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INTRODUCAO

O Portal de Documentagdo dos CBHs - Doc-CBH, é um repositério de arquivos online, constituindo-se
em um modulo complementar ao Sistema Cadastro de Instancias Colegiadas — CINCO, desenvolvido para
apoiar o processo de gestdo do Programa Nacional de Fortalecimento dos Comités de Bacias Hidrograficas -
PROCOMITES, implementado pela Agéncia Nacional de Aguas — ANA.

O Portal Doc-CBH consiste de um servico internet (webservice) estruturado na plataforma DSpace, de
livre distribuicdo e utilizagdo na rede mundial de computadores. Tem por finalidade armazenar toda a
documentacdo produzida pelos comités de bacia hidrografica, objetivando estruturar, publicar e manter uma
base de dados e informacdes relacionadas com as instancias colegiadas do SINGREH e sua atuacao.

A base de dados documentais Doc-CBH ndo se limitard a proporcionar aos gestores condicdes de
verificacdo do atendimento a metas do Procomités: os proprios comités terdo nessa base um espaco de
armazenamento e acesso a todos os seus documentos digitais ali inseridos, bem como a todos os demais.
Desse modo, o Doc-CBH se constitui num legado que permanecerd para além dos limites do programa,
propiciando aos entes do SINGREH, pesquisadores ou a qualquer cidaddao conhecer a producdao documental
desses colegiados da gestdo de recursos hidricos.

Este manual apresenta os procedimentos de acesso e utilizagdo do Doc-CBH para fins de insercdo e
busca de documentos referentes as metas objeto da certificacdo. Os documentos deverdo preferencialmente
ser inseridos em formato “PDF”, correspondente aos arquivos digitais gerados e lidos pelo software Acrobat
Reader®, de distribuicdo gratuita pela Internet.

Por se tratar de um servico em desenvolvimento e inicio de implementacdo, é esperado que ocorram
aperfeicoamentos, os quais podem implicar em ajustes de procedimentos que demandardo versdes
atualizadas deste manual.
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ESTRUTURA GERAL DO
PORTAL

O Doc-CBH é um repositério de documentos online que pode ser acessado livremente por meio de qualquer
navegador de internet pelo enderego http://dspace.ana.gov.br/xmlui/.

O acesso, busca e download de documentos do portal é livre a qualquer pessoa, sem necessidade de fazer
cadastro ou login. Ja para fazer a inser¢do de documentos o cadastro no portal é necessario.

O Portal é organizado em comunidades, que sdo as unidades da federacdo, e dentro dessas comunidades, por
sua vez, estdo as cole¢Ges de documentos, conforme ilustra a figura abaixo. Cada comité de bacia hidrografica

possui uma colecdo de documentos, assim como a prépria entidade estadual.

PROCOMITES @ ANA
Programa Macional de Fortalecimento dos Comilés de Bacias Hidrograficas

Pagina inicial

Portal de documentagido digital dos Comités de Bacia
Hidrografica

Repositorio dos arquivos digitais de documentos relativos ao funcionamento dos comités, Atas, Resoluc@es, Planos,
Estudos eftc.

Estrutura e acesso aos arquivos

Para visualizar os temas disponiveis, navegue pelos links abaixo (com es nomes dos estados) e seus subitens ou
clique em “Busca avancada” para especificar documentos especificos
« -ANA
- Acre
+ Alagoas
» Amapa
- Amazonas
* Ba_hiq Colegdes nesta comunidade
» Ceara . 15201. CBH do Rio Piranhas-Acu
- Distrito Federal 58 CBH do Rio Paraiba (PB)
+ Espirito Santo 59 CBH do Litoral Sul
- Golas 60. CBH do Litoral Norte (PB)
« Maranhéo Documentos da Entidade Estadual - Paraiba
« Mato Grosso
+ Mato Grosso do $al
« Minas Gerais

Parana

Paraiba

Para

Pernambuco
Piaui

Rio Grande do Norte
Rio Grande do Sul
Rio de Janeiro
Ronddnia
Roraima

Santa Catarina
Sergipe

Buscar documentos

Busca avancada

Navegar

Todo o repositério
Jemas e conteddos
Por data do documento
Comité de Bacia Hidrografica - CBH
Titulo do documento
Tipo de documento

Minha conta

Sair
Perfil
Submisstes

Discover

Data de publicacdo
2100 - 2108 (1)
2000 - 2099 (3047)
1988 - 1999 (20)

Has File(s)

Yes (3145)

RSS Feeds
EJRsS 10
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A insercdo de documentos no Portal gera links para que eles possam ser acessados diretamente via outros
meios. Dessa maneira, os documentos inseridos podem ser vinculados com a planilha de Formulario de
Certificagdo, ferramenta utilizada no processo de Certificagdo do Procomités, nos campos especificados para
isso.

Um mesmo link pode dar acesso a mais de um documento, desde que eles sejam correlatos, atendam a uma
mesma meta do Procomités e sejam submetidos juntamente no procedimento de inserc¢ao.

Os procedimentos para utilizacdo do Portal serdo detalhados a seguir.

Manual Operativo do Portal de Documentacao Doc-CBH 4
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PROCEDIMENTOS

1 PRIMEIRO ACESSO

Para conseguir submeter documentos no portal é necessario estar logado em uma conta cadastrada. O
cadastramento de novos usuarios sera iniciado pela equipe do Procomités e devera ser completado pelo
usudrio. Para isso o usuario deve ser previamente cadastrado no Sistema CINCO, o Sistema de Cadastro de
Instancias Colegiadas. Caso vocé ja esteja cadastrado no Sistema CINCO, navegando normalmente, mas nao
esteja com acesso ao Portal Doc-CBh, é necessario enviar um e-mail para procomites@ana.gov.br e solicitar o
acesso.

Uma vez que a equipe do Procomités autoriza o cadastramento de um novo usudrio, ele recebe um e-mail
para alteracdo de senha e deve seguir as instru¢des contidas no e-mail para completar o cadastro.

e Verifique a caixa de entrada do seu e-mail em busca de um e-mail com o assunto “Change Password
Request”, como o da Figura 1;

Observagdo: O e-mail de cadastro no Portal serd o mesmo informado no Cadastro de Instdncias Colegiadas —
CINCO.

Change Password Request

2 dspace-noreply@myu.edu
para mim [~

To change the password for your DSpace account, please click the link
below:

hitp://dspace.ana gov.brixmluiforgot?token=008f2f5382 7f31d6ed279b593bc063a7

If you need assistance with your account, please email
dspace-help@myu.edu or call us at xoo-555-000

The DSpace Team

Figura 1 - E-mail de alteracdo de senha para concluir o cadastro no Doc-CBH

e C(Cligque no link indicado no e-mail ou copie e cole o mesmo na barra enderego do seu navegador de
internet;

e O usuario serd direcionado para uma pagina onde deve escolher uma senha de acesso (Figura 2).
Nessa pdgina, digite a senha escolhida de sua preferéncia nos dois campos e clique em “Alterar senha”
para concluir o cadastro;

Manual Operativo do Portal de Documentacao Doc-CBH 5
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Piging inicial - Esqueceu sos senha?

Alterar senha

Verificar e.mall — ANeorar sonha — Concluido

e ums senha na calxa sbaixs ¢ confirme Ggiando-# NOVamente na segunds caxa A secha deve

NN, Seis caractere

Enderego de e-mail:

agoanneSS@gmall cor

Nova senha:

Digite novamente para confirmar

e <3

Buscar cocumentos
Navegar
Todo o repositiodo
Minha conta
vene. 2B
Y

Figura 2 — Pagina de alteracdo de senha para conclusdo do cadastro

e Concluido o cadastro, clique em “Entrar”, no canto superior di
“Minha Conta”;

PROCOMITES @ AN A o
Programa Nacional de Fortalecimento dos Comités de Bacias Hidrograficas

reito da pagina inicial ou no quadro

Pagina inicial

Portal de documentacdao digital dos Comités de Bacia
Hidrografica

Repositorio dos arquivos digitais de documentos relativos ao funcionamento dos comités, Atas, Resolucdes, Planos
Estudos etc

Estrutura e acesso aos arquivos

Para visualizar os temas disponiveis, navegue pelos links abaixo (com os nomes dos estados) e seus subitens ou
clique em “Busca avancada® para especificar documentos especificos
- ANA
» Acre
- Alagoas
« Amapa

« Amazonas :
. Bahia (

+ Ceara

Buscar documentos

Navegar

Todo o repositério

Minha conta

Figura 3 — Opc¢des de entrada no Portal.

e Digite o e-mail e a senha recém-criada e selecione o botdo “Entrar”.

Manual Operativo do Portal de Documentacao Doc-CBH 6
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2 BUSCA DE DOCUMENTOS

e Acesse o portal pelo endereco: http://dspace.ana.gov.br/xmlui/;
e No menu “Buscar documentos”, localizado no lado superior direito da pagina inicial, digite o item
procurado e clique em “Ir”, conforme a Figura 4.

PROCOMITES @ AN A

Programa Nacional de Fortalecimento dos Comités de Bacias Hidrograficas

Pagina inicial

Portal de documentacao digital dos Comités de Bacia| Buscardocumentos
Hidrografica |

Repositorio dos arquivos digitais de documentos relativos ao funcionamento dos comités, Atas Qeso[;gﬁes Planos,

Estudos etc.

Estrutura e acesso aos arquivos

Para visualizar os temas disponiveis, navegue pelos links abaixo (com os nomes dos estados) e seus
cliqgue em “Busca avancada’ para especif

Busca avangada: Para refinar o
. Alaq, processo de procura.

Figura 4 - Busca de documentos

e Havendo a necessidade de procura por itens mais especificos, clique em “Busca avangada”;

e Na pagina que aparecer é possivel selecionar dentro de qual UF buscar. Abra a lista de opgoes
conforme mostra a Figura 5 e escolha dentro de qual comunidade (UF) sera feita a busca;

e Escreve na caixa de busca uma palavra chave que remeta ao documento procurado e clique no botédo
da lupa.

Manual Operativo do Portal de Documentacao Doc-CBH 7
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Pégina inicial — Buscar

Buscar
Navegar
Buscar: | Tudo sobre o DSpace ¥ T”d_“r o repositdrio d
Temas e conteldos
udo sobre o DSpace Por data do documento
A‘c:re Comité de Bacia Hidrogréfica - CBH
agoas Titulo do documento
Amapa Tipo de documento
Amazonas
Bahia
Apreser| ceard de 410 resultados. (0012 seconds LL0iE SE ]
Distrito Federal X
. Entrar
1 2 3 4|Espirito Santo Cadastro
Goias
. | Maranhzo P
Comunid b correspondem a requisigdo
Mato Grosso p 4 ¢ Discover
183, Mratu Grosslo do Sul e Corda Autor
— | Minas Gerais -
=] 4 ANA (2)
Parapl: Assunto
189 | ¢ araia hlves da Natividade 22(22)
Para MG (17)
Pernambuco 2018 (8)
190 | Piaui lago de Palmas B
— | Rio Grande do Norte ~+ 29 2020 (6)
1.2 (6)

Figura 5 - Busca avancada

A busca ira retornar todos os documentos daquela comunidade que contém a palavra buscada,
incluindo resultados de todos os comités da UF. A partir dai é possivel filtrar mais uma vez a busca
escolhendo especificamente em qual CBH buscar. Para isso, clique novamente na lista que fica dentro
da caixa, ao lado de “Buscar” e selecione, dentre as op¢ées, qual o CBH desejado;
Clique no botdo da lupa novamente.

Observacdo: Recomenda-se ndo utilizar acento na busca pois o sistema tem apresentado erro de

leitura dos caracteres acentuados.

Manual Operativo do Portal de Documentacao Doc-CBH
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3 SUBMISSAO/INSERGAO DE ARQUIVOS

Para a submissdo/insercdo de arquivos é preciso estar logado no Portal. Além disso, um usudrio s
pode inserir arquivos na cole¢cdo do comité ou UF ao qual pertence.

e Acesse o portal pelo endereco: http://dspace.ana.gov.br/xmlui/

e Faca o login clicando no botdo “Entrar” e inserindo seu e-mail e senha nos campos correspondentes;

e Na pagina inicial, selecione a UF de interesse. Para exemplificar, foi selecionado o estado do Rio
Grande do Norte. Em razdo da légica do sistema, cada estado corresponde a uma “Comunidade” e
cada comunidade possui “Cole¢des” correspondentes aos Comités de Bacias Hidrogréficas da UF em
guestdo, onde os arquivos podem ser inseridos, Figura 10.

PROCOMITES ZQ87 JAYAAY

Programa Nacional de Fortalecimento dos Comités de Bacias Hidrograficas

Pagina inicial — Rio Grande do Norte

Rio Grande do Norte Buscar documentos
ir |

Navegar por

« Por data do documento

Comité de Bacia Hidrografica - CBH
Titulo do documento Busca avancada
Tipo de documento .

® Buscar documentos
Esta comunidade

Navegar

Pesquisar nesta UF e nos seus comités: n Todo o repositério
Temas e conteldos
Por data do documento
Comité de Bacia Hidrografica - CBH

Titulo do documento
Tipo de documento
Esta comunidade
Por data do documento
Comité de Bacia Hidrografica - CBH
Titulo do documento

Tipo de documento

Repositério dos documentos dos Comités de Bacias Hidrograficas do estado do Rio Grande do Norte (RN).

Colecoes nesta comunidade Minha conta
[~153_CBH do Rio Pitimbu s
b 154 CBH do Rio Ceara-Mirim Submissbes
L 200 _CBH do Rio Apodi - Mossorg
b Documentos da Entidade Estadual Contexto

Editar comunidade

Submissdes recentes Exportar comunidade
Exportar metadado
- .. Criar colecéo
Plano de Trabalho - CBH Ceara - Mirim Criar subcomunidade

Autor desconhecido (2017)

Administrativo

Convocagdes para reuniédo ordinaria 2017 - Rio Ceara - Mirim Painel de controle
Autor desconhecido (2017) Controle de acesso

Figura 6 — Exemplo do estado do RN e seus CBHs

s

A cole¢do denominada “Documentos da Entidade Estatual” é um espaco onde o estado podera
submeter documentos que se refiram a mais de um CBH ou que desejem dispor ao publico. Apenas o
responsavel da Entidade Estadual poderd submeter itens nessa colegao.

e Selecione o Comité ao qual estdo vinculados os documentos que deseja anexar. Para exemplificar, foi
selecionado o CBH do Rio Ceara-Mirim.

Manual Operativo do Portal de Documentacao Doc-CBH 9
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o Clicar na opgao “Submeter um novo item a cole¢do”, conforme ilustra a Figura 7.

PROCOMITES ZQ87 JAYAAY

Programa Nacional de Fortalecimento dos Comités de Bacias Hidrograficas

Pdgina inicial — Rio Grande do Norte — 154. CBH do Rio Ceara-Mirim

154. CBH do Rio Ceara-Mirim Buscar documentos

Navegar por

» Por data do documento
Comité de Bacia Hidrografica - CBH
Titulo do documento Busca avancada
Tipo de documento

® Buscar documentos
Esta colecdo

Navegar

Buscar nesta colecio: u Todo o repositério
Temas e contelidos
Por data do documento
Comité de Bacia Hidrografica - CBH

Clique abaixo para submeter um novo documento. Titulo do documento
) \ " Tipo de documento
Submeter um novo item & colecio Esta colegdo

Por data do documento
Comits do Bocia Hideoorafico  CBH

Figura 7 - Submissao de um novo item a colegao

e Ao clicar em “Submeter um novo item a cole¢do” comeca o processo de insercdo do arquivo (Figura
8);

Manual Operativo do Portal de Documentacao Doc-CBH 10
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Pagina inicial — Rio Grande do Morte — 154. CBH do Rio Ceara-Mirim — ltem submetido

Item submetido
= -
Descrever o item

Titulo:

Informe o titule

Data da Meta:

Informe 3 dsta da mets.

Ano Més Cia
Publicador:
Informe o nome do publicador.

Categoria:
Informe o tipo

Resolucdo/Deliberagio ¥

Tipo Documento:
Informe o tipe de Documento.

A

UF:

Informe a Unidade da Federagao.

WA ¥

CBH:

Informe a CBH.

CBH do Rio Piaui (AL)

Ano de insergio do arquivo:

Informe o Ano do Arquive.

NA Y

Busgcar documentos

® Buscar documentos
Esta colegdo

Busca avangada

Navegar

Todo o repasitdrio
Temas e conteddos
Por data do documento
Comité de Bacia Hidrografica - CEH
Titulo do documenta
Tipo de documento
Esta colegdo
Por data do documento
Comité de Bacia Hidrografica - CEH
Titulo do documento
Tipo de documento

Minha conta
Sair

Perfil
Submizsdes

Contexto

Editar colegdo

Administrativo

Painel de controle
Controle de acesso

Autorizacies
- i .
Administragdo de Contelddo
tens

Batch Import (Z1F)
Registros
Metzdado

Ano de implementagido da meta:

Informe o Ano de Implementagao.

WA ¥

[ savar e air | Prévimo|

Figura 8 — Descricao do documento a ser submetido

Os campos dessa pagina sdo de preenchimento obrigatdrio. A Tabela 1 apresenta observagdes acerca

de cada dado solicitado.
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Tabela 1 — Quadro dos dados (caracterizagdo) do documento

Nome / descrigio

Titulo

Data da Meta
Publicador

Categoria

Tipo de documento - relagao dos tipos
codificados conforme Regulamento do
Procomités (Componente.Meta)

UF = Unidade da Federagao

CBH

Ano de insercdo do arquivo

Ano de implementa¢ao da meta

Observagoes
Inserir um nome que seja representativo do
conteldo do documento
Data de elaboragdo do documento
Informar o nome do CBH

Selecdo em lista fechada (drop-down) do tipo que
melhor identifica o documento entre as op¢des de
Ata, Resolucdo, Decreto, etc.

Seleg¢do em lista fechada (drop down) que
apresenta os cédigos e tipos dos documentos

Selecdo em lista fechada (drop-down) da UF
referente ao CBH

Selecdo em lista fechada (drop-down) do CBH que
se deseja inserir o documento

Selecdo por lista fechada (drop-down) com os anos
2018, 2019, 2020, 2021, ... até 2030

Selecdo em lista fechada (drop down) com as
opgdes 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023,
2024

Preencha todos os campos conforme instrugGes da tabela 1 e clique em “Préximo”;

Ao clicar em “Préoximo”, a pagina direciona para a segunda etapa que consiste em informar quais as
“Palavras-chaves do Assunto” relacionadas ao documento a ser inserido. Além disso, também é
possivel colocar uma breve descricdo do assunto do documento em “Descrigao”, Figura 13. Essa
segunda etapa faz com que a posterior procura do documento seja mais facil de ser realizada.

Manual Operativo do Portal de Documentacao Doc-CBH 12
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Pagina inicial — Rio Grande do Norte — 154 CBH do Rio Ceara-Mirim — Iltem submetido

Item submetido Buscar documentos
- - ~ - ~
. # Buscar documentos
Descrever o item Esta colecdo

Busca avancada
Palavras-chave do Assunto:
Informe as palavras-chave do assunto.

[ Ada | Navegar

Categorias de assunto Tod_lq 0 repositdrio
emas e contelidos
Por data do documento
L Comité de Bacia Hidrografica - CBH
Descrigdo: Titulo do documento
Tipo de documento
Esta colecdo
Por data do documento
Comité de Bacia Hidrografica - CBH
Titulo do documento
Tipo de documento

Informe & descricdo.

Minha conta

[¥5]

air
e

[Antror | savar s | prosmo |

el
=

Figura 9 -Palavras-chave e breve descri¢cdo do conteido do documento

e Para inserir as palavras chaves, informe a palavra no campo correspondente e clique no icone “Add”
(adicionar) para cada palavra proposta. Apds adicionar todas as palavras-chave desejadas, clique em
“Préximo”.

e A terceira etapa consiste no “Upload do arquivo(s)”, ou seja, inser¢do do documento no sistema,
ilustrada na Figura 10. Clique em “Escolher arquivo” e selecione o arquivo/documento que se deseja
inserir no Doc-CBH;

e Para continuar cligue em “Préoximo”;

Observagdo: nessa etapa ndo é necessario preencher o campo “Descri¢ao do arquivo”.

Manual Operativo do Portal de Documentacao Doc-CBH 13
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Pagina inicial — Rio Grande do Norte — 154. CBH do Rio Ceara-Mirim — Item submetido

Item submetido Buscar documentos
- - - - = i

® Buscar documentos

Upload do arquivo(s) Esta colegdo
Busca avancada

Arquivo:

Por favor, indigue o caminho completo do arquive em seu computador correspondente ao

item. Se vocé clicar em "Buscar...”, uma nova janela ird abrir permitindo que vocé selecione o Navegar

arquivo em seu computador. »
Todo o repositorio
Escolher arquivo |[Nenhum arqui... selecionado Temas e contelidos

Por data do documento
Comité de Bacia Hidrografica - CBH

D icio d R Titulo do documento
eSCrigaoc ao arquivo: Tipo de documento

Opcionalmente, podera fornecer uma breve descricBo do arguivo, por exemplo "Artigo Esta colecéo

principal”, ou "Leitura de dados da experiéncia” Por data do documento
Comité de Bacia Hidrografica - CBH
Titulo do documento
Tipo de documento

Upload do arquivo e Adicionar outro Minha conta
Sair
Perfil

m Salvar e Sair Submissdes

Figura 10 — Submissdo do(s) documento(s)

A quarta etapa consiste em uma verificagao rapida das informagdes que foram disponibilizadas nas
etapas anteriores. Certifique-se de que se tudo estd correto e clique em “Préximo”;

Na quinta etapa é preciso conceder autorizacdo para divulgacdo do documento na internet. Para
prosseguir marque a caixa de selecdo “Eu concedo a licenga” e depois clique em “Submissdo
completa”;

Ap0s a finalizacdo das etapas anteriores o documento sera enviado e dentro de alguns minutos estara
disponivel para busca no Portal.

4 VISUALIZAGAO DE DOCUMENTO E LINK DE ACESSO DIRETO

Uma

vez inserido o documento, o sistema Doc-CBH gera um link (URL) para acesso direto ao respectivo

arquivo. Para encontrar esse link, faca a busca do documento desejado conforme instruido no item 2 (BUSCA
DE DOCUMENTOS) ou navegue pelas colec¢es clicando nos links disponiveis a partir da pagina inicial.

Ao clicar no titulo de algum documento no Portal, o usudrio é direcionado para uma pdgina com as
informacgdes do item, conforme ilustra a Figura 11;

Para registrar o link que da acesso direto a esse documento, copie o link (conforme destacado na
Figura 11) e cole no local desejado, ou seja, em um local que ficara salvo;

Para fazer a leitura do documento, clique em “Visualizar/Abrir”;
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Programa Nacional de Fortalecimento dos Comités de Bacias Hidrogréficas

Pégina inicial — Rio Grande do Norte — 154. CBH do Rio Ceard-Mirim — Ver item

- . B d t
Plano de Trabalho - CBH Ceara - Mirim usear documentos

URIihﬁltm-”dspace ana.gov.br/xmlui/handle/1 2345678996241 u
Data: 2017

® Buscar documentos

. Esta colecdo
Mostrar registro completo

Busca avancada

Arquivos deste item

Navegar
3 Nome: RN_154_18_17_I8a_. Todo o repositério
™ Tamanho: 31.59Kb Temas e contetidos

Formato: PDF Por data do documento
Comité de Bacia Hidrografica - CBH
Titulo do documento
Tipo de documento
Esta colecdo
Por data do documento

Este item aparece na(s) seguinte(s) colecéo(s Comité de Bacia Hidrografica - CBH
P (s) seg (s) gao(s) Titulo do documento
+ 154. CBH do Rio Ceara-Mirim Tipo de documento

Figura 11 — Pagina de visualizacdo de um documento
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DUVIDAS
FREQUENTES

Como fago para excluir um documento inserido no Portal?

Havendo a necessidade de exclusdo de algum item inserido no Portal, favor entrar em contato com a equipe
do Procomités por meio do e-mail procomites@ana.gov.br, informando o link do documento e o motivo do
requerimento da exclusdo.

Preciso mesmo preencher todos os campos no momento de inser¢do de documento? Que
informacgoes sdo obrigatorias, quais sdo desejdveis e o quais podem ser dispensadas para agilizar
o preenchimento?

As informacgdes fornecidas na primeira etapa do processo de insercao, relacionadas na Tabela 1 deste
manual, sdo obrigatdrias e servem para fazer a identificacdo completa do documento.

Ja os campos da préxima etapa, “Palavras-chave do Assunto” e “Descricdo” sdo destinados a informacdes
que facilitam a identificacdo do documento e agilizam a busca por ele posteriormente. E desejavel que esses
campos sejam preenchidos, porém nao é obrigatdrio para completar o processo de submissdo.

Ainda, a préoxima etapa da submissdo, na qual é feito o upload do arquivo, possui um campo de “Descricao
do arquivo”, que é dispensavel, uma vez que ja foram fornecidos elementos descritivos suficientes para
identificacdo do documento.

Que fazer se meu e-mail néo for reconhecido/néo conseguir fazer o login?

O primeiro acesso ao Portal Doc-CBH sé pode ser feito uma vez que a Equipe do Procomités iniciar o
cadastramento do usudrio, segundo as instrugdes do item 1 deste manual. Caso vocé esteja tentando
acessar o portal pela primeira vez, é preciso fazer os procedimentos indicados desse item.

Caso vocé ja tenha feito o primeiro acesso, tenha acessado normalmente o portal antes, mas em certo
momento tenha perdido o acesso, favor entrar em contato com a equipe do Procomités por meio do e-mail
procomites@ana.gov.br.

O que fazer se eu ndo receber o e-mail do Portal para concluir o cadastro e fazer o primeiro
acesso?

Temos enfrentado algumas restrigdes com relagdo ao tipo de e-mail que pode ser cadastrado no Portal Doc-
CBH. Caso o e-mail de alteragao de senha ndo chegue na sua caixa de entrada, verifique também o lixo
eletronico e a caixa de spam. Caso o e-mail realmente n3do seja localizado, favor entrar em contato com a
equipe do Procomités por meio do procomites@ana.gov.br.

Algumas vezes o sistema ndo é capaz de enviar a mensagem de alteracao de senha para e-mails com
dominio privado, da prépria instituicdo (por exemplo, fulano@apac.gov.br ou fulano@cesan.com.br). Sendo
assim, pode ser que seja necessario fornecer um endereco de e-mail alternativo, de dominio publico, tal
como Gmail, Hotmail ou outro, para fazer o acesso ao Portal.

Como posso substituir um arquivo inserido por engano — documento de outra meta, contetudo
errado etc.?

Caso vocé tenha inserido um documento e deseje substituir por outro é necessario fazer exclusdo do
primeiro. A exclusdo de documentos é funcdo exclusiva dos usuarios da ANA, sendo que vocé deve enviar
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um e-mail para a equipe do Procomités (procomites@ana.gov.br) solicitando o procedimento, informando o
link do documento e o motivo do requerimento de exclusao.

Em paralelo, o documento correto pode ser inserido normalmente, reiniciando o processo de submissdo,
seguindo as instrucdes do item 3 deste manual.

Como fago para pesquisar/recuperar algum documento (de qualquer comité)
A pesquisa de documentos de qualquer comité, entidade estadual ou da ANA pode ser feita por qualquer
pessoa, mesmo sem fazer login no portal. Para isso, siga as instru¢des do item 2 deste manual.

Para que serve o Portal? Apenas para cumprir as metas do Procomités?

O Portal de Documentacao Doc-CBH é um repositério de arquivos online, desenvolvido com a finalidade de
armazenar toda a documentacao produzida pelos comités de bacia hidrografica, objetivando estruturar,
publicar e manter uma base de dados e informacdes relacionadas com as instancias colegiadas do SINGREH
e sua atuacdo. A base de dados documentais Doc-CBH nao se limitard a proporcionar aos gestores condicoes
de verificacdo do atendimento a metas do Procomités: os proprios comités terdo nessa base um espaco de
armazenamento e acesso a todos os seus documentos digitais ali inseridos, bem como a todos os demais.
Desse modo, o Doc-CBH se constitui num legado que permanecera para além dos limites do programa,
propiciando aos entes do SINGREH, pesquisadores ou a qualquer cidaddo conhecer a produgdo documental
desses colegiados da gestdo de recursos hidricos.
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