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Se você tem permissão para fazer revisão, acesse a Base no endereço: 
http://repositório/jspui/
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Clique em “Meu espaço”, no menu a direita 

3



Selecione a segunda opção para o login
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Faça o login com o seu usuário e senha 
da Rede CGU
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Em “Meu espaço”, nas “Tarefas prioritárias”, ficam os objetos pendentes de revisão
ou com revisão inconclusa, que foram selecionados por um dos revisores. Esses
objetos ficam visíveis apenas para o revisor que já iniciou a correção.
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Em “Meu espaço”, no “Conjunto de tarefas”, estão todos os objetos pendentes de
revisão na Base. Nessa seção, os objetos listados estão visíveis para todos os
revisores.
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Para iniciar uma revisão, selecione um objeto e clique no botão “Executar uma
tarefa” que está à frente do objeto a ser revisado, na seção “Conjunto de tarefas”.
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Verifique se a coleção escolhida para hospedar o objeto está correta. Certifique-se
de que o ano e a tipologia do objeto estão de acordo com a coleção selecionada.
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Caso a coleção esteja errada, não prossiga com a revisão. Role o cursor para baixo e
clique na opção “Rejeitar”.
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Escreva o motivo da rejeição no local adequado e clique em “Rejeitar item”. 
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Se a coleção escolhida para hospedar o objeto estiver correta, abra o arquivo
correspondente para checar o link. Caso o arquivo apresente erro, proceda a rejeição.
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Caso o arquivo esteja íntegro, deixe ele aberto em uma das abas e prossiga para
iniciar a revisão. Role o cursor para baixo e clique na opção “Editar metadados”.
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Você será encaminhado para o formulário de entrada de dados. Proceda a revisão
de cada um dos metadados, comparando-os com as informações disponíveis no
próprio objeto (fonte principal de informação para a descrição).
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Consulte o Manual de submissão e os modelos de descrição disponíveis na Base,
para o mesmo tipo de objeto, para realizar a revisão com segurança. Os dois
metadados que requerem maior atenção do revisor são as “palavras-chave” e
“resumo”.
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Em relação à pontuação, lembre-se que, com exceção do resumo, nenhum outro
metadado deve ser pontuado ao final.
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Na página do Upload, verifique se a “Descrição” do arquivo está em branco e
clique em próximo.
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Na página da “Verificação final”, faça uma última conferência e clique em próximo.
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Você será direcionado para a página de execução de tarefas novamente.
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Caso não tenha finalizado a revisão, o revisor poderá selecionar a opção “Fazer
depois”, para que o objeto permaneça disponível em “Tarefas prioritárias”, visível
apenas para ele. Todas as edições feitas serão salvas.
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Caso o revisor não tenha finalizado a revisão e queira deixar o objeto disponível para
qualquer outro revisor da Base, ele poderá selecionar a opção “Voltar ao conjunto de”.
Todas as edições feitas serão salvas.
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Se você concluiu a revisão, role o cursor para baixo e clique na opção
“Aprovar”. Pronto, o objeto está publicado na Base de Conhecimento! ☺
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Obrigada!
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