizé-la, desde
que estejam em conformidade com o artigo 45 da Lei n® 9.510,/1953.

B Licenca padrio para publicacies

- Anexar: Arquivo

Ha um padrdo a ser respeitado ao nomear um arquivo, mas no geral deve ser curto e direto.

(*) Cada termo deve ser separado por " " underline. Sem acento ou "¢" ou caracter especial.
(**) Em Portarias, apenas é suficiente o nimero e o ano. Por exemplo: Portaria_954_2022.pdf

Arguivo

OBS 1:

Por fim, o documento em si é o que inspira a decisdo mais coerente e sensata para o

preenchimento de cada metadado (campo). Essa prévia andlise documental antecede a sua submisséo
e consequente publicagdo. O usuario é o foco dessa decisdo em tudo que possa possibilitad-lo encontrar
0 que precisa no menor numero de clicks para obter o maximo de informacdes e suas correlagdes.

Um contexto muito frequente no procedimento de publicacdo de um documento, e que deve ser
observado pelo submetedor(a) e pelo revisor(a), € quando um documento “revoga” ou “altera” outro
documento.

Na Revogacao: Na submissdo, deve ser observado os campos “Publicacdes Relacionadas”
e "Nota”. Respectivamente, deve-se inserir o link do documento a ser revogado
(Publicacbes Relacionadas) e observar no campo Notas (campo textual) sobre o que trata
o link: O acesso ao documento revogado estd disponibilizado no campo “Publicacbes
Relacionadas”.

Na revisao documental no ambiente interno, e sé cabe ao revisor atualizar o documento
revogado, deve-se identificar o documento a ser revogado e ao final do titulo atestar, entre
colchetes, [Revogado]; inserir no campo “Publica¢des Relacionadas” o link do documento
que o revogou; e observar no campo Notas (campo textual) sobre o que trata o referido
link: Este documento foi revogado pela Portaria n. xx, de yyyyy de 2022. O acesso a este
documento esta disponibilizado no campo “Publica¢bes Relacionadas”.

Na revisdo documental no ambiente externo, e s6 cabe ao revisor/administrador atualizar
o documento revogado por meio de ferramenta prépria "“XMLUI", deve-se identificar o
documento a ser revogado e inserir novos campos com as atualizagdes propostas acima e
excluir os campos antigos. Incluir e excluir é tarefa fundamental para evitar falhas sistémicas
ou quebra de cédigo na pagina podendo afetar a cole¢do onde consta o item revogado.

IMPORTANTE——> Os termos devem ser exatamente iguais, interna e externamente.
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OBS 2: A Base de Conhecimento da CGU permite uma navegacao facil e intuitiva. Ela esta dividida em
3(trés) Camadas ou nucleos de informacao:

- a primeira chamamos “Comunidades”, disposta por 12(doze) macro ilhas de conhecimento que
permitem ao usudrio o entendimento amplo de ideias organizadas e acessiveis na plataforma;

- a segunda chamamos “Subcomunidade”, composta das temdaticas desenvolvidas e tratadas pela
CGU. No geral sdo praticamente as mesmas subcomunidades dispostas abaixo de cada Comunidade;

- a terceira chamamos “Coleg¢des”. Atualmente sdo mais de 340 (trezentos e quarenta), que ressalvam
assuntos especificos das unidades e foram sugeridas pelas Coordenac¢des-Gerais. EXEMPLO:

COMUNIDADE
Atos Administrativos

; SUBCOMUNIDADES
Areas Tematicas da CGU
(*) algumas

COLEGOES
Colegoes da subcomunidade
"Combate a Corrupgao”

ORDENS DE SERVICO OREENTAQOES £ INFORMES PORTARIAS
ADMBNISTRATIVAS - COMBATE A CORRUFCAD ADMINISTRATIVAS
COMBATE A CORRLI O COMBATE A CORRUSCAD
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