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Rede COGEF

Manual (passo-a-passo) do Usuario

1. Acessando o Ambiente CATIR

Abra a pagina http://catir.softwarepublico.gov.br

Recomendamos que salve essa pagina no seu "Favoritos".

A seguir, entre com seu e-mail e senha:
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http://catir.softwarepublico.gov.br/

Caso vocé tenha perdido a sua senha, vocé podera solicitar uma outra senha a qualquer momento,
clicando na opcgdo "Esqueceu sua senha?" (assinalada abaixo):
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Vocé caira entdo na seguinte pagina:

2 CATIR - Microsoft Internet Explorer,
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Nesta pagina vocé informara o seu e-mail, e o sistema |lhe enviarda uma mensagem com um link
para uma pagina aonde vocé informara a sua nova senha.



2. A sua area pessoal no ambiente CATIR

Ao efetuar o seu login vocé sera direcionado para a sua area pessoal no ambiente CATIR - repare
na barra de abas, e na barra continua que fica logo abaixo. Repare que a barra continua é de cor
branca tal como uma dentre as abas, que se destaca das outras. E repare que, na barra continua,
também ha um elemento grafado em destaque:
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O conteldo da barra continua refere-se sempre a aba que estiver ativa na barra de abas (no caso,
trata-se da aba "Meu Espaco", que é a aba que o sistema ira selecionar automaticamente para vocé
sempre que voceé fizer login).

Sdo quatro as abas dessa sua pagina pessoal:

O Home: é a pagina inicial do ambiente CATIR (foi |a que vocé fez o seu login).

O Meu Espaco: é a pagina em que vocé se encontra agora, que é a pagina inicial da sua area
pessoal no ambiente CATIR.

O Comunidades: contém a lista de todas as comunidades virtuais do CATIR (vocé s6 precisara ir
para la se desejar se filiar a alguma outra comunidade virtual além da Rede COGEF).

Q Painel de Controle: serve para vocé mudar a sua senha, atualizar os seus dados pessoais ou
inserir uma foto sua - voltaremos a tudo isso mais adiante.

Ou seja, a aba em que vocé ira trabalhar serd sempre a aba "Meu Espacgo".



3. A Rede COGEF - orientagOes de navegacao

Vocé pode reparar que nessa sua area pessoal no ambiente CATIR ha também caixas (boxes),
encabegadas por uma barra azul-cinza. Do lado esquerdo ficam as duas mais importantes, "Grupos"
e "Foruns de Discussao".

Grupos s3o as comunidades virtuais de que vocé faz parte. Repare que |3 estd "Rede COGEF"
(assinalada na tela acima; se ndo estiver aparecendo, clique nos simbolos B ou ++), que é o link
para acesso a Rede COGEF.

Foruns de Discussdo sdo os temas em aberto para discussdo, de todas as comunidades de que
vocé faca parte. Essa caixa permite acesso direto a discussdao de um tema especifico, sem precisar
passar pela pagina da comunidade. Repare que aparecem os oito GT's (Grupos de Trabalho) da
COGEF, que sao:

O GT Capacitacao

GT Consultorias

GT Cooperacao com a RFB

GT Cooperagao Nacional e Internacional

GT Equipamentos e material de apoio e comunicacao

GT Gestdo do Conhecimento

GT Monitoramento e Avaliacdo

GT Tecnologias de Informacdo e Comunicacao (TIC)

[ Iy iy iy Sy S )

A discussao desses temas foi criada para conter toda a comunicacao interna dos diversos Grupos de

Trabalho, para substituicdo da comunicacdo por e-mail, por dois motivos:

v Todas as mensagens trocadas chegardao automaticamente a todas as pessoas, e dessa forma
toda a comunidade COGEF podera acompanhar o que estiver sendo discutido.

v Todas as mensagens ficardo disponiveis para consulta posterior, pois os foruns de discussdo sdo
como "bancos de mensagens"; isso também libera as pessoas de ter que arquivar as mensagens
recebidas.

Clique entdo agora em "Rede COGEF".



Vocé irad para a pagina principal da Rede COGEF:

M Rede COGEF - Microsoft Internet Explorer
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Repare que, na barra de abas, foi acrescentada uma nova aba, que é a que tem cor diferente
(branca). Nela vem escrito "Comunidade", no singular, indicando tratar-se de uma comunidade
virtual especifica (a Rede COGEF). Na barra continua (também de cor branca, mesma cor da aba
"ativa") aparece grafado em destaque o nome "Rede COGEF".

Na barra continua, essa opgdo em destaque corresponde a pagina principal da Rede COGEF. As

demais opgdes correspondem a links para paginas secundarias da Rede COGEF:

O A area geral de arquivos da Rede (opcao "Documentacdo").

O A area geral de contatos da Rede (opgao "Pessoas").

0O Uma area para insergdo e/ou exclusdo de eventos na agenda (para alteragbes nos eventos ja
incluidos edite-os a partir da caixa "Agenda", na pagina principal da Rede).

A pagina principal da Rede COGEF conta, atualmente, com as seguintes facilidades:

0 Noticias da COGEF: espaco para que qualguer um divulgue uma noticia de interesse geral, que
permanecera ativa (exibida) pelo numero de dias que for especificado.

0 Temas em discussao: foruns de discussdao sobre os temas de interesse da COGEF, que no
momento correspondem aos oito GT's criados, além de um férum para assuntos diversos.

0 Pesquisa de Opinido/Levantamento de Dados: ferramenta para montagem de questionarios
com agrupamento das respostas.

0 Perguntas Freqiientes (Frequently Asked Questions, ou FAQs): essa ferramenta permite
comentarios as perguntas e respostas, para aperfeicoamento de seu conteldo.

0 Chat on-line: sala de bate-papo, onde pessoas podem trocar mensagens em tempo real

0 Links para os Programas dos Estados: nesta fase inicial, os links sdo para as paginas das
Secretarias de Fazenda dos estados, enquanto ndo ficam prontas as pdaginas dos respectivos
programas PROFISCO.



0 Agenda: relacdo de eventos futuros de interesse geral (qualquer um pode atualizar).

Outras facilidades poderao ser acrescentadas, como uma ferramenta Wiki (edicao compartilhada de
documentacgao de referéncia, por exemplo manuais).

4. Acessando um Tema em Discussao

A principal finalidade de uma comunidade virtual € manter um histérico organizado das mensagens
trocadas entre todos os seus membros. Essa é a fungao dos foruns de discussdo.

Optou-se por comegar pelos oito Grupos de Trabalho (GT's), mas a qualquer momento podem ser
criados féruns para a discussdo de novos temas. Para assuntos gerais diversos, foi criado um férum
proprio ("Assuntos Gerais").

Para cada GT um grupo de estados esta encarregado de coordenar o assunto, mas todos os estados
(leia-se, todas as pessoas que fazem parte da Rede COGEF) podem e devem participar das
discussodes, afinal esses temas (capacitacdo, cooperacdo técnica, aquisicoes e contratacoes,
monitoramento e avaliagao, e TIC's) interessam a todos os estados.

O proéximo passo € vocé selecionar um forum para examinar seu conteldo e, se for o caso, dar uma
contribuicao sua.

No exemplo abaixo, selecionamos o forum "Assuntos Gerais":
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Ainda esta vazio (aparece a informacao "Nao ha dados").
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Cada tema em discussao corresponde a um conjunto de assuntos que foram levantados pelos
membros da Rede.

Para trazer um novo assunto a discussdo, clique em "Enviar uma Nova Mensagem" (assinalado
acima).

Todos os assuntos que tenham sido abertos a discussdo ficardo listados na coluna "Assunto"
(também assinalada).

Para se inteirar da discussdao havida sobre um assunto, clique sobre ele, e vocé terd acesso ao
conjunto das mensagens postadas. Ao examina-lo, vocé poderd querer comentar (responder,
criticar, endossar, complementar etc.) qualquer mensagem que tenha sido postada.

Em um debate "real" (presencial), nds ndo falamos sobre qualquer coisa que tenha sido dita
anteriormente? Pois €, no debate eletronico também é assim. Pode-se langar uma questdao nova,
pode-se postar uma resposta a uma questdo aventada, pode-se postar novas respostas a respostas
anteriormente feitas etc. Cada um pode escolher responder a qualquer coisa que ja tenha sido
lancada na discussdo — mesmo que ha meses atras.

5. Postando uma Mensagem sua
Neste nosso exemplo, uma vez que no forum "Assuntos Gerais" ainda ndo ha nenhum assunto a ser

explorado, nossa Unica opgdo é provocar (criar) um assunto novo, o que se pode fazer clicando em
"Enviar uma Nova Mensagem". Surgira a tela:
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A primeira coisa a fazer é dar um titulo a mensagem, preenchendo o campo "Assunto".

Em seguida, colocamos o cursor dentro do campo "Corpo" (da mensagem).

Repare que, ao fazer isso, toda a area de formatacdo da mensagem (no cabecalho do campo
"Corpo") é ativada (as opgbes que estavam "apagadas" agora se "acendem"):
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O botdo "maximizar" (pequena seta de cor verde, assinalada na imagem acima) lhe permitird um
melhor manuseio de textos grandes. Clicando-se nele aparece:

2 Forums - Microsoft Internet Explorer
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Como vocé pode ver acima, o CATIR conta com funcionalidades de formatacdo de texto bastante
similares as das ferramentas a que vocé ja esta acostumado, como o Word.

Apos ter preparado a mensagem, retorna-se a tela anterior com o botdo "minimizar" (assinalado
acima).

Na parte de baixo da tela, vocé acharad os botdes "Postar" (para postar a mensagem no férum) e
"Prever" (para visualizar como ficara a mensagem, antes de posta-la).

Ao postar uma mensagem em um férum, todos os membros da Rede irdo recebé-la nos seus
enderecos de e-mail (menos vocé mesmo, que afinal foi quem enviou a mensagem).

Assim, todos podem acompanhar o que estiver sendo discutido.

IMPORTANTE: Os e-mails que as pessoas recebem, com o contelddo das mensagens postadas, nao
podem ser respondidos. Isso porque essas respostas teriam que ser replicadas para todas as
pessoas, e o sistema ndo tem como distinguir uma resposta verdadeira de uma automatica (por
exemplo, mensagens de "auséncia temporaria do escritério", que acabariam também replicadas para
todos da Rede).

Assim, para responder a uma mensagem recebida, responda-a de dentro do ambiente CATIR.
Outra ressalva: Evite anexar arquivos as mensagens, porque somente as mensagens serao

transmitidas para os enderecos de e-mail das pessoas, mas os anexos nao (para nao sobrecarregar
0s e-mails das pessoas).
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Caso vocé anexe arquivos, podera ficar dificil para as demais pessoas localizar esse arquivo em meio
ao conjunto das mensagens postadas, se forem muitas. Assim, para compartilhar arquivos, use
sempre a area "Documentacao" da Rede COGEF, especifica para essa finalidade (falaremos adiante).

Vejamos agora como envolver-se com um assunto em andamento, pelo exame das respostas a
guestdo levantada e também das respostas a algumas das respostas.

Veremos a seguir um exemplo hipotético, com um total de seis mensagens postadas, como forma
de ilustrar o processo de "navegacao" em meio a uma discussao em andamento. Uma discussao
com seis mensagens & muito facil de acompanhar, mas imagine se forem 150 mensagens! (algo
que, afinal, € o que desejamos, pois significa um desenvolvimento profundo e participativo da
guestdo levantada).

Vamos entdo ao nosso exemplo:

22 Forums - Microsoft Internet Explorer,
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Pessoal, preciso de uma mensagem sobre a prontiddo das pessoas para a mudanga, e sua predisposicdo para
mudarem a si proprias. algueém poderia me ajudar?

Ruben Bauer -
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Wer histdrico do | Responder | Encaminhar | editar | apagar | Mower linha para outro férum | Mover linha para outra linha
Usgario
Dom Quixote- 03/06/08 07:03 PM {Em resposta a 1
Tormn John Wai aqui:
Ver histdrico do ;
usuario Ha dragdes a wencer, ha bruxos, monstros, feras, / em toda parte, em todo instante, em todas
eras... / E mister transformar a wida, essa migalha / de termpo, no furor de uma insone batalha / b
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Perceba que as mensagens recebem uma numeragdo, e que ha registro da data e hora da
postagem. O mais importante: cada resposta guarda registro do nimero da mensagem a que
responde (até aqui, é 6bvio, pois a segunda mensagem somente poderia responder a primeira; mais
a frente veremos uma situagdo de resposta a uma mensagem intermediaria).
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Forums - Microsoft Internet Explorer
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Pessoal, preciso de uma mensagem sobre a prontiddo das pessoas para a mudanga, e sua predisposicdo para
rmudarern a si proprias. Alguém poderia me ajudar?
Ruben Bauer - Rrop e " 1
UCP/MF
ver histdrico do | Responder | Encaminhar | editar | apagar | Mover linha para outro férum | Mover linha para outra linha |
Usuario
E‘ E Dom Quixote- 03/06/08 07:03 PM - Em resposta a 1
Torn John Wai aqui:
Ver histarico do ;
usudrio Ha dragdes a wencer, ha bruxos, monstros, feras, / em toda parte, em todo instante, em todas
eras... / E mister transformar a wida, essa migalha / de termpo, no furor de uma insone batalha /
dentro do acaso, da surpresa, errando a esmo, / até algar-se ao ideal de vencer-se a si mesmo, / atingindo a
emogao do milagre divino / de quem cria, por si, o seu praprio destina! {Cervantes, Dom Quixote) -
| Responder | Encaminhar | editar | apagar | Mover para outra linha |
B@Re: Res: Dom Quixote- 03/06/08 07:04 PM
Era isso mesmo, obrigado, s gue se fosse mais contempordneo ficaria ainda melhor, Yocé teria algo assim?
Ruben Bauer - i
UCR/MF | Responder | Encaminhar | editar | apagar | Maver para outralinha |
Wer histdrico do
usuario
= @Fernandn Pessoa- 03/06/08 07:10 PM
Torm Tohn Claro que sim, se ja tinha no século ¥VI imagine hoje. Segue abaixo, e por favor me avise se
Wer histarico do  SEM¥iU (tenho outras): £
&) ® Internst

Em seqliéncia, a terceira mensagem responde a segunda, mas o que vird apds nao sera a quarta

mensagem, e sim a quinta! O sistema alterou a ordem de apresentagdo das mensagens, veremos
porqué:
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emogdo do milagre divino / de quem cria, por si, o seu proprio destino! {Cervantes, Dom Quixote) ~
| Responder | Encaminhar | editar | apagar | Mover para outra linha |
= s Re: Res: Dom Quixote- 03/06/08 07:04 PM - Em resposta a 2
Era isso mesmo, obrigado, s gue se fosse mais contempordneo ficaria ainda melhor, Yocé teria algo assim?
Ruben Bauer - 7
UCP/MF | Responder | Encaminhar | editar | apagar | Mawver para outralinha |
Wer histdrico do
usudrio i = ! Fernando Pessoa- DS.-"’DS.-"’DM - Em resposta a 3
Tom Iohn Claro que sim, se ja tinha no século ¥VI imagine hoje. Segue abaixo, e por favor me avise se
yer histarico do  SErviu (tenho outras):
usuario _
De tudo, ficaram trés coisas: / A certeza de gue estamos sempre comegando... / A certeza
de que & preciso continuar.., / A certeza de que seremos interrompidos antes de terminar...
Portanto, devemos: / Fazer da interrupgdo um caminho novo... / Da queda um passo de danga... / Do =
medo, uma escada... / Do sonho, uma ponte... / Da procura... um encontro,
{Fernando Pessoa, Trés Coisas)
| Responder | Encarninhar | editar | apagar | Mowver para outra linha |
i B@Snnhns - Viva-os ou Deixe-os- 03/06/0407:05 P
LiRGEE 0Ola, eu gosto muito desta:
wer histdrico do ’ y : : ’ , ; s

€

® Internet

Foi porque a quarta mensagem foi postada em resposta a primeira — ou seja, reabrindo a questdo
original colocada. O sistema "puxou" a quinta mensagem "para cima" da quarta (mesmo ela tendo
sido postada dois minutos apos) de modo a situa-la junto a mensagem a que responde (a de
ndimero 3), e assim melhorar a inteligibilidade do conjunto das mensagens como um todo.
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Portanto, devemaos: Fazer da interrupgao um caminho nowva... Da queda um passo de danga... Lo ~

medo, uma escada... / Do sonho, uma ponte... / Da procura... um encontro,
{(Fernando Pessoa, Trés Coisas)

| Responder | Encaminhar | editar | apagar | Mover para outra linha !

= ﬂ Sonhos - Yiva-os ou Deixe-o0s- 03/06/05 07:05 PM - Em resposta a 1

LU Riosa 0Ola, eu gosto muito desta:

Wer histdrico do
usudro Realizar aguele projeto / O ideal de uma wida inteira / Fazer aguela viagem / Tocar um instrumento / Ter um

lugar todinho seu

Assumir o corpo, a mente e o espirito [/ Mergulhar de cabega nas coisas do coragdo [/ Ficar numa boa, por
dentro e por fora / Transar o wisual, sem medo nem culpa / Uns guilinhos a menos, uns misculos a mais

Mowvos amigos - os antigos sempre perto / Mowvos amores - 0s antigos sempre amigos [/ MNowvos walores - os
antigos no liko

Jogar tudo pro alto [/ Liberar geral / Recomegar
Mudar a profissdo - ou de profissdo / O emprego - ou de emprego [/ © pais - ou de pais
Perder o medo de perder / E ir ganhar a vida / Fazendo o que se gosta / Levando uma existéncia feliz

{Geraldo Eustaquio de Souza, Sonhos - Viva-os ou Delxe-os)

| Responder | Encaminhar | editar | apagar | Maowver para outra linha |

E@Obrigadu!- 03/06/08 07:13 FM&Em resposta a 4 )
b4

|<_

® Internet

€

Na seqliéncia, a mensagem de numero 6 foi postada em resposta a mensagem de numero 4, e
podemos ver que a disposicao encontrada pelo sistema fez com que ficassem juntas.
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antigos no lixo -~
Jogar tudo pro alto [/ Liberar geral / Recomegar
Mudar a profissdo - ou de profissdo [/ O emprego - ou de emprego [/ O pais - ou de pais
Perder o medo de perder / E ir ganhar a vida / Fazendo o que se gosta / Levando uma existéncia feliz
{Geraldo Eustaquio de Souza, Sonhos - Viva-os ou Deixe-os)
Encaminhar | editar | apagar | Mover para outralinha |
= g Obrigado!- 03/06/0% 07:13 PM - Em resposta a 4
FihE B e Gente, waleu, agora tenho tudo o que preciso, agradego aos dois. E aproveito para retribuir com outra, gue
LCP/MF achei nesse meio-tempo:
Wer histdrico do
usudrio Tu tens um medo: [/ Acabar. / Mo wés que acabas todo o dia. / Que morres no amor. [/ Ma tristeza, / Ma
divida. / Mo desejo. / Que te renowas todo o dia. / Mo amor., / Ma tristeza. / Ma dovida, / Mo
desejo. / Que és sempre outro. / Que és sempre o mesmo. [/ Que morrerds por idades imensas, [/ Até ndo
teres medo de maorrer,
E entdo serds eterno. (Cecilia Meireles, Cantico Wi
Encaminhar | editar | apagar | Mover para outra linha |
@der a primeira postagem nesta p@
e Retornar ao forum Poetas s3o garimpeiros de vida pelos sertdes do cotidiano T

|i€

£]

 Internet

Cada uma das mensagens postadas conta com sua propria opcdo de "Responder”, o que permite a
vocé selecionar a mensagem intermedidria exata a que quer responder. Para sua comodidade, ha
ainda a opcgao "Responder a primeira postagem nesta pagina", ou seja, a questdo original (mas é
claro que vocé pode usar a opgao "Responder" da mensagem de niumero 1, o que da no mesmo).

Ao lado de cada opgao "Responder" ha também uma opgao de "Encaminhar", que lhe permite
repassar aquela mensagem especifica para qualquer endereco de e-mail (inclusive para pessoas que
ndo estejam cadastradas no ambiente CATIR - experimente repassa-la para o seu e-mail
particular).
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Mais no alto da pagina, vocé conta com algumas opgoes de visualizacdo do conjunto de mensagens,
dentre elas a opcdo "Agrupar", que Ihe apresenta a seguinte visualizacao:

22 Forums - Microsoft Internet Explorer,

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ;‘
.\ — n = e im — .
- ) / ) i £+ & i
Q- © KNRAG PO ReB-L) 3
Endereco I@j http: ffcatir softwarepublico, gov, brjdotln)dubs redepnafrprogramanacionalde apoioagest oadministr ativ aefiscaldosmunicpiosbr asileiros subgrupodetestel fforums/messag V| Ir Links >
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o Yocé pode solicitar notificagdo para Mensagem motivacional, W
Mastrar coma: | Plane | Aninhado | Expandir | Imprimnir ! Busca:
= E Mensagem motivacional- 03/06/05 06:36 PM -
= @ Dom Quixote- 03/06/08 07:03 PM - Em resposta a 1
Ruben Bauer -
UCP/MF
Wer histdrico do
usudrio [l |8 Re: Res: Dpm Quixote- 03/06/08 07:04 PM - Em resposta a 2
Torn John "
Ver histdrico do
usuario
= g Fernando Pessoa- 03/06/08 07:10 PM - Em resposta a 3
Ruben Bauer -
UCP/MF
Wer histdrico do
usuario = g Sonhos - Yiva-os ou Deixe-os- 03/06/03
Tormn John
L e 07:08 PM - Emn resposta a 1
Ver histarico do
usuario
Lu Rosa 5
Horbidsticad = Obrigado!- 03/06/08
i D'I’!CO N 07:13 PM - Emn resposta a 4
usuario
Ruben Bauer - Responder a primeira
UCP/MF postagem nesta pagina
Wer histdrico do
usuario e Retornar ao farum Poetas s3o L
garimpeiros de vida pelos
sertdes do cotidiano
w
I@j @ Internet

Esse modo de visualizagdo oculta o contelldo das mensagens, e assim |lhe permite visualizar de uma
s6 vez um numero maior delas - o que pode ser bastante util em assuntos com muitas mensagens
postadas (para retornar ao modo anterior, clique em "Expandir").

Repare também nas fotos, que aparecem para um dos usuarios mas ndo para os outros dois. Fica
estranho, ndo? O que vocé acha? Voltaremos a isso mais adiante.

Repare por fim no titulo da mensagem de nimero 3. Trata-se do Unico titulo que nao foi "digitado"
pelo usuario, e sim pelo sistema, automaticamente.
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Isso porque o sistema preenche automaticamente o campo "Assunto" da mensagem com o mesmo
titulo da mensagem a que se vai responder, precedido de "Re: Res:". Veja entdo como fica uma
outra sequéncia de mensagens, em que foi somente o sistema que preencheu os campos de titulo:

A Forums - Microsoft Internet Explorer

Arquivo ajuda ol

C-0 HNRG PhORSE DB

Endereco @ http: ffcatir, softwarepublica. gow br/dotlrn)'cubssuporteeteste/Forums/message-view?message%:Shid=55017

Editar  Ewibir Favoritos  Fetramentas

Links >
-~

v|Ir

Mostrar corno: | Plano | Aninhade | &grupar | Expandic | Imprimic | Busca: |

Rodrigo Proenca
Wer historico do
usuario

= E teste de spam CAITR pelo forum- 28/11/06 05:17 PM -

Rodrigo Proenca
Ver histdrico do

= s Re: Res: teste de spam CAITR pelo forum- 258/11/06 05:22 PM - Ern resposta a 1

= E Re: Res: Re: Res: teste de spam CAITR pelo forum- 05/01/07 11:05 AM - Em
resposta a 2

Usuario
nIEsszpdro = ﬂ Re: Res: Re: Res: Re: Res: teste de spam CAITR pelo
A forum- 05/01/07 11:27 AM - Em resposta a 3
Wer histdrico do
usudrio

nliss‘?dm = s Re: Res: Re: Res: Re: Res: Re: Res:
i h:al:}urn d teste de spam CAITR pelo forum- 07/03/07
R o'r!co ° 0:27 &M - Em resposta a 4
usuario

07/03/07 10:29 AM - Em resposta a

Alessandro
y tal:dlm 4 BE Re: Res: Re: Res: Re:
o Res: Re: Res: Re: Res: teste L4
R de spam CAITR pelo forum-

Alessandro
Landirn
Wer histdrico do

usudrio B ﬂ Re:
Res: teste
de spam
CAITR pelo

° Inkernet

1€

€

Acaba ficando uma poluigdo visual inutil, ndo? Recomendamos que vocé sempre substitua o texto
automatico do sistema no campo "Assunto" por um seu proprio, de modo a trazer mais
inteligibilidade e organizacao para a nossa Rede COGEF.
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6. Aba "Documentacgao"

Para abrir a area de arquivos da Rede COGEF, clique em "Documentagdo". Abrirad a pagina:

‘A Rede COGEF - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ﬂ'
. a - :
- 6 - O @&y 3. 2§ @ 3
O-0 MNRG PO 2HE OB
Enderego @http:,l’,l’catir.soFtwarepuinco.gov.br,l’dotlrn,l’clubs,l’redecongeFministeriodaFazenda,l’one-community?page_num=1 V| Ir Lirks

~

CATIR ; dotLlRMN : Comunidades : Rede COGEF

Principal | Meu Espaco | Comunidades | Painel de Controle | Comunidade |
REDE COGEF | Documentacgdo | Pessoas | Atualizagdo da Agenda | Administracdo

™
.LRN Rede COGEF

Documentos =

|- gCriar nova pasta Qndicionar Arguivo BCriar uma LRL @ Remover P Toals« ﬂ, Biaixar um arquivo com o conteldo deska pasta
Folders - Apuivo Apguivo Ot Modificagio
=)= Arguivos Gerais da Rede COGEF || ©COGEFEPROFISCO: QUEM E GIUEM 1 iterm(=) 16309 0317 PR
COGEF E PROFISCO: QUEM E QLEM o .
= . [ | Documertagao BID-PROFIZCO 199 item(=) 1212008 01:35 PM
[# [_] Documentacio BID-PROFISCO
[# (2] Documertagio BNDES-PMAE || Documertagéo BUDES-PMAE 0 iternis) 121208 1212 P
= [JEUROSOCIAL [ | EUROSOCISL 2 fterniz) 1803409 0303 PM
[# [ Semindrio Nacional de Cooperagdo e Integragéo Fis L _ . L .
] Materiais dos Estados [ |3eminario Macional de Cooperagao & Integracao Fiscal 12 temis) 16M 2008 05:44 PR B
[# [ Reunides COGEF || Materisis dos Estados 1 itermi=s) 1602009 0500 PR
1 (JReunides - GT's || Reunifies COGEF 7 tem(s) 1602109 05:01 P
[ [_JReunides - RFBICOGEF 4
[ () Temparéria E Reunidies - GT'z 1 iterni=) A0/03089 04:13 P
= Reunides - RFEWCOGER 2 ttern(=) 28001009 0331 PR
==l Temparario 29 item=) 160309 0311 Phi
v
< | >
&] Concluido B Internst

| o6 il Manual - Mic

+# Iniciar e

Tudo funciona igual ao seu computador — vocé pode criar, renomear ou deletar pastas e, dentro
delas, vocé pode salvar, renomear ou deletar arquivos.

A grande diferenca é que todo mundo também pode fazer tudo isso, ou seja, € como se fosse um
imenso "computador em comum", onde todos tém acesso aos arquivos.

Assim, é necessario que todos zelem pela organizacdo e inteligibilidade de nossa area comum de
arquivos.
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Por exemplo, para acrescentar um arquivo, vocé deve abrir a pasta desejada, clicar em "Adicionar

Arquivo" e, na janela que se abrir, clicar em "Browse":

Rede COGEF - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

O - © HR® LPhe R & m - LOB

T

Endereco |@ http:ficatir, softwarepublico, gov, brfdotlrnyclubs fredecongefministeriodaf azendafone-community ?page_num=1

Bem-vindo, Ruben Bauer - UCEMFE

v| Ir Links *

[Dpload Files x||| PaD ac | sar &

Clique erm Mawegar para selecionar um arquivo a ser enviado para a pasta
selecionada,

CATIR ; dotlRMN @ Cormu

Principal | Meu Espaco | Comunidades | Painel de Controle

REDE COGEF | Documentagdo | Pessoas |

Atualizacdo da Age

™ | |
JLRIN" redecocer
@ I Uplaad ] ¥ Hide ]
)

Documentos

|- g Criar nova past. Criar uma URL (&) Remover .‘_’cz‘TooIs v

Falders

= ApoLivo
(=17 Arquivos Gerais da Rede COGEF i)
[ (T COGEF E PROFISCO: QUEM E QUEM
= G Doc:umentag:éo BID-PROFISCO
& [ Documentagio BNDES-PMAE
& [CJEUROSOCIAL
[# 21 Semindrio Macional de Cooperago e Integragéo Fis
[ [ Materisis dos Estados

Ata da Reuniso

AT LI

= —IReunides - GT's
[1GT de Agquisigies e Cortratagies 4

3 [ RErTies=-Rres

ﬂ, Baixar um arquivo com o conteddo deska pasta

Arguivo Citirma Modificagéo

449 kh 0003809 04:13 P

=

ft Photo Edita...

0 Inkernet
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ApOs ter selecionado o arquivo que vocé ira carregar (upload), o sistema abrird uma janela em que
pede a vocé que dé um titulo para esse arquivo:

2 Rede COGEF - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

Q- O NG P R & LS8

Endereco |€| http:ficatir, softwarepublico, gov, bridotlrnyclubs fredecongefministeriodaf azendafone-community ?page_num=1 V| Ir Links *
. L
Bem-vindo, Puben Bauer - UCPMFE Upload Files X|| | PAD AC | Sair —

Clique em Mavegar para selecionar um arquivo a ser enviado para a pasta
selecionada,

CATIR : dot RN @ Comu

teste.doc @
=== para enviar a GT de Aquisicies e Contratacies
Principal Meu Espaco Comunidades Painel de Controle Title: | (optianall
REDE COGEF Documentacio Pessoas Atualizacio da Agi L Arauive 2IP (3eri entraide apés o envio)

™
.LRN Rede COGEF

BROWSE || [ Upkad || 3Hde |
Documentos m

|- g Criar nova pasta .C\dicionar Arquivo @Criar uma URL @ Remover P Talsw Jl Baixar um arquivo com o conteldo deska pasta
Falders = Apeuiva ApgUiva itz Modificacio
=5 Arquivos Gerais da Rede COGEF Ata da Reunido 449 kb 000309 04135 P

# [ COGEF E PROFISCO: GUEM E QILEM
E=] [:l Doc:umentag:éo BID-PROFISCO
[ ] Documentag&o BNDES-PMAE
& [ )EUROSOCIAL
(]| Semindrio Nacional de Cooperagdn e Integragéo Fis
[ Materiais dos Estados
[ )Reunides COGEF
= IReunides - GT's
[C1GT de Aquisigies e Cortratagies 4
# [ JReunifes - RFBICOGER
&[] Tempordrio v

<
@ # Internet

¥ 53
]

(P —— i —
# Iniciar EEE

i3l Manual - Microsaft W, .. OGEF - Micros. .. 50,

Escolha um titulo que possa transmitir a todos os demais membros da Rede uma idéia sobre o que
se trata esse arquivo, e contribua assim para a boa documentacdo do conteldo da nossa Rede.

7. Aba "Pessoas"

Essa é a area geral de contatos da Rede COGEF. Por meio dela vocé pode:

O Saber quem sdo todas as pessoas participantes da Rede - quem sao as pessoas que receberao,
nos seus e-mails, as contribuicdes (postagens) que vocé vier a fazer aos Temas em Discussao
(féruns)

0 Obter dados de contato de cada uma dessas pessoas, como nome, e-mail, telefone, instituicao
em que trabalha e cargo que ocupa

O Enviar uma mensagem de correio para toda a rede ou para um subgrupo de pessoas que vocé
selecionara.
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Vamos fazer isso agora. Clique na aba pessoas, o que levara vocé até a pagina:

‘2 Rede COGEF - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda :ﬂl‘
=] > - — 0 . £ =
C-© HEA®G LP&ke Wiral-
Endereso @ http:ffcatir, softwarepublico, gov, br/dotlngclubs fredecongefministeriodaf azendafone-community?page_num=2 V| Ir Lirks
A
Principal | MeuEspaco || Comunidades | Painel de Controle | Comunidade | =
| | | | |
REDE COGEF | Documentagio | Pessoas | Atualizagdo da Agenda |
™
Rede COGEF 4
L
Membros da rede
T |
Procurar * | |D DK
""" e 5
4 1
88 Encontrados
| Enviar Correio para Membros D Ordenarigerenciar
\H—-‘_‘_’_’-—/
6 Nome: + Email Regra Est.adu Organizacdo
i Adelia Macedo adelia@sefa.pa.gov.br merrbro P SEFA-P,
Secretaria de Estado de
Adriane Lorentino alorentino@fazenda. df.gov.br mermbro OF o
Fazenda dao Distrito Federal =
< | &
£] Concluido ® Internet

‘4 Iniciar 7 & 7 i Manual -1 M., OGEF - Micros... | it Telas -'{’;;: | 11123

No momento em que esse manual foi escrito, havia 88 pessoas cadastradas (ver 1), que o sistema
distribuiu em duas paginas (2). Os membros da Rede encontram-se listados em ordem alfabética
(3), porém vocé pode visualizar essa relacdo por estado ou por instituicdo (3). Vocé também pode
restringir a exibicdo dos membros a apenas um estado (4).

Algumas pessoas ndo preencheram a informacgdo "Estado" ao se cadastrar na Rede, por isso se vocé
fizer uma ordenagao por estado essas pessoas ndo aparecerao agrupadas com as demais dos seus
estados.

Se vocé for uma dessas pessoas, aproveite para atualizar seus dados (veremos isso logo a seguir).

Nesta aba "Pessoas", vocé também pode pesquisar por um nome ou sobrenome especifico (ver 5).
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Vejamos entdo a facilidade de e-mail para subgrupos.

Clique em "Enviar Correio para Membros" (ver 6), o que o levara até a pagina:

A Rede COGEF - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda h
5 . — a . e o e 1 Q
- Y ) i e YR = . b
O-© HRAG PR B KD

Enderego I@j http:ffcatir, softwarepublico, gow. br/dotlnyclubsredecongefministeriodaf azenda)spam-recipients?community_id=12948088ref erer=/dotlrnjclubs/redecongef ministerindafa V! Ir Links

™ e
.LRN Rede COGEF

Escolha os membros do grupo Rede COGEF que receberdo esta mensagem:

@wiar para todos no grupo

Mandar para os usudrios que tenham os seguintes papéis

[ mermbros
[ administradores

Mandar para os usuarios dos seguintes paises

Cerasil
[OEstados Unidos

Mandar para as sequintes pessoas

Nome “ Email: Pais l Instituicao l
adelia Macedo adeliz@sefa.pa.gov.br Brasil SEFA-P&
s < : ) Secretaria de Estado de Fazenda do Distrito
Adriane Lorenting alorentino@fazenda, df.gov.br Brasil
Federal
Aldo Ramos Filho - PE aldo.ramos@sefaz. pe.gov.br Brasil SEFAZ PE
v

5% 2
£] Concluido ® Internet

R — - ;
f.-' Iniciar s E - crosoft W, .. EF - Micros. .. Q)E: -4 1S5

Marcar a opgao "Enviar para todos no grupo" ird, naturalmente, direcionar seu e-mail para todos. A
seguir, a opgdo "Mandar para os usuarios dos seguintes paises" s6 aparece porque uma pessoa (do
BID) cadastrou o seu pais como "Estados Unidos", o que fez com que o sistema automaticamente
acrescentasse essa opgdo de envio para todos em um mesmo pais.

A opcdo de envio para um subgrupo de pessoas requer marcar os destinatarios, um por um (repare
que ao lado de cada um ha um quadradinho).

Apos definir a quem se destinara a mensagem, clique no botdo "Redigir Mensagem em Massa", no
final da pagina.

IMPORTANTE: A opcdo de se comunicar por meio da aba "Pessoas" ndo deve ser usada como
substituto para a discussao, nos foruns, dos temas em aberto, pois essas mensagens nao ficardo
arquivadas (ao contrario das dos féruns, que guardam e organizam o histérico das discussbdes para
consulta posterior).
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8. Painel de Controle

Haviamos mencionado a aba "Painel de Controle" da sua pagina pessoal logo ao inicio desse manual
(pag. 4), onde vocé podera gerenciar o seu perfil no ambiente CATIR.

Clique entdo nessa aba, o que o levara até a pagina:

A dotLRN - Microsoft Internet Explorer

Arquive  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ﬂ"
3 N = - = @ o | = @ :
C-© HNR® P&k @ 2 sl
[ = T % . »
Enderego @j http:ffcatir, softwarepublico, gov. br/dotlrnfcontrol-panel V| Ir Links
MinhaConta Qg Privacidade ~
o O gue outras pessoas enxergam quando clicarm em seu nome
+ Usugrios online
o Mudar meu nivel de privacidade de email
Email  ruben.bauer@fazenda.gav.br
Seu estado online esta atualmente visivel aos outros usuarios
Pais  Brasil
Estado  DE s Tarnar-se invisivel
lil Somente estados brasileiros
Cidade  Brasilia 2 2
Ajuda Geral do Site
Telefone (A1) 3412-2403
Mensagem Instantinea  [ilJabber « B
Areade Atuacdo  Setor Poblico - Executivo » Facauma pergunta: catir@softwarepublico.gov.br
sbrangéncia  Federal
Instituicdo  Ministério da Fazenda
Cargo  Assessor da Secretaria Executiva
Mome de Tela  Ruben Bauer
Pagina Pessoal
Sobre \ruc
Mudar idioma | Gerenciar suas notificagies || Perzsonalizar Layout
udar minha Senha | ) Feche sua conta B
% | &
@ Concluido ® Internet
:"" Iniciar OlEe G COGEF [ i3l Manual - Microsoft W... 2} dotLR - Microsoft In. .. [ 3 Fazendablet - Microso. ., Q’-E‘: i 1513

Dica: O ambiente CATIR "monta" a identificagdo do usuario juntando "Nome" com "Sobrenome". Nos
foruns de discussdo, é assim que o seu nome aparecera ao lado das mensagens que vier a postar.

Nesta pagina vocé encontra a opgao "Editar" (alterar seus dados pessoais) bem como a de "Mudar
minha Senha" (assinaladas acima).

Cliqgue em "Editar" e preencha todas as informagdes possiveis, porque assim vocé ajuda os demais
membros da Rede a entrar em contato com vocé e a conhecé-lo melhor.

Uma informacdo muito relevante sobre vocé é a sua imagem. "Ver" as pessoas, mesmo que por
uma pequena foto, estabelece contato, cria empatia e facilita os relacionamentos.

Retorne ao exemplo da pagina 17 (sobre a visualizagdo de uma hipotética base de mensagens sobre
"mensagem motivacional"), e repare na diferenca entre as mensagens que estdo e que ndo estdo
associadas a imagem da pessoa que as postou.

Na parte de baixo do Painel de Controle vocé encontrard a caixa "Seu Retrato" e, dentro dela, a
opcdo "atualizar retrato". Clique nela, e insira uma imagem digitalizada sua.
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