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Se você tem permissão para fazer submissão, acesse a Base no 
endereço: http://repositório/jspui/
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Clique em “Meu espaço”, no menu a direita 
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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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O primeiro passo é certificar-se de que o objeto não está publicado na Base de 
Conhecimento. 

6



Selecione e salve o objeto que será submetido em seu computador. Não acentue e não 
utilize caracteres especiais (ç) ao nomear o arquivo. Salve o arquivo em formato PDF, 
sempre que possível. 
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Clique em “Página inicial” para iniciar o mapeamento. Navegue pelas Comunidades e
Coleções e escolha a coleção que hospedará o objeto.
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Exemplo 1: escolha a Comunidade “Manuais e Publicações”, para submeter livros, 
manuais e publicações em geral.
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Exemplo 1: Na Comunidade “Manuais e Publicações”, role a barra lateral para baixo 
para visualizar as Coleções.
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Exemplo 1: Escolha a Coleção de acordo com a Área Temática 
da publicação ou manual.
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Exemplo 2: Escolha a Comunidade “Atos Normativos”, para 
submeter atos normativos. 
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Exemplo 2: Na Comunidade “Atos Normativos”, role a barra lateral para baixo 
para visualizar as Subcomunidades.
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Exemplo 2: Escolha a Subcomunidade de acordo com a tipologia do Ato 
normativo. 
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Exemplo 2: Escolha a Coleção de acordo com o ano do Ato normativo. 
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Se você não encontrou uma Coleção adequada para submeter o 
objeto, ou gostaria de sugerir uma nova coleção, entre em contato 
com: diplad.codin@cgu.gov.br
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mailto:diplad.codin@cgu.gov.br


Aprenda agora a submeter uma Portaria do ano de  2017. Você deve estar na 
Comunidade “Atos Normativos”, Subcomunidade “Portarias”, Coleção “2017”.  
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Após certificar-se de que está na Coleção correta, clique no botão “Submeter 
para essa Coleção”.
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Um outro caminho para iniciar a submissão de uma Portaria de 2017, é, a 
partir do “Meu espaço”, clique no botão “Iniciar um novo depósito”.
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Selecione a opção que mostra o caminho completo até a Coleção para submissão da 
Portaria de 2017 e clique em próximo.
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Inicie a descrição do item no Formulário de Entrada de Dados. 
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Preencha o metadado “Autor(es)”. Esse é o campo utilizado para descrever o autor individual 
ou a entidade a quem é atribuída a responsabilidade pela autoria do objeto. Para os Atos 
normativos, considere como autora a entidade responsável pela publicação do ato.
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Autor entidade

Autor individual



Preencha o metadado “Título”. O título deve ser preenchido de acordo com as 
informações do próprio item que está sendo descrito. Utilize “[]” colchetes para inserir 
informações sobre o título localizadas fora da capa ou da folha de rosto. Utilize os dois 
pontos “:” para separar título e subtítulos.
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Título único

Título e subtítulo



Preencha o metadado “Data de publicação”. A data deve ser preenchida o mais 
completa possível, com dia, mês e ano da publicação, mas apenas o ano é 
obrigatório.
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Preencha o metadado “Editor / Publicador”. Esse metadado traz a identificação da 
entidade responsável por tornar o objeto digital disponível, em caso de publicação 
anterior. 

Dê o nome da(s) entidade(s) responsável(is) pela publicação original do item
conforme as regras de preenchimento para autoria entidade, excetuando-se a
identificação geográfica das entidades, que somente deverão ser preenchidas para
o metadado “Autor”.



Preencha o metadado “Série” apenas se a informação estiver clara na fonte principal
de informação. Preencha o metadado com a identificação do nome e do número da
série do objeto.
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Preencha o metadado “Identificadores”.  

Metadado reservado aos outros identificadores do objeto digital, que são de
preenchimento manual. Não incluir o “Identificador persistente” (dc.identifier.uri), que
é obrigatório e de preenchimento automático.



Preencha o metadado “Tipo de Objeto”. Refere-se ao “tipo de objeto digital, segundo 
sua forma de apresentação. Não deve ser usado para descrever qualquer detalhe 
relativo à manifestação física ou digital dos objetos. 
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Selecione o “Tipo de objeto” digital na lista de opções disponível para esse metadado.
Considere a forma predominante do objeto para a correta descrição de sua tipologia.
Não considere a tipologia documental dos anexos para a escolha do “Tipo de objeto”.



Preencha o metadado “Idioma”. Refere-se ao idioma do objeto digital. Após a seleção, 
siga pra a próxima página do Formulário de Entrada de Dados.
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Selecione o idioma do objeto digital na lista de opções disponível para este
metadado. Caso o item esteja disponível em mais de um idioma, selecionar os demais
idiomas com tecla “Ctrl”. Considerar a repetitividade do metadado apenas para
objetos que estejam, em sua totalidade, disponíveis em mais de um idioma.



Preencha o metadado “Palavras-chave”. Trata-se da representação do assunto
(conteúdo) do item por meio de palavras-chave em linguagem natural.
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Descreva o item por meio de palavras-chave que representem o assunto principal do
item. As palavras-chave devem ser extraídas, preferencialmente, do próprio objeto a ser
descrito. Selecione palavras-chave específicas e pertinentes ao tema ou assunto do objeto
como um todo, assim, a recuperação da informação também será específica e precisa. A
indexação, com o uso de palavras-chave em linguagem natural, deve contemplar,
preferencialmente, a seleção de 2 (duas) à 5 (cinco) palavras-chave.



Preencha o metadado “Resumo”. Refere-se ao resumo do conteúdo do objeto digital 
em língua portuguesa. Esse é o único metadado que deve ser pontuado ao final do 
preenchimento.
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Faça o resumo do item de forma sintética. Aborde os principais pontos do conteúdo do item com
clareza e objetividade. Para os objetos digitais que já possuem resumos, como por exemplo, Teses,
Relatórios e Artigos, apenas transcreva o resumo original para o campo de dados. O resumo deve
ser redigido em um único parágrafo, sem inclusão de tópicos ou subtópicos e este é um campo de
preenchimento livre. Não há um limite mínimo ou máximo de palavras ou caracteres para a
elaboração do resumo. Busque ser sintético e breve na elaboração do resumo, mas não deixe de
elaborar um resumo completo em relação ao conteúdo do item.



Preencha o metadado “Detentor de Direitos Autorais”. O metadado identifica o 
detentor dos direitos autorais do objeto digital. 

O campo deverá ser preenchido com o nome completo da pessoa física ou entidade que é a
detentora dos direitos autorais da obra. Preencha o campo conforme as indicações
constantes na própria obra. Caso essa informação não esteja disponível na obra, o responsável
pela descrição física e temática do objeto digital deve confirmar se o preenchimento do
metadado está correto. Para tanto, pode e deve fazer uso de recursos tecnológicos de busca
para executar uma pesquisa catalográfica complementar.



Preencha o metadado “Descrição Física”. Descrição das características físicas do objeto 
digital. 
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Descreva nesse campo de dados as características físicas do objeto digital, como por
exemplo: duração do vídeo, número de páginas do documento textual, número de
volumes, número do periódico, etc. Considere para o preenchimento do metadado
“Descrição física”: a extensão do item; outros detalhes físicos; dimensões e materiais
adicionais. Registre a extensão do item conforme a terminologia sugerida pelo próprio
objeto digital. Opcionalmente, registre as informações relacionadas à descrição física
do item entre parênteses.



Faça o Upload do arquivo ou dos arquivos do item. Faça ainda o upload dos anexos, 
caso existam. Não preencha a descrição do arquivo. 
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Não



Selecione o arquivo em PDF em seu computador como mostrado na figura abaixo:
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Confirme se o arquivo foi carregado com sucesso e siga para a próxima página.
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Verifique a submissão. Essa é a última verificação antes do armazenamento. 
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Conceda a licença de distribuição. 
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Item Submetido! 

39



Obrigada!
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