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1 — Acesso ao Sistema Target GEDWEB

Acesso por meio de identificacdo: Para ter acesso ao Sistema, os usuarios deverao, inicial-
mente, identificar-se na tela inicial com seu e-mail e senha.

Esse procedimento sera descrito a seguir:

Ao acessar o sistema, se sua empresa nao utilizar restricao de acesso por IP, a tela de iden-
tificagdo (Login) sera exibida, devendo o usuario se identificar com o seu e-mail e digitar

sua senha.
Tela de acesso ao sistema

LOGIN DE ACESSO

E-Mail

Senha

Esqueci minha senha

ENVIAR >

N3o tem cadastro no sistema? Cligue aqui




TARGET

e gedweb

Caso seja o primeiro acesso ao sistema, o usuario devera digitar o seu e-mail no campo in-
dicado e clicar no Link “Clique aqui” para criar sua conta. Uma senha aleatdria sera enviada
ao e-mail indicado. Essa senha podera ser alterada pelo usuario a qualquer momento na
tela “Cadastro do usuario”.

Essa senha é pessoal e intransferivel. Sera com base nela que o supervisor identificara im-
pressoes, solicitacdes, pesquisas, etc., relacionados ao usuario.

Caso 0 acesso ao sistema seja efetuado com restricao de IP, a tela de identificacao somente
sera mostrada ou solicitada quando o usudrio efetuar uma alteracao de cadastro, solicitacdo
de inclusao de norma/documento ou da sua impressao. Nessas operacoes, a identificagdo é
obrigatdria para efeito de controle.

2 — Operacao do Sistema Target GEDWEB

2.1 — Tela principal do sistema

Esta tela possui um campo para efetuar pesquisa de norma e varios locais de informacao.
Esse campo e essas secOes sao detalhados a seguir:
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S' gedweb

Target

Central de Controle . Ajuda . Sair

© Pesquisa Avancada
Termo Categoria

Digite aqui sua pesquisa Documentos Internos |T] BUSCAR

“ SOLICITAR NORMAS MINHACONTA | CADASTRO | ELLTLEER el L8 o

Normas Brasileiras ' (2)

T/
EVENTOS NOVIDADES 000 DERERERE )
Documentos Internos (803)
Modificagdes de Normas Brasileiras e Mercosul ocomdas nos meses de Feversiro Reunides da Qualidade (3)
e Margo/2012.
Dom Seq Ter Cus Cw Sex Sab . TARGET - Auditorias (8)
01 02 03 o4 Atualizagdes de NBRs e NMs em Fevereiro - Confira as Novas Publicagdes e TARGET - Cronograma da Qualidade
Modificagdes de Normas Brasileiras e Mercosul ocorridas nos meses de Janeiro e v
05 06 07 08 09 10 1 Fevereiro/2012 TARGET - FQ (40)
TARGET - Indicadores do Sistema de
12 13 14 15 16 17 18
Atualizagdes de NBRs e NMs em Janeiro - Confira as Novas Publicagdes e Gestdo (15)
19, 220, 21 22, <23 DM 2h TARGET - Informativos da Qualidade
@)
% 21 28 29 n 3 MATERIAS TECNICAS TARGET-1Q (49)

- TARGET . Manual da Nualidads (11

2.1.1 Pesquisa Livre

No campo “termo” onde se € “Digite aqui sua pesquisa”, pode-se digitar qualquer palavra
ou numero desejado, como: o numero da norma, seu codigo completo, parte de codigo,
palavras-chave, palavras distintas, titulos completos ou partes dele, assuntos em inglés,
enfim, qualquer informacao desejada para a pesquisa. A pesquisa livre classifica os itens
descritos, nas condicbes “Contida” e “Qualquer uma”. Ja na pesquisa avancada, as classifi-
cagoOes incluirdo as condicbes “Exata” e “Todas”, além das opcdes de ordenacao de resulta-
dos, podendo ser alteradas conforme desejo do usuario. A fim de minimizar a quantidade de
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itens no resultado que ndo atendem ao desejado, digite no minimo 4 caracteres no campo.
O sistema faz a busca dos itens digitados somente nos campos “Cddigo”, “Titulo”, “Objetivo”
e “Palavra Chave”, tanto na pesquisa livre como na avancada.

2.1.1.1 Utilizando niimeros/codigos

Ao utilizarmos o campo de pesquisa usando nimeros ou codigos, o sistema fara a procura
da informacao digitada no sistema Target Gedweb.

Veja um exemplo abaixo:

Digitando o nimero “1000", pesquisando em “Normas Brasileiras/Mercosul”, teremos como
resultado o seguinte:

e gedweb

Target

Central de Controle . Ajuda . Sair

© Busca | Pesquisa Avangada

Termo Categoria

1000 Normas Brasileiras/Mercosul E BUSCAR

Foram encontrados  (80) registros

1ded 123 PROXIMO > ultima >>

T S S T

NBR10005 PROCEDIMENTO PARA OBTENGAO DE EXTRATO LIIVIADO DE 2004 Em Vigor Solicitar
RESIDUOS SOLIDOS Inclusao
NBR10006 PROCEDIMENTO PARA OBTENGAO DE EXTRATO SOLUBILIZADO DE 2004 Em Vigor Solicitar
RESIDUOS SOLIDOS Inclusao
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O exemplo acima foi efetuado na area de pesquisa livre na tela “Home"” e ndo na pesquisa
avancada.

2.1.1.2 Utilizando palavras

Por exemplo, digitando a palavra ferro.

O sistema de busca efetuara a busca considerando a palavra ferro como escrita ou como
parte de outra palavra. O uso de aspas e outros tipos de sinais ndo sao necessarios. O sis-
tema ignora esses tipos de sinais.

E condicdo de pesquisa 0 minimo de 4 (quatro) letras para que o sistema reconhega a in-
formacao e identifique as normas. Com menos de 4 (quatro) letras o sistema informara que
nao existem normas que atendam ao parametro desejado.

Digitando ferro, retornarao normas que possuam, entre outras, as palavras:

e ferro;

e ferros;

o ferroligas;

e ferroviarias; etc...

O exemplo acima foi efetuado na area de pesquisa livre na tela “Home” e ndo na pesquisa
avancada.

2.1.2 Filtro das categorias de normas/documentos

Neste campo, o usuario tera a opcao de selecionar uma relacao de categorias de documen-
tos, as quais serao utilizadas como filtro da pesquisa. As categorias sao as seguintes:

=»> Normas Brasileiras;
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Normas Internacionais/Estrangeiras;
Documentos Internos;

Projetos de Normas em Consulta Publica;
Legislacao;

Normas de Empresas.

L 2 A 4

2.1.3 Calendario de Eventos

O calendario informa aos usuarios os eventos corporativos da empresa, informando a data,
o local, o horario e a agenda do evento. A data destacada indica a existéncia de um evento
programado. Para verificar os detalhes do evento, basta clicar sobre a data indicada para
abrir a tela de informacdes.

2.1.4 Informativos

Nesta secao, a empresa podera incluir informativos corporativos aos usuarios de forma rapi-
da e pratica. Nao ha limitagdo para o numero de informacdes e podera ser apresentado na
forma rotativa (dinamica) ou estatica.

2.1.5. Novidades

Esta secao apresenta informacOes relevantes sobre normalizacao, certificagao e assuntos
afins, com links para os detalhes de cada informacao.

2.1.6 Matérias Técnicas

Nesta secdo, o sistema podera exibir artigos técnicos elaborados pela Target. Clicando sobre
qualquer um dos artigos técnicos na tela, informaces mais detalhadas sobre eles serdo
apresentados.
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2.1.7 Minhas Normas

Esta secao apresenta um atalho com a quantidade de normas/documentos que a empresa
possui em seu acervo digital ou impresso classificada por categoria de documento. Para ter
acesso as normas, clicar sobre o link desejado que sera mostrado na tela central o total de

normas/documentos relativo a categoria selecionada.

Este item pode ficar aberto ou minimizado. Basta clicar sobre o0 menu “Minhas Normas” para

abrir ou fechar esse atalho.

Notar que quando alguma norma estiver
desatualizada, ou seja, quando existir algum
tipo de problema em normas dentro daquela
categoria, o titulo da categoria ficara da cor

amarela para chamar a atengéo.

3 Resultado da Pesquisa

nos

ﬁ MINHAS NORMAS °

G suscar

Normas Brasileiras @ (2)
ABNT/NBR (2)
Documentos Internos (803)
Reunides da Qualidade (3)
TARGET - Auditorias (8)

TARGET -

(1)

TARGET -
TARGET -

Cronograma da Qualidade

FQ (40)

Indicadores do Sistema de

Gestdo (15)

TARGET -

)

TARGET -
TARGET -
TARGET -
TARGET -

Informativos da Qualidade

1Q (49)
Manual da Qualidade (1)
PQ (19)
Recursos Humanos (6)

O sistema mostrara o resultado de uma pesquisa seguindo um padrao de ordenagdo. Esse
padrao consiste em mostrar em primeiro lugar as normas que a empresa possui no formato

10
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digital seguindo por formato impresso e por fim, as que a empresa nao possui. O layout sera
mostrado da seguinte forma:

=> Cadigo;
=» Titulo;

= Edigao;
=» Status; e
=*> Acervo.

Clicando sobre o codigo, titulo ou edicao de cada norma/documento, informacdes mais de-
talhadas poderao ser visualizadas.

3.1 Iicone de Status de Norma

O sistema Target GEDWEB possui icones para facilitar o entendimento sobre o Status das
normas possuidas pela empresa, sejam em formato digital ou impresso, bem como informar
se elas estdo sendo ou ndo controladas pela Target. Cada icone possui forma que identifica o
tipo de arquivo, digital ou impresso, e o status de cada norma sera indicado com as opcoes
“atualizada/desatualizada” com cores diferentes para melhor identificagdo. Sao eles:

L

NBR9050 ACESSIBILIDADE A EDIFICAGOES, MOBILIARIO, ESPAGOS E 2004 Em Vigor Visualizar
EQUIPAMENTOS URBANOS

STATUS

® awalizada
desatualizada

NBRISO9001 - SISTEMAS DE GESTAO DA QUALIDADE - REQUISITOS - COMENTADA 2008 Em Vigor ® awalizada Visualizar
COMENTADA

11
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3.2 Detalhes da Norma/Documento

Os Detalhes da Norma/Documento sao seus dados catalograficos, como titulo, cédigo, ob-
jetivo, ano de publicacao, niUmero de paginas, etc., que devem ser o suficiente para que o
usuario tenha a certeza de que encontrou a norma/documento desejada.

Para acessar os detalhes de
uma norma, clicar sobre o codigo,

titulo ou edicdo da norma para

que seja mostrada a janela ao lado.

12

DETALHES DA NORMA m

Cadigo(s)

Principal: NERS050 de 05/2004 Secundario: NB&33

Titulo

ACESSIBILIDADE A EDIFICAGOES, MOBILIARIO, ESPAGOS E EQUIPAMENTOS URBANOS
Titulo em Inglés

ACESSIBILITY TO BUILDINGS, EQUIPAMENT AND THE URBAN ENVIRONMENT

Objetive

Estabelece critérios & pardmetros técnicos a serem observados quande do projeto. construgdo, instalaglo e
So de 3 Espacos & equl urbanos As Bes de

Edigio Comité N° de Paginas
Em Vigor ACESSIBILIDADE 7

Projeto de Origem

NBR 9050:2003

Palavra(s) Chave

- Deficiente fisico

- Edificagio

- Mebiliario urbano

- Acessibilidade

- Pessca portadora de deficléncia
- Ergonomia

Acervo digital
05/2004 - Visualizar

Acervo em papel



4 Menu principal de funcoes:

->

LR R R K R

->

(*) Acesso exclusivo para o usuario supervisor e/ou autorizado por ele.

Home;

Solicitar Normas;
Minha Conta;
Cadastro;

Minhas Normas;
Central de Controle; (*)
Ajuda;

Sair.

& gédweb

Central de Controle . Ajuda . Sair

m SOLICITAR NORMAS MINHACONTA | CADASTRO | MINHAS NORMAS

4.1 Menu "Home"

Nessa fungdo, o usuario retorna a pagina principal do sistema Target Gedweb.

13
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4.1.1 Termo

Ao abrir o sistema, um campo de pesquisa livre sera mostrado acima dos menus principais
do sistema. Nessa area, o usuario podera digitar qualquer tipo de palavra/nimero e esco-
Iher no combo lateral, “Categoria” (ver item 4.1.2.2) qual a categoria a ser pesquisada.

Caso queira efetuar uma nova pesquisa ou efetuar a mesma pesquisa em outra categoria,
alterar os campos “Termo” e/ou “Categoria” acima do resultado e clicar em buscar

Acima do campo de pesquisa, 0 usuario pode verificar um link para a area de busca avancada.

14

$ ﬁéHWeb

Central de Controle . Ajuda . Sair

“ SOLICITAR NORMAS MINHACONTA | CADASTRO | MINHAS NORMAS

© Busca | Pesquisa Avangada

Termo 4 Categoria
| -

Normas Brasileiras/Mercosul

Foram trados (489)

)

1de 17 12345678910 PROXIMO > tltima >>

NBRNM207 ELEVADORES ELETRICOS DE PASSAGEIROS - REQUISITOS DE 1999 Em Vigor Solicitar
SEGURANGA PARA CONSTRUGAQ E INSTALAGAQ Inclusdo
NM217 ARAME PARA FABRICACAQ DE CABOS DE AGO PARA USOS GERAIS 2000 Em Vigor Solicitar

Incluséo
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4.1.2 Pesquisa Avancgada

Esta funcao oferece ao usuario um maior nimero de ferramentas (Parametros) para efetuar
pesquisas mais complexas. Neste campo, o usuario podera escolher parametros para ajudar
na pesquisa, tais como:

=»> Termo;

Categoria;
Comité/Organismo/diretorio;
Palavra/numero;

Filtro;

Ordenacao;

Data;

Acervo Digital;

Acervo Impresso;

L 2R TR TR 2R 2K 2K 2R 2

Filtrar resultado por fases.

15



MANUAL DE OPERAGAO - gedweb

Observe abaixo a tela de pesquisa avangada:

(:) : S; gedweb

Target

Central de Controle . Ajuda

“ SOLICITAR NORMAS MINHA CONTA | CADASTRO | MINHAS NORMAS

© Pesquisa avangada

Termo Categoria Comité

cabo Normas Brasileiras/Merc[+] | Todos [=]
Palavra /| Nomero Filtro Ordenagio Data

Exata [=]|| Qualquer uma [=]  Posse B3] de até
Acervo Digital Acervo Impresso

] Possuido(s) ] Possuido(s) Atualizado(s)

| N&o Possuido(s) . Possuido(s) Desatualizado(s)
7 N&o Possuido(s)

FILTRAR RESULTADO POR FASES

Publicada edigdo -
Publicada nova edigdo

Publicada Errata

Publicada Emenda

Publicada nova edicdo (sem alteracdo de conteldo em relacdo a dltima edico)
Publicada nova edigdo (incorporando emenda e errata) -

PESQUISAR

m

FASES SELECIONADAS

4.1.2.1 Termo

Nesse campo, o usuario pode escrever qualquer tipo de informacao como nimeros, com ou
sem letras, palavras, frases, etc.... .

16
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4.1.2.2 Categoria

Essa lista comanda o local onde o usuario deseja efetuar a pesquisa com os itens descritos
no campo “Termo”. A pesquisa retorna somente as normas/documentos relativos a catego-
ria desejada.

4.1.2.3 Comité/Organismo/Diretorio

Nesse combo, que pode mudar de nome dependendo da categoria escolhida, o usuario
pode escolher mais especificamente o setor, além da categoria, onde quer que o sistema
faca a pesquisa para filtrar o resultado. Somente um item podera ser selecionado.

4.1.2.4 Palavra/Numero

O parametro “Palavra/Numero” fornece ao usuario a opcao de escolher a maneira com que
a palavra/nimero digitado sera pesquisada pelo sistema. Se escolhido “Exata”, o sistema
buscara normas onde a palavra/nimero, exatamente como digitada, seja encontrada; mas,
se escolhida a opcdo “Contida”, o sistema buscara normas que possuam a palavra/nimero
digitada e seus complementos.

4.1.2.5 Filtro

O parametro “Filtro” devera ser usado somente se houver mais de uma palavra digitada.
Caso tenha somente uma palavra, esse parametro nao influenciara na pesquisa. Seu uso
ajuda na selecao de normas que tenham “Todas” as palavras/nimero digitadas ou “Qual-
quer uma” delas. Leia-se como “E” e “"Ou” na busca.

17
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4.1.2.6 Ordenacao

O parametro “Ordenacao” fornece ao usuario (3) trés opgdes de ordenacao do resultado:
=» por “Posse”;
=*» por “Cdodigo”; e

=» por “Relevancia”.

4.1.2.6.1 Por Posse

A opcao “Posse” mostrara o resultado da pesquisa trazendo em primeiro lugar as nor-
mas que a empresa possuir nos formato digital e/ou impresso seguido das normas nao
possuidas.

4.1.2.6.2 Por Codigo

A ordenacao por “Cddigo” segue o padrdo de ordem crescente de cddigo da norma/docu-
mento.

4.1.2.6.3 Por Relevancia

A ordenacgao por “"Relevancia” segue o padrao de mostrar em primeiro lugar as normas que
tenham o maior numero de palavras/numeros indicados na pesquisa.

4.1.2.7 Data

Caso o usuario queira refinar ainda mais sua pesquisa, ele tem a opc¢ao de informar ao sis-
tema um intervalo de datas que ajudem a trazer com mais exatidao as normas de interesse.

18
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4.1.2.8 Acervo digital

Nessa opgao, o usuario podera efetuar pesquisas somente nas normas possuidas nesse
formato, independente da categoria ou utiliza-lo junto com outro parametro qualquer para
refinamento da pesquisa.

4.1.2.9 Acervo Impresso

Nessa opgao, como dito na funcao anterior, o usuario podera efetuar pesquisas somente nas
normas possuidas nesse formato nas categorias Normas Brasileiras, Internacionais/Estran-
geiras ou documentos Internos.

4.1.2.10 Filtrar Resultado por Fases

Nessa opgao, o usuario podera fazer consulta utilizando restringindo o resultado utilizando
uma das opgoes de fase de documento.

4.2 Menu "“Solicitar Normas”

4.2.1 Solicitacao de busca de normas internacionais nao en-
contradas no sistema

Se a solicitagdo for para norma ndo encontrada, clicar no item “Normas Técnicas nado Loca-
lizadas” no menu lateral.

Nesta solicitagdo o usuario devera digitar o cddigo da norma desejada. Note que o campo
Cddigo é de preenchimento obrigatorio, sendo que os outros campos podem ou nao ser pre-
enchidos. Caso o usuario ndo saiba o cddigo da norma a ser solicitada, ele podera descrevé-
-la em outro campo qualquer, como titulo, observagdes, etc., para que a Target encontre o
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documento; porém, o campo codigo devera ter pelo menos algum caractere digitado; ex.:
“ASME” “IEC” “BSI” etc... .

Esta funcao esta disponivel para o usuario solicitar a Target informacdes sobre normas In-
ternacionais/Estrangeiras nao encontradas no sistema durante a pesquisa.

Para que a solicitacao seja enviada, clicar no botao “Enviar”.

4.2.2 Solicitacao de “"Documentos Internos”

n

Se a solicitacao for para documento/norma interno, clicar no item “Documentos Internos
no menu lateral. Essa opcao so é permitida ao supervisor ou usuario autorizado por ele.

Nesta solicitagdo o supervisor ou usuario autorizado devera seguir sete (7) etapas que serao
mostradas a seguir:

NORMAS TECNICAS NAO o i
LOCALIZADAS SOLICITACAO DE INCLUSAO DE DOCUMENTOS INTERNOS

DOCUMENTOS INTERNOS

Dados do Documento

4.2.2.1 Primeira etapa

A primeira etapa consiste em digitar o codigo do documento, o titulo, o objetivo do docu-
mento, ou seja, um resumo de sua aplicacdo, escolher um diretério para onde o documento
sera enviado e, caso esse diretdrio ndo exista, digita-lo no campo apropriado para que seja
criado o novo diretdrio; e, por fim, incluir o nimero de paginas desse documento.

Apos completar a tarefa, clicar em “Avancar” para ir a proxima etapa.
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4.2.2.2 Segunda etapa

Nesta etapa, o solicitante deve informar se 0 documento é de acesso geral ou se é de acesso
restrito, o que chamamos de “Privacidade do documento”.

O padrao do sistema é permitir a todos os usuarios a visualizacao dos documentos. Porém,
caso o documento tenha restricdo a visualizacdo, o usuario podera definir qual ou quais
pessoas terdo acesso a visualizagao utilizando esse procedimento.

Para casos de acesso restrito, o solicitante podera mudar o status para acesso restrito e
escolher uma das opcdes de nivel de acesso: Nivel de usudrio ou Nivel de grupo

Apos completar a tarefa, clicar em “Avancar” para ir a proxima etapa.

4.2.2.3 Terceira etapa

Essa etapa consiste em indicar a Fase em que o documento se encontra. Essa fase sera
mostrada nas referéncias do documento quando consultado no sistema. Para escolher uma
fase para o documento interno, clicar em “Incluir Fase”, abaixo do Titulo “Fases do Docu-
mento”, e escolher a fase adequada ao documento indicando a data dessa fase; e se for
uma revisao, indicar o nimero dessa revisao. Nessa fase sera possivel incluir os responsa-
veis pela elaboragdo, revisdo e aprovagao do documento caso seja necessario

Apos completar a tarefa, clicar em “Avancar” para ir a proxima etapa.

4.2.2.4 Quarta etapa

Nesta etapa o solicitante fara a escolha da(s) palavra(s)-chave que servira(ao) como para-
metro de busca no sistema.
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Para incluir uma palavra-chave, digitar uma palavra para que um banco de palavras chave
seja mostrado. Ao encontrar a palavra desejada, clicar sobre ela e apds clicar em “Inserir”
ao lado do campo.

Apos completar a tarefa, clicar em “Avancar” para ir a préxima etapa.

4.2.2.5 Quinta etapa

Nesta etapa, o solicitante podera, se for o caso, incluir documento(s) complementar(es) ao
documento principal, dando aos usuarios do sistema mais informacdes a respeito do docu-
mento principal.

Para incluir esse documento complementar, digitar o cddigo desse documento e selecionar
a norma/documento relativa ao cddigo digitado. Nao esquecer de escolher a origem da nor-
ma/documento que esta sendo incluido.

Apds a confirmacao dos dados, clicar em “Registrar” para que seja gravada a informagao.
Apos completar a tarefa, clicar em “Avancar” para ir a proxima etapa.

4.3.2.6 Sexta etapa

Nesta etapa o solicitante verifica se todas as informacgdes estao corretas podendo, se for
0 caso, editar qualquer uma delas clicando no botao “editar” ao lado de cada etapa. Caso
esteja tudo OK, clicar em “Solicitar” para que seja incluida na sua conta.

Apds completar a tarefa, clicar em “Avancar” para ir a etapa final.

4.2.2.7 Sétima etapa

Nesta etapa, o solicitante devera escolher entre deixar somente as informacdes catalografi-
cas disponiveis aos usuarios ou além delas também o arquivo do documento.
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Ao clicar em “Solicitar”, uma tela de mensagem com duas opcoes ira aparecer.
=*» Opcéo: “Anexar arquivo”

=» Opcéo: “Disponibilizar apenas consulta”

4.3 Minha Conta

O Sistema Target GEDWEB possui uma fungao em seu menu chamado “Minha Conta”. Esta
Conta, para onde o usuario enviou as normas Brasileiras/Mercosul ou Internacionais/Es-
trangeiras encontradas durante uma pesquisa ou os Documentos Internos incluidos por ele,
relacionara todas elas de forma que elas poderdo ser solicitadas ao supervisor para serem
incluidas no sistema.

Normas Brasileiras/Mercosul poderdo ser enviadas a Minha Conta clicando no botdo “So-
licitar inclusao”, na tela de resultados ou através do mesmo botdo, na tela de detalhes da
norma.

Para excluir Normas colocadas na conta, clicar no botao “Excluir” ao lado das informacdes
da norma.

Para confirmar o pedido de solicitacao de inclusao das normas que estdo na conta, clicar em
“Confirmar”.

Apos clicar em “Confirmar”, uma tela de identificacdo do solicitante sera mostrada. Apds a
identificacao, verificar seus dados, justificar sua solicitacao no campo apropriado e indicar o
responsavel por sua area, seu Gestor, para aprovacao de sua solicitacdo.

A cada solicitacdo incluida por usuarios do sistema, o gestor competente recebera um e-mail
informando-o de que existem solicitagdes pendentes a serem aprovadas.

Um e-mail sera enviado ao solicitante informando-o da decisao tomada pelo Gestor relacio-
nada a sua solicitacao.
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4.4 Cadastro

Esta funcdo esta disponivel para o usuario efetuar o cadastro e/ou acessar seus dados para
alteracdes, caso necessario. Para efetuar o cadastro, clicar no campo “Nao tem cadastro no
sistema? Clique aqui”. Nesse campo também estdo disponiveis algumas das opgdes de aviso
automatico e alteracao de senha.

4.5 Minhas Normas

Nessa funcao, o usuario podera verificar a quantidade de normas disponiveis para consulta
de texto ou dados de atualizagao ordenada por tipo de normas. Ao lado de cada tipo have-
ra um numero que indicara a quantidade de normas disponiveis. Cada item € um link para
acesso rapido (atalho).

4.6 Central de Controle

Essa funcao da ao usuario autorizado acesso a area de controle.

4.7 Ajuda

Caso o usuario tenha dificuldade em utilizar qualquer fungao ou recurso do sistema, clicando
no botdo “Ajuda”, sera mostrada uma tela de informacgdes como telefone de contato, campo
para solicitar suporte via e-mail e link para o manual de ajuda ao usuario.

Para acessar o manual, clicar sobre o botao “Manual do sistema GEDWEB” para abri-lo em
formato PDF.
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4.8 sair

Para sair do sistema, clicar nesse botdo. Se o acesso ao sistema for através de Login e Se-
nha, ao clicar sobre o botdo sair o sistema mostrara a tela de Login novamente, mas caso
seja através de IP o acesso, o sistema mantém a tela do GEDWEB, mas apaga o usuario que
por ventura estivesse logado.

5 Visualizacao de Texto Digital de Norma/Documento

Colocamos aqui um exemplo de visualizacdo de Norma Técnica da ABNT para mostrar como
serao mostradas as informacoes de licenca de uso e data de visualizacao. Normas Interna-
cionais e documentos internos seguem o mesmo padrao.

Ao se efetuar um cadastro de usuario, a impressao estara liberada para qualquer tipo de
documento. O supervisor pode bloquear a impressao caso seja necessario.

cessibiidade a edificacdes. mobiano, espagos & equipamentos

Pagina 1/105 1-15 —

NORMA ABNT NBR
BRASILEIRA 9050

Segunda edigio
31.05.2004

Vilida a partir de
30.06.2004

Versfo corrigida
30.12.2005

Acessibilidade a edificagées, mobiliario,
espacos e equipamentos urbanos

ibility to buildings, equip and the urban environment
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6 Central de Controle
6.1 Responsabilidades

Para que o Sistema funcione adequadamente e seja reconhecido pelos 6rgaos certificadores
como garantia de informacg0es corretas, é necessario que pessoas capacitadas sejam res-
ponsaveis pela manutencdo dos dados a serem inseridos no Sistema.

Essas pessoas serao chamadas de “Supervisores” e serdo as responsaveis por uma série de
operacoes como, aprovar/reprovar pedidos de inclusao de normas, documentos, dar auto-
rizagdes a usuarios comuns para efetuarem determinadas operagdes no sistema, cadastrar
usuarios, incluir informagodes, incluir eventos, enfim, terdo livre acesso as funcionalidades
do sistema.

6.2 Acesso a Central de Controle

Os Supervisores serao indicados pela empresa na ocasiao da instalagao do Sistema.

Para acessar o portal do Supervisor, o usuario autorizado devera clicar sobre o Menu “Cen-
tral de Controle”.

No caso de acesso ao sistema via Login e Senha, se o usuario for autorizado, a tela Central
de Controle sera mostrada assim que for solicitada. Para o caso de acesso sem Login e Se-
nha, ou seja, acesso via IP da empresa, a tela de solicitacdo de Login e Senha sera apresen-
tada para autorizar o acesso a Central de Controle assim que for solicitada.

Caso o0 usuario ndo seja autorizado a acessar o menu “Central de Controle”, uma tela de
informacao “Acesso nao autorizado” sera mostrada.
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6.3 Central de Controle e suas funcoes

. Y raRger

W gedweb

P’ Central de Controle . Ajuda . Sair

Essas fungdes tem por objetivo auxiliar o Supervisor na busca por relatorios, verificar in-
formacgoes sobre acesso, impressoes de documentos, usuarios, etc... E nessa area que o
controle geral do sistema Target GEDWEB é feito.

6.3.1 Menus

1.1 Home;
1.2 Aprovacao;
1.3 Estatistica;
1.4 Painel;

1.5 Usuario.

2 Sair da Central de Controle;
3 Ajuda;

4 sair do Sistema.
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6.3.1.1 Home

Quando da entrada na Central de Controle, a tela principal denominada “Home” sera mos-
trada. O supervisor podera verificar informativos editados de forma geral ou por intervalo de
datas. Note que o supervisor também podera verificar informativos editados para os usua-
rios e os informativos editados pela Target com avisos importantes ao supervisor.

Sair da Central de Controle . Ajuda . Sair do Sistema

INFORMATIVO POR INTERVALO DE DATAS  Datainicial Data final FILTRAR
INFORMATIVO & Comunicados Pessoais 44L& Comunicados Gerais Todos os Comunicados

31/08/2012  Reunido Gerencial
o

6.3.1.2 Aprovacao

E nessa funcdo que o Supervisor aprovara ou ndo as solicitacdes de inclusdo de normas
brasileiras, internacionais e documentos internos efetuados pelos usuarios. Ele também
podera verificar e imprimir, se for o caso, relatérios sobre os pedidos ja atendidos ou
reprovados.
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Sair da Central de Controle . Ajuda . Sair do Sistema

APROVAGAO

NORMAS BRASILEIRAS / MERCOSUL NORMAS INTERNACIONAIS | DOCUMENTOS INTERNOS

Aprovadas [v] Datainicial gq/972012 @i Datafinal — g309/2092

1 de 68 paginas PROXIMO >
L
71512012 15:06:14 normadigital@target.com.br Target Engenharia e Consultoria Ltda Visualizar
4152012 11:21:14 normadigital@target.com.br Target Engenhana e Consultona Ltda Visualizar
271472012 16:41:07 normadigital@target.com.br Target Engenharia e Consultoria Ltda. Visualizar
24/4/2012 11:19:33 normadigital@target.com.br Target Engenharia e Consultoria Ltda. Visualizar
241472012 10:39:43 normadigital@target.com.br Target Engenharia e Consultoria Ltda. Visualizar
24/4/2012 09:39:1 normadigital@target.com.br Target Engenharia e Consultoria Ltda. Visualizar
24/472012 09:16:17 normadigital@target.com.br Target Engenharia e Consultoria Ltda Visualizar

6.3.1.3 Estatistica

Nessa fungdo, o Supervisor poderd, a qualquer momento, verificar como 0s usuarios estao
utilizando o sistema, obtendo informagbes sobre acessos ao sistema, controle de impressoes
de normas informando quem imprimiu determinado documento e Visualizacao de normas.

Esses relatdrios poderao ser acessados utilizando um dos trés itens disponiveis.
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= Acesso;
=» Visualizagao;
=*» Impressao.

6.3.1.3.1 Relatorio por Acesso

Na opcao de relatdrio por acesso, o sistema podera retornar as informagoes de duas formas.
Se 0 acesso ao sistema for através de IP, ou seja, sem Login de entrada, a relacdo de aces-
sos aparecera informando somente a data, hora de acesso. Somente se, por ventura, algum
usuario se logou para efetuar impressao ou solicitacdo, o relatdrio apresentara o nome e
e-mail desse usuario. Ja na versao de acesso via Login e Senha, todos os acessos deverao
ter as informacgdes de data, hora, nome e e-mail de quem acessou.

6.3.1.3.2 Relatodrio de Visualizacao

No caso de relatério de visualizacdo, o supervisor tera duas opcoes de acesso. A mais sim-
ples consiste em mostrar quem visualizou qual norma, data e hora e a segunda o supervisor
podera visualizar a quantidade de impressdes realizadas em cada norma. Para essa segunda
opcao, clicar em “detalhes”.

6.3.1.3.3 Relatodrio de Impressao

No caso de impressao, as informagdes sao mostradas da mesma forma que na visualizacao,
porém sempre devera aparecer o nome e e-mail do usudrio que efetuou a impressao.

6.3.1.4 Painel

Nessa funcao, o supervisor ou usuario autorizado por ele poderado incluir informativos ou
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eventos que vao acontecer na empresa de forma que fiquem disponiveis para os usuarios
visualizarem na tela principal do sistema Target Gedweb. Para incluir um informativo ou
evento, basta clicar sobre o botao “Cadastrar novo” e preencher os campos.

6.3.1.5 Usuario

Nessa area, o supervisor pode fazer o controle dos usuarios do sistema e dos grupos de
usuarios.

6.3.1.5.1 Aprovar Usuario

Na area de usuarios, o supervisor pode consultar um a um e aprovar usuarios que tenham
se cadastrados para acesso. Para visualizar os usuarios pendentes de aprovagao, caso haja,
clicar em “Usuarios Pendentes”. Nessa opcao, clicar no botdo “Habilitar” referente ao usuario
e atender ou reprovar seu cadastro.

6.3.1.5.2 Cadastrar novo Usuario

Para cadastrar um novo usuario, clicar no botdo “Cadastrar Novo” e preencher os campos
referentes as informagdes desse novo usuario. A senha de acesso para o usuario cadastrado
pelo Supervisor seguira automaticamente para o e-mail indicado no ato do cadastro. Como
a senha sera gerada de forma aleatoria, o usuario podera acessar seu cadastro com a senha
enviada e alterar-la para aquela desejada.

6.3.1.5.3 Bloquear Usuario

Para bloquear um usuario ativo, clicar na caixa “Excluir” para selecionar o usuario. Apds
selecionar o usuario, clicar em “Excluir Usuarios Selecionados”.

31



MANUAL DE OPERAGAO - gedweb

6.3.1.5.4 Alterar as Condicoes de Acesso

Para saber mais informacao sobre um determinado usuario, basta clicar sobre o usuario de-
sejado para que a tela “cadastro de usuario” seja mostrada. Nessa tela, o Supervisor podera
alterar as condicOes de acesso, departamento, direitos, alteracao do grupo ao qual ela faz
parte e sobre quais areas esse usuario solicitou para receber informagdes quando normas
ou documentos fossem incluidos no sistema referente a essas areas.

6.3.1.5.5 Criar Grupos

Na area de Grupos, o Supervisor pode acessar grupos de trabalho ja existentes ou criar grupos
na empresa. Para criar um novo grupo, clicar em “Cadastrar novo” e seguir os passar da tela.

6.3.1.5.6 Composicao do Grupo

Para incluir pessoas no novo grupo ou alterar sua composicao, selecionar o grupo desejado.

A tela de visualizacdao do grupo mostra o nome do grupo visualizado, o responsavel por esse
grupo, os integrantes desse grupo e as normas ligadas a esse grupo.

Para mudar o nome do grupo e/ou seu responsavel, é preciso alterar nos respectivos qua-
dros os nomes e clicar em “Alterar”. Da mesma forma, os integrantes dos grupos e suas
normas relacionadas podem ser excluidas, clicando no botdo “Excluir” ou incluidas, clicando
no botao “Incluir”.

6.4 Sair da central de Controle

Clicando nessa funcao, o sistema saira da tela do supervisor retornando a area do usuario.
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6.5 Ajuda

Caso o usuario tenha dificuldade em utilizar qualquer fungao ou recurso do sistema, clicando
no botdo “Ajuda”, sera mostrada uma tela de informagdes como telefone de contato, campo
para solicitar suporte via e-mail e link para o manual de ajuda ao usuario.

Para acessar o manual, clicar sobre o botao “Manual do sistema GEDWEB” ou o “Manual da
Central de Controle” o Manual podera também ser baixado em formato PDF.

6.6 Sair do Sistema

Clicando nesse link, o sistema volta a tela inicial solicitando senha de acesso ou mostrando
a tela principal do sistema caso o0 acesso seja por IP.
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A Target dispoe de suporte telefdnico, por e-mail e por Skype. Caso seja de sua neces-
sidade solicitar suporte, favor entrar em contato pelo telefone: 11.5641.4655 r881;

e-mail: suporte@gedweb.com.br; Skype: suporte.target.





