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1.  APRESENTACAO

Este manual orienta, de forma objetiva e padronizada, servidores e colaboradores da
CGU no processo de submissdao de documentos na Base de Conhecimento. O foco esta na
padronizagdo editorial, na preservacao digital e no acesso adequado ao conhecimento
institucional produzido pelo drgao.

Antes de iniciar a submissdo, confirme que o documento esta finalizado, que ainda
ndo existe registro equivalente na Base, que o arquivo esta adequado para envio e que nao
ha informagao sigilosa, restrita ou dado pessoal sem o devido tratamento.

Verifique duplicidade na Base.

Confirme se o arquivo abre corretamente.

Prefira o envio em PDF.

Aplique tarja em dados pessoais ou sensiveis, quando necessario.

Escolha a cole¢do adequada antes de iniciar o cadastro.

1.1. Quem pode submeter na Base de Conhecimento da CGU?

Todos os servidores e colaboradores da CGU possuem permissao para submeter
documentos na Base de Conhecimento.
Para isso, basta acessar a Base de Conhecimento utilizando o login e a senha

institucionais da CGU, no endereco: https://basedeconhecimento.cgu.gov.br

1.2. Quais documentos devem ser inseridos na Base de
Conhecimento?

Devem ser submetidos, em regra, os documentos produzidos pela CGU e por seus
servidores, desde que ndo contenham informagdes restritas ou sigilosas. Também podem

ser inseridos documentos produzidos por outros 6rgados ou entidades, desde que possuam

relacdo com as atividades institucionais da CGU.
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Exemplos de documentos frequentemente submetidos:

Documentos Normativos Documentos Técnicos e Institucionais
e Portarias ¢ Instrugdes Normativas e e Manuais e guias ¢ Notas Técnicas e
Resolugdes ¢ Enunciados ® Despachos decisdrios Relatérios de auditoria/avaliagdo ¢ Acordos de

cooperagao ® Artigos e publicacdes

1.3. Colecao disponivel ou nao ao publico externo

Para que uma submissao fique disponivel ao publico externo, ela deve ser realizada
em uma colegdo configurada para acesso publico. Para verificar essa condicao, acesse a
colecdo desejada e confira a informacao exibida ao lado e abaixo do seu nome, conforme

os exemplos a seguir:

g \lb Controladoria-Geral da Unido Orgaos do governo

g ‘Lb Controladoria-Geral da Unido

= Base de Conhecimento da CGU = Base de Conhecimento da CGU

P ACGU Estrutura Regimental Competéncias Regiment Pesquisar ® Atos Administrativos Correicdo Processo Administrativo Pesquisar

Competéncias Regimentais <= Processo Administrativo Disciplinar (PAD) <:|
Disponivel ao publico externo. c Disponivel somente ao publico interno. c

Figura 1 — Exemplo de cole¢do disponivel ao publico externo (a esquerda) e de colegcdo privada (a direita).

COLEGAO PUBLICA & COLECAO PRIVADA

Visivel ao publico externo. Qualquer pessoa Acessivel apenas por servidores logados na
pode acessar os documentos sem login. Indicada | rede CGU. Indicada para documentos internos,
para documentos de interesse publico, como | materiais de uso restrito ou em elaboragdo que ndo
portarias, manuais e relatdérios ja publicados | devem ser divulgados externamente.
oficialmente. Identificacdo: ao acessar a cole¢éo, aparece a

Identificaco: ao acessar a colecdo, aparece a indicagdo "Esta colecdio NAO estd disponivel ao publico

indicagdo "Esta colecdo estd disponivel ao publico externo”

externo".

Figura 2 — Diferenga entre colegées publicas e privadas
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1.4. CHECKLIST DE PRE-SUBMISSAO

Utilize o checklist abaixo para verificar se todos os requisitos foram atendidos antes

de iniciar a submissao

O documento esta finalizado (versdo definitiva, aprovada e assinada, quando aplicavel)?
O documento ja foi publicado oficialmente (DOU, SEI, Boletim de Servigo), quando aplicavel?
O arquivo esta em formato PDF (preferencialmente)?

O arquivo abre corretamente e ndo apresenta erros de visualizagao?

Dados pessoais ou sensiveis (CPF, telefone, e-mail pessoal, endereco) foram tarjados?

O documento NAO contém informagdes sigilosas ou restritas que impecam a publicacdo?
Verifiquei na Base se o documento ainda ndo foi submetido (evitar duplicidade)?
Identifiquei a cole¢do adequada para a submissao?

Verifiquei se a colegdo é publica ou privada, conforme a natureza do documento?

Se o documento altera ou revoga outro, identifiquei o link da publicagdo relacionada?

Se o documento foi publicado no DOU, destaquei apenas o ato relevante no PDF?

Renomeei o arquivo conforme o padrdao de nomenclatura da Base?

Quadro 1 — Checklist de pré-submissdo
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2. PASSO A PASSO PARA SUBMISSAO DE
PUBLICACOES

2.1. Consultar a Base antes de submeter

Antes de iniciar uma nova submissdo, pesquise na Base de Conhecimento para
verificar se o documento ja foi publicado anteriormente, evitando assim a duplicidade de

registros.

g V_b Controladoria-Geral da Unido Orgdos dogovemo  Acessoainformagdo  Legislagdo  Acessibilidade PTBRv A:+A © Esther v

= Base de Conhecimento da CGU

Biblioteca Digital da CGU

Busca na Base de Conhecimento Pesqui sar aqui Q

O repositdrio da CGU disponibiliza 18.476 documentos oficiais, incluindo
dados abertos, relatorios de auditoria, decisdes administrativas, estudos
técnicos, manuais e muito mais.

Comunidades

Articulagdo Nacional e Internacional Atos Administrativos

Figura 1 —Local para consulta de documentos

Caso o documento ja esteja publicado e haja necessidade de alterar a cole¢do ou
espelha-lo em outras cole¢cdes, encaminhe a solicitagdo para o e-mail
cgdoc.basedeconhecimento@cgu.gov.br.

Em determinadas situa¢des, ndo é necessario realizar uma nova submissao. Pode ser
suficiente vincular o documento a uma publicacdo correlata ja existente na Base, como
ocorre com Portarias de Retificagdo nao numeradas e Termos Aditivos a Acordos de
Cooperacgao. Nessas situagoes, solicite a inclusdao do documento na publicacdo relacionada

pelo mesmo e-mail.
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2.2. Preparar o arquivo a ser submetido

2.2.1. O arquivo deve ser inserido preferencialmente em formato PDF;

2.2.2. O documento deve ja ter sido publicado;

O documento deve estar em sua versao definitiva e, quando aplicavel, ja publicado

no Didrio Oficial da Unido (DOU) ou no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

Link para pesquisa no SEI:

https://sei.cgu.gov.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&acao

_origem=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0

Link para pesquisa no DOU:

https://www.gov.br/imprensanacional/pt-br

2.2.3. Verificar se o arquivo esta abrindo corretamente;

2.2.4. Dados pessoais e sensiveis

Caso o documento contenha dados pessoais ou sensiveis, aplique a devida tarja de
ocultacdo antes da submissdo a Base.
Exemplos de dados pessoais ou sensiveis: CPF, telefone pessoal, e-mail pessoal, enderego

residencial etc.

ATENCAO! A unidade responsdvel pelo documento é também a responsdvel pelo tarjamento dos dados
pessoais ou sensiveis que ele contenha. O tarjamento deve ser realizado pela unidade antes de submeter
o documento para publicacéo na Base. Caso isso ndo seja feito, a equipe responsdvel pela revisdo das
submissées devolverd o documento para adequagdo.
Observagdo importante: a publicacdo de dados sensiveis no DOU sem o devido tarjamento ndo exime a CGU
da responsabilidade de tratar os dados sensiveis antes de publicd-los na Base de Conhecimento, conforme
Parecer 00177/2024/CONJUR-CGU/CGU/AGU.
Ver link: https.//basedeconhecimento.cqu.qov.br/handle/1/19315
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Verifique também se o documento contém informacao sigilosa ou restrita. Caso
contenha, ele nao deve ser submetido para publicacdo na Base de Conhecimento.

e Antes de escolher a colec¢do, verifique se o documento pode ser publicado em

colecdo disponivel ao publico externo ou se deve permanecer em cole¢ao de acesso

restrito.

2.2.5. Documento que altera ou revoga outra publicacao

Verifique se o documento altera ou revoga outra publicagao. Em caso afirmativo, a
outra publicacdo deve ter o link disponibilizado no campo “Publicacdes Relacionadas” ao

preencher o formulario de submissdo a Base.

2.2.6. Destaque da publicacdo no DOU

Caso esteja submetendo uma publicacdo do Diario Oficial da Unido (DOU), destaque

no PDF apenas o ato especifico que sera submetido, conforme o modelo ilustrado abaixo:

13
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DIARIO OFICIAL DA UNIAO - segio 1

ISSN 1677-7042 N 92, terga-feira, 14 de maio de 2024
At 6 As bes que tenham registrado no Sitema de Deliberagdes
mms«muwmu(s«) h of lério D 3040 |+ Vista regimental

(dados de risco de crédito), na data-base de 31 de margo de 2024, o minimo de 10% (dez

wcnn)«wnﬁmw«mﬂmmmmnammﬁunmuw

Pessods juridcas beleid. ngdos pelo estado de calamidade

wblndrquemuob«moteoﬂumn')ﬁ de 7 de malo de 2024, fazem jus &
dos

§ 1% O disposto no caput deste artigo deverd ser observado a partir do
periodo de ciiculo com inicio em 13 de malo de 2024 e término em 17 de maio de
2024, cujo ajuste ocorrerd em 27 de malo de 2024

§ 2% A partir do periodo de cliculo com inicio em 2 de junho de 2025 ¢ término em
6 de junho de 2025, cujo ajuste ocorrerd em 16 de junho de 2025, 0 valor da deduglo de que
trata 0 caput serd progressivamente reduzido, 3 cada novo periodo de cilculo, por um valor
equivalente a 5% (cinco por cento) da exigibiidade gerada no periodo, até sua extingdo.” (NR)

Art. 2% Ficam revogados o5 incisos |, Il e Il do caput ¢ os §§ 3% 2 6% do ant
6 da Resolugdo BCB n* 188, de 2022

Art. 3% Esta Resolugdo entra em wigor na data de sua publicagio.

DIOGO ABRY GUILLEN

Diretor de Politica Monetiria
Substituto

Controladoria-Geral da Unido

GABINETE DO MINISTRO
PORTARIA NORMATIVA Nt 130, DE 13 DE MAIO DE 2024

mmau«nmatmwmow
4 Informaglo -

o
Art. 1% Fica instituida 2 Rede Nacional de Transparéncia e Acesso &
Informaglo - RedelAl, com a finalidade de fomentar 0 acesso 3 informaclo em nivel

Unico Grglo ou entidade de cada ente subnacional.
§ 2% Na forma do Regimento Interno, poderd ser permitida 3 participacdo
dria de outras categorias de a ser aprovada em Assemblela Geral,

01 - PGEA n* NOIMWDM

Interessadofa): Pr al do Trabalho da 5 Regdo - BA

Assunto: Consulta - Tmhnnao do GAET da CONATPA - Procurador Regional
do luMo ou Pﬂxwm do Trabalho

Wheira Adriana $. Machad

D«Momemt Apds votar 3 Conselheira relatora no sentido da atribuigho
deste Conselho Superior do Ministério Publico para apreciar ¢ responder a presente
Consulta ¢, no mérto, resp 3 Consulta, consignar que, diante da atual redagdo da
Resolucdo CSMPT nt llSl?O)l ¢ permitida 3 nomeaclo de Procurador Regional do
Trabalho como titular do Grupo de Atuaclo Especial Trabalhista (GAET) de forma
excepcional e vinculada b autorizaglo prévia do Conselho Superior, nos termos dos artigos
98, X1, 100 ¢ 214 da LC n* 75/93, pediram vistas regimentals sucessivas as Conselheiras
Edelamare Barbosa Melo ¢ Marla Aparecida Gugel. Os demals aguardam. CSMPT, 2800
Sessdo Ordindria, 29/02/2024

Decislo anterior: Renovaram o0s pedidos de vistas sucessivas as Conselheiras
Edelamare Barbosa Melo ¢ Marla Aparecida Gugel Ausentes, justificadamente, o3
Conselheiros Fibio Leal Cardoso e Gliuco Aradjo de Oliveira. CSMPT, 2810 Sesslo
Ordindria, 14/03/2024

Decisdo anterior: Mantidos os pedidos de vistas sucessivas das Conselheiras
Edelamare Barbosa Melo ¢ Marla Aparecida Gugel Ausente, justificadamente, ©
Conselheiro Gliucio Aradjo de Olivelra. CSMPT, 2820 Sesslo Ordindrla, 18/04/2024

Deciso: Renovaram 05 pedidos de vistas regimentals sucessivas a8
Conselheiras Edelamare Barbosa Melo e Marla Aparecida Gugel. CSMPT, 2250 Sessdo
£ , 09/05/2024
30 3 Subprocurador(a)-Geral do Trabalho
* 20,02 0001.0009452/2023-03
tho Superior do Ministério Publico do Trabatho
© Trabatho, pelo
‘procurador Geral

- LEMBRETE!

" NAO  DESTACAR
"~ PUBLICACOES  NAO
. . RELACIONADAS A0

ITEM SUBMETIDO.

VELIMY. W LN SRRSOV

L%

ruemy we vevu, @

Figura 2 — Destaque da Publicagdo DOU

2.2.7. Renomear o arquivo

e Renomeie o arquivo conforme o padrdo estabelecido antes de inseri-lo na

submissao.

2
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. =
Quat é 6 padrie?

« N3o utilizar espacos entre as palavras;

« Separar cada termo por underscore “_";

« Texto curto e direto e
« Preferencialmente no formato: tipo_numero_ano.

-

« N3&o utilizar:

¢ Cedilha “ Acento agudo * Acento grave (crase)
, Virgula ; Ponto e virgula : Dois pontos
' Apéstrofo [] Colchetes {} Chaves ! Exclamagao

A Acento circunflexo ~Til . Ponto
- Hifen () Parénteses " Aspas
? Interrogagdo / Barra 22 Simbolo ordinal

= onlp{ps
=
=== Portaria_1234_2024
Portaria_Normativa_1234_ 2024

Nota_Tecnica_1234_ 2024
Relatorio_Ouvidoria_UFPB_2024

¢ ¢ ¢ ¢ ¢

adequada

e Acessar a Base de

https://basedeconhecimento.cgu.gov.br

Relatorio_Auditoria_1234_2024
ACT_123_2024_CGU_AGU
PAD_0001234567890_2024
Nota_Instrucao_163_2024
Parecer_1_2024_AGU_CGU_CNPAD

2.3. Acessar a Base de Conhecimento e escolher a colecdo

Conhecimento pelo link:

e C(Cligue no icone de usuario onde esta escrito “Entrar”. Caso vocé ja esteja

conectado a rede da CGU, o login na Base ocorre de forma automatica ao clicar em

“Entrar” - e seu nome aparecera ao lado do icone. Caso ainda ndo esteja conectado,

informe seu login e senha de rede.

e A partir do primeiro login utilizando senha, é possivel que o login passe a ocorrer

automaticamente apenas clicando em “Entrar”.

DA CGU
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25 basedeconhecimento-h.cgu.gov.br/home

Qa % O
g ‘Lb Controladoria-Geral da Unido Orgdos dogoverno  Acesso ainformacdo  Legislagio  Acessibilidade PT-BR » Aa+A © . c

= Base de Conhecimento da CGU

Biblioteca Digital da CGU

Busca na Base de Conhecimento Q

O repositorio da CGU disponibiliza 16.794 documentos oficiais, incluindo
dados abertos, relatérios de auditoria, decisbes administrativas, estudos
técnicos, manuais e muito mais

Comunidades

* e

ACGU Aprendizagem Organizacional Articulacdo Nacional e Internacional Atos Administrativos

Figura 3 — Local para inserir o login e senha

Localizar a colegao em que serd submetido o item
v' Acesse a comunidade desejada. No exemplo abaixo, foi escolhida a

comunidade “Manuais”):

Comunidades

ACGU Aprendizagem Organizacional Articulagdo Nacional e Internacional Atos Administrativos

.nluu i ullinlll

Atos Normativos Eventos Govemnanca

Manuais Melhores Praticas da CGU e Orgdos Externos Producdo Académica Publicacbes

16
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v Em seguida, acesse a subcomunidade desejada. No exemplo, foi

selecionada a subcomunidade Governanga Interna:

Manuais )

Redne o acervo de manuais, coletaneas, cartilhas, guias rapidos, passo a passos e modelos de documentos elaborados pelas areas da CGU, contendo
orientacGes sobre assuntos de auditoria interna, combate a corrupcao, correicao, ouvidoria, prevencéo da corrupgdo, integridade, transparéncia publica
tecnologia da informac&o, governanca e gestéo interna.

Navegue por:

Subcomunidades e Colecoes Autor Titulo ) Assunto

Subcomunidades

Auditoria Interna

Goveranga Intema Ouvidoria Prevencio da Corupg3o, Integridade e Promogdo da Integridade Privada
Transparéncia Piblica

v' Por fim, acesse a cole¢do adequada. No exemplo, foi selecionada a

colecdo “Manuais da Base de Conhecimento da CGU"”:

[

Governanga Interna

Navegue por:
Subcomunidades e Colegdes Q Autor > ( Titulo \ < Assunto )

Subcomunidades

Nenhuma subcomunidade encontrada

Colegdes nesta Comunidade

e-Agendas

B . o Hdlee Lllpg

e-Agendas Manuais - Base de Conhecimento da CGU Manuais - Planejamento Estratégico, Tético e Manuais - Programa de Gestéo de Demandas (PGD)
Operacional

17
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v' Copie o nome da colecdo (ele serd necessario no passo seguinte):

g ‘Lb Controladoria-Geral da Unidao Orgdos do governo  Acesso ainformacdo  Legislacdo  Acessibilidade PT-BH

= Base de Conhecimento da CGU SAEBused s Gt e coniainy

_® Manuais GESTAO INTERNA Manuais — Gestéo Interna Pesquisar
. = M ] E— @
Manuais — Gestao Inte
Copiar Ctrl+C

Disponivel ao publico externo
Copiar link para o contetdo destacado

Navegue por: Pesquisar “Manuais — Gestdo Interna” no Google

Abrir no modo de leitura

Pesquise em Manuais — Gestdo Intema Traduzir selecdo para o English Pesquisar

. Inspecionar
Resultados da Pesquisa
Titulo Data Resumo
Processo de Suprimento de Fundos 14/11/2023 Este Manual tem por objetivo padronizar os procedimentos relativos

a concessdo e utilizacdo de recursos na modalidade Suprimento de
Fundos, no ambito do Controladoria-Geral da Unido (CGU), geridos
pela Coordenacdo-Geral de Orcamento. Financas e Contabilidade

”

No menu da esquerda da tela, clicar em “+” (“Novo") e escolher a opgdo “ltem":

g \Lb Controladoria-Geral da Uniéo Orgdos do governo  Acesso a informacio  Legislacdo  Acessibilidade PT-BR

Q. Busca na Base de Conhecimer

= Base de Conhecimento da CGU

" Manuais Governanca Intema Manuais — Base de Con Pesquisar

Manuais — Base de Conhecimento da CGU

Disponivel ao publico externo.
Navegue por:

< Data ( Autor ) \ Titulo ) ( Assunto )

-onhecimento da CGU

Resultados da Pesquisa

Titulo Data Resumo
Passo a passo Simplificado de Submissdo na Base de 01/08/2024 Passo a passo simpli paraa iss3o de na
Conhecimento da CGU Base de Conhecimento da CGU

Live - Orientagdes praticas para a do de na 07/05/2020 Trata-se da Live realizada pela CODIN/DIPLAD/SE, em 07/05/2020
Base de Conhecimento via Microsoft Teams, sobre orientagdes praticas de consulta e

de na Base de C i da CGU.
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€ 9 C % basedeconhecimento-h.cgu.gov.br/collections/d49a0afd-d578-43d6-8637-fcacaSeb46c0/search Q% O 0

Controladoria-Geral da Unido Orgdos dogovemo ~ Acessoainformagdo  Legislacdo  Acessibilidade PTBRv a:n © Esther v

de Conhecimento da CGU Q. Busca na Base de Conhecimento Q

Comunidade

Colegdo
cacdes > Auditoria Interna > Recomendacdes da CGU > Pesquisar

ndagdes da CGU ()
ente ao publico interno.

Servicos LON Brasil. Controladori...
Navegue por:

Editar
Assunto
Importar E

3 Z Auditoria Interna
lecomendacdes da CGU Q Pesquisar

Notificagdes b Pesquisa Data do Documento

Processo

Autor

Exportar

Titulo Data Resumo 201 m
Controle de Acesso

Relatorio Gerencial: recomendagdes de auditoria emitidas pelaCGU  01/08/2021 Foram analisadas as caracteristicas do conjunto de recomendagdes

emitidac nela OQI | an Innan de quia histiria_com destame 3¢ aue

Serd aberta uma janela intitulada “Adicionar um novo item em”. Ao clicar no campo
de busca por colecdo, a primeira op¢do exibida costuma ser a colecdo em que vocé ja esta
navegando. Se for a cole¢do correta, selecione-a. Caso contrdrio, pesquise ou cole o nome

da colecdo desejada nesse campo.

Novo item

ADICIONAR UM NOVO ITEM EM

[ Buscar por um(a) colegio < u l
Governanca Interna a
is — Base de C il da CGU
eT

da Corrupcao, | i paréncia Publica
1° Conferéncia Internacional de Promogao da Integridade

Instrumentos Onerosos
Acordo de Cooperagao Oneroso

Combate & Corrupcao
Acordos de Leniéncia

Correicao
Administragao Direta

Correicdo
Agéncias Reguladoras

Gestao de Projetos
Apresentacées

Institucional
Apresentagées Institucionais

de Gestan de D PGM

BASE DE
2 .
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Ao selecionar a colegao, o formulario de submissdo sera aberto. O primeiro campo
é destinado ao envio dos arquivos que compordo a publicacdo. Vocé pode arrastar o
arquivo diretamente para esse campo ou clicar em “Navegar” para localiza-lo no

computador:

g \Lb Controladoria-Geral da Uniao Orgios do governo ~ Acesso a informacio  Legislagio  Acessibilidade PT-BR + A+ A © Esther v
= Base de Conhecimento da CGU Q. Busca na Base de Conhecimento Q
1.3 Manuais Governanca Interna Manuais — Base de Con Editar Submissdo

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, " s

2 Solte os arquivos aqui para anexa-los ao item, cunavegar @

Colecdo W'=0I Base de Conhecimento da CGU ~

Descrever A

Tipo de objeto *

Selecione a tipologia do objeto principal a ser submetido

Descrever A

Autoria *

] l Primeiro nome

autores, selecione 2 opcdo ‘Adicionar mais'. Cada au estar em uma linha dferente.

* No caso de autor Pessoa Juridica, colocar toda a autoria s6 no pr 0. O segundo campo deve ficar em branco. Além disso, se for PJ, inserir o pais ou jurisdic3o antes do nome e a sigla 2o final. Ex Brasil. Controladoria-Geral da Uni3o (CGU

* No caso de Pessoa Fisica, preencher os dois campos. No primeiro campo, o (itimo nome. No segundo, o restante do nome.

+ Adicionar mais

Titulo *

[ Titulo ]
@ Armazenado Q B Salvar ) ( B Salvar para continuar depois) + Depositar

A PT-BR ~ A+ A €

g \Lb Controladoria-Geral da Unido Orgdios do governo  Acesso a

Q, Busca na Base de Conhecimento

= Base de Conhecimento da CGU

N MeuDSpace
o e -
i i
) X Arraste e solte seus arquivos aqui, ounavegar !
I ————— D e T e s H
& Abrir x
&« > v~ N « Base.. > Manuais da Base de Conhecimento v (@] Pesquisar em Manuais da B. P I
Mostrar Organizar = Nova pasta =- 0 @
= N )
Minhas submissées ~ Y Inicio e
A Manual_submissao_objetos._digitais_Base_2024 (2
E] Galeria - -0 == - - @
Filtros B Manual_submissao_simplificado_v1_2024 (2)
> @ Esther — Pessoal ol pela F
N =
Estado ) |‘ Mini-manyial Base abrill 2024 O arquivo que vocé deseja visualizar pode
B Passoapasso_Revisao_Administracao_simplificado_2024 prejudicar ‘2 computador. Caso confie no
@ Area de Trab # arquivo e na fonte da qual o recebeu, abrao L, 4o gy,
Tipo 3 arquivo para visualizar seu contetdo.
' Downloads #
Data =+ & Documentos #
Imagens »
O Limpar filtros & 9
" e Nome: |Mini_manual_Base_abril_2024 ~ ‘ Todos os arquivos ~
Configuragdes
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Selecione o arquivo e aguarde o carregamento completo. Caso deseje anexar mais
de um arquivo, repita o procedimento. Todos os arquivos anexados serdo exibidos ao final

da pégina, no fim do formulario.

([Tl Manuais — Gestdo Interna v

| EHNsuEs © 1S IMIYUES e wsw

Enviar arquivos o A

Aqui vocé encontra todos 0s arquivos que estdo atualmente no item. Vocé pode atualizar os metadados do arquivo e condicdes de acesso ou enviar arquivos adicionais apenas arrastando os arquivos em qualquer lugar da pagina x

Arquivo Principal

3
@<
. Mini_manual_Base_abril_2024.pdf (62.76 MB) = =
0 “ W
Formato de bitstream: Adobe PDF
Checksum MD5: 7a96fe6e6ecbfa1a079f407682d1063e
&
= Manual_submissao_simplificado_v1_2024 (2).pdf (54.37 MB) & g

Formato de bitstream: Adobe PDF
Checksum MD5: 876a36b206cb1da3a6fac7bbadafeed2

@ Amazenado { B Salvar \w ( B Salvar para continuar depois ) + Depositar

Apds anexar os arquivos, preencha os campos de cadastro (metadados do item)

seguindo as orientacdes detalhadas a seguir:

2.4. Tipo do Objeto

Selecione o Tipo de Objeto adequado na lista suspensa. No exemplo abaixo, foi

selecionado o tipo “Manual”:

21
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= Base de Conhecimento da CGU Q_ Busca na Base de Conhecimento Q

& Manuais GESTAO INTERNA Manuais — Gestdo Interna Editar Submiss&o

[ T=0l Manuais — Gestao Interna ~

Descrever o A~
Tipo de objeto *
[ ®
Lei / Medida Proviséria a
Livro
Desd Mandado de Seguranca 2
Manual
Memorando de Entendimento 0
| Metodologia
Mananra fin v

* No caso de autor Pessoa Juridica, colocar toda a autoria 56 no primeiro campo. O segundo campo deve ficar em branco. Além disso, se for PJ. insefir o pais ou jurisdic3o antes do nome e a sigla a0 final. Ex: Brasil. Controladoria-Geral da Unido (CGU)

* No caso de Pessoa Fisica, preencher os dois campos. No pi campo, o Gitimo nome. No segundo, o restante do nome

+ Adicionar mais

2.5. Autoria

No campo “Autoria”, preencha o nome de todos os autores responsaveis pela elaboracao

do documento.

_@;ungpnwm}mwe.dwunmhwﬁ»mm&mm?

O Preencher cada autor em uma linha diferente.
O Selecionar a opgao para incluir um novo autor.

+ Adicionar mais

Depésito: descreva e!

Preencha mais informacdes sobre o depbsito abaixo.
star em uma linha diferente
R segundo quadro deve ficar em branco. Além disso, se for PJ, inserir a unidade territorial antes de

gia- Geral da Unido (CGU)
locar o Gitimo nome do autor. No segundo quadro, inserir o restante do nome.

* No caso de vérios autores, selecione a opgdo adicionar mais. Cada autor de
* No caso de autor Pessoa Juridica, colocar toda a autoria s6 no primeiro quadrd
detalhar a autoria. E também colocar a sigla ao final da autoria. Ex: Brasil. Contro
* No caso de Pessoa Fisica, vocé deve preencher os dois quadros. No primeiro qua

Autoria® Autor 1 _+Brasn Controladoria-Geral da Unidio (CGU)
Autor 2 _+Brzm\ Ministério da Educagéo (MEC)
Autor 3 —+Bmsﬂ Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagbes

A\

A seguir, sdo apresentadas as orientagbes para o preenchimento do campo

“Autoria” nos casos de autor pessoa juridica e de autor pessoa fisica.
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e Autor pessoa juridica:

Em caso de autor Pessoa Juridica:

Descrever

utoria *

Brasil. Controladoria-Geral da Uni&o (CGU). Secretaria-Executiva (SE). Diretoria de Gestéo Con ]

I Primeiro nome

No caso de Pessoa Fisica, preencher os dois campos. No primeiro campo, o Gitimo nome. No segundo, o restante do nome

+ Adicionar mais

No caso de aulor Pessoa Juridica, colocar toda a autoria s6 no primeiro campo. O segundo campo deve ficar em branco. Além disso, se for PJ, insflfr o pais ou jurisdic3o antes do nome e a sigla o final. Ex: Brasil. Controladoria-Geral da Unido (CGU)

1° Campo: Preencher toda a

2° Campo: ndo
autoria nesse campo

preencher

Caso haja mais de um autor pessoa juridica, clique em “Adicionar mais”:

Descrever

Autoria*

Brasil. Controladoria-Geral da Unido (CGU). Secretaria-Executiva (SE). Diretoria de Gestéo Cor ‘ Primeiro nome

* No caso de varios autores, selecione a opedo ‘Adicionar mais'. Cada autor deve estar em uma linha diferente

+No caso de autor Pessoa Juridica, colocar toda a autoria s no primeio campo. O segundo campo deve ficar em branco. Além disso, se for PJ, inserir o pais ou jurisdico antes do nome e a sigla ao final Ex: Brasil. Controladoria-Geral da Unido (CGU).
+ No caso de Pessoa Fisica, preencher os dois campos, No primeiro campo, o Gltimo nome. No sequndo, o restante do nome

+ Adicionar mais

Titulo *

Descrever

Autoria *

1° Autor $l Brasil. Controladoria-Geral da Uni&o (CGU). Secretaria-Executiva (SE). Diretoria de Gestéo Corn ] “ Primeiro nome

2° Autor =>I Brasil. Advocacia-Geral da Unido (AGU)

] [ Primeiro nome

3° Autor ¢I Brasil. Ministério da Educacao (MEC)

] l Primeiro nome

0 caso de virios autores, selecione 2 opgao ‘Adicionar mais'. Cada autor deve estar em uma linha diferente.

50 de autor Pessoa Juridica, colocar toda a autoria 36 no primeiro campo. O segundo campo deve ficar em branco. Além disso, se for PJ, inseir o pais ou jurisdicdo antes do nome e a sigla ao final. Ex. Brasil. Controladoria-Geral da Unido (CGU
* No caso de Pessoa Fisica, preencher os dois campos. No primeiro campo, o Gitimo nome. No segundo, o restante do nome.

+ Adicionar mais
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Como o campo deve ser preenchido:

=5 Separar detalhamento das unidades com
( ponto final.
oCon‘rr‘olador‘ia-Ger‘al da Unido o Secretaria-Executiva £ ,}{
Autoria deve ser precedida Colocar a sigla de todas as i1 nag e
da unidade geogrdfica unidades entre parénteses ponto finall

Outros exemplos de autoria de pessoa juridica:

Se o autor for érgdo/entidade federal ou de abrangéncia nacional, iniciar com "Brasil":
Brasil. Controladoria-Geral da Unido (CGU). Secretaria-Executiva (SE). Diretoria de Gestdo
Corporativa (DGC)

Brasil. Controladoria-Geral da Unido (CGU). Corregedoria-Geral da Unido (CRG).
Coordenagdo-Geral de Uniformizagdo de Entendimentos (CGUNE)

Brasil. Advocacia-Geral da Unido (AGU)

Brasil. Advocacia-Geral da Unido (AGU). Consultoria-Geral da Unido (CGU). Consultoria
Juridica junto a Controladoria-Geral da Unido (CONJUR/CGU)

Brasil. Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes(MCTI)

Brasil. Ministério da Educagao (MEC)

Se o autor for uma Regional da CGU:
Brasil. Controladoria-Geral da Unidao (CGU). Secretaria-Executiva (SE). Controladoria

Regional da Unido no Estado do Para (CGU-R/PA)
Autoria internacional, iniciar com o nome do Pais:
Argentina. Presidencia de la Nacién. Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

United Kingdom. Department of Business, Energy and Industrial Strategy

Autoria estadual/municipal: iniciar com o ente correspondente.

Natal. Escola Municipal Anténio Campos (RN)

Bl
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Se no nome do Org3do/entidade ja tiver o nome do
Pais/Estado/Municipio (ou suas derivacdes) ndo ha necessidade de
registrar a drea geografica no inicio do metadado Autoria.

\/Certo: Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo (TCE/SP)
X Errado: S&e-Paute- Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo (TCE/SP)

Tribunal de Justica do Estado de S3o Paulo (TJSP)
Agéncia Brasileira de Inteligéncia (ABIN)

e Autor pessoa fisica:

Em caso de autor Pessoa Fisica:

2° Campo: Preencher com o restante

Descrever 1° Campo: Preencher com ~
7 2 do nome do autor
o (ltimo nome do autor
Autoria*
T

l Silva ] “ Maria Filomena Santos| "

Caso haja mais de um autor, adicionar
um por linha clicando em "Adicionar
mais"

o

Quando o servidor cria um documento durante suas
D‘ atribuicbes, a autoria deve ser preenchida com a

A entidade/drgdo para o qual ele trabalha.

2.6. Titulo

O campo “Titulo” deve ser preenchido conforme a formatagado padrao indicada abaixo:

Use a abreviacdo “n.” Nao utiJizar zero a » =
para  especificar o esquerda O titulo ndo tem
numero do documento. onto final

26, de ©7 de(junho de 2024y

O més sempre deve
estar com letra
minuscula

S6 a primeira letra
maitscula

Use ponto para separar a milhar
da centena em nimeros com
mais de trés digitos.
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(@" Sy

PORTARIA N. 3.426, DE 27 DE JUNHO DE 2024 | Deixar o texto todo em caixa alta
Portaria @\: .426, de 27 de junho de 2024 A abreviagdo da palavra nimero n3o é "n°”
Ponaria@e 27 de junho de 2024 Sem o ponto que separa a unidade de milhar de nimero
Portaria n. 3.426, de 27 dé Junho de 2024 Meés com letra mailscula
Portaria n. 3.426, de 27 de junho de 2024.) | Colocou ponto final
Portaria n. 3.426, de(05)de junho de 2024 Colocou zero a esquerda
Portaria n. 3.42672024 > Data incompleta
’
5 N M"w eps

@ Portaria n. 3.426, de 27 de junho de 2024
bt Portaria Normativa n. 93, de 17 de outubro de 2024
Y Acordo de Cooperagdo Técnica n. 4, de 10 de julho de 2024

Parecern.-1, de 29 de julho de 2024

. Nota de Instrucdo n. 321, de 29 de julho de 2024
9 Nota Técnica n. 123, de 4 de julho de 2024
. Processo Administrativo de Responsabilizagdo n. 00190.100123/2024-01

Processo Administrativo Disciplinar n. 00190.1234/2024-24

Oulnas, Infenmaciies ne Campe Tituls
< s
A0S

« Siglas sempre entre parénteses.

Estrutura de Governanca da Controladoria-Geral da Unido (CGU)

« Informagdes adicionais devem estar ao final do titulo, entre colchetes.
Por exemplo: alteragdo, revogacao, retificagao, versao.

Utilizar  letra
maiuscula “

Portaria Normativa n. 8, de 28 de abril de 2024 [Ajterada]
[Revogad

Utilize colchetes [] para
acrescentar , informacoes
ao final do titulo.

> Exomfpe:
t/r Relatério Anual de Auditoria Interna da CGU (RAINT) [2023]
Acordo de Cooperagao Técnica 4, de 31 de marco de 2024 [Com termo aditivo]

Portaria Normativa n. 93, de 17 de outubro de 2024 [32 edi¢cdo do Plano de Integridade da CGU]
Relatério de Avaliacdo de Ouvidoria: Ouvidoria do Ministério das Relages Exteriores (MRE) [2024]
Anotagoes sobre Processo Administrativo Disciplinar [versdo atualizada até 7 de margo de 2024]
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2.7. Resumo

No campo “Resumo” deve ser feito um resumo bem objetivo do que se trata a publicacdo.

ATENCAO! Esse campo possui ponto final.
IMPORTANTE! Evite simplesmente copiar e colar o texto do documento nesse
campo. Procure fazer um resumo suscinto, fazendo referéncia ao documento no inicio

do texto, como: “Esta Portaria designa...” ou “Este Relatdrio trata...”

2.8. Local de edicao

No Campo “Local de edi¢do” selecione o local onde foi produzido o documento. E possivel
adicionar mais de um local acionando a tecla “Ctrl” e marcando as localidades desejadas

com O mouse.

Local(is) de Edigdo *

Aiapa
Amazonas (AM)

! Bahia (BA)
Ceara (CE)
Distrito Federal (DF)

Espirito Santo (ES) Distrito Federal (DF)

Goias (GO)

2.9. Data do documento

No campo “Data do documento”, preencha o dia, o més e 0 ano em que o documento foi

finalizado, isto é, sua oficializagdo apds o tramite, as autorizagdes e as assinaturas

pertinentes.
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DIARIO OFICIAL DA UNIAOQ - sego 1

Data do Documento

ISSN 1677-7042 N? 74, quarta-felra, 17 de abril de 2024

PORTARIA NORMATIVA CGU N* 119, (€ 16 DE ABRIL DE 2024

(nstitul 0 ModekS OF GRS a0 ESU IRy B9 LU
Geral da UnlYo para o quadriénio 2024-2027/
0 MINISTRO DE ESTADO DA CONTROLADORIA-GERAL DA UNIX0, no exerckio do
suas atribukdes que Ihe conferem os Incisos | ¢ 1| do pardgrafo dnlco do art. 87 da Constituigdo

¢ tendo em vista o disposto no art. 89, caput, Inciso Ill, do Decreto n® 11.330, de 1° de Janeiro
de 2023, ¢ fg:s.u 17 do Decreto n® 9.203, de 22 de novembro de 2017, resolve:

L0 |

DISPOSICOES PREUMINARES

Art. 1° Fica Insttuido 0 Modelo de Gestlo Estratégica da Controladoria-Geral da
Unko.- OGU para o quadriénlo 2024-2027,

Pardgrafo Onico. O Modelo de Gestdo Estratégica da CGU para o quadriénlo 2024
2027 engloba  sistemdtica de execucdo ¢ monitoramento dos Resultados-Chave, dos projetos
estratégicos ¢ dos planos de entrega de cada unidade, com o objetivo de assegurar o
Implementa¢3o do Plano Estratégico.

CAPITULO 1!

DO PLANO ESTRATEGICO

Art. 20 0 Plano Estratégheo para 0 quadriénlo 2024-2027 deve estar alinhado a0
programa finalistico da CGU no Phano.Plurlanual, Inclulndo Indicadores ¢ objetives especificos
para.0. mesmo perfodo.

Art. 39 0 Mapa Estratégko, que indul a missSo, a visSo, 03 valores ¢ os abjetivos
estratégicos, serd aprovado pelo Comitd de Governanca Intema e publicado no site ofical da
CGU e na Base de Conhecimento da CGU

troladorias

Art, 10 Aprovar o Regimento do Conselho Reglonal de Administragdo de Alagoas,

Art, 2 Fica declarada o revogagdo da:

| » Resolugdo Normativa CFA n® 406, de 11/04/2011, publicado DOU n®, 70, de
12/4/2013, Segdo 1, pdgs. 103 ¢ 104,

At, 30 Esto Resoluglo Normativa entra em vigor na data do sud
publicagdo,

LEONARDO JOSE MACEDO
Presidente do Conselho

ANEXO

caplTuLo |

DA CARACTERIZAGAO, AINAUDADE E COMPETENCIA

Art, 19 0 Conselho Reglonal de Adminlstragdo de Albgoas (CRA-AL) & autarqula
dotads do personalidode Juridica de direlto pdblko, com autonomla téenka,
adn:llgls;nm o findncelra, com sede na Capital do estado de Alagoas, que tem por

nalidade:

| « dar execugdo 3s diretrizes e normas formuladas pelo Conselho Federal de
Adminlstragdo;

Il - fscalzar, na drea da respectiva Jurisdiclo, o exerckio das atvidades
abrangldas pela Lol n® 4.769/65;

Il - organtzar & manter o reglstro das pessoas flskas e Jurfdicas sujeltas &
Inscrk30 no CRA-AL, nos termos das Lels n.9 4.769/1965 ¢ 6.839/1980 ¢ das Resolugdes
Normativas cxaradas pelo Conselho Federal de Adminstragdo;

I Boletim de Servigo Eletronico em 23/07/2024 I

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

PORTARIA N° 1234/2024

A SECRETARIA-EXECUTIVA DA CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO, no uso da competéncia que lhe foi
subdelegada pelo inciso II, do art. 2.° da Portaria CGU n.2 600, de 14 de fevereiro de 2023, o disposto no
Decreto n.2 11.330, de 1.2 de Janeiro de 2023, alterado pelos Decretos n. 11.824, de 12 de Dezembro de
2023, e 11.951, de 18 de marco de 2024, e o que consta no Processo n.2 00190.***** /2024-** resolve:

DISPENSAR, a pedido,

FULANO da Func¢3do Comissionada Executiva de Chefe de Divisdo, cédigo FCE 1.07, da Divisdo | da
Coordenac3do-Geral de **** da Controladoria-Geral da Unido.
Campos:
- Data do documento

- Data do campo Titulo ’\
@ Documento assinado eletronicamente por EVELINE MARTINS BRITO, Secretaria-Executiva, emf§ 19/07/2024 8 as

19:13, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no & 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de
novembro de 2020.

2.10. Data de Publicacao

No campo “Data de publicacdo”, preencha o dia, o més e o ano em que o documento foi

publicado em instrumento oficial, como DOU, SEI, Bl ou Base.
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10 OFICIAL DA UNIAOQ - segéo 1

Data do Publicagdo

N® 74, quarta-felrf} 17 de abril de 2024

ISSN 1677-7042

PORTARIA NORMATIVA CGU N* 119, DE 16 DE ABRIL DE 2024

(rstitul o Modelo de GestSo Estratégica da Controfadoriay
Geral da UnlYo para 0 quadriénlo 2024-2027)

0 MINISTRO DE ESTADO DA CONTROLADORIA-GERAL DA UNIX0, no exerckio do
suds atribukdes que Ihe conferem o Incisos | ¢ Il do pardgrafo dnlco do art. 87 da Constituigdo
¢ tendo em vista o disposto no art. Y, caput, Inclso II1, do Decreto n® 11.330, de 19 de Janeiro
de 2023, ¢ n&:& :}) tllo Decreto n® 9,203, de 22 de novembro de 2017, resolve!

DISPOSICOES PREUMINARES

At 1° Fica Instituldo 0 Modelo de Gestlo Estratégica da Controladoria-Geral da
Unio.+ CGU para o quadriénlo 2024-2027,

Pardgrafo Onico. O Modelo de Gestdo Estratégica do CGU para o quadriénlo 20244
2027 engloba 3 sistemdtica de execugdo ¢ monitoramento dos Resultados-Chave, dos projetos
estratégicos ¢ dos planos de entrega de cada unidade, com o objetivo de assegurar o
lmnlunmn& ﬁ’% &;alr:o Estratégico.

DO PLANO ESTRATEGICO

Art. 20 0 Plano Estratégko para 0 quadriénlo 2024-2027 deve estar alinhado a0
programa finalistico da CGU no Plane Pluanual, Inclulndo Indicadores ¢ objetivos especificos
para.o. mesmo perfodo.

Art. 30 0 Mapa Estratégheo, que Indlul a missSo, a visSo, 05 valores ¢ 05 objetivos
estratégicos, serd aprovado pelo Comitd de Govemnanga Intema e publicado no site ofical da
CGU.e na Base de Conhecimento da CGU ‘

Art, 1¢ Aprovar o Regimento do Conselho Reglonal de Administragdo de Alagoas,

Art. 2 Flca deckirada 3 revogagdo da:

| + Resolugdo Normativa CFA n? 406, de 11/04/2011, publicado DOU n®, 70, de
12/4/2013, Segdo 1, pdgs. 103 e 104,

At. 3 Esta Resolugo Normativa entra em vigor nd daty de sud
publicagdo,

LEONARDO JOSE MACEDO
Presidente do Conselho

ANEXO

CAPITULO |
DA CARACTERIZAGAO, ANAUDADE E COMPETENCIA
Art. 10 0 Conselho Reglonal de Administragdo de Algoas (CRA-AL) ¢ autarqula
dotada do personalidade Juridica de direlto pdblko, com autonomla téenk,
;Idﬂlgls;rm o financelra, com sede na Capital do estado de Alagoas, que tem por
nalidade:

| « dar execugdo ds diretrizes e normas formuladas pelo Conselho Federal de
Administra¢do;

Il « fiscalear, na drea da respectiva Jurisdiclo, o exrckio das otvidades
abrangldas pela Lol n® 4.769/65;

Il - organkar & manter o reglstro das pessoas flskcas e Jurfdicas sujeltas
Inserk30 no CRA-AL, nos termos das Lels n.9 4.769/1965 o 6.839/1980 e das Resolugdes
Normativas exaradas pelo Conselho Federal de Administragdo;

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

I Boletim de Servigo Eletrénico e
Data do Publicag@o

PORTARIA N° 1234/2024

A SECRETARIA-EXECUTIVA DA CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO, no uso da competéncia que lhe foi
subdelegada pelo inciso Il, do art. 2.° da Portaria CGU n.2 600, de 14 de fevereiro de 2023, o disposto no
Decreto n.2 11.330, de 1.2 de Janeiro de 2023, alterado pelos Decretos n. 11.824, de 12 de Dezembro de
2023, e 11.951, de 18 de marg¢o de 2024, e o que consta no Processo n.2 00190.***** /2024-** resolve:

DISPENSAR, a pedido,

FULANO da Funcdo Comissionada Executiva de Chefe de Divisdo, cédigo FCE 1.07, da Divisdao | da
Coordenag¢do-Geral de **** da Controladoria-Geral da Unido.

Documento assinado eletronicamente por EVELINE MARTINS BRITO, Secretaria-Executiva, em 19/07/2024,
as 19:13, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 3° do art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13
de novembro de 2020.

2.11. Data de finalizacao

No campo “Data de finalizagao”, o preenchimento é facultativo. Utilize-o apenas
quando:

e O documento tem prazo de vigéncia determinado no préprio documento;
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¢ ¢ ¢ ¢

e O documento tem uma data clara de conclusdo/encerramento;

t/;/(cmqpm

Data de vigéncia de Acordo de Cooperacgdo Técnica.

Data documento de decisdo final de Processo Administrativo Disciplinar.

2.12. Padronizacdo da indicacao de datas

Para fins de uniformiza¢do editorial da Base de Conhecimento da CGU, todas as

indicacGes de datas devem observar o seguinte padrao:

Utilizar ordem dia/més/ano, em algarismos arabicos;
Nao utilizar zero a esquerda para dia ou més quando forem inferiores a 10;

Separar os elementos da data por barra (/).

Exemplo de uso
Correto: 4/5/2023
Evitar: 04/05/2023

Fundamentacgdo

Esse padrao esta alinhado:

a ABNT, conforme a NBR 5892 (Representacdo de datas), que ndo exige o uso de
zeros a esquerda;

ao padrdo editorial adotado pelo Diario Oficial da Unido (DOU);

as orientagdes gerais de clareza e simplicidade previstas no Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica.

A adocdo desse formato contribui para a consisténcia textual, padronizacdo
institucional e facilidade de leitura dos conteudos publicados na Base de

Conhecimento da Controladoria-Geral da Unido.
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2.13. Fonte de publicacao

No Campo “Fonte de publicacdo” preencha com o local de publicacido oficial do
documento:
e Caso seja publicagdo no DOU, preencher no seguinte modelo:
Didrio Oficial da Unido (DOU) de 30/1/2023, se¢do 2, pagina 54

- Nao é necessario ponto final nesse campo

DIARIO OFICIAL DA UNL
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e Caso seja publicacdo do Boletim de Servigo Eletronico, preencher no seguinte

modelo:

ATENCAO! Atente que n3o se utiliza zero a esquerda nos nimeros da

data, como dia e més (por exemplo, em vez de 03/01/2023, escreva 3/1/2023).

Boletim de Servico Eletronico em 23/7/2024

Copiqr esSse teXxto dq publica;ao él Boletim de Servigo Eletronico em 23/07/2024 |

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

PORTARIA N° 1234/2024

A SECRETARIA-EXECUTIVA DA CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO, no uso da competéncia que lhe foi
subdelegada pelo inciso Il, do art. 2.° da Portaria CGU n.2 600, de 14 de fevereiro de 2023, o disposto no
Decreto n.2 11.330, de 1.2 de Janeiro de 2023, alterado pelos Decretos n. 11.824, de 12 de Dezembro de
2023, e 11.951, de 18 de margo de 2024, e o que consta no Processo n.2 00190.***** /2024-** resolve:

DISPENSAR, a pedido,

FULANO da Fung¢do Comissionada Executiva de Chefe de Divisdo, cédigo FCE 1.07, da Divisdo | da
Coordenacgdo-Geral de **** da Controladoria-Geral da Unido.

19:13, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de

@ Documento assinado eletronicamente por EVELINE MARTINS BRITO, Secretaria-Executiva, em 19/07/2024, as
novembro de 2020.

'/o Se o documento que vocé esta submetendo nao foi
anteriormente publicado em outro local, preencher da
sequinte forma:

Fonte de Publicacdo: Base de Conhecimento da CGU

2.14. Publicacoes Relacionadas

No campo “Publicagdes Relacionadas”, utilize este espago para inserir links de
outros documentos relacionados ao item. O link pode ser de documento da prépria Base

ou de portal externo a CGU.
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2.15. Observacoes/Notas

Utilize o campo “Observagdes/Notas” para complementar o campo “Publicacbes
Relacionadas”. Sempre que o documento submetido alterar ou revogar outro, utilize este

campo para registrar a informacao e indicar o respectivo link.

= Se o documento que vocé esta submetendo revoga ou
=NAG®/~ altera outro documento, inserir nesse campo os links das
publicacses alteradas/revogadas e detalhar a informacao
no campo Observagges/notas.
Utilize este campo para:
e Incluir informacgdes adicionais que possam auxiliar o entendimento do usuario;
e Detalhar o campo “Publicacdes Relacionadas”;
e Informar se é necessario mapear (espelhar) o documento em outras colegdes,

indicando o nome da cole¢do desejada;

e Informar alteracdes e revogacdes, conforme o modelo abaixo:

Modelo de texto que Revoga/Altera outras publicacdes:

Esta Portaria revoga a Portaria n. 2.145, de 2 de fevereiro de 2024, disponivel no campo

“Publicagoes Relacionadas”.

2.16. Unidade Organizacional do Submetedor

No campo "Unidade Organizacional do Submetedor", selecione a sua unidade na
lista hierarquica que se abre ao clicar no campo. Ao clicar na seta ao lado de uma unidade

maior, serdo exibidas as unidades subordinadas, até o nivel de Diretoria.
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Visualizacao de arvore hierarquica

Selecione uma unidade organizacional

Filtrar resultados digitando as primeiras letras Pesquisar Redefinir Adicionar

> GABINETE DO MINISTRO (GM)
v  SECRETARIA-EXECUTIVA (SE)
Diretoria de Gestao Corporativa (DGC)
Diretoria de Tecnologia da Informacgéo (DTI)
Diretoria de Pesquisas e Informagdes Estratégicas (DIE)
Diretoria de Planejamento, Inovacao e Sustentabilidade (DPIS)
CONSULTORIA JURIDICA (CONJUR)
SECRETARIA FEDERAL DE CONTROLE INTERNO (SFC)
OUVIDORIA-GERAL DA UNIAO (OGU)
CORREGEDORIA-GERAL DA UNIAO (CRG)
SECRETARIA DE INTEGRIDADE PRIVADA (SIPRI)
SECRETARIA DE INTEGRIDADE PUBLICA (SIP)
SECRETARIA NACIONAL DE ACESSO A INFORMAGAO (SNAI)
SUPERINTENDENCIAS REGIONAIS
Conselho de Transparéncia, Integridade e Combate a Corrupcéao (CTICC)
Comisséao de Coordenagdo de Controle Interno (CCCI)

vV V V V V VvV Vv

2.17. Area Temdtica

No campo “Area Temdtica”, selecione as dareas tematicas relacionadas ao
documento. E possivel selecionar mais de uma area mantendo a tecla Ctrl pressionada

enquanto clica nos itens desejados.

Area Temitica *

|

Correicao
Gestdo Corporativa

Governanca Interna

Integridade Privada
Integridade Publica

Ouvidoria

E possivel adicionar mais de uma drea tematica, bastando clicar em “Adicionar

mais”:

Area Tematica *

Gestdo Corporativa

« | Clicar caso queira adicionar mais de uma area tematica
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2.18. Assuntos

Ao clicar no campo "Assuntos", é exibida uma arvore hierarquica de temas. Clique
no icone P ao lado de um tema para expandir a lista de assuntos correspondentes.

Selecione o assunto que melhor se adequa a publicagao:

Visualizacao de arvore hierarquica

Selecione um assunto

Filtrar resultados digitando as primeiras letras Pesquisar Redefinir Adicionar

> Auditoria Interna
> Combate a Corrupgio
> Comunicacgao Social
> Consultoria Juridica
> Correigdo
> Gestio Corporativa |
v Governanga Interna ‘ —

Comité Gerencial (CG)
t Comité de Equidade, Diversidade e Inclusdo (CED?)

Comité de Governanga Interna (CGl)

e-Agendas

Gestdo de processos Lista de assuntos

Gestdo de projetos relacionados ao tema
Gestdo de riscos “"Governanga Interna. No
Gestdo do conhecimento exemplo, foi selecionado o
Governanga assunto "Gestdo do
Monitoramento e avaliagdo institucional Conhecimento"

Planejamento estratégico

Programa de Gestdo de Demandas (PGD)

Programa de Integridade

Relatério de avaliagdo

Relatério de gestao

Seguranga corporativa

Sistema CGU-Proj —
Integridade Privada

Integridade Publica

Ouvidoria

Tecnologia da Informagao
Transparéncia Publica

VvV yvVew

e (Clicar em “adicionar mais” para adicionar outros assuntos
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Assunto(s) *

[ Gestéo do conhecimento - l

\ | ]
H Assunto(s)

Selecione o(s) termo(s) refacionado(s) 20 documento.

(S
+ Adicionar mais @ Para adicionar mais assuntos, clicar em "+ Adicionar mais"

2.19. Palavras-chave

O campo "Palavras-chave" nao é obrigatdrio. Preencha-o apenas se houver termos
relevantes para a recupera¢ao do documento que nao estejam ja contemplados em outros
campos de metadados. Por exemplo, se o termo ja constar no titulo, no resumo, na area

temadtica ou nos assuntos selecionados, ndao é necessario repeti-lo aqui.

ATENCAO: N3o é necessario preencher esse campo com palavras-chave que ja

estejam em outros metadados, como titulo, resumo, assuntos, etc.

2.20. Detentor dos direitos autorais

No campo “Detentor dos direitos autorais”, informe quem possui o direito de

publicacdo e de exploragdao comercial do item. O detentor pode ser pessoa fisica ou pessoa

juridica.

e Se for Pessoa Juridica, preencher conforme quadro a seguir:

« Nome do Orgdo/entidade por extenso, completo;

« Asigla do 6rgdo/entidade ao final do texto, entre parénteses;
« N3o precisa da indicagao geografica nesse campo e

« N3o acrescentar ponto final

// Controladoria-Geral da Unido (CGU)

/
(/‘ Ministério da Economia (ME)

Universidade Federal de Pernambuco (UFPE)
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e Se for Pessoa Fisica, preencher conforme abaixo:

« Nome completo da pessoa e

+ N&o acrescentar ponto final.

K e

José da Silva Oliveira

e Caso haja mais de um detentor de direitos autorais, cada um deve ser informado
em uma linha separada.

Para adicionar detentores de direitos autorais, clique em “Adicionar mais”.

Descrever

Detentor de Direitos Autorais *

l Controladoria-Geral da Unido (CGU) }

51 Detentor de Direitos Autorais ]

alrimonial do item.

ftorais, selecione a opcdo

Geral da Unido (

(=

@ Clicar para adicionar mais de um detentor de direitos autorais

/@ el

Controladorla Geral da Umao(CGU) (Nesse campo ndo precisa incluir a unidade territorial)

Controladorla-GeraI da Unido (N&o incluiu a sigla do 6rgdo ao final)

Controladoria-Geral da Unido (CGUO (Colocou ponto final)

No campo “Permissdes e Restrigdes de Uso”, o submetedor deve escolher o tipo de
licenca com base na necessidade de restricdo de uso do documento a ser publicado.
Avalie, por exemplo, a necessidade de autorizagdo prévia, a restricdo de uso comercial e
a restri¢ao de modificagao.

Ao clicar no campo, abre-se a drvore de opgbes com suas respectivas especificagdes:

@ 3
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Visualizagao de arvore hierarquica

Selecione uma licenca

Filtrar resuitados digitando as primeiras letras Pesquisar Redefinir Adicionar

Creative commons uso nao comercial - nao a obras derivadas (CC-by-nc-nd). Licenga que
permite que outros fagcam download das obras licenciadas e as compartilhem, contanto que
mencionem o autor, mas sem poder modificar a obra de nenhuma forma, nem a utilizar para
fins comerciais.

Dominio Publico. Condigao juridica para as obras que nao possuem o elemento do direito real
ou de propriedade que tem o direito autoral, nao havendo restricoes de uso por qualquer um
que queira utiliza-la, desde que estejam em conformidade com o artigo 45 da Lei n°® 9.610/1998.
Licenga padrao para publicagdes. Utilizada para o objeto cujo detentor de direitos autorais
patrimoniais seja a CGU, como documentos produzidos pelos servidores e colaboradores da
CGU no ambito de suas atribuigoes funcionais ou documentos que tenham tido a cessao de
direitos patrimoniais negociada com o autor em carater definitivo. E permitida a distribuigio
desde que autorizada pelo autor.

Licenga Creative Commons CC BY, que permite o uso compartilhado dos trabalhos
publicados, desde que seja atribuida a devida autoria e fonte.

2.21. Tipos de Licenca

Os tipos de licenga sao:

e Creative commons uso ndo comercial - ndo a obras derivadas (CC-by-nc-nd):
Licenga que permite que outros fagam download das obras licenciadas e as
compartilhem, contanto que mencionem o autor, mas sem poder modificar a obra

de nenhuma forma, nem a utilizar para fins comerciais.

« Ea Iice_m‘:a adequada para compartilhar o conteddo com restricoes a modificacdo e restricdo ao uso
comercial.

+ Permite download e compartilhamento (mas deve dar crédito ao autor).
« N3o pode usar para fins comerciais (Proibe utilizar o documento para ganhar dinheiro, obter lucro.
« N3o pode modificar ou criar obras derivadas.

Exemplos de uso:

-Trabalhos académicos, artigos, livros escritos por servidores da CGU fora do exercicio de suas fungoes.
-Trabalhos realizados por pessoas que ndo sao servidores da CGU.

-Documentos elaborados pela CGU que o é6rgdao deseja permitir o acesso e compartilhamento sem
permitir modificacdes e sem permitir o uso comercial.

/' « s Obs: Se for um documento de autoria externa, a publicagdo do documento na Base
W/ de Conhecimento é condicionada a apresentacdo de termo de autorizagdo assinado
! pelo do autor/detentor dos direitos autorais.

BASE DE
|QErEa
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e Dominio Publico: Condicdo juridica para as obras que ndo possuem o elemento
do direito real ou de propriedade que tem o direito autoral, ndo havendo restri¢cdes de
uso por qualquer um que queira utiliza-la, desde que estejam em conformidade com o
artigo 45 da Lei ne 9.610/1998.

\ LAAS
Q Essa licenca permite que qualquer pessoa utilize a obra sem a obrigatoriedade de
autorizacao prévia do autor ou do detentor dos direitos autorais patrimoniais.

- E alicenca adequada para documentos oficiais do governo, como Leis, Decretos, Portarias ou no caso de
os direitos autorais ja terem expirado.

« Permite o uso, reproducdo, distribuicdo e modificacGes sem restrigoes.

Exemplos de uso:
Leis, Decretos, Portarias, documentos histéricos ou qualquer outra publicagdo de documento do 6rgao

compativel com essa licenca irrestrita.

e Licenga Padrdao para publicagbes: Utilizada para o objeto cujo detentor de
direitos autorais patrimoniais seja a CGU, como documentos produzidos pelos servidores
e colaboradores da CGU no ambito de suas atribuigées funcionais ou documentos que
tenham tido a cessdo de direitos patrimoniais negociada com o autor em carater

definitivo. E permitida a distribuicdo desde que autorizada pelo autor.

« A CGU possui os direitos patrimoniais do documento (ou é a autora ou tem a cessao de direitos autorais).

« Ealicenga adequada para os documentos produzidos por servidores da CGU no exercicio de suas fungdes.
'r- No campo Autoria, incluir somente o nome do Orgdo como autor, ndo precisa incluir o nome do
q_ servidor (Exceto trabalhos académicos).

« Distribuicdo é permitida com a autoriza¢ao do autor.

Exemplos de uso:
-Manuais, slides, videos e outros materiais criados por servidores no exercicio das suas atribuigoes.
-Trabalhos académicos de servidores da CGU realizados durante licenga capacitacao.

e Creative Commons (CC-BY): Licenga que permite o uso compartilhado dos
trabalhos publicados, desde que seja atribuida a devida autoria e fonte.

A adocdo da licenca CC BY integra a estratégia de indexac¢do da Revista da CGU e
reflete sua politica editorial de promover o acesso online irrestrito e gratuito a todo o
conteudo publicado. Essa abordagem amplia significativamente a dissemina¢do dos

materiais licenciados, potencializando sua visibilidade, reutilizacdo e impacto.
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Exemplo de uso: Revista da CGU

e Ha uma diferenca relevante entre as licengas CC BY-NC-ND e a CC BY.

A CC BY-NC-ND é bem mais restritiva. Ela permite que terceiros fagam download e
compartilhem a obra, desde que citem o autor, mas ndo permite uso comercial nem a
criacdo de obras derivadas, ou seja, o conteiudo ndao pode ser alterado, adaptado ou
reaproveitado em novas criagdes.

Ja a CC BY é mais aberta. Ela permite o compartilhamento e também a reutilizacdo
do conteudo, inclusive com adaptagdes, desde que seja dada a devida atribuicdao de
autoria e fonte. No texto que vocé trouxe, ela aparece associada a politica editorial da

Revista da CGU justamente por favorecer maior disseminacao, visibilidade, reutilizacdo e

impacto.

Aspecto CC BY-NC-ND CCBY
Compartilhamento Sim, com citagdo Sim, com citagao
Uso comercial X Nzo permitido Permitido
Modificagdo/Adaptacdo X Nio permitida Permitida
Nivel de restricdo Alto Baixo
Exemplo de uso na CGU Publicagdes gerais Revista da CGU

Quadro 2 — Comparativo entre licengas Creative Commons
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2.22. Verificar arquivos inseridos ao final do formulario

ATENCAO! Verifique se 0 nome dos arquivos esta conforme o padrio. Se
nao estiverem, é preciso renomea-los ANTES de fazer o upload na Base. Para
informacdes sobre o padrao de nomeacao de arquivos, vide topico 2.2.7 -
Renomear arquivos.

Caso verifique que faltou inserir algum arquivo, retorne ao topo da pagina e repita

o processo de inclusdao de arquivos conforme descrito na se¢do 2.3 deste manual.

2.23. Solicitacao para criacao de colecao na Base de

Conhecimento da CGU

Para submeter um documento, é necessario localizar a colecdo adequada na Base
de Conhecimento. Caso nenhuma colecdao existente atenda a necessidade, é possivel
solicitar a criacdo de uma nova colecdo, observando os critérios descritos a seguir.

A criagdo de coleg¢bGes visa organizar e facilitar o acesso ao conhecimento
institucional. Para evitar duplicidades e cole¢Ges ociosas, observe os seguintes requisitos:

e Antes de solicitar uma nova colegao, verifique se ja existe alguma colecao ativa
que possa receber os documentos. Sempre que possivel, utilize as colegdes ja existentes.

e A criacdo de colegdo deve estar vinculada a existéncia de, pelo menos, um
documento pronto para submissdo imediata. Ndo é recomendada a criagdao de coleg¢des
sem conteudo.

e A solicitagdo deve ser encaminhada pelo chefe do departamento ou por
representante autorizado, via e-mail, ao suporte da Base de Conhecimento da CGU.

e O e-mail de solicitacdo deve conter as seguintes informag¢des: comunidade e
subcomunidade da cole¢do; nome proposto para a colegdo; imagem representativa
conforme os padrdes institucionais; breve descricdo do documento que sera inserido logo
apos a criagdo; e indicagao sobre a disponibilidade da cole¢dao ao publico externo.

e A equipe de suporte analisara a solicitacdo e podera autorizar a criacao, solicitar

ajustes ou sugerir a utilizagdo de uma colegdo ja existente.

Bl
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e Colegdes criadas e nao utilizadas por periodo prolongado poderdo ser excluidas,

de modo a manter a Base organizada e atualizada.

2.23.1. Modelo padrdo de e-mail para solicitacao de criacao de colecdao

Prezados,

Solicito a criagdo de nova colec¢do na Base de Conhecimento da CGU, conforme as informagées abaixo:

Comunidade: [Informar a comunidade]

Subcomunidade: [Informar a subcomunidade]

Nome da colegdo: [Informar o nome proposto]

Imagem da colegdo: [Anexar a imagem ou informar que serd encaminhadal

Documento a ser inserido imediatamente apods a criagdao: [Nome e breve descri¢do do documento]
Disponibilidade da colegdo:

() Disponivel ao publico externo

() Acesso restrito (ndo disponivel ao publico externo)

Justificativa:

A criacdo da colegdo justifica-se para a inser¢do do documento [nome do documento], que sera realizada

imediatamente apds a criagdo da colegdo.

Atenciosamente,
[Nome do solicitante]

[Cargo/Fungdo] [Unidade]
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2.24. Guia rapido de submissao na Base de Conhecimento da CGU

Para consulta rapida, esta disponivel um guia resumido com orienta¢ées para o
envio de publicagbes a Base de Conhecimento da CGU. Acesse pelo link:

https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/handle/1/22520

Em caso de duvidas, solicitacdes ou sugestdes, entre em contato com a equipe da

Base de Conhecimento pelo e-mail: cgdoc.basedeconhecimento@cgu.gov.br.

43

12

DA CGU




