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} CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

1. CADASTRO DOS USUARIOS.

Site de acesso: https://bancodoconhecimento.conaci.org.br/

a) Na telainicial da plataforma, clique no icone em destaque abaixo:

2| irpera s busca [l Ir pars o rodapé 4 IDIOMAS v CONTRASTE v

Ir para o conteddo /4l  Ir para o menu
Banco do Conhecimento
*. CONACI NAVEGAR ~ COMUNIDADES E COLEGOES ~ LINHA DO TEMPO a _<=

Meu espaco
_

Buscar no repositério

Receber atualizagées

COMUNIDADES DO REPOSITORIO  CLIQUE EM UMA COMUNIDADE PARA VER SUAS P&t
Editar perfil

7
ﬁ;\npuArﬂCE

©

o

CORREICAO GOVERNANCA, INTEGRIDADE E
0S

AUDITORIA E CONTROLE CONACI |
GESTAO DE RISC

b) Na tela que apareceu clique na op¢do “Usuario novo? Clique aqui para se registrar”.

f O V¥ e
IDIOMAS v CONTRASTE

Ir para o contelide [ Ir para o menu [2] It para & busca [3] It para o odapé @)

Banco do Conhecimento
.:. CONACI NAVEGAR -  COMUNIDADES E COLECGES ~ LINHA DO TEMPO a.

Buscar no repositorio D

<=

Digite seu endereco de e-mail e senha nos espacos abaixo

Endereco de e-mail:

Senha:

Ea

c) Na tela seguinte, preencha seu endereco de e-mail e clique na opg¢do “Registrar”.

CONACI - BANCO DO CONHECIMENTO

Registro de usuario

Caso ainda n&o tenha se registrado no repositorio, informe o endereco de e-mail e clique em "Reqgistrar”.

Enderego de e-mail: @
Registrar ¢

www.conaci.org.br
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CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

(C))CONACI

d) Vocé recebera a mensagem confirmando o envio do link de acesso para o seu e-mail, conforme abaixo:

CONACI - BANCO DO CONHECIMENTO

E-mail de registro enviado

Foi enviado ao seu e-mail uma URL especial. Ao clicar nesta URL, vocé precisara preencher algumas informacdes simples. Depois disso, vocé estara pronto para entrar no
repositorio

e) Apds um tempo, verifique em seu e-mail por uma mensagem semelhante a exibida abaixo:

dspace@conaci.org.br 5 © S
Qua, 23/09/2020 15:00

Para: Vocé

Para completar o cadastro da conta, por favor, cligue no link abaixo:

https://bancodoconhecimento.conaci.org.br/register?token=9d87957ec5b16f69e0dde46532ab 745 @

Caso precise de ajuda em sua conta, envie e-mail para dspace@conaci.org.br

Equipe CONACI.

MNie consige entrar. ‘ Mae funciona. ‘ O link nde funciena.

[H Obrigado por seus comentdrios. Isso nos ajudard a melhorar o Outlook.

Responder Encaminhar

f) Ao clicar no link em seu e-mail vocé serd direcionado para tela de cadastro, onde vocé deve preencher
as informacgdes solicitadas e depois clicar na op¢ao “Complete o registro”.

CONACI - BANCO DO CONHECIMENTO

Informacgdes de registro

Insira as informacdes a seguir. Os campos marcados com * sdo obrigatérios.

Primeiro nome*: Alexandre
Ultimo nome*: Bismark
Telefone para contato: 2736360000
Idioma: portugués (Brasil) v

Escolha uma senha e digite-a no campo abaixo. Confirme-a digitando novamente. A senha deve conter, pelo menos, seis caracteres.

Senha: ssnnee

Confirmar senha: sennee

Complete o registro

www.conaci.org.br



CONACI

CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

g) Por fim, vocé recebera uma confirmag¢ao do cadastro, conforme abaixo:

It pera o conteddo [l Ir pora o menu 21 It para a busca 81t pasa o odepé [ DIOMAS ~  CONTRASTE +
Banco do Conhecimento
.". CONACI NAVEGAR ~  COMUNIDADES E COLEGBES ~ LINHA DO TEMPO a.

Buscar no repositorio l:‘
CONACI - BANCO DO CONHECIMENTO

Registro completo

Obrigado Alexandre

Vocé esta registrado para usar o sistema DSpace. Vocé pode assinar colecoes para receber atualizagdes quande um nove item for inserido.

www.conaci.org.br



) CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

2. SUBMISSAO DE DOCUMENTOS — PONTO FOCAL.

Os pontos focais indicados pelo CONACI poderao submeter documentos, imagens e videos para Colegées
especificas, conforme defini¢do prévia.

Estas submissGes serdo avaliadas pelo gerente da Comunidade da qual a Colegao faz parte antes de ser
liberada para exibicdo e consulta no Banco de Conhecimento do CONACI.

a) Entre na plataforma com seu usudrio e senha. Para isto clique no simbolo indicado na imagem abaixo
e logo depois em “Meu espago”.

Ir para o contedido i Ir pare o menu 121 Ir para  busca (31 Ir pars o rodapé [ IDIOMAS v CONTRASTE v

Banco do Conhecimento
€9 coNAcI

NAVEGAR ~  COMUNIDADES E COLECOES ~ LINHA DO TEMPO a _@

P ) Meu espaco
Buscar no repositorio @ o —

Receber atualizagées

COMUNIDADES DO REPOSITORIO  CLIQUE EM UMA COMUNIDADE PARA VER SUAS P&t

Editar perfil

f
2 JEOMPLIANCE

©

o

AUDITORIA E CONTROLE CONACI CORREICAO GOVERNANCA, INTEGRIDADE E
GESTAO DE RISCOS

b) Na tela que apareceu digite seu usuario e senha e clique na op¢do “Entrar”.

f O O Y oo

Ir para o conteddo [ Ir pars o menu [2] Ir para = busca 3] Ir para o rodapé (4

Banco do Conhecimento
. ’. CONACI NAVEGAR ~  COMUNIDADES E COLECOES ~ LINHA DO TEMPO A.

Buscar no repaositorio D

Digite seu endereco de e-mail e senha nos espacos abaixo

Endereco de e-mail: emersonvix@gmailcom |

Senha: sssssssases

3

c) Na tela que surgiu, clique na op¢ao “Iniciar um novo depdsito”.

CONACI - BANCO DO CONHECIMENTO

Meu espago: Cintia Moura ()

Iniciar um novo depasito ‘

www.conaci.org.br



CONACI

CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

d) Na tela a seguir escolha a Colecdo em que vocé quer inserir o(s) documento(s) e clique no botdo
“Préoximo”.

Depésito: Escolha uma colegao Ajuda

Selecione a cole¢do que vocé deseja enviar um item a partir da lista abaixo e clique em "Proximo”

Vocé deve selecionar uma colegdo para este item.

Colecdo Selecione...
Cancelar

Ir para
Pagina inicial do

Veu espaco

e) Escolha o tipo de objeto e em seguida clique no botdo “Préximo”.

Descricdo | DescricBo | Descricdo | Upload | Verificar ~ Completo

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha as informagdes solicitadas sobre o deposito abaixo. Na maioria dos navegadores, vocé pode usar a tecla Tab para mover o cursor para a proxima caixa de enfrada.

Selecione a tipologia do objeto digital a ser submetido

Tipo de objeto * Acordio

Gancelansalvar

f) Preencha as demais informacdes e clique no botdo “Préximo”.

Descricdo | Descricdo | Upload | Verificar | Completo

Depdésito: descreva este item (Ajuda)

Preencha mais informacdes sobre o depdsito abaixo.

Informe a autoria do item. Ex1: "Brasil. Conselho Nacional de Controle Interno (COMNACI)" Ex2: "Santos, José dos”
Autoria Moura Cintia * Adicionar mais
Preencha o titulo de acordo com as informagdes do item gue esta sendo descrito

Titulo Teste de Uso

Informe o resumo do item em portugués (maximo 250 caracteres)

S
Resumo Teste de uso

Informe ofs) local(is) de emissdo/edicdo do item

Local(is) de Edigao * Leara (LE] ) A
Distrito Federal (DF)
Espirito Santo (ES)

Goids (GO

Mato Grosso (MT)
Mato Grosso do Sul (MS) hd

Informe a data do documento

Data do documento *

Setembro
z

Informe a origem de publicagde do item (DOU, Interno, Sitio Eletrdnico atc.)

Fonte de publicagio | CONACI |

< Anterior Cancelar/Salvar

www.conaci.org.br




CONACI

CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

g) Siga preenchendo as demais informacgdes e clique em “Préximo”.

Descricdo  Descrigdo - Descricdo | Upload | Verificar | Completo

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha mais informacgdes sobre o depdsito abaixo.

Preencher neste campo o setor ou o0 membro do COMACI que esta submetendo este objeto (Ajuda no preenchimento)

Submetedor * =#= Adicionar mais

Categorias de assuntos

Selecione a(s) drea(s) tematica(s) associada(s)

Area Tematica * Auditoria Interna o)
Combate a Corrupgdo

Comunicacdo Social

Consultoria Juridica

Caorreicdo
[€] o Interna

Cligue em categorias de assuntos” para selecionar o(s) termo(s) relacionado(s) ao documento. (Ajuda no preenchimento)

Aol I |+ ciionar i

Categorias de assuntos

Informe as palavras-chave em cada caixa de texto

Palavras-chave Teste o= Adicionar mais

Registre informacdes adicionais sobre o item que possam auxiliar o entendimento do usuario

ObservagoesiNotas Teste =+ Adicionar mais

< Anterior Cancelar/Salvar Prdximo >

h) Siga preenchendo as demais informacdes e clique em “Préoximo”.

Descricdo  Descricdo  Descricdo - Upload | Verificar | Completo

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha mais informagdes sobre o depdsito abaixo.

Informe ofs) detentor{es) de direito patrimonial do item

Detentt.)r:je Direitos CONACI %= Adicionar mais
Autorais
Cligue em categorias de permissdes, depois no botde *+” e, por dltimo, no conceito da licenca de permissdo para acesso e uso do item (Ajuda no preenchimenta)

restrigoes de uso *
Categorias de assintos
< Anterior Cancelar/Salvar Prdximo =

www.conaci.org.br
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i)

Depdsito: fazer upload do arquivo Ajuda

CONACI

CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

Apds a ultima descricao de dados vocé sera solicitado a incluir os arquivos, para isto clique na opgao

“Selecione um arquivo ou arraste arquivos” na tela que surgiu.

Descricdo  Descricdo  Descricdo  Descricdo - Verificar

Completo

Insira o arquivo do seu disco rigido local correspondente ao item que esta sendo submetido. Se vocé clicar em "Selecionar arquivo...", uma nova janela aparecera na qual vocé
podera localizar e selecionar o arquivo no seu disco rigide local.

Observe também que o sistema é capaz de presemvar o conteldo de certos tipos de arquivos. Informacdes sobre tipos de arguivos e niveis de apoio

j)

®

Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

Cancelar/Salvar

Praximo >

Apds clicar na opg¢do indicada no item anterior uma janela ird aparecer e vocé poderd indicar qual
arquivo ou arquivos que vocé quer submeter ao Banco de Conhecimento do CONACI.

Caso queira enviar mais de um arquivo basta simultaneamente clicar em cada um deles e depois no

botdo “Abrir”.

@ Enviar arquivo(s)

Organizar +

-
[E3 Este Computader

[ Desktop
Documentos
< Downloads

[&=] Imagens

J'l Misicas

_J Objetos 3D

‘ Videos

2 Windows10 (C:)
- Dados (D:)

= Diversos (\\wsen
- Email (\wserdD0
- Publico (\wserd
- Setores (\Viwseril

L

Nova pasta

X
T ; » Este Computador » Downloads v 2 Pesquisar Downloads
=~ @ @
Nome Data de mogificagﬁo Tipo Tarmanho )
~ Haoje (17)
@ fig15.png 23/09/2020 16:36 Arquivo PNG 26 KB
@ figld.png 23/00/2020 16:33 Arquive PNG 22 KB
fig13.png 23/09/2020 16:31 Arquivo PNG 39 KB
@ figl2.png 23/09/2020 16:29 Arquivo PNG 39 KB
@ figll.png 23/09/2020 15:57 Arquivo PNG 19 KB
fig10.png 23/09/2020 13::53 Arquivo PNG 17 KB
@ fig9.png 23/09/2020 15:50 Arquivo PNG TKB
@ figB.png 23/09/2020 15:48 Arquivo PNG 43 KB
[%] TESTE GERENTE COMUNIDADE.pdf 23/09/2020 15:47 Foxit Reader PDF .., 32 KB
|2 TESTE PONTO FOCAL pdf 23/09/2020 15:46 Foxit Reader PDF ... 31 KB
@ fig7.png 23/09/2020 15:23 Arquivo PNG AT KB
[ fig6.png Arquive PNG 21 KB
figs.png Arquiva PNG 19K o,
<0 o >
Mome: |TESTE PONTO FOCAL.pdf | |Todos os arguivos (%) ~ |
| Abrir | | Cancelar |

www.conaci.org.br



% CONAC]

CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

k) Quando o upload do(s) arquivo(s) terminar vocé devera fornecer uma descrigdo para cada arquivo,
conforme a imagem abaixo. Logo apds, basta clicar em “Préximo”.

Descricdo  Descricio  Descricdo  Descrigdo - Verificar | Completo

Depdsito: fazer upload do arquivo Ajuda

Insira o arquivo do seu disco rigido local correspondente ao item gue esta sendo submetido. Se vocé clicar em "Selecionar arquivo...". uma nova janela aparecera na qual vocé
podera localizar e selecionar o arquivo no seu disco rigido local.

Observe também gue o sistema é capaz de preservar o contelido de certos tipos de arquivos. [nformacides sobre tipos de arguivos e niveis de apoio

®

Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

Files To Upload

# Name Status Description

(-]

TESTE PONTO FOCAL pdf

Teste de submissén |

< Anterior Cancelar/Salvar Praximo >

Caso precise inserir mais arquivos vinculado a mesma submissdo, basta clicar na opcao “Adicionar
outro arquivo” e repetir os passos “i”, “j”

“Préximo”.

e “k”. Caso ndo precise inserir mais nada, clique na op¢ao

Descricdio  Descricdo  Descricdo  Descrigdo - Verificar | Completo

Depédsito: Arquivo carregado com sucesso Ajuda

Seu arquivo foi carregado com sucesso.

A tabela abaixo mostra os arquivos que foram carregados para este item.

Primario Arquivo

Tamanho Descrigao
arquivo binario

Formato do arquivo

S OMNTO FOCA — oo ; S
o TESTE PONTO FOCAL. pdf 31324 bytes  Teste de submissdo # Alterar  Adobe PDF (Conhecido)

Adicionar outro arquivo

« Clicando nos nomes acima ird ser feito o download do arquive em uma nova janela do navegador, de modo que vocé possa verificar o conteddo.

» O sistema pode calcular uma checagem e vocé pode verifica-la. Cloue aqui para obter mais informacies

B Alterar

Vocé pode verificar se o(s) arquivo (s) foram enviados corretamente:

Mostrar checagem de erros no envio do arguivo

< Anterior Cancelar/Salvar Prdximo >

www.conaci.org.br



CONACI

CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

m) Verifique os dados da sua submissdo e clique em “Préximo”.

Descricdo  Descricdo  Descrigdo

Descricdo  Upload Completo

Depdsito: Verifique a submissao Ajuda

O processo de submissao ainda nao esta finalizado, porém esta € a etapa final.

Se estiver tudo certo, clique em "Préximo” na parte inferior da pagina.

Clicando sobre o link, uma nova janela sera aberta e vocé podera verificar os arguivos que foram enviados.

Tipo de objeto

Autoria

Titulo

Resumo
Local(is) de Edicdo
Data do documento
Fonte de publicacdo

Setor ou Membro Submetedor
Area Tematica

Assunto(s)

Palavras-chave
Observacdes/MNotas

Detentor de Direitos Autorais
Permissdes e restricies de uso

Arquivo carregado:

Manual

Moura, Cintia
Teste de Uso
Teste de uso
Maranh&o (MA)
23-Set-2020
COMNACI

UNIDADE::SECRETARIA EXECUTIVA
Gestdo Interna

ASSUNTO::CONACI

Teste

Teste

CONACI

Licengas::Creative Commons Atribuicdo 3.0 Brasil (CC BY 3.0 BR).

TESTE PONTO FOCAL.pdf - Adobe PDF (conhecido)

< Anterior

Gaste alguns minutos para examinar o que vocé acabou de depositar. Se algo estiver errado, volte e corrija-o usando os botdes ao lado do erro ou clicando na barra "Fluxo
de depdsito” no topo da pagina.

Correcdo de um campo

Caorrecdo de um campo

Correcdo de um campo

Correcdo de um campo

Adicionar ou excluir arquivo

Prdximo >

Por fim, sua submissdo estard completa e aguardara aprovagao do gerente de Comunidade para ser
disponibilizada no banco de Conhecimento do CONACI.

Descricdo  Descrigdo  Descricgdo  Descricdo  Upload  Verificar -

Depdsito: depdsito completo

Seu depdsito passara pelo processo de fluxo de depdsito designado para a colecdo a qual vocé esta enviando. Vocé recebera uma notificagdo por e-mail assim que seu

depdsito se tornar parte da colecdo, ou se por alguma razdo, houver problemas com o seu envio. Vocé também podera verificar o status de seu depdsito, indo para o "Meu
espaco”.

Ir para o Meu espaco

Comunidades e coleges

Submeter outro item para a mesma cole¢do

www.conaci.org.br



) CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

3. APROVAGCAO DE DOCUMENTOS — GERENTE DE COMUNIDADE.

O gerente de Comunidade deve aprovar as submissdes feitas pelos pontos focais. Para isto basta seguir
as atividades abaixo:

a) Entre na plataforma com seu usudrio e senha. Para isto clique no simbolo indicado na imagem abaixo
e logo depois em “Meu espago”.

Irpara o contedco i Irpars o menu 121 r para 3 busca 181 I pera o rodapé 4 IDIOMAS »  CONTRASTE v

Banco do Conhecimento
€9 conaci NAVEGAR ~  COMUNIDADES E COLEGOES ~ LINHA DO TEMPO a _@

Meu espaco
Buscar no repositorio @ o —
VER SUAS

Receber atualizaces
por e-mail

COMUNIDADES DO REPOSITORIO CLIQUE EM UMA COMUNIDADE PARA

Editar perfil

)
_ o

9, CoNACI

:

h
AUDITORIA E CONTROLE CONACI CORREICAO GOVERNANCA, INTEGRIDADE E
GESTAO DE RISCOS

b) Na tela que apareceu digite seu usuario e senha e clique na op¢do “Entrar”.

f 0 O v e

It pars o contee (1] Irpara omeny (2] Irpars s bussa (31 I para o rodapé 4 IDIOMAS »  CONTRASTE w

Banco do Conhecimento
&9 conaci NAVEGAR +  COMUNIDADES E COLEGOES  LINHA DO TEMPO a.

Buscar no repositorio D

Digite seu endereco de e-mail e senha nos espacos abaixo

Endereco de e-mail: emersonvixagmailcom

Senha:

c) Logo na tela inicial os gerentes de comunidade receberdo as tarefas de aprovacdo pendentes,
conforme na tela abaixo. Para aprovar, basta clicar na opcdo “Executar uma tarefa” em frente ao
depdsito/submissdo que se pretende aprovar.

CONACI - BANCO DO CONHECIMENTO

Meu espago: Alexandre Bismark )]

v e s it

Conjunto de tarefas

Abaixo estdo o conjunto de tarefas que foram atribuidas a vocé.

Tarefas Item Submetido a Submetido por

Revisar depdsito Teste de Uso Contratos Cintia Moura Executar uma tarefa

www.conaci.org.br



) CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

d) Na tela seguinte as informacdes da submissdo serdo exibidas e vocé devera clicar no botdo “Aceitar
esta tarefa”.

CONACI - BANCO DO CONHECIMENTO / MEU ESPACO

Tarefa anterior

O item a sequir foi submetido a colecdo Contratos. Para aceitar a tarefa de revisar este item, cligue no botdo "Aceitar esta tarefa”.

Titulo:

Teste de Uso

Autor(es):

metadata.dc. type:

Manual

metadata.dc.location:

Maranhdo (MA)

metadata.dc.subject.areas:

UNIDADE::SECRETARIA EXECUTIVA

metadata.dc.subject.classification:

Gestdo Intema

metadata dc subject vecgu:

ASSUNTO::CONACI

metadata.dc.subject keyword: Teste
Data do documento: 23-5et-2020
metadata.dc.source: CONACI

Resumo: Teste de uso

metadata dc description_additionalinformation: Teste

metadata.dc.rights_holder: CONACI

metadata.dc.rights license: Licencas::Creative Commons Atribuicdo 3.0 Brasil (CC BY 3.0 BR).

Arquivos associados a este item:

Arquivo Tamanhe Formato

30.59 kB Adobe PDF I:l

Cancelar ‘ ‘

e) Por fim, vocé terd as opgdes de “Aprovar”, “Rejeitar”, “Fazer depois” ou “Retornar ao conjunto de
tarefas”. Em nosso exemplo, clique em “Aprovar”.

Arquivos associados a este item:

Arquivo Tamanho Formato

30.59 kB Adobe PDF I:l

Se vocé revisou o item e o considera adequado para esta colecdo. cliqgue em "Aprovar”.

Se vocé revisou o item e considera que ele nao é adequado para esta colecdo. clique em "Rejeitar”. Em seguida, sera solicitada uma
mensagem indicando por que o item ndo é adequado & se o solicitante deve mudar alguma coisa para voltar a depositar.

Caso queira deixar essa tarefa para mais tarde e retornar ao "Meu espaco”, cligue em "Fazer depois”.

Fazer depois

Vaoltar ao conjunto d

Para retornar ao conjunto de tarefas e deixar que outro usudrio execute esta tarefa, clique em "Voltar ao conjunto de tarefas”.

www.conaci.org.br



P CONACI
} CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

f) Apds a aprovagdo vocé recebera uma mensagem semelhante a esta:

CONACI - BANCO DO CONHECIMENTO / MEU ESPACO

Obrigado

O depdsito foi aceito no repositdrio. O registro recebeu o seguinte identificador:

Motificacdo sobre o registro no repositdrio foi enviada para as pessoas apropriadas.

Em breve as informagdes estardo disponiveis no Banco do Conhecimento do CONACI.

www.conaci.org.br



} CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

4. SUBMISSAO DE DOCUMENTOS — GERENTE DE COMUNIDADE.

Os gerentes de Comunidade indicados pelo CONACI poderdao submeter documentos, imagens e videos
para todas as Cole¢des de uma Comunidade.

a) Entre na plataforma com seu usudrio e senha. Para isto clique no simbolo indicado na imagem abaixo
e logo depois em “Meu espago”.

itpaa o conteico Ml pea o menu Bl i paras busca Bl I par o rodap IDIOMAS v CONTRASTE +
Banco do Conhecimento
% CONACI NAVEGAR ~ COMUNIDADES E COLECOES  LINHA DO TEMPO a '<=

Buscar no repositorio

Meu espaco
(= e

Receber atualizacdes
por e-mail
S

COMUNIDADES DO REPOSITORIO CLIQUE EM UMA COMUNIDADE PARA VER SUA

Editar perfil

AUDITORIA E CONTROLE CONACI CORREICAO GOVERNANCA, INTEGRIDADE E
GESTAO DE RISCOS

b) Na tela que apareceu digite seu usuario e senha e clique na op¢do “Entrar”.

f © O ¥ ee

1s 3 busca (3] Ir pare 0 ro0spé & IDIOMAS +  CONTRASTE

Banco do Conhecimento
%9 conaci NAVEGAR ~  COMUNIDADES E COLECOES ~ LINHA DO TEMPO a.

Buscar no repositorio D

Digite seu endereco de e-mail e senha nos espacos abaixo

Endereco de e-mail: emersonvix@gmailcom |

Senha: sssssssases

Ea

c) Na tela que surgiu, clique na op¢ao “Iniciar um novo depdsito”.

CONACI - BANCO DO CONHECIMENTO

Meu espago: Cintia Moura (2]

Iniciar um novo depasito

www.conaci.org.br
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d) Na tela a seguir escolha a Colecdo em que vocé quer inserir o(s) documento(s) e clique no botdo
“Préoximo”.

Depésito: Escolha uma colegao Ajuda

Selecione a cole¢do que vocé deseja enviar um item a partir da lista abaixo e clique em "Proximo”

Vocé deve selecionar uma colegdo para este item.

Colecdo Selecione...
Cancelar

Ir para
Pagina inicial do

Veu espaco

e) Escolha o tipo de objeto e em seguida clique no botdo “Préximo”.

Descricdo | DescricBo | Descricdo | Upload | Verificar ~ Completo

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha as informagdes solicitadas sobre o deposito abaixo. Na maioria dos navegadores, vocé pode usar a tecla Tab para mover o cursor para a proxima caixa de enfrada.

Selecione a tipologia do objeto digital a ser submetido

Tipo de objeto * Acordio

Gancelansalvar

f) Preencha as demais informacdes e clique no botdo “Préximo”.

Descricdo | Descricdo | Upload | Verificar | Completo

Depdésito: descreva este item (Ajuda)

Preencha mais informacdes sobre o depdsito abaixo.

Informe a autoria do item. Ex1: "Brasil. Conselho Nacional de Controle Interno (COMNACI)" Ex2: "Santos, José dos”
Autoria Moura Cintia * Adicionar mais
Preencha o titulo de acordo com as informagdes do item gue esta sendo descrito

Titulo Teste de Uso

Informe o resumo do item em portugués (maximo 250 caracteres)

S
Resumo Teste de uso

Informe ofs) local(is) de emissdo/edicdo do item

Local(is) de Edigao * Leara (LE] ) A
Distrito Federal (DF)
Espirito Santo (ES)

Goids (GO

Mato Grosso (MT)
Mato Grosso do Sul (MS) hd

Informe a data do documento

Data do documento *

Setembro
z

Informe a origem de publicagde do item (DOU, Interno, Sitio Eletrdnico atc.)

Fonte de publicagio | CONACI |

< Anterior Cancelar/Salvar

www.conaci.org.br
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g) Siga preenchendo as demais informacgdes e clique em “Préximo”.

Descricdo  Descrigdo - Descricdo | Upload | Verificar | Completo

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha mais informacgdes sobre o depdsito abaixo.

Preencher neste campo o setor ou o0 membro do COMACI que esta submetendo este objeto (Ajuda no preenchimento)

Submetedor * =#= Adicionar mais

Categorias de assuntos

Selecione a(s) drea(s) tematica(s) associada(s)

Area Tematica * Auditoria Interna o)
Combate a Corrupgdo

Comunicacdo Social

Consultoria Juridica

Caorreicdo
[€] o Interna

Cligue em categorias de assuntos” para selecionar o(s) termo(s) relacionado(s) ao documento. (Ajuda no preenchimento)

Aol I |+ ciionar i

Categorias de assuntos

Informe as palavras-chave em cada caixa de texto

Palavras-chave Teste o= Adicionar mais

Registre informacdes adicionais sobre o item que possam auxiliar o entendimento do usuario

ObservagoesiNotas Teste =+ Adicionar mais

< Anterior Cancelar/Salvar Prdximo >

h) Siga preenchendo as demais informacdes e clique em “Préoximo”.

Descricdo  Descricdo  Descricdo - Upload | Verificar | Completo

Depdsito: descreva este item (Ajuda)

Preencha mais informagdes sobre o depdsito abaixo.

Informe ofs) detentor{es) de direito patrimonial do item

Detentt.)r:je Direitos CONACI %= Adicionar mais
Autorais
Cligue em categorias de permissdes, depois no botde *+” e, por dltimo, no conceito da licenca de permissdo para acesso e uso do item (Ajuda no preenchimenta)

restrigoes de uso *
Categorias de assintos
< Anterior Cancelar/Salvar Prdximo =

www.conaci.org.br
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Depdsito: fazer upload do arquivo Ajuda

CONACI

CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

Apds a ultima descricao de dados vocé sera solicitado a incluir os arquivos, para isto clique na opg¢ao

“Selecione um arquivo ou arraste arquivos” na tela que surgiu.

Descricdo  Descricdo  Descricdo  Descricdo - Verificar

Completo

Insira o arquivo do seu disco rigido local correspondente ao item que esta sendo submetido. Se vocé clicar em "Selecionar arquivo...", uma nova janela aparecera na qual vocé
podera localizar e selecionar o arquivo no seu disco rigide local.

Observe também que o sistema é capaz de presemvar o conteldo de certos tipos de arquivos. Informacdes sobre tipos de arguivos e niveis de apoio

j)

®

Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

Cancelar/Salvar

Praximo >

Apds clicar na opg¢do indicada no item anterior uma janela ird aparecer e vocé poderd indicar qual
arquivo ou arquivos que vocé quer submeter ao Banco de Conhecimento do CONACI.

Caso queira enviar mais de um arquivo basta simultaneamente clicar em cada um deles e depois no

botdo “Abrir”.

@ Enviar arquivo(s)

Organizar +

-
[E3 Este Computader

[ Desktop
Documentos
< Downloads

[&=] Imagens

J'l Misicas

_J Objetos 3D

‘ Videos

2 Windows10 (C:)
- Dados (D:)

= Diversos (\\wsen
- Email (\wserdD0
- Publico (\wserd
- Setores (\Viwseril

L

Nova pasta

X
T ; » Este Computador » Downloads v 2 Pesquisar Downloads
=~ @ @
Nome Data de mogificagﬁo Tipo Tarmanho )
~ Haoje (17)
@ fig15.png 23/09/2020 16:36 Arquivo PNG 26 KB
@ figld.png 23/00/2020 16:33 Arquive PNG 22 KB
fig13.png 23/09/2020 16:31 Arquivo PNG 39 KB
@ figl2.png 23/09/2020 16:29 Arquivo PNG 39 KB
@ figll.png 23/09/2020 15:57 Arquivo PNG 19 KB
fig10.png 23/09/2020 13::53 Arquivo PNG 17 KB
@ fig9.png 23/09/2020 15:50 Arquivo PNG TKB
@ figB.png 23/09/2020 15:48 Arquivo PNG 43 KB
[%] TESTE GERENTE COMUNIDADE.pdf 23/09/2020 15:47 Foxit Reader PDF .., 32 KB
|2 TESTE PONTO FOCAL pdf 23/09/2020 15:46 Foxit Reader PDF ... 31 KB
@ fig7.png 23/09/2020 15:23 Arquivo PNG AT KB
[ fig6.png Arquive PNG 21 KB
figs.png Arquiva PNG 19K o,
<0 o >
Mome: |TESTE PONTO FOCAL.pdf | |Todos os arguivos (%) ~ |
| Abrir | | Cancelar |

www.conaci.org.br
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k) Quando o upload do(s) arquivo(s) terminar vocé devera fornecer uma descri¢do para cada arquivo,
conforme a imagem abaixo. Logo apds, basta clicar em “Préximo”.

Descricdo  Descricio  Descricdo  Descrigdo - Verificar | Completo

Depdsito: fazer upload do arquivo Ajuda

Insira o arquivo do seu disco rigido local correspondente ao item gue esta sendo submetido. Se vocé clicar em "Selecionar arquivo...". uma nova janela aparecera na qual vocé
podera localizar e selecionar o arquivo no seu disco rigido local.

Observe também gue o sistema é capaz de preservar o contelido de certos tipos de arquivos. [nformacides sobre tipos de arguivos e niveis de apoio

®

Selecione um arquivo ou arraste arquivos ...

Files To Upload

# Name Status Description

(-]

TESTE PONTO FOCAL pdf

Teste de submissén |

< Anterior Cancelar/Salvar Praximo >

Caso precise inserir mais arquivos vinculado a mesma submissdo, basta clicar na opcao “Adicionar
outro arquivo” e repetir os passos “i”, “j”

“Préximo”.

e “k”. Caso ndo precise inserir mais nada, clique na op¢ao

Descricdio  Descricdo  Descricdo  Descrigdo - Verificar | Completo

Depédsito: Arquivo carregado com sucesso Ajuda

Seu arquivo foi carregado com sucesso.

A tabela abaixo mostra os arquivos que foram carregados para este item.

Primario Arquivo

Tamanho Descrigao
arquivo binario

Formato do arquivo

S OMNTO FOCA — oo ; S
o TESTE PONTO FOCAL. pdf 31324 bytes  Teste de submissdo # Alterar  Adobe PDF (Conhecido)

Adicionar outro arquivo

« Clicando nos nomes acima ird ser feito o download do arquive em uma nova janela do navegador, de modo que vocé possa verificar o conteddo.

» O sistema pode calcular uma checagem e vocé pode verifica-la. Cloue aqui para obter mais informacies

B Alterar

Vocé pode verificar se o(s) arquivo (s) foram enviados corretamente:

Mostrar checagem de erros no envio do arguivo

< Anterior Cancelar/Salvar Prdximo >

www.conaci.org.br



CONACI

CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO

m) Verifique os dados da sua submissado e clique em “Préximo”.

Descricdo  Descricdo  Descricio  Descricdo  Upload - Completo

Depdsito: Verifique a submissao Ajuda

O processo de submissao ainda nao esta finalizado, porém esta € a etapa final.

Gaste alguns minutos para examinar o que vocé acabou de depositar. Se algo estiver errado, volte e corrija-o usando os botdes ao lado do erro ou clicando na barra "Fluxo
de depdsito” no topo da pagina.

Se estiver tudo certo, clique em "Préximo” na parte inferior da pagina.

Clicando sobre o link, uma nova janela sera aberta e vocé podera verificar os arguivos que foram enviados.

Tipo de objeto

Autoria

Titulo

Resumo
Local(is) de Edicdo
Data do documento
Fonte de publicacdo

Setor ou Membro Submetedor
Area Tematica

Manual

Moura, Cintia
Teste de Uso
Teste de uso
Maranh&o (MA)
23-Set-2020
COMNACI

UNIDADE::SECRETARIA EXECUTIVA
Gestdo Interna

Correcdo de um campo

Caorrecdo de um campo

Correcdo de um campo

Assunto(s) ASSUNTO::CONACI
Palavras-chave Teste
Observacdes/MNotas Teste

Detentor de Direitos Autorais COMNACI

Correcdo de um campo

Permissdes e restricies de uso Licengas::Creative Commons Atribuicdo 3.0 Brasil (CC BY 3.0 BR).

Arquivo carregado: TESTE PONTO FOCAL . pdf - Adobe PDF (conhecido) Adicionar ou excluir arquivo

< Anterior Cancelar/Salvar Prdximo >

n) Por fim, sua submissdo devera ser aprovada conforme os passos indicados no ITEM 3 deste manual.

Descricdo  Descrigdo  Descricgdo  Descricdo  Upload  Verificar -

Depdsito: depdsito completo

Seu depdsito passara pelo processo de fluxo de depdsito designado para a colecdo a qual vocé esta enviando. Vocé recebera uma notificagdo por e-mail assim que seu
depdsito se tornar parte da colecdo, ou se por alguma razdo, houver problemas com o seu envio. Vocé também podera verificar o status de seu depdsito, indo para o "Meu
espaco”.

Ir para o Meu espaco

Comunidades e coleges

Submeter outro item para a mesma cole¢do

www.conaci.org.br



