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o Apresentacio

O Repositdrio Institucional da Enap é um ambiente virtual que visa promover a gestao da informacao
e a disseminacdo do conhecimento, por meio da reunido, organizacdo, armazenamento, recuperacao,
disseminacdo e promoc¢do do uso e reuso da producdo técnica e cientifica da Enap, como resultado de seus
eventos de capacitacao, estudos e pesquisas.

O objetivo é aumentar a visibilidade, a interoperabilidade e o acesso aos contetdos disponibilizados
em acesso aberto, em conformidade com a Lei de Acesso a Informagdo (Lei n2 12.527/2011) e o movimento
mundial de compartilhamento de recursos educacionais abertos (REA), que encoraja os governos a
disponibilizarem os conteuldos financiados com dinheiro publico, para que sejam compartilhados de forma
livre e com licenga aberta por toda a comunidade. Além disso, visa ser uma ferramenta de preservacgdo e
armazenamento da memodria institucional da Enap.

O repositério foi desenvolvido segundo recomendag¢des internacionais para disseminacdo da
informacdo em formato digital, sendo utilizada a ferramenta Dspace, software livre criado pelo
Massachusetts Institute of Technology (MIT) e Hewlett-Packard (HP), especificamente para o
desenvolvimento de repositdrios institucionais. Como padrdo de metadados foi adotado o Dublin Core (DC)
e o Learning Object Metadata (LOM), e, para facilitar a interoperabilidade dos dados com outras institui¢des,
foi habilitado o Open Archives Initiative Protocol for Metadata Harvesting (OAI-PMH).

O Manual do Repositério Institucional da Enap foi elaborado com o objetivo de auxiliar a
compreensdo e utilizacdo dessa ferramenta para aqueles que fardo o depdsito de ativos digitais, a aprovagao
dos documentos, e dos revisores de metadados, orientando quanto as regras para o preenchimento do

conjunto de metadados e aos passos necessarios para o fluxo de depésito.



o Informacoes preliminares

Os repositérios digitais desenvolvidos pela ferramenta Dspace possuem uma estrutura de
organizagao propria, que serve para facilitar a recuperacao das informacdes contidas nos documentos e para
facilitar a gestao do depdsito de documentos de maneira descentralizada. Assim, ele utiliza comunidades e
colecdes como espacos de armazenamento dos itens, conjunto de metadados como forma de organizar as
informacdes sobre cada item (como titulo, autor, assunto etc.) e fluxo para a realizacdo e gestdo dos

depdsitos, como sera explicado a seguir.

.1 Fluxo de depédsito

Os administradores do Dspace podem organizar os usudrios do sistema em grupos que irdo compor
o processo de depdsito e gestao de ativos digitais, como depositantes, avaliadores, revisores, em que cada

um exerce um papel fundamental. O depdsito é feito somente por usuarios que possuem permissao.

Figura 1 — Fluxo de depdsito do Repositdrio Institucional
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Os principais grupos envolvidos no repositério e suas respectivas funcées sao:

> depositantes: pontos focais das coordenagbes-gerais da Enap, responsaveis pelo depdsito
de ativos digitais no repositdrio, ou seja, a descricao do item por meio dos metadados e
upload do arquivo digital;

> avaliadores: responsaveis pela revisdo inicial e aprovagdo do conteudo submetido pelos
pontos focais, indicando que o ativo digital poderd ser publicado no repositério, sem
problemas com relagdo aos direitos autorais e permissdes de uso. Pode ser o coordenador-
geral da drea, ou alguém por esse indicado;

> revisores: bibliotecarios, ou outros profissionais qualificados da &4rea de gestdo da
informacdo e documentacdo, responsavel pela revisdo final e publicacdo dos conteudos

depositados e aprovados.



> administradores: responsaveis pela gestdo e manutengdo do repositério podem editar os
itens, apds a sua publicacdo;

> comité gestor: responsavel pela melhoria e evolugdo do repositério, somente fara parte do
fluxo de depdsito caso haja necessidade de avaliar a pertinéncia do conteddo de um

determinado item. O comité é composto por representantes das diversas areas da Enap.

2 Comunidades e colecdes

A organizacao da informacdo no Repositério Institucional da Enap segue a arquitetura informacional
nativa do software DSpace, estabelecida em Comunidades, SubComunidades e Cole¢des. As Comunidades
representam o maior nivel hierarquico de organizacao da informacao, e as cole¢des representam o local onde
os itens sdo de fato armazenados no repositério.

A decisdo sobre como seria organizado o repositério foi coletiva, com a participacdo de todas as areas
da Enap. Ficou-se decidido que as comunidades iriam representar o tipo de contelddo a ser armazenado,
entre cursos, producdo académica, publicacdes, casos, praticas inovadoras, ou documentos de meméria
organizacional. J4 as subcomunidades e colecGes representam o tema, a categoria, a data ou o tipo de
material que sera armazenado, variando de comunidade para comunidade.

O DSpace permite a criacdao de novas comunidades e colecGes a qualquer momento, assim como a
renomeacdo das ja existentes. Devido a essa caracteristica, o Comité Gestor do Repositdrio é responsavel
por manter a atualizagdo da arquitetura informacional, de modo a manter o repositério em sintonia com as

mudancas e necessidades da Enap ao longo do tempo, proporcionando dinamicidade e inovacao.

3 Conjunto de metadados

O objetivo dos metadados é fornecer uma descrigao do ativo digital, permitindo a sua representagdo
e localizagdo. Assim, torna-se necessario indicar as caracteristicas que melhor atendem a descri¢gdo de um
documento, segundo suas particularidades, levando-se em consideragdo as necessidades do usudrio final. Os
metadados sdo uma ferramenta importante para a padronizacao da descricdo dos documentos, seja no
contexto fisico ou digital.

A utilizagdo de um padrdo internacional de metadados busca atender a recomendacbes para
disseminacdo da informacdo, visando aumentar a visibilidade e o acesso da producdo intelectual e a
interoperabilidade em rede. Desse modo, adotou-se o Dublin Core (DC) como padrdo de metadados, por ser
nativo do Dspace e o padrao mais utilizado em todo o mundo, permitindo a habilitacao do Open Archives
Initiative Protocol for Metadata Harvesting (OAI-PMH), que facilita o compartilhamento dos dados. Além
disso, devido ao carater educacional dos materiais oferecidos pela escola, foi adotado, em conjunto, o padrado
Learning Object Metadata (LOM), publicado pelo Institute of Electrical and Electronics Engineers Standards

Association (IEEE), especificamente para descri¢do de objetos de aprendizagem.



O Conjunto Geral de Metadados possui um total de 26 elementos, sendo 7 de preenchimento

automatico e 19 que compdem o formulario de entrada dos metadados, no qual se deve descrever os ativos

digitais e é dividido em 2 partes: descri¢do geral, e descricdo do conteldo. A Tabela 1 lista o conjunto geral

dos metadados do Repositério Institucional da Enap.

Tabela 1 - Conjunto completo dos metadados do Repositério Institucional da Enap

CONJUNTO DE METADADOS DO REPOSITORIO INSTITUCIONAL DA ENAP

DESCRICAO GERAL
N. METADADO ESQUEMA DE CODIFICAGAO FORMA DE PREENCHIMENTO | PADRAO
1 Titulo dc.title Texto DC
2 Autor dc.contributor.author Texto DC
3 Contribuidor dc.contributor.other Texto DC
4 Publicado por dc.publisher Texto DC
5 Endereco Eletronico dc.source Texto DC
6 Idioma dc.language.iso Lista de opgGes - RFC 1766 - DC
ISO 639-1
7 Pais dc.location.country Lista de opgdes - ISO 3166-1 DC
alfa 2
Tipo de objeto dc.type Lista de opgdes DC
Descrigao fisica dc.description.physical Texto DC
10 Data de publicagdo dc.date.issued Texto: padrdo Data - I1SO 8601 | DC
(AAAA-MM-DD ou AAAA);
11 Detentor dos direitos dc.rights.holder Texto DC
autorais
12 Licenga e Termos de uso | dc.rights.license Lista de Opgdes DC
DESCRICAO DO CONTEUDO
N. METADADO ESQUEMA DE CODIFICACAO FORMA DE PREENCHIMENTO PADRAO
13 Classificagdo dc.description.classification Lista de opgdes DC/LOM
14 Resumo dc.description.abstract Texto DC
15 | Assunto dc.subject Texto DC
16 | Objetivo dc.educational.description Texto DC/LOM
17 Publico alvo dc.educational.intendedenduserrole | Texto DC/LOM
18 Metodologia/Contexto dc.educational.context Texto DC/LOM
de Aprendizagem
19 Observag¢do/Notas dc.description.additional Texto DC
METADADOS AUTOMATICOS, NAO COMPOEM O FORMULARIO DE ENTRADA
N. METADADO ESQUEMA DE CODIFICAGAO FORMA DE PREENCHIMENTO PADRAO
20 Identificador Unico dc.identifier.uri Automatico DC
21 Formato dc.format.mimetype Automatico DC
22 | Tamanho do arquivo dc.format.extent Automatico DC
23 Data de publicagdo no dc.date.available Automatico DC
repositorio
24 | Submetido por dc. description.provenance Automatico DC
25 Validado por dc. description.provenance Automatico DC
26 Disponibilizado por dc. description.provenance Automatico DC

Fonte: elaboragdo propria.




o Depdsito de novos ativos digitais

A inclusdo de ativos digitais no Repositdrio deve acompanhar o seguinte passo a passo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Acesso ao Dspace: por meio do endereco <http://repositorio.enap.gov.br> devera ser feita

a identificacdo de usudrio e senha, para ter acesso a area de depédsito.

Iniciar um novo depésito: na pagina <meu espago> é possivel visualizar itens ja depositados,
continuar um depdsito interrompido, e iniciar um novo depdsito.

Colegdo: o primeiro procedimento em um novo depdsito é a selecdo de qual cole¢cdo do
Repositério o ativo digital ira pertencer. A lista traz o nome da comunidade, seguido da
subcomunidade (quando houver) e da colec3o. E importante saber onde o material deve ser
submetido antes de iniciar o depésito.

Descri¢cdao Geral: tem-se inicio ao preenchimento dos metadados com as informagdes sobre
titulo, responsabilidades e descricdo dos ativos digitais.

Descri¢dao do Contetido: ao selecionar a opgdo <préximo> serdo apresentados os metadados
sobre o conteldo do ativo digital, como resumo, assunto, objetivos, contexto de
aprendizagem etc.

Upload: ao selecionar a opcao <préximo> deverd ser efetuado o carregamento do arquivo
do ativo digital. Pode ser feito o upload de mais de um arquivo em um mesmo depdsito.
Verificagdo e finalizar depdsito: podera ser feita uma revisdao nos metadados e, por fim,
deve-se clicar em “depdsito completo”. Somente apds esse passo o item ird para a préxima

etapa no fluxo de depdsito.

Apds o depdsito dos itens, estes deverdo ser aprovados pelos Coordenadores-Gerais, e revisados por

bibliotecdrios, para entdo serem publicados no repositério, tornando-se visivel para o publico externo.

Figura 2 — P4gina inicial do repositdrio, com destaque ao bot&o de acesso a area

administrativa, no canto direito
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.1 Metadados de descricao geral

Metadados sdo informagdes sobre o item que serd depositado, e tém o objetivo de facilitar a
recuperacao desses, de acordo com o interesse dos usudrios, seja por palavras-chave, pelo nome do autor,
pelo nome do curso, pela data e assim por diante. Alguns metadados sdo de preenchimento obrigatério e
outros sdo opcionais. Os metadados de preenchimento obrigatdrio sdo relevantes para a recuperacgdo de
qualquer tipo de ativo digital, seja ele um livro, um relatério gerencial, ou um recurso educacional, um artigo,
um video etc. Ja os opcionais deverao ser preenchidos sempre que o item possuir aquela informacao, o que
varia de acordo com o tipo de ativo digital.

Nesta secdo serdo apresentadas as orienta¢des para o preenchimento adequado dos metadados, na

ordem em que esses aparecem no formulario de entrada dos metadados.

1.1 Titulo
Titulo atribuido pelo autor do ativo digital que estd sendo depositado.

Caracteristicas
v" Campo obrigatdrio
v' Repetitivo
Preenchimento
— Deve-se iniciar o preenchimento do titulo com a primeira letra maiuscula e as demais em
minusculas, conforme padrées gramaticais.
Exemplo 1: preenchimento ndo recomendado
Fiscalizagao de Contratos.
Exemplo 2: preenchimento recomendado
Fiscalizacdo de contratos
— Separe o subtitulo utilizando dois pontos [ : ]
Exemplo: Dimensdes do setor publico: uma visdo analitica
— Titulos considerados genéricos, com chance de terem outros documentos com o mesmo
titulo, devem utilizar especificadores (niUmero, ano, indicacdo de partes ou do todo etc.).
Exemplo: Relatério gerencial: 2013
— Caso o item possua outros titulos, deve-se adicionar mais um campo desse metadado (+) e
inserir a informacdo (por exemplo: titulo original de uma obra traduzida, ou titulo em outros

idiomas como os artigos da RSP).

Preenchimento Obrigatério. Informe o titulo do item, com a primeira letra mailscula e as demais mintsculas

Titulo * . . el
! As mulheres nos altos escalties da administragdo plblica no Brasil




1.2 Autor

Identificacdo do(s) autor(es) do ativo digital (responsavel pelo contetdo intelectual do recurso), que
pode ser pessoa fisica ou entidade. Todos os ativos digitais submetidos devem respeitar a autoria, e todos os

autores devem ser mencionados.

Caracteristicas
v" Campo obrigatdrio
v' Repetitivo
Preenchimento
— Autor Pessoa Fisica:
o Deve-se iniciar o preenchimento da autoria informando o ultimo sobrenome
(primeiro quadro), e o restante do nome (segundo quadro). Para indicar outro autor,

deve-se clicar no botdo de adicionar mais um campo do metadado (+).

Figura 3 — Exemplo de preenchimento do metadado autor

Preenchimento Obrigatdrio. Informe o(s) nome(s) do(s) autor(es) do ativo digital, que pode ser pessoa fisica ou entidade

Barroso Carmem n

O EmM caso de itens em gque o autor tenha especificado o tipo de autoria (Organizador,

Autor *

Coordenador, Editor), essa informacdo deve ser acrescentada a descricdo do autor
entre parénteses.
Exemplo: Proenca, Jadir Dias (Organizador)

o Em caso de materiais de cursos que tenham passado por revisdes ao longo dos anos,
deve ser indicada a autoria original e a autoria das revisGes, com as devidas
explicacGes de papel desempenhado e data entre parénteses.

Exemplo: Martins, Raildy Azevedo Costa (conteudista, 2008)
Silva, Francisco José Pereira da (conteudista, 2008; revisor de
conteudo, 2010, 2011, 2013)
— Autor Entidade:
o Um ativo digital deve ter uma entidade como responsavel pela sua autoria quando:
= Tratar da atuagdo da propria entidade: politicas internas, manuais de
procedimentos, orgamento e finangas, inventdrios etc.
= Tratar de uma atividade coletiva da entidade: relatérios gerenciais, planos
de trabalho, atas de reunides ou congressos, relatdrios de missdes etc.
=  Possuir carater legal ou de governo: leis, portarias, regimentos internos,

acordos de cooperagao etc.



o Quando a entidade for um drgao do governo (administracdo direta) se indicara
primeiro o local geogréfico da entidade (pais, estado, municipio), seguido do nome
por extenso e pela sigla entre parénteses.

= Exemplo 1: Brasil. Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
= Exemplo 2: Bahia. Secretaria de Planejamento. Superintendéncia de Estudos
Econdmicos e Sociais
o Deve-se preencher o primeiro quadro, informando o nome por extenso da entidade,

seguido da sigla entre parénteses.

Figura 4 — Exemplo de preenchimento do metadado autor, em caso de entidade

Preenchimento Obrigatdrio. Informe o(s) nome( ivo digital, que pode ser pessoa fisica ou entidade

o(s) autor(es) do a
Fundacao Getllio Vargas (FGY | n

Autor *

I.3 Contribuidor

Identificacdo do(s) responsavel(eis) por fazer contribuicdes ao ativo digital, que ndo o seu contetdo
de fato (orientador de monografias/teses/dissertacdes, examinador, banca, ilustrador, revisor,

apresentacao, prefacio, desenhista grafico etc.).

Caracteristicas
v" Campo opcional

v" Repetitivo
Preenchimento

— Deve-se iniciar o preenchimento informando o ultimo sobrenome (primeiro quadro), seguido
do restante do nome (segundo quadro).
— Incluir, apds o nome de cada contribuidor, informacGes sobre o tipo de contribuicdo

(orientador, ilustrador, revisor, apresentacao, prefacio, desenhista gréfico etc.).

Figura 5 — Exemplo de preenchimento do metadado contribuidor

Contribuidor

av hista grafico etc))
Chaves Filho Hélio (Orientador)| n

1.4 Publicado por
Identificacdo da entidade responsavel por tornar o ativo digital disponivel.

Caracteristicas
v' Campo opcional

v Repetitivo

Preenchimento



— Se o ativo digital possuir uma Editora ou uma Entidade responsavel pela edigdo, publicacdo
e/ou divulgacdo da obra, o metadado devera ser preenchido com o nome por extenso,
seguido da sigla entre parénteses.

Exemplo 1: Civilizagdo Brasileira
Exemplo 2: Escola Nacional de Administra¢do Publica (Enap)

Exemplo 3: Casoteca de Gestao Publica

.1.§ Endereco eletronico

URL da fonte de origem do item ou a URL da entidade responsavel por tornar o ativo digital publico.

Caracteristicas
v" Campo opcional

v" Repetitivo

Preenchimento
— Deve-se preencher o metadado com o endereco eletronico da fonte do ativo digital, ou da
entidade responsdvel, ou seja, um link externo ao repositorio.

Exemplo: http://casoteca.enap.gov.br

1.6 Idioma
Idioma do ativo digital, conforme lista de op¢des baseada no RFC 1766 - ISO 639-1 (anexo 1).

Caracteristicas
v" Campo obrigatdrio

v’ Repetitivo

Preenchimento
— Deve-se selecionar na lista de opgGes oferecida pelo sistema o idioma mais adequado para
representar o conteddo do documento.

— Esse campo é repetitivo em caso de o ativo digital ter sido elaborado em mais de um idioma.
Nesse caso deve clicar no botdo de adicionar mais um campo (+).

Figura 6 —imagem do metadado idioma, com destaque para a lista de opgGes fornecida pelo
sistema

Preenchimento Obrigatdrio. Selecione o idioma do item (Ajuda no preenchimento)

Idl-oma ’ n

Categorias de assuntos


http://casoteca.enap.gov.br/
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1.7 Pais
Pais de origem do ativo digital, conforme lista de op¢Oes baseada na ISO 3166-1 alfa 2 (Anexo 2).

Caracteristicas
v" Campo opcional

v' Repetitivo
Preenchimento

— Deve-se selecionar na lista de opgdes oferecida pelo sistema o pais de origem da principal
fonte publicadora do recurso.

— Esse campo é repetitivo, em caso de o ativo digital ter sido elaborado em parceria, por mais
de um pais. Nesse caso deve clicar no botdo de adicionar mais um campo (+).

Figura 7 — Metadado idioma

Buscar um assunto em um vocabuldrio controlado:
Filtrar: |brasil Aplicar | Excluir

Pais * :
s Selecionar valor

.1.8 Tipo de objeto

Tipo de ativo digital, segundo sua forma de apresentacao, exemplo: apostila, livro, artigo, video etc.
Conforme lista de opgdes - Tipos de objetos (Apéndice A).

N&o deve ser usado para descrever formatos tais como pdf, mp3, jpg etc.

Caracteristicas
v" Campo obrigatdrio
v" Repetitivo
Preenchimento
— Deve-se selecionar na lista de opcGes oferecida pelo sistema o tipo que corresponde ao ativo
digital.

—> Esse campo é repetitivo em caso de depdsitos de mais de um arquivo. Exemplo:

Figura 8 — Metadado Tipo de Objeto

(Ajuda no preenchimento)

L Internacional

Tipo de objeto *

Ato Normativo
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1.9 Descricao fisica / informacoes sobre o item

Descricdo das caracteristicas fisicas do ativo digital. Como, por exemplo: nimero de paginas, volume,
numero do periddico, duragdo de um video etc. Também deve ser usado para indicar a cole¢do, série, nome
da revista, da qual faz parte o item, seguido do volume e numero.

Caracteristicas
v" Campo opcional

v" Repetitivo

Preenchimento
— A descrigado fisica trata das caracteristicas do formato do documento, tais como: nimero de
paginas, volume, nimero do periédico, duracdo de video, animacdo e assim por diante. E
importante indicar qual é a informacao que esta sendo preenchida, seguida da informacao
propriamente dita. Exemplos:
o Paraindicar o nimero de paginas de um documento:
Numero de paginas: 258 p.
o Paraindicar o volume de uma publicagao:
Volume: v. 2
o Paraindicar a duragdo de um video, animacdo, dudio etc., utilizar o formato da I1SO
8601 (HH:MM:SS)
Duragdo: 00:05:54
o Paraindicar a edi¢cdo de um livro ou outra publica¢do.
Edicdo: 16. ed.
o Paraindicar a escala de um mapa.
Escala 1:100 000
o Paraindicar o volume, o nimero e as paginas de um artigo:
Revista do Servigo Publico — RSP, n. v. 67, n. 3, p. 433 - 462

.I1.10 Data de publicacio
Data de publicacgdo, distribuicdo ou criagdo do ativo digital.

Caracteristicas
v' Campo obrigatdrio, apenas para o ano

v'  Repetitivo

Preenchimento
— Caso o més e o dia ndo sejam conhecidos, deve ser inserido somente o ano.
— Caso o item apresente um intervalo de tempo como data de publicagdo, ex. revistas cujas

edi¢Ges sejam trimestrais, deve ser inserido somente o primeiro més informado.
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1.11 Detentor dos direitos autorais

Identifica o(s) detentor(es) dos direitos autorais patrimoniais do ativo digital, ou seja, quem tem o

direito de publicacdo e exploracdao comercial do item.

Caracteristicas
v" Campo obrigatdrio

v' Repetitivo
Preenchimento

— Nome por extenso do(s) autor(es) pessoa fisica ou entidade detentor dos direitos autorais
patrimoniais do item.

Exemplo: Escola Nacional de Administracdo Publica (Enap)

.1.12 Licenca e termos de uso

Tipo de regime de direitos autorais adotado e os termos de uso do ativo digital que especificam as

permissdes e as restricoes de uso conforme texto padronizado da Lista de Op¢des — Licenca e Termos de Uso

(Anexo 6).
Caracteristicas
v' Campo obrigatdrio
v" N3o Repetitivo
Preenchimento
— Deve-se selecionar na lista de opg¢des a licencga e os termos de uso sob os quais o ativo digital
esta licenciado.
Preenchimento obrigatério. Selecione o texto referente a licenga atribufda, que especifica as permissdes e as restrigdes de uso do iem. (Ajuda no preenchimento)

Licenga e Termos de uso

" Termo::Creative Commons - Uso Nao Comercial (by-nc): Esta licenga permite que outros remixem, adaptem, e criem

Categorias de assuntos
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2 Metadados de descricao do conteudo

A seguir serdo apresentadas as orienta¢des para o preenchimento adequado dos metadados

referentes ao conteldo intelectual do item, na ordem em que esses aparecem para 0s usuarios.

.2.1 Classificacio temaitica

Indicar o tema principal do ativo digital, de acordo com as classes tematicas que compdem o grande

campo de atuacdo da Enap (Anexo 4 — Lista de Opgdes 4 - CLASSIFICACAO).

Caracteristicas
v" Campo obrigatdrio
v" Repetitivo
Preenchimento
— Deve-se selecionar na lista de op¢Ges disponivel pelo sistema o(s) tema(s) que corresponde
ao ativo digital que esta sendo depositado.
— Recomenda-se especificar o tema principal do documento, evitando temas muito genéricos,

podendo ser selecionado mais de um (pressionando a tecla Ctrl).

Figura 9 — Descri¢dao do metadado Classificacao

S ne 0 assunto pri ncipal item, de acordo com as dreas tematicas que compdem o campo de atuagdo da ENAP. Para selecionar mais de 1 assunto mantenha pressiol nada a
ecla ctri

Classificagao Temética *
Ay a Informagao

Acordos Internacionais. Tratados Internacionais

Administraggo de Empresas. Teoria Organizacional

Administracdo Publica

Antropologia

2.2 Resumo

Resumo do conteudo do ativo digital.

Caracteristicas
v/ Campo obrigatério

v Repetitivo

Preenchimento
— Deve ser um texto breve, claro e conciso sobre o conteudo do ativo digital.
— Caso o item ndo tenha um resumo préprio, deve-se escrever um, ou retirar trechos que

possam resumir o conteudo (da apresentacdo, introdugdo, conclusdo etc.).
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— Para os ativos digitais que ja possuem resumos, apenas transcreva o resumo original.

— Caso haja resumo em mais de um idioma, todos os resumos devem ser indicados.

.2.3 Assunto
Palavras-chave que representam o conteldo do ativo digital.

Caracteristicas
v" Campo opcional

v" Repetitivo

Preenchimento
— Deve-se escolher termos precisos que melhor representam o contetddo do recurso, e evitar
termos muito genéricos.
— Recomenda-se no minimo 3 termos, e no maximo 10 termos.

— Cada palavra-chave deve ser inserida individualmente. Para adicionar mais termos, deve-se

clicar no botdo de adicionar mais (+).

da-se no minimo 3 e no maximo 10 termos. Insira uma palavra-chave pol

Assunto

orgcamento publico

gestdo orgamentaria n

— Devem-se observar alguns detalhes:
o Esse campo deve ser preenchido com letras minusculas (exceto nomes préprios) e
nao deve terminar com pontuagao.
o Ostermos poderdo ser compostos desde que representem apenas um conceito (ex.:
educacdo a distancia).
o A preferéncia é para temos no singular, a ndo ser para os termos cujo significado
muda em plural, ou é o uso mais usual (ex.: “banco de dados”, “bens publicos”,
“férias”). O mesmo vale para termos em outros idiomas (ex.: accountability).
— Para os ativos digitais que ja possuem palavras-chave, transcreva os termos e verifique se
nao ha outros termos que possam complementar a descri¢do.
— Quando o documento apresentar palavras-chave em varios idiomas, pode-se colocar todas,

comegando pelos termos em portugués.
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— Os bibliotecarios responsdveis pela revisdo dos itens deverdo utilizar o Vocabulario

Controlado da Escola Nacional de Administracdo Publica (VCB-Enap) para complementar as
palavras-chave.

2.4 Objetivo

Deve ser utilizado para descrever os objetivos de estudos e pesquisas, ou de recursos educacionais.

Caracteristicas
v" Campo opcional
v' Repetitivo

Preenchimento

— Para os ativos digitais que ja possuem objetivos descritos, apenas transcreva o que consta no

original.

Figura 10 — Metadado Objetivo

Informe o objetivo de estudos, pesquisas, cursos etc
Objetivo Aa final da disciplina, o aluno dev
adequacdo aos objetivos da in

implementagdo, monitoram

a ser capaz de avaliar os sistemas de informacao governamentais quanto a n
cial de uso da informacdo disponivel para a formulagao,

to e avaliagdo de politicas publicas, especialmente na area do desenvolvimento social,

identificando as fontes de informagao disponiveis e a arquitetura dos sistemas informatizados em uso

2.6 Publico-alvo

Publico-alvo para o qual o ativo digital foi elaborado/planejado.

Caracteristicas
v Campo opcional

v" Repetitivo
Preenchimento

— Deve-se indicar o publico-alvo do item, ou especificar o segmento, area ou foco do item.
— Cada expressdo deve ser inserida individualmente. Para isso, deve-se clicar no botdo de

adicionar mais.

— Para os ativos digitais que ja possuem publico-alvo descrito, apenas transcreva o que consta
no original.
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Figura 11 — Metadado Publico-alvo

Informe o publico alvo para o qual o ativo educacional foi elaborado/planejado. Ex. Gestores Publicos, Analistas de Planejamento e O

Publico alvo Especialista em Politicas Publicas e Gestdo Governamental (EPPGG)

rcamento, etc

Gestores de Pollticas Plblicas

Servidores Publicos| n

2.6 Metodologia/ Contexto de aprendizagem

Utilizado para descrever a metodologia e/ou métodos de estudos e pesquisas, ou de recursos
educacionais, bem como outras informacdes relacionadas ao curso, como carga-horaria, recursos

educacionais que facam parte do mesmo curso, entre outras.

Caracteristicas
v" Campo opcional

v" Repetitivo
Preenchimento

— Para os ativos digitais que ja possuem metodologia descrita, apenas transcreva o que consta
no original.
Exemplo: Aulas expositivas, utilizando slides de apresenta¢do, com apoio de apostila
contendo textos de referéncias, além de oficina de desenvolvimento de um estudo
de caso, tendo como principal objetivo facilitar a articulagao entre os conteuldos e a
experiéncia profissional dos participantes para assegurar a permanente relacdo
teoria-pratica.
— Deve-se indicar informag¢des sobre o curso para o qual o recurso educacional foi
originalmente pensado.
Exemplo: Este é o ultimo de quatro mddulos do Curso Mecanismos PAC —
Financiamento, que faz parte de um conjunto de quatro cursos relacionados ao

Acesso aos Recursos de Saneamento.
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.2.7 Observacio/ Publicacdes relacionadas

Informacao relevante referente ao ativo digital, que ndo tenha sido contemplada por nenhum outro

metadado.

Caracteristicas
v" Campo opcional

v" Repetitivo

Preenchimento

— Este campo deve ser preenchido com informacgdes adicionais, como a indicacdo de outras

publicacdes relacionadas com o item, informacdes acerca de
monografias/teses/dissertacdes (curso e instituicdo), colecdo, série, versdo, nota de
conteldo, sumario, ISSN, ISBN etc.
No caso de indicacdo de monografias, teses e dissertagoes, indicar um texto breve com
explicacOes a respeito do conteuddo do item.
Exemplo: Monografia apresentada a Coordenacdo Geral de Especializacdo da Escola
Nacional de Administracdo Publica, como requisito parcial para obtencdo do Titulo
de Especialista em Gestdo de Politicas Publicas de Desenvolvimento Social.
No caso de ativos digitais que contenham sumario, esse pode ser inserido nesse campo. Essa
acao é especialmente recomendada em caso de revistas e livros cujos capitulos tenham sido
escritos por diferentes autores, de modo a facilitar a recuperacao dos artigos e capitulos ali
inseridos.
No caso de publicagcdo que possui algum tipo de relacionamento com outros materiais, as
relacbes podem ser:
o Tematica: uma pesquisa e um curso sobre um mesmo tema.
o Relativas a versdo: relagdo entre dois objetos que sao versdes, edigdes, atualizagbes
um do outro.
o Relativas a autoria: relagdo entre trabalhos de um mesmo autor.
Este campo também pode ser utilizado para quaisquer
outras informag0es para as quais o depositante ndo encontrar outro
metadado especifico, tais como a indicacdo de anexos, apéndices,
notas pedagdgicas, bibliografias, ou mesmo como um espag¢o para
habilitar educadores a compartilharem suas opinides/avaliaces sobre

o recurso educacional.
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3 Carregamento do arquivo - upload

Apds o preenchimento dos metadados, chega-se a etapa de armazenamento do arquivo digital no

servidor do repositdrio, ou seja, o upload do (s) arquivo(s).

Figura 12 — Carregamento do arquivo do ativo digital

Depésito: fazer upload do arquive Ajuca

Clique em " Escolher arquivo” para selecionar o arquivo correspondente ao depdsito em seu disco rigido local

Arquive do documento: Escolner arquivo | Nenhum arguivo selecionado

Envio estd comegando.

Digite uma breve di 3o do contelido deste arquivo, por exemplo "Artigo principal”, ou "leitura de dados"

Descri¢do do arquivo:

Cancelor/saivar

Para realizar o upload, recomenda-se seguir os seguintes passos:
a) renomear o arquivo com o titulo do documento (o nome do arquivo fica visivel para os
usuarios);
b) clicar em <Escolher arquivo> e selecionar a pasta e o arquivo desejado;
c) é possivel acrescentar uma breve descricdo do arquivo, caso seja necessario (por exemplo,
para diferencar uma apostila, de um exercicio, ou de um material complementar);

d) a seguir selecionar a op¢do <Préximo> para realizar o upload.

Depésito: Arquivo carregado com sucesso Ajuda

Seu arquivo foi carregado com sucesso.

Atabela abaixo mostra os arquivos gue foram carregados para este item.

Definir Arquivo Tamanho Descrigdo Formata do arquive

arquivo principal
Apresentacdo para as TUrmas.png 1866184 bytes  Nenhum N image/png (Conhecido) N
h 1 Deletar # Alterar = = B Alterar
Adicionar outro arquivo

« Clicando no nome do arguivo serd feito o download em uma nova janela do navegador, de modo que vocé possa verificar o conteddo.

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

+ O sisterna pode verificar erros no envio do arquivo. Clque agui para obter mais informacdes. Il EI Rt R RS T TG [T

cancelar/salvar

Apds esse procedimento aparecerd uma tela de confirmacdo do upload. Caso tenha mais um arquivo
para submeter, basta clicar em <Adicionar outro arquivo>. Estando completa essa etapa, deve-se clicar em
<préximo> para continuar.
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4 Verificacdao do depéosito

Apds o depdsito do ativo digital, hd uma etapa de revisdo, que permite a correcdo de metadados ja

preenchidos anteriormente. Para corrigir ou editar as informacdes, utilize a opgao <Corre¢do de um campo>

ao lado da secdo correspondente. Depois de verificada a submissao, deve ser selecionada a opg¢do <Finalizar

o depdsito> no final da pagina para concluir a submissao do ativo digital.

Em qualguer momento é possivel selecionar a opg¢do <Salvar e continuar depois> para salvar o

depdsito e continuar a trabalhar nele em um momento posterior.

Classificagdo Tematica
Resumo
Assunto

Objetivo

Publico alvo
Metodologia/Contexto de
Aprendizagem
Observagdes/Publicagdes
Relacionadas

Arquivo carregado

Figura 13 — Revisao do ativo digital

Accountability. Prestacao de contas od]
asdfasdfadsfa Correcdo de um campo

gestdo publica

orgamento publico

gestdo orgamentaria

Nenhum

Especialista em Politicas Publicas e Gestdo Governamental
Nenhum

Nenhum

Apresentagdo para as Turmas.png - image/png (conhecido) o i i
Adicionar ou excluir arquivo
< Anterior Salvar e continuar depois Finalizar o dep6sito >

.5 Depéosito completo

O sistema ira exibir uma mensagem atestando que a submissdo do item estd completa. Apds essa

etapa o ativo digital deverd ser aprovado, ter os metadados revisados por um bibliotecario, e sé entdo estara

disponivel para visualizagdo no repositdrio.

E possivel acompanhar os depdsitos realizados, para saber em qual etapa do fluxo se encontra.

Figura 14 — Submissao completa

Depésito: depdsito completo

Seu depésito passara pelo fluxo de avaliagdo e revisdo. Comunique a sua chefia de que o dep6sito foi realizado. Vocé podera verificar o status do seu depésito indo para

o "Meu espaco”

Ir para o Meu espago

Comunidades e colegBes

Submeter outro item para a mesma colegdo
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o Aprovacido dos ativos digitais

Apds o depdsito do ativo digital estar completo, é necessario que o Avaliador aprove o depdsito,

sendo responsavel pela revisdo inicial do conteddo submetido pelos pontos focais, indicando que o item

poderd ser publicado no repositério, sem problemas com relagdo aos direitos autorais e permissdes de uso.

Para realizar a aprovacdo de um ativo digital é necessdrio seguir os seguintes passos:
a) Efetuar o login no repositdrio.
b) Em Meu espago o avaliador encontrara duas listas, uma com tarefas que ja estdo sob sua
responsabilidade, e outra com itens que fazem parte do conjunto do repositério.
c¢) Quando a tarefa estiver no conjunto, deve-se clicar em <Executar uma tarefa>, e ao final da

pagina do item clicar em <Selecionar esta tarefa>.

Figura 15 — Conjunto de tarefas no “meu espac¢o”

Conjunto de tarefas

Abaixo estao o conjunto de tarefas que aguardam aprovacgao e/ou revisdo. Por favor, selecione as tarefas que lhe cabe.
Tarefas  Item Submetido a Submetido por

Checar Efeitos da Auditoria na melhoria da Gestdo Publica: a implementacdo Especializacdo: Gestdo  elissa.marques 2 1
depésito  das recomendactes de auditoria, pode ser uma ferramenta Publica - 10° edicdo XECULAR LM tarela

estratégica na melhoria da gestao publica?

d) O avaliador certifica-se da pertinéncia do ativo digital quanto a comunidade/colecdo a qual
foi depositado, aos direitos autorais e termos de uso atribuido, ao formato do item, entre
outros aspectos. O avaliador tera as seguintes possibilidades de acdes:

— <Aprovar item> — aceitar o item, disponibilizando-o para a publicacao;

— <Rejeitar item> — rejeicdo do ativo digital para corre¢des/complementos;

— <Editar metadados>—corrigir, alterar ou apagar alguma informacgao preenchida pelo
depositante;

— <Fazer depois> — o item ficara no Meu espago como “tarefas que vocé possui”;

— <Voltar ao conjunto de tarefas> — disponibiliza o item para validagdo e

recomendacgdo de outro avaliador.

Figura 16 — Atividades do avaliador

Aprovar Se vocé revisou o item e o considera adequado para esta colegdo, clique em "Aprovar”
nsidera que ele ndo é adequado para esta colegdo, clique em "Rejeitar”. Em seguida, serd solicitada uma

Rejeitar R
Jue o item nao é adequado e se o solicitante deve mudar alguma coisa para voltar a depositar.

Editar metadados Selecione esta opg&o para corrigir, alterar ou editar os metadados do item

Fazer depois Caso queira deixar essa tarefa para mais tarde e retornar ao "Meu espago”, clique em "Fazer depois”

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

A Voltar para o topo
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o Revisdao dos metadados e publicacio

Uma vez encerrada a aprovacgao do ativo digital pelo avaliador, devera ser iniciado o processo de
revisdao dos metadados por parte dos bibliotecdrios, ou outros profissionais da informacao capacitados. Para
isso, é necessaria a verificacdo dos itens pendentes no Meu espaco.

Deve-se selecionar a opgdo <Executar uma tarefa> que esta disponivel ao lado direito de cada item,
e, em seguida, em <Selecionar esta tarefa> no final da pagina do item, de modo a iniciar o processo de
revisdo. O revisor terd as seguintes opcdes de acao:
<Enviar ao arquivo> — aprovar item para publicacdo apés a revisao;
<Editar metadados> — corrigir, alterar ou apagar alguma informacao;
<Fazer depois> — o item ficara no Meu espago como “tarefas que vocé possui”;
<Voltar ao conjunto de tarefas> — disponibiliza o item para validacdo e
recomendacdo de outro avaliador.

Figura 17 — Atividades do revisor

Enviar ao arquivo Uma vez que vocé editou o item, utilize esta opgdo para enviar o item para ¢ arguivo.

Editar metadados Selecione esta opgao para corrigir, alterar ou editar os metadados do item

Fazer depois Caso queira deixar essa tarefa para mais tarde e retornar ac "Meu espago”, clique em "Fazer depois".

Voltar ao conjunto de tarefas Para retornar ao conjunto de tarefas e deixar gue outro usudrio execute esta tarefa, cligue em "Voltar ao conjunto de tarefas"

IIII N

A Voltar para o topo

Além da revisdo, poderdo ser acrescentadas informagdes nao preenchidas pelos depositantes, e
completar os assuntos com os termos do Vocabuldrio Controlado da Enap, sempre que necessario. Em
qualgquer momento é possivel selecionar a opgdo < salvar e continuar depois> para continuar a trabalhar no

item num momento posterior.

# Repositério Institucional da ENAP ~ Meu espaco

Obrigado

O depdsito foi aceito no repositdrio. O registro recebeu o seguinte identificador:
http://repositoric.enap.gov.br/handle/1/2779

Motificagdo sobre o registro no repositério foi enviada para as pessoas apropriadas.

Violtar para o "Meu espago”
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Apéndice A - Lista de opcoes tipo de objeto

A tabela possui a descri¢ao oficial do metadado TIPO DE OBJETO.

TIPO DE OBJETO

Foto/Imagem/Desenho

Acordo Internacional

Infografico/Grafico/Tabela

Apostila

Livro

Apresentacdo/Slides

Manual/Modelo

Artigo

Mapa/Mapa Conceitual

Ato Normativo

Matéria Jornalistica

Audio

Material Multimidia

Autoavaliacao

Material Textual

Avaliacdo

Mdédulo Completo

Boletim

Monografia/ TCC

Bibliografia

Palestra

Caderno

Periddico/Revista

Capitulo de Livro

Pesquisa

Caso

Plano de Acdo

Caso de Ensino

Programa

Catdlogo

Projeto

Curso Completo

Relato de Experiéncia

Dissertacao

Relatério Gerencial

Edital

Relatério Técnico

Ensaio

Tese

Entrevista

Texto para Discussao

Estudo de Caso

Video/Animagéo

Exercicio/Questionario

Videoaula

Folders/Cartilhas

23
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Apéndice B ~ Lista de opcoes ~ regime de direitos
autorais e termos de uso

A tabela possui a descri¢ado oficial do metadado LICENCA E TERMOS DE USO.

Licenga e termos de uso
Licenga-Padrado Enap: E permitida a reproduc3o e a exibi¢do para uso
educacional ou informativo, desde que respeitado o crédito ao autor
original e citada a fonte (http://www.enap.gov.br). Permitida
a inclusdo da obra em repositérios ou portais de acesso
aberto, desde que fique claro para os usuarios esses “termos
de uso” e quem é o detentor dos direitos autorais, a Escola
Nacional de Administragdo Publica (Enap). Proibido o
uso comercial. Permitida a criacdo de obras derivadas, desde
gue respeitado o crédito ao autor original. Essa licenca é
compativel com a licenga Creative Commons (by-nc-sa).

Autorizagdo: O autor da obra autorizou a Escola Nacional de
Administracdo Publica (Enap) a disponibiliza-la, em

acesso aberto, no portal da Enap, na Biblioteca

Graciliano Ramos e no Repositério Institucional da Enap.
Atencdo: essa autorizacdo é valida apenas para a obraem
seu formato original.

Creative Commons - Atribuigdo (by): Essa licenca permite que outros
distribuam, remixem, adaptem ou criem obras derivadas, mesmo que
para uso

com fins comerciais, contanto que seja dado crédito pela

criacdo original. Essa é a licenca menos restritiva de todas as
oferecidas, em termos de quais usos outras pessoas podem

fazer de sua obra. Fonte: <http://creativecommons.org.br/aslicencas/>

Creative Commons - Uso ndo comercial (by-nc): Essa licenca permite
que outros remixem, adaptem e criem

obras derivadas sobre a obra licenciada, sendo vedado o uso

com fins comerciais. As novas obras devem conter mengao

ao autor nos créditos e também n3do podem ser usadas com

fins comerciais; porém, as obras derivadas ndo precisam ser
licenciadas sob os mesmos termos dessa licenga. Fonte:
<http://creativecommons.org.br/as-licencas/>



Creative Commons - Compartilhamento pela mesma

Licenga (by-sa): Essa licenca permite que outros remixem, adaptem e
criem obras derivadas ainda que para fins comerciais, contanto

que o crédito seja atribuido ao autor e que essas obras sejam
licenciadas sob os mesmos termos. Essa licenga é

geralmente comparada a licencas de software livre. Todas as

obras derivadas devem ser licenciadas sob os mesmos

termos dessa. Dessa forma, as obras derivadas também

poderdo ser usadas para fins comerciais. Fonte:
<http://creativecommons.org.br/as-licencas/>

Creative Commons - Nao a obras derivadas (by-nd): Essa licencga
permite a redistribuicdo e o uso para fins

comerciais e ndo comerciais, contanto que a obra seja
redistribuida sem modificagGes e completa, e que os

créditos sejam atribuidos ao autor. Fonte:
<http://creativecommons.org.br/as-licencas/>

Creative Commons - Uso ndao comercial -
Compartilhamento pela mesma Licenga (by-nc-sa): Essa licenca
permite que outros remixem, adaptem e criem

obras derivadas sobre a obra original, desde que com fins
ndo comerciais e contanto que atribuam crédito ao autor e
licenciem as novas criagdes sob os mesmos parametros.
Outros podem fazer o download ou redistribuir a obra da
mesma forma que na licenca anterior, mas eles também
podem traduzir, fazer remixes e elaborar novas histérias
com base na obra original. Toda nova obra feita a partir
dessa devera ser licenciada com a mesma licenca, de modo
qgue qualquer obra derivada, por natureza, ndo podera ser
usada para fins comerciais. Fonte:
<http://creativecommons.org.br/as-licencas/>

Creative Commons - Uso ndao comercial - Ndo a obras

derivadas (by-nc-nd): Essa licenca é a mais restritiva entre as nossas
seis licengas principais, permitindo redistribui¢cdo. Ela é comumente
chamada “propaganda gratis”, pois permite que outros facam
download das obras licenciadas e as compartilhem, contanto

gue mencionem o autor, mas sem poder modificar a obra de
nenhuma forma, nem utiliza-la para fins comerciais. Fonte:
<http://creativecommons.org.br/as-licencas/>

Dominio Publico: As obras em dominio publico pertencem a
comunidade. Todos os cidaddos as podem usar sem restricoes na forma
original ou delas fazendo traducdes, arranjos e adaptacgdes.

Licenga aberta, sem especificagdo de uso
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Anexo 1 - Lista de opcoes - idioma
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A tabela possui a descricdo oficial do metadado IDIOMA, que traz os principais idiomas traduzidos

para o portugués, conforme a norma - RFC 1766 - ISO 639-1 (CAdigos idiomas).

Designagao corrente (pt) | Designago original (%) Cédigo I1SO (2)
alemao Deutsch de
bulgaro 6barapcku (*) bg
checo cestina cs
croata hrvatski hr
dinamarqués dansk da
eslovaco slovencina (slovensky jazyk) sk
esloveno slovenscina (slovenski jezik) sl
espanhol espafiol (3) es
estonio eesti keel et
finlandés suomi fi
francés francais fr
grego eMnvika (*) el
hungaro magyar hu
inglés English en
irlandés (?) Gaeilge ga
italiano italiano it
letdao latvieSu valoda Iv
lituano lietuviy kalba It
maltés Malti mt
neerlandés Nederlands nl
polaco polski pl
portugués portugués pt
romeno romana ro
sueco svenska sV



http://publications.europa.eu/code/pt/pt-370200.htm#fn1
http://publications.europa.eu/code/pt/pt-370200.htm#fn2
http://publications.europa.eu/code/pt/pt-370200.htm#fn*
http://publications.europa.eu/code/pt/pt-370200.htm#fn3
http://publications.europa.eu/code/pt/pt-370200.htm#fn*
http://publications.europa.eu/code/pt/pt-370200.htm#fn4

ISO
AF
ZA
AL
DE
AD
AO
AG
SA
Dz
AR
AM
AW
AU
AT
AZ
BS
BD
BB
BH
BE
BZ
BJ
BM
BY
BO
BA
BW
BR
BN
BG
BF
Bl
BT
cv
cM
KH
CA
QA
Kz
TD
CL
CN
cYy

Anexo 2 - Lista de opcoes ~ pais
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A tabela possui a descricdo oficial do metadado PAIS, conforme a norma ISO 3166-1 — Alfa-2,

traduzida para o portugués.

-Pais
Afeganistdo
Africa do Sul
Albania
Alemanha
Andorra
Angola
Antigua e Barbuda
Ardbia Saudita
Argélia
Argentina
Arménia
Aruba
Australia
Austria
Azerbaijao
Baamas
Bangladeche
Barbados
Barém
Bélgica
Belize
Benim
Bermudas
Bielorrussia
Bolivia
Bdsnia e Herzegovina

Botsuana
Brasil
Brunei
Bulgaria
Burquina Faso
Burundi
Butdo

Cabo Verde
Camardes
Camboja
Canada
Catar
Cazaquistao
Chade
Chile

China
Chipre

co
KM
CcG
CcD
KP
KR
Cl
CR
HR
Cu
DK
DM
EG
AE
EC
ER
SK
Sl
ES
uUs
EE
ET
FO
FK
FJ
PH
FI
FR
GF
GA
GM
GH
GE
Gl
GD
GR
GL
GP
GT
GG
GY
GN
GQ
GW

Colémbia
Comores
Congo-Brazzaville
Congo-Kinshasa
Coreia do Norte
Coreia do Sul
Costa do Marfim
Costa Rica
Croacia

Cuba

Dinamarca
Dominica

Egipto

Emiratos Arabes Unidos

Equador
Eritreia

Eslovaquia
Eslovénia

Espanha

Estados Unidos
Estonia

Etidpia

Faeroe Islands (DK)
Falkland Islands
Fiji

Filipinas
Finlandia

Franca

French Guiana (FR)
Gabao

Gambia

Gana

Gedrgia
Gibraltar (GB)
Granada

Grécia
Greenland (DK)
Guadalupe (FR)
Guatemala
Guernsey (GB)
Guiana

Guiné

Guiné Equatorial
Guiné-Bissau

MG
My

Haiti
Honduras
Hong Kong (CN
Hungria
lémen

Ilha de Man (GB)
Ilhas Cayman
Ilhas Marshall
Ilhas Salomao
Ilhas Virgens Britanicas
India
Indonésia
Irdo

Iraque
Irlanda
Islandia
Israel

Italia

Jamaica
Japdo

Jersey (GB)
Jibuti
Jordania
Kosovo (RS)
Kuwait

Laos

Lesoto
Letdnia
Libano
Libéria

Libia
Listenstaine
Lituania
Luxemburgo
Macau (CN)

Maceddnia

Madagascar
Mal3asia

MW Malavi

MV
ML
MT
MA

Maldivas
Mali
Malta
Marrocos

MQ, Martinica (FR)


http://www.geopostcodes.com/pt/afghanistan_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/southafrica_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/albania_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/germany_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/andorra_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/angola_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/algeria_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/argentina_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/armenia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/australia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/austria_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/azerbaijan_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/bangladesh_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/belgium_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/benin_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/bermuda_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/belarus_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/bolivia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/bosnia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/brazil_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/brunei_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/bulgaria_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/burkinafaso_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/burundi_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/bhutan_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/capeverde_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/cameroon_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/cambodia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/canada_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/kazakhstan_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/chad_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/chile_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/china_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/cyprus_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/colombia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/southkorea_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/coteivoire_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/costarica_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/croatia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/cuba_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/denmark_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/ecuador_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/slovakia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/slovenia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/spain_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/usa_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/estonia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/ethiopia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/denmark_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/philippines_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/finland_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/france_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/france_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/uk_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/greece_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/denmark_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/france_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/guatemala_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/uk_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/haiti_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/honduras_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/china_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/hungary_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/yemen_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/uk_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/india_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/indonesia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/iran_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/iraq_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/ireland_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/iceland_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/israel_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/italy_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/jamaica_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/japan_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/uk_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/serbia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/latvia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/lebanon_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/liberia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/libya_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/liechtenstein_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/lithuania_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/luxembourg_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/china_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/macedonia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/madagascar_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/malaysia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/maldives_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/mali_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/malta_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/morocco_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/france_zip_codes

MU
MR
YT
MX
FM
Mz
MD
[\ [
MN
ME

Mauricia
Mauritania
Mavyotte (FR)
México
Micronésia
Mocambique
Molddvia
Monaco
Mongdlia
Montenegro

MM Myanmar

NA
NR
NP
NC
NI
NE
NG
NO
NZ
om
NL
PW
PA
PG
PK
PY
PE
PF
PL
PR

Namibia
Nauru

Nepal
New Caledonia (FR)

Nicardgua
Niger

Nigéria
Noruega
Nova Zeldndia
Oma

Paises Baixos
Palau

Panami
Papua-Nova Guiné
Paquistao
Paraguai
Peru

Polinésia Francesa (FR)

Polonia

Porto Rico (US)

PT
KE
KG
KI
GB
CF
cz
DO
RE
RO
RW
RU
BL
PM
sV
ws
LC
KN
SM
MF
ST
vC
sC
SN
SL
RS
SG
sY
SO
sS
LK

Portugal

Quénia

Quirguizistao

Quiribati

Reino Unido

Republica Centro-Africana
Republica Checa
Republica Dominicana
Reunion (FR)

Roménia

Ruanda

Russia

Saint-Barthélemy (FR)
Saint-Pierre e Miguelon (FR)

Salvador

Samoa

Santa Lucia

Sao Cristévao e Neves
S3o Marinho

S3do Martinho (FR)
S3ao Tomé e Principe
Sao Vicente e Granadinas
Seicheles

Senegal

Serra Leoa

Sérvia

Singapura

Siria

Somilia

South Sudan

Sri Lanca

Sz
SD
SE
CH
SR
SJ
TH
T™™W
T
TZ
TL
TG
TO
T
TN
TC
™
TR
TV
UA
UG
Uy
uz
VU
VA
VE
VN
WF
EH
M
W

Suazilandia
Sudao

Suécia

Suica
Suriname
Svalbard (NO)
Tailandia
Taiwan
Tajiquistao
Tanzania
Timor Leste
Togo

Tonga
Trindade e Tobago
Tunisia

Turks e Caicos
Turquemenistao
Turquia
Tuvalu
Ucrania
Uganda
Uruguai

Usbequistao
Vanuatu

Vaticano
Venezuela
Viethame

Wallis e Futuna (FR)

Western Sahara (MA)

Zambia
Zimbabué
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http://www.geopostcodes.com/pt/france_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/mexico_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/mozambique_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/moldova_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/monaco_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/mongolia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/montenegro_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/burma_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/nepal_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/france_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/nicaragua_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/niger_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/nigeria_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/norway_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/newzealand_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/netherlands_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/panama_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/papuanewguinea_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/pakistan_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/paraguay_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/peru_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/france_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/poland_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/usa_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/portugal_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/kenya_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/kyrgyzstan_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/uk_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/centralafrican_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/czechrepublic_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/dominican_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/france_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/romania_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/russia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/france_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/france_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/salvador_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/sanmarino_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/france_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/senegal_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/serbia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/singapore_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/somalia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/srilanka_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/swaziland_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/sweden_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/switzerland_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/norway_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/thailand_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/taiwan_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/tanzania_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/timorleste_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/tunisia_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/turkey_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/ukraine_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/uganda_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/uruguay_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/uzbekistan_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/vatican_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/venezuela_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/vietnam_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/france_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/morocco_zip_codes
http://www.geopostcodes.com/pt/zimbabwe_zip_codes

