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RESUMO

Morimoto, Nelson Massaharu. Medidas para Eliminar/Minimizar a Evasdo do Conhecimento
nas Organiza¢cBes. 2005. 144p. Monografia (Especializacdo em Desenvolvimento de Sistemas
para WEB). Programa de P6s-Graduacgédo do Departamento de Informatica, FUEM, Maringa/PR.

Este trabalho tem por objetivo avaliar se as Tecnologias de Informacdo contribuem para
eliminar/minimizar a evasao do conhecimento da organizacdo, melhorando o gerenciamento da
informacdo, ampliando os meios de explicitar, registrar e disseminar informacéo por toda a
organizacdo, maneiras de fazer que estejam restritas a individuos. Para o desenvolvimento da
presente pesquisa foi efetuada andlise comparativa entre trés ferramentas (Gerad, General
Knowledge Base e Wintility), sendo que ndo foi possivel efetuar os testes propostos com o
aplicativo Gerad, Os propdsitos estabelecidos para avaliacéo das ferramentas General Knowledge
Base e Wintility ocorreram plenamente, nestas ferramentas, a inclusdo, retencdo e recuperacéo
das informac¢®es ocorreram de forma rapida e sem complicacdes. A ferramenta GKB exige que o
usuario possua conhecimento basico de algum dos idiomas: inglés, alemao, francés, russo, etc.,
suportados pelo aplicativo. Com a gestao do conhecimento, esta surgindo uma nova teoria e uma
nova ferramenta que aos poucos vem sendo incorporada nos planos estratégicos das
organizagOes. Para se ter uma empresa de sucesso € preciso planejar e implantar sistemas de
gestdo que permitam as pessoas desenvolverem e explorarem suas potencialidades, tornando
acOes e intencdes visiveis para todos da Organizagdo, clientes e funcionarios. As organizagdes
modernas devem estar aptas para ndo apenas operar como processadoras de informac¢des, mas é
fundamental saber como utilizar as informa¢des e os conhecimentos j4 existentes em sua
companhia para aumentar sua produtividade e conquistar novas oportunidades de negécios. A
presente pesquisa mostrou que existem indmeras ferramentas, além das analisadas, que
propbem a geracdo, administracdo e recuperacdo de informacgéo (Gedi Server, Golden Section
Notes, etc.). A utilizacdo de ferramenta de tecnologia da informacéo para eliminar/minimizar a
evasdo do conhecimento dependera de politica administrativa para implantagdo planejada de
gestdo do conhecimento e viabilizar a “quebra” do paradigma: “Se registrar meus
conhecimentos (tacitos/explicitos) estarei proporcionando o meu desligamento da organizacéo”,

Este paradigma é o maior obstéculo para a gestdo do conhecimento nas organizacgdes.

Palavras-Chave: Gestdo, Conhecimento, Tecnologia da Informacéao.
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ABSTRACT

Morimoto, Nelson Massaharu. Measures to Eliminate/Minimize Knowledge Evasion in
Organizations. 2005. 144p. Monograph (Specialization in WEB Systems Development).
Graduation Program of the Computer Science Department, FUEM, Maringa/PR.

This research aims at assessing whether Computer Science Technologies contribute to
eliminate/minimize the evasion of knowledge in organizations, improving information management
by increasing the means to elicit, record and spread throughout the organization procedures that
are restricted to individuals. To develop this research a comparative analysis among three tools
(Gerad, General Knowledge Base and Wintility) was performed. From these the Gerad application
couldn’'t perform the tests proposed, whereas General Knowledge Base and Wintility fully
accomplished the purposes of the assessment. Inclusion, retention and recovering of information
occurred fast and easily, except for the GKB for which the user needs to have basic knowledge of
the languages (English, German, French, Russian etc.) supported by the application. In line with
knowledge management a new theory and a new tool are arising which has been gradually
incorporated to the organizations’ strategic plans. For an organization to be successful it is
necessary to plan and to implement management systems that allow people to develop and
explore their potential, making their actions and intentions visible to all in the organization,
customers and employees. Modern organizations should be able not only to operate as information
processors, but also to know how to use the existing information and knowledge of the company in
order to increase productivity and to attract new business opportunities. This research has shown
that there are several tools, besides the ones analyzed, that propose the generation, administration
and recovering of information (Gedi Server, Golden Section Notes etc.). The use of an information
technology tool to eliminate/minimize knowledge evasion will depend on a management policy for a
planned implementation of knowledge management in order to break the paradigm: “If | record my
knowledge (tacit/explicit) | will be preparing my dismissal from the organization”, the biggest

obstacle for knowledge management in the organizations.

Key words: Management, Knowledge, Information Technology.
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CAPITULO 1

1 INTRODUCAO

1.1 Consideracgdes Iniciais

Segundo Juliana Pereira (2004), o mercado em gestdo do conhecimento no
Brasil e no mundo ndo € novo e vém sendo continuamente explorado por
pesquisadores, empresas de consultoria e organizacées de um modo geral. As
primeiras aplicacdes de praticas em Gestdo do Conhecimento no Brasil, ainda
ndo denominadas desta maneira, iniciaram-se na década de 80, quando as
organizacdes passaram a dimensionar melhor a importancia do conhecimento nos
processos e relacdes de negdcios organizacionais.

E consenso, ha muito tempo, que o conhecimento é importante para as
organizacdes. Nas organiza¢gfes que nao possuem gerenciamento da gestao do
conhecimento, quando ocorre o afastamento de um profissional, quer por
iniciativa propria ou por iniciativa da organizagdo, ocorre a evasdo de
conhecimento.

Com o afastamento desse profissional, a organizacdo perde o
conhecimento adquirido por ele ao longo de sua permanéncia na instituicao,
causando prejuizo para a empresa.

No entanto, com o0s avancos tecnoldgicos, a variedade e facilidade de
acesso as informacdes, a globalizacdo, a competicdo nos mercados de negocios,
dentre outros fatores, o conhecimento passou a ser foco de maior atencdo dos
gestores.

No mundo de negdécios que vivemos atualmente, é preciso decidir com
rapidez e seguranca, buscando obter destaque no mercado. E, para isso, €
fundamental que as pessoas estratégicas das organizacfes tenham acesso as
informacdes certas, no momento oportuno, Oou seja, consigam acessar a
informac@o necesséria a tomada de decisdo. Isso é possivel quando o0 processo
de registro, armazenamento, recuperacdo e disseminacdo de informacédo sao
eficazes, o que é previsto em muitos dos preceitos do gerenciamento do

conhecimento.
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Muito ja se fez nesta area e muito ainda ha que se fazer. A maioria das
médias e grandes empresas trabalha com algum tipo de iniciativa em gestdo do
conhecimento (GC).

A proposta da gestdo do conhecimento € de desenvolvimento de um
trabalho continuado, o que contradiz a definicdo de projetos que pressupde um
planejamento com inicio, meio e fim. Segundo o Insight Informal (2004), em uma
pesquisa realizada pela “Information week” com 200 gerentes de tecnologia da
informacé&o (TI), constatou-se que 94% deles acreditam que a GC seja um fator
estratégico para as organizacoes. Acredita-se também que, no ano de 2004, 62%
das empresas investiram mais em gerenciamento do conhecimento que em 2003.
E um valor consideravel e reflete a demanda do mercado para GC.

No entanto, a maioria das empresas brasileiras est4d fracamente
posicionada para tirar proveito dessas recentes mudancas, devido aos problemas
que podem estar relacionados com: baixo trabalho em grupo, dificuldade de
localizar as informacdes e incapacidade de criar disciplinas internas para integrar
e explorar diversas fontes de conhecimento.

E no ambito desses problemas que surge a necessidade de estudos de
Medidas, utilizando TI, para eliminar/minimizar a evasdo do conhecimento nas

organizagoes.

1.2 Objetivos Gerais e Especificos

O presente trabalho tem como objetivo propor medidas, utilizando
tecnologia da informacéo (TI), para eliminar/minimizar a evasdo do conhecimento
adquirido ao longo da permanéncia do profissional na organizacdo, através da
melhoria do gerenciamento da informacdo. Essas medidas visam ampliar os
meios de explicitar, registrar e disseminar os conhecimentos individuais por toda a
organizagéo, propiciando a geragdo de novos conhecimentos.

Além do objetivo geral temos 0s seguintes objetivos especificos:

1. Disponibilizar informac¢des sobre gestdo do conhecimento.

2. Apresentar os resultados dos estudos e das andlises das comparagdes

de ferramentas de gestdo do conhecimento.
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1.3 Organizacao do Trabalho

Este trabalho € dividido em cinco capitulos, sendo que o primeiro é a
Introducéo.

No Capitulo 2 €é apresentado o referencial tedrico sobre: dados,
informagao, conhecimento e gestdo do conhecimento.

No capitulo 3 séo descritos o procedimento metodoldgico, o delineamento
da “Massa de Teste” para analise comparativa e os resultados da analise
comparativa das ferramentas escolhidas para avaliacéo.

No Capitulo 4 sdo mostrados os resultados obtidos durante o estudo e
comparacgao das ferramentas analisadas.

Por fim, no Capitulo 5 sdo expostos as conclusdes obtidas pelo autor deste

trabalho.
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CAPITULO 2

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 Dados e Informacéao

2.1.1 Dados

Segundo Moresi (2000), dados compreendem a classe mais baixa da
informacdo e incluem os itens que representam fatos, textos, graficos, etc. Os
dados s&o coletados por meio de processos organizacionais, nos ambientes
internos e externos. Em suma, os dados séo sinais que nao foram processados.

Dado pode ter significados distintos, dependendo do contexto no qual a
palavra é utilizada.

Para uma organizacéo, dado é o registro estruturado de transacdes. E
informacé&o bruta, descricdo exata de algo ou algum evento. Os dados em si ndo
sdo dotados de relevancia, propadsitos e significados, mas sao importantes porque

sdo as matérias-prima essenciais para a criagdo da informacéo.

2.1.2 Informacao

A proxima classe € a da informacdo propriamente dita. Nesta classe os
dados passam por algum tipo de processamento para serem exibidos de uma
forma inteligivel as pessoas que irdo utilizad-los. A informacdo é um dos
patrimdnios mais valiosos das organizacdes. Muitas organizacdes ndo fazem o
melhor uso de suas informacbes porque essas ndo sao bem gerenciadas,
administradas e entendidas.

Quando armazenadas em um repositério com a finalidade principal de
documentar e administrar os dados das organizacdes e fornecer informacdes para
0 reuso destes dados, melhoram a qualidade e a produtividade da empresa. As
informacdes sdo compartilhdveis infinitamente e podemos combina-las de varias
formas para beneficiar a organizacao.

De acordo com Moresi (2000), informacdo é uma mensagem com dados

que faz a diferenca, podendo ser audivel ou visivel, e onde existe um emitente e
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um receptor. E o insumo mais importante da producdo humana. Sdo dados
interpretados, dotados de relevancia e propdsito. E um fluxo de mensagens, um
produto capaz de gerar conhecimento. E um meio ou material necesséario para
extrair e construir o conhecimento.

A importancia da informacdo para as organizacbes € universalmente
aceita, constituindo, sendo o mais importante, pelo menos um dos recursos cuja
gestao e aproveitamento estdo diretamente relacionados ao sucesso desejado.

Portanto, a gestao efetiva de uma organizacao requer a percepgao objetiva
e precisa dos valores da informacao e do sistema de informacéao.

Para Moresi (2000), o ponto principal € perceber a informacdo como
pertencente a dois dominios. No primeiro deles, ela deve atender as
necessidades de uma pessoa ou de um grupo. Nesse caso, a disponibilizacéo da
informacé&o deve satisfazer os seguintes requisitos:

1. Ser enviada a pessoa ou grupo certo.

2. Na hora certa e local exato.

3. Na forma correta.

O segundo dominio é da organizacao, a qual introduz questdes a respeito
da determinacdo do valor da informacéo, que esta relacionada ao seu papel no
processo decisério na tomada de decisao.

Cabe entdo uma questdo: a informacao possui valor econémico? Ela tera
valor econémico quando levar a satisfacdo dos desejos humanos.

Da mesma maneira, a informacdo tera valor econbmico para uma
organizacéo se ela gerar lucros ou for alavancadora de vantagem competitiva.

De modo geral, o valor da informacéo € uma funcéo do efeito que ela tem
sobre o processo decisoério. Se a informacao adicional resultar em uma deciséo
melhor, entdo ela tem valor, ao contrario ela tera pouco ou nenhum valor
(Moresi, 2000).

2.1.2.1 Os niveis hierarquicos da informacao

Genericamente, o termo informag&o é usado para referir-se a toda maneira
de descricdo ou representacao de sinais ou dados, mas é importante reconhecer
que existem, de fato, quatro classes diferentes de informacdes, que sdo as

seguintes: dados, informacdo, conhecimento e inteligéncia. Entdo € preciso
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entender as diferencas entre as classes, porque elas possuem valores diferentes
no contexto do processo decisério. A Figura 001 mostra os niveis hierarquicos da

informacgéo.
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Figura 001: Os niveis hierarquicos da informacéao
Fonte: Moresi (2000)

2.2 Conhecimento e Gestao

2.2.1 Conhecimento

O proximo nivel € o do conhecimento, o qual pode ser definido como
informacBes que foram avaliadas quanto a sua confiabilidade, relevancia e
importancia.

De acordo com Lemos (2003), ndo podemos confundir conhecimento com
informac&o. Uma informacédo pode ser irrelevante e insignificante quando estiver
fora de contexto. Para transformar a informacdo em conhecimento é preciso dar
contexto para essa informagédo, como, por exemplo, saber quem a criou, quando

ela foi criada, até quando ser& valida, quem mais podera ter interesse por ela, e
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qguando ela foi aplicada. O conhecimento ndo é facilmente compreendido,
classificado e medido como um bem ou um recurso, diferente da informacao ou
dos dados. O conhecimento é invisivel, intangivel, e dificili de imitar. O
conhecimento € o valor construido diariamente quando o focalizamos, € igual a
analise e a acdo em cima da informacéo.

O conhecimento deriva da informacdo assim como esta, dos dados. Ele
nao € puro nem simples, mas é uma mistura de elementos, é fluido e formalmente
estruturado, é intuitivo e, portanto, dificil de ser colocado em palavras ou de ser
plenamente entendido em termos logicos. Ele existe dentro das pessoas e por
isso € complexo e imprevisivel.

O conhecimento nédo é estatico, modifica-se por meio da interagdo com o
ambiente e € denominado processo de aprendizado.

Diversos autores (Zabot & Silva, 2002; Melo, 2003; Rosini & Palmisano,
2003; Rossatto, 2003; Nonaka & Takeuchi, citados por Martineli, 2001) classificam
0 conhecimento humano em dois tipos: conhecimento tacito e explicito.

Conhecimento explicito € o que podem ser articulados na linguagem
formal, inclusive em afirmacbes gramaticais, expressfes matematicas,
especificacdes, manuais, etc., sdo facilmente transmitidos, sistematizado e
comunicado entre os individuos. Esse foi 0 modo dominante de conhecimento na
tradicao filosdéfica ocidental.

Conhecimento tacito é dificil de ser articulado e comunicado na linguagem
formal, é o tipo mais importante de conhecimento. Ele é pessoal incorporado as
experiéncias individuais; especifico ao contexto; envolve modelos mentais que
estabelecem e manipulam analogias. E considerado como uma fonte importante
de competitividade entre as organizacdes. SO pode ser avaliado por meio de

acoes.

2.2.2 Modos de Conversao do Conhecimento na Organizacao

Em termos organizacionais, ndo é possivel criar conhecimento sem
individuos. A empresa voltada a geracdo de conhecimento deve ndo s6 apoia-los,
como também proporcionar contexto apropriado a criagdo do conhecimento

organizacional.
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A base na distincdo do conhecimento tacito e explicito € também de
fundamental importancia a compreenséo das dimensdes de desenvolvimento da
espiral da criacdo do conhecimento. Essas duas formas de conhecimento séo,
nao s6 complementares, como interagem entre si. O conhecimento € criado e
expandido por meio de interacdo social, chamada de conversdo do conhecimento.
Importante observar que essa conversao € um processo social entre individuos,
ndo estando confinada em um individuo.

Sé&o quatro os modos de conversdo de conhecimento, de acordo Moresi
(2000); Rossatto (2003); Nonaka & Takeuchi, citados por Martineli (2001):

De conhecimento tacito em conhecimento tacito: Socializacao.
De conhecimento tacito em conhecimento explicito: Externalizaco.

De conhecimento explicito em conhecimento explicito: Combinacéo.

P w0 bh P

De conhecimento explicito em conhecimento tacito: Internalizacao.

Socializagao:

Processo de compartihamento de experiéncias, tais como modelos
mentais ou habilidades técnicas compartilhadas. O aprendizado dos alunos, ndo
por meio da linguagem de seus mestres, mas sim por meio de observacoes,
imitacdo e pratica, constitui-se em uma forma de socializacdo. O segredo da

aquisicdo do conhecimento tacito é a experiéncia.

Externalizagéo:

Processo de articulagdo do conhecimento tacito em conhecimento explicito
€ tido como processo de criacdo do conhecimento perfeito. A conversédo destes
tipos de conhecimento € provocada pelo dialogo ou pela reflexdo coletiva e
através da coleta destes conhecimentos tacitos por meio de observacdo e
aplicacdo de questionarios e disponibilizando as mesmas para todos o0s
funcionarios.

A externalizacao € a chave para a criacdo do conhecimento, tendo em vista

gue cria conceitos novos e explicitos a partir do conhecimento tacito.

Combinacéo:
Processo de sistematizacdo de conceitos em um sistema de conhecimento.

A troca de informacado por meio de documentos, reunides, sala de aula, redes de
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comunicacdo computadorizadas (internet e intranet) caracterizam este modo de

conversao.

Internalizacéo:

Processo de incorporacdo do conhecimento explicito em tacito (aprender
fazendo). A verbalizagdo e diagramacédo do conhecimento sob forma de
documentos, manuais, etc., sdo fundamentais para que o conhecimento explicito

se torne tacito.

Espiral do Conhecimento

Compartilhar o conhecimento tacito é o objetivo da socializacdo que,
isoladamente se constitui uma forma limitada de criagdo do conhecimento. A
facilidade com que uma organizacdo alavanca o conhecimento esta na razéo
direta da eficiéncia da externalizacdo. A simples combinacdo das informacdes
explicitas amplia a base de dados existente na empresa. A internalizacéao,
continua e dindmica, entre conhecimento explicito e tacito é que gera a inovagéo.

A Figura 002 mostra como € o espiral do conhecimento:

Socializacdo _ Bxternalizacdo

Figura 002: Espiral do Conhecimento — Fonte: Moresi (2000)

2.2.3 Gestao do Conhecimento

De acordo com o “forum” do portal cidade do conhecimento (2004), a

gestdo do conhecimento ficou assim definida:

A Gestao do Conhecimento é o conceito que cria rotinas e sistemas para
gue todo o conhecimento adquirido num determinado ambiente cresga e seja
compartilhado.



22

Uma importante funcdo da Gestdo do Conhecimento é explicitar, registrar
e disseminar por toda a organizagdo maneiras de fazer que estejam restritas a
individuos, propiciando a geracao de novos conhecimentos.

Nas organizacdes, a criacdo, explicitacdo, compartilhamento, apropriacédo
e aplicagdo do conhecimento, sdo algumas etapas que ilustram o processo de
Gestéo do Conhecimento.”

Segundo Moresi (2000) a Gestdo do Conhecimento pode ser vista como 0
conjunto de atividades que busca desenvolver e controlar todo tipo de
conhecimento de uma organizacgao, visando a utilizacdo na consecucao de seus
objetivos.

Para definicdo de seus objetivos deve-se ter uma visdo macro da missao
da Organizacédo e de seu ambiente. Devem se ter respostas para as seguintes
perguntas (Moresi, 2000):

1. Quais as categorias de conhecimento que sao necessarias para apoiar

as estratégias da organizagdo?

Qual é o estado atual do conhecimento no &mbito da organizagdo?
Como reduzir o hiato existente?

Como deve ser gerenciado o conhecimento para assegurar 0 Seu
maximo retorno.

A primeira pergunta requer uma revisao completa da cadeia de valores da
organizagdo visando a estabelecer quais departamentos e atividades sao mais
relevantes no cumprimento de sua misséao.

Para a segunda pergunta deve-se saber:

1. Como € o acesso rotineiro ao conhecimento.

2. Qual a importancia do conhecimento nas estratégias da organizacao.

3. Onde estdo localizadas as fontes potenciais de producdo do

conhecimento.

4. Identificar o conhecimento relevante que ndo é gerado internamente.

A terceira pergunta € descobrir maneiras de transformar o estado atual da
base de conhecimento da organizacdo em uma nova e poderosa ferramenta.

A Ultima pergunta ndo tem resposta certa ou errada.

As solucdes a serem implementadas dependerdo de fatores, tais como o
tipo de organizagao, a cultura organizacional e as necessidades.

A partir destas perguntas, € possivel desenvolver um planejamento para

obter-se o gerenciamento efetivo do conhecimento. Inicialmente, ndo deve haver
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preocupacado com o desenvolvimento de metodologias e de ferramentas de apoio
ao gerenciamento, mas com a implantacéo de um projeto de gestdo que vincule o
conhecimento aos objetivos estratégicos da organizagao.

Com base nas perguntas acima podemos definir algumas metas para as
atividades da gestdo do conhecimento (Moresi, 2000):

1. Definir politica estratégica que possibilite o desenvolvimento e a

aplicacao do conhecimento na organizagdo como um todo.

2. Definir e implementar estratégias de conhecimento com a participacao
de todos os seguimentos relevantes da organizacao.

3. Por ultimo deve-se realizar um acompanhamento da melhoria diaria da
organizacdo e de seus processos organizacionais, com o enfoque do
uso e do desenvolvimento de conhecimento.

Com base nessas metas principais, podem ser identificadas varias acdes
gue devem ser executadas diariamente em atividades de gestdo do conhecimento
(Moresi, 2000):

1. Descobrir conhecimento de modo que todo individuo possa usa-los no

contexto dos papéis da organizacgao.

2. Assegurar que o conhecimento esteja disponivel nos locais de tomada
de decisao.

3. Assegurar que 0 conhecimento esteja disponivel sempre que for
necessario no contexto dos processos organizacionais.

4. Facilitar o desenvolvimento efetivo e eficiente de conhecimentos novos
(aprendizado baseado em casos historicos).

5. Assegurar que os conhecimentos novos sejam distribuidos a todos os
seguimentos da organizacdo envolvidos em uma utilizacao.

6. Assegurar que todo o publico interno da organizacdo saiba onde os
conhecimentos estao disponiveis e como acessa-los.

Resumindo, o objetivo mais importante da gestdo do conhecimento é

ajustar a demanda de conhecimento como um recurso escasso para as ofertas.

Este ajuste é uma condicdo importante para o desempenho eficiente das
organizacbes e conduzird a reducdo de tempo de execucdo de processo se
houver diminuicdo de custos. Além disso, a flexibilidade de processos
organizacionais sera aumentada em ambientes variados e a qualidade de

produtos e servigos serd melhorada.
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2.2.4 Gestao do Conhecimento nas Pequenas Empresas

Abordando as aplicacdes da gestdo do conhecimento as pequenas
empresas, vamos discutir possibilidades de uso dessa abordagem para empresas
de pequeno porte, visto que a maioria das médias e grandes empresas trabalha
com algum tipo de iniciativa em gestdo do conhecimento.

A Gestdo do Conhecimento abrange diversos aspectos da organizacéo,
mas dois sdo de especial interesse para as pequenas empresas: a memaria
organizacional e a inteligéncia competitiva (Moresi, 2000).

Pensando numa abordagem bem pratica, podemos entender a inteligéncia
competitiva como um conjunto de processos e ferramentas para selecionar,
analisar, comunicar e gerenciar as informacdes externas para a empresa, ou seja,
informacbes sobre o0s seus clientes, concorrentes, enfim, seu ambiente
competitivo.

A memdria organizacional pode ser entendida como um conjunto de
processos e ferramentas para organizar, preservar e tornar acessivel o acervo de
conhecimentos da empresa, isto €, informacfes sobre seus processos, pessoal,
experiéncias, tecnologia.

Dessa forma, a memoria organizacional pode ser vista como um conjunto
abrangente de referéncias, experiéncias, problemas, solucbes, projetos, entre
outras que a organizacdo “sabe” estar disponivel para quem atua na empresa,
com o fim de apoiar os processos da empresa.

O valor da memoria organizacional para a pequena empresa esta em
responder as seguintes questdes que, normalmente, ndo sdo satisfatoriamente
respondidas:

1. Internamente, quem sabe o que?

2. Por quais experiéncias as pessoas passaram?

3. Quem pode colaborar?

4. Que conhecimentos podem ser reutilizados?

Essas questdes ndo sdo esclarecidas por diversos fatores. Seja porque a
memoéria da empresa é dispersa e “esquecida”, ou porque depende da presenca

das pessoas.
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Tem acontecido com muita freqiéncia a situacdo em que uma empresa é
surpreendida pelo desconhecimento de seus colaboradores sobre detalhes de
seus processos. Isso pode se dar pelos seguintes motivos:

1. Tais processos néo estdo adequadamente documentados.

2. Nunca se cuidou na empresa, que colaboradores mais antigos
passassem para 0s recém-contratados o conhecimento sobre os seus
processos.

Nesse sentido, mapear dinamicamente 0s processos de negocio da
empresa, registrando o conhecimento sobre a forma como esses processos sao
realizados, mantendo essas informacdes atualizadas e tornando-as disponiveis
para todos na organizacdo, é uma atividade fundamental para a Gestdo do
Conhecimento numa empresa. A empresa ganha em competitividade,
produtividade, evita “re-trabalho”, auxilia na reutilizacdo de solu¢des ou ajudando
a evitar repeticdo de erros.

A tecnologia Web, aplicada a uma Intranet na empresa, pode facilitar a
divulgagéo simples e facil das informagfes sobre os processos de negdcio, com

uma interface via browser.

2.2.5 Tecnologia da Informacé&o para Gestdo do Conhecimento

Segundo Lima (1999), existe uma relacdo de sinergia poderosa entre
gestdo do conhecimento e tecnologia; esta relacdo leva o retornos crescentes e
sofisticacdo crescente em ambas as frentes. A medida que a tecnologia de
informagao se torna nossa ferramenta pessoal e nossa conexao com 0S outros,
aumenta nossa cobica em acessar ainda mais informacdo e conhecimento de
outras pessoas, e entdo demandamos ferramentas de Tl (Tecnologia da
informacgé&o) ainda melhores e mais eficientes, que se tornam parte da forma como
trabalhamos.

A tecnologia pode ajudar no mapeamento de competéncias, através de
sistemas de colaboracdo. Pode ajudar no processo de disseminacdo de
informacdes através de um web site na Internet ou intranet. A tecnologia pode
ajudar bastante no mapeamento e modelagem de processos. Até a criacdo de um
mapa de competéncias de uma organizacao pode se valer da tecnologia para que

haja eficiente gestdo e desenvolvimento das competéncias dos colaboradores.
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A Internet, uma das mais importantes ferramentas de TI, € o maior
repositorio de informagBes acessiveis a qualquer pessoa que a acesse de
qualquer parte do mundo. Pela primeira vez no mundo um cidaddo comum, a um
custo muito baixo, podera ter acesso a informacdes localizadas nos mais
distantes pontos do planeta e também gerar e distribuir informacdes em larga
escala, no ambito mundial.

Cada vez mais, a “rede” tende a ser usada como uma fonte de consulta por
consumidores interessados em saber sobre preco, servigos e disponibilidade dos
produtos. Ao facilitar a troca de informacdes entre agentes compradores e
vendedores, a internet estaria, segundo especialistas, criando novas condi¢des de
competitividade. O ciclo de transacdo comercial completa seria acelerado com o
uso da Internet, envolvendo a identificagdo da necessidade, a busca de
fornecedores, a cotacdo de precos, a escolha do fornecedor, a realizacdo do
pedido e todas as demais etapas, até a entrega final do produto.

Outra ferramenta de Tl importante para a Gestdo do Conhecimento é a
intranet. Intranet é uma rede corporativa que utiliza a tecnologia da internet, ou
seja, coloca um servidor web para que os funcionarios possam acessar as
informacdes da empresa através de um browser. Uma intranet pode utilizar-se da
infra-estrutura de comunicac¢des da Internet para se comunicar com outras redes
intranet, comunicagdo denominada: extranet. Em outras palavras, extranet sao
empresas que disponibilizam acesso via Internet a sua intranet. No entanto o
termo intranet € também utilizado para qualquer rede corporativa de acesso
remoto (redes LAN WAN) que néo tenha qualquer conexdo com a internet. Um
exemplo tipico de aplicacdes de redes intranet é o caso da empresa matriz se
conectar as suas filiais, fornecedores e clientes.

A intranet tem se mostrado ser eficiente como facilitadora de
gerenciamento de negdcios, tomada de decisdes, facilitadora de relagbes com
clientes e comunicacéo corporativa, uma vez que disponibiliza as informacodes e
0S conhecimentos essenciais na hora que se precise deles, aléem de tornar o
usuario mais produtivo e independente, ao disponibilizar as informacdes que
dardo suporte para as atividades do dia a dia e possibilitar ainda que este busque
0s conhecimentos por ele desejados em pouquissimo tempo, sem custos e sem a
ajuda de terceiros. Assim podemos verificar que a intranet ndo € apenas uma

ferramenta de auxilio a processos criticos de uma organiza¢do, mas também é
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uma tecnologia criada para mudar ou refazer o modo como estes processos sao
realizados, acarretando uma reengenharia dos processos de comunicacao,
compartiihamento de documentos e colaboragdo entre os membros da
organizacao.

Isso ndo quer dizer que toda organizagcdo que queira organizar seu
conhecimento deve utilizar tecnologia, mas de acordo com o crescimento da
empresa esta pode facilitar o acesso ao conhecimento. As novas tecnologias
baseadas nos padrdoes da internet estdo facilitando imensamente a troca de
informac&o entre as organizacfes e as possibilidades de colaboracédo entre as

pessoas, independente de localizacéo fisica.

2.3 Recomendacdes para Implementacdo de um Aplicativo de Gestéo de
Conhecimento

Segundo o dicionario Aurélio, “Programa Aplicativo” é aquele destinado a
auxiliar o usuario na realizacdo de determinadas tarefas ou atividades pessoais,
como, por exemplo, o processador de texto e a planilha eletrénica; programa de
aplicacao.

Uma implementacdo de um aplicativo de GC corporativo para ser bem
sucedido deve contar com os seguintes fatores:

2.3.1 Participagdo dos Usuarios no Planejamento

A participacdo garante o alinhamento do aplicativo as necessidades
efetivas da organizacao, orienta os investimentos e diminui possiveis resisténcias

a utilizacdo de uma nova ferramenta.

2.3.2 Administracdo Centralizada da Infra-estrutura

Um aplicativo corporativo tem o0 mesmo impulso de crescimento da internet,
com 0 aumento constante de sua utilizacdo expandindo-se por todas as areas da
empresa. Isto exige uma infra-estrutura que suporte esta expansdo futura e

garanta desempenho, disponibilidade, praticidade e seguranca. Além disso, €&
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fundamental a comunicacdo com os sistemas legados da empresa para que o

aplicativo se torne verdadeiramente o ambiente de trabalho do usuario.

2.3.3 Estabelecimento de Metas

O aplicativo corporativo deve ser orientado por claros objetivos de
desenvolvimento, para evitar um crescimento desordenado que transforme o

aplicativo em um conjunto de informagdes pouco funcional.

2.3.4 Planejamento e Gestéo

As unidades de negécios cabe definir quais as aplicagdes necessarias,
bem como administrar a atualizacdo e a relevancia do conteudo.

A area de tecnologia cabe a administracéo centralizada da infra-estrutura.
Por fim, suportando a iniciativa de desenvolvimento do aplicativo corporativo,
deve haver um patrocinador forte capaz de agir como propulsor e conciliador das

demandas das diferentes areas.

2.4 Ferramentas de Gestdo de Conhecimento

2.4.1 Aplicativo — WINTILITY (Verséo 4.0.36)

O Wintility € um software para a gestdo do conhecimento contido nas
informacdes eletrbnicas e nao eletrbnicas que circulam na empresa, (Pixsoft,
2004).

Possibilita produzir, reter e reaproveitar informacdes, de maneira uniforme,
mantendo-as numa estrutura significativa para o seu grupo de trabalho e
facilitando o seu acesso rapido para reaproveitamento em situacdes similares.
Proporciona o gerenciamento de informacdes sobre projetos para otimizar

processos de trabalho e procedimentos de negocios.

2.4.2 Aplicativo — GERAD (Versao 3.1.1005)

Segundo Xisum Software Ltda (2002), o Gerad é um aplicativo que

proporciona facilidade na identificacdo e localizacdo de pessoas e ou empresas,
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confeccBes de malas diretas, inclusive com confeccéo de envelopes com nome e
enderecos dos destinatarios, agendamento de compromissos, datas importantes.
Enfim, através do Gerad, o usuario podera criar banco de dados (amigos,
fornecedores, funcionarios, etc.) e trabalhar com os bancos de dados apenas

alternando entre eles.

2.4.3 Aplicativo - GENERAL KNOWLEDGE BASE (Verséo 2.0.0.17)

O General Knowledge Base, segundo Baltsoft (2004), € uma ferramenta para
organizar documentos, notas e informagdes, permite gerenciar seu préprio banco
de informac®es, através de uma interface amigavel. Os documentos podem ser
salvos no Word ou em PDF. Classifica informacao por categorias, que podem ser
criadas para uma organizacdo mais agil dos documentos, mantendo tudo

organizado, facilitando a localizacao para inclusdo de novas notas ou anexos.
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CAPITULO 3

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa cientifica, além de embasada nos conhecimentos ja
desenvolvidos a respeito do tema na literatura especializada, deve ser conduzida
a partir de metodologia coerente, que permita alcancar os objetivos do estudo.

Assim, com base na fundamentacdo teorica apresentada no Capitulo 2
deste trabalho, foram abordados os seguintes procedimentos metodoldgicos:

1. Delineamento da “Massa de Teste” para Andlise Comparativa dos

Aplicativos de Gestado do Conhecimento.
2. Andlise Comparativa entre Ferramentas de Gestdo de Conhecimento
encontradas e;

3. Analise dos Resultados das Comparacdes.

A nossa pesquisa foi realizada junto aos aplicativos de Gestdo de
Conhecimento analisados (General Knowledge Base, Gerad e Wintility) com o

intuito de analisar e documentar as funcionalidades dos aplicativos avaliados.

3.1 Metodologia de Desenvolvimento do Trabalho

Para Koche (1997), citado em Rosini & Palmisano (2003), metodologia € o
estudo de procedimentos e técnicas a serem aplicadas para a solucdo de
problemas e criacdo de novos projetos ou processos, possibilitando sua execucao
com maior rapidez e qualidade. A metodologia cientifica é a forma de
demonstrarmos cientificamente a realizacdo de uma pesquisa, sua teoria e,

finalmente, sua tese cientifica de comprovacao.

3.1.1 Tipo de Pesquisa

Segundo Marconi & Lakatos (1982), a pesquisa é uma indagacao
minuciosa ou exame critico e exaustivo na procura de fatos e principios; uma
diligente busca para averiguar algo. A pesquisa nao € apenas procurar a verdade;
€ encontrar respostas para questdes propostas, utilizando métodos cientificos.

A pesquisa sempre parte de um tipo de problema, de uma interrogacéo.
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Dessa maneira, ela vai responder as necessidades de conhecimento de
certo problema ou fenémeno.
Os métodos de pesquisas utilizados neste trabalho foram a documentacao

indireta (pesquisa documental e pesquisa bibliografica) e a pesquisa-acao.

3.1.1.1 Documentacéo Indireta

Foi utilizado este método de documentacéo, pois toda pesquisa implica no
levantamento de dados ou técnicas empregadas. O primeiro passo de qualquer
pesquisa cientifica € feito de duas maneiras, (Marconi & Lakatos, 1982): pesquisa
documental e pesquisa bibliografica.
Segundo Marconi & Lakatos (1982), documentos sédo todos os materiais
escritos que podem servir como fonte de informacéo para a pesquisa cientifica e
séo divididos em:
1. Arquivos publicos: que podem ser nacionais, estaduais e municipais e
as informacdes encontradas nestes tipos de arquivos sao muito amplas
e de grande utilidade para a pesquisa cientifica.

2. Arquivos particulares: que pertencem a instituicbes de ordem privada ou
a domicilios particulares como bancos, igrejas, industrias entre outras.

O motivo da escolha da pesquisa bibliografica é o fato deste tipo de
pesquisa se tratar do levantamento da bibliografia publicada e que tenha relacao
com a gestdo do conhecimento, aplicativos corporativos e modelagem de
aplicacdes. Tendo como finalidade, colocar os pesquisadores em contato direto

com a maioria daquilo que foi escrito sobre o assunto.

3.1.1.2 Observacéao Participante

Para Marconi & Lakatos (1982), este tipo de pesquisa consiste na
participacdo real do pesquisador com a comunidade ou grupo. O observador se
incorpora ao grupo, confunde-se com ele. Fica préximo quando um membro do
grupo esta estudando e participa das atividades.

O observador participante enfrenta grandes dificuldades de manter a
objetividade, pelo fato de exercer influéncia no grupo e ser influenciado.

Em geral, sdo apontadas duas formas de observacéo participante:



32

1. Natural: o observador pertence a mesma comunidade ou grupo que
investiga.
2. Atrtificial: o observador interage-se ao grupo com a finalidade de obter

informacdes.

3.1.1.3 Pesquisa-Acao

O principal motivo para a escolha da pesquisa-acdo € que este tipo de
pesquisa € um méetodo com grande capacidade de resolver problemas especificos
dentro de um grupo ou organizacao, além de ser um método adaptavel que auxilia
pesquisadores e usuérios a lidar com insercdo de conhecimento na prética.

Segundo Thiollent (1997), citado por Lemos (2003), na pesquisa-acao
aplicada em sistema de informacao, o pesquisador participa da implementacéo de
um sistema e, simultaneamente, realiza intervencdes de ordem técnica. Com ela
pretende-se facilitar a implementacdo e a assimilacdo das novas técnicas de
informatica, a circulacdo da informacdo, a aprendizagem coletiva, a organizacao

do trabalho em grupos com reunido de competéncias variadas.

3.1.2 A importancia da Participacdo do Usuario

A concepcdo tradicional de projeto de sistema de informacao vem sofrendo
pesadas criticas. Muitos dos primeiros sistemas que encontraram resisténcias por
parte dos usuarios eram produtos caros e realmente ndo satisfaziam as suas
necessidades. Portanto, é cada vez mais evidente a inconveniéncia de se
considerar as pessoas como meros auxiliares das maquinas.

Busca-se uma fase participativa e as tarefas de projeto ja ndo devem ser
consideradas de competéncia exclusiva dos técnicos em informética, mas todos
0S grupos interessados pelos resultados do projeto devem interferir no processo.

A equipe assim formada garantird a consisténcia do sistema, tanto em
termos técnicos quanto humanos. As decisGes adotadas serdo os resultados de
um didlogo continuo com todos os individuos que utilizardo ou serdo afetados

pelo sistema (Munford, 1988).
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3.2 Delineamento da “Massa de Teste” para Andalise Comparativa

Para a analise comparativa entre as ferramentas avaliadas ser mais
transparente possivel, delineamos “massa de teste” para a avaliagdo das
ferramentas, utilizando o mesmo teste em todos os aplicativos, efetuando a
geracdo (producdo) e consulta (reaproveitamento) de arquivo/informacdo. A

massa de teste é apresentada no Anexo A.

3.3 Andlise Comparativa das Ferramentas de Gestdo de Conhecimento

3.3.1 Instalacéo, Configuracdo e Modulo Ajuda das Ferramentas.

As informacGes de instalacdo, configuracdo e o modulo ajuda das

ferramentas encontram-se nos Anexos B, C e D.

3.3.2 Avaliacdo do Wintility Pro (Master e Client)

Iniciando o Wintility

Para realizar a conexdo com o Wintility € necessario que o0 usuario se
identifique através de um nome e uma senha.
O nome tem que ser unico, pois € através dele que o Wintility fara o
reconhecimento para as acgdes de colaboracéo.
Para iniciar o Wintility, conforme figura 003:
1. Digite o nome do usuario. Lembre-se que o nome € sensivel a letras
maidsculas e minusculas.
2. Digite a senha associada. A senha também é sensivel a letras
maiusculas e minusculas.

3. Pressione OK.
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Login do Wintility 2

MHame do Usuério

JADMIN

Senha

|

ok Cancelar |

Figura 003: Wintility - Login de Acesso.

Somente usuarios com tipo de conexao local podem acessar o Wintility.

O tipo de conexao local possibilita ainda que o usuario utilize nome e senha
informada por ocasido do login no sistema operacional do computador. Neste
caso o Wintility exibira direta a sua pagina principal, sem a solicitacdo de nome e
senha na conexdo. A janela de conexdo sera exibida caso o Wintility ndo encontre
0 usuério ou senha no seu cadastro.

Caso o Wintility tenha sido desligado de forma anormal, ao religa-lo o
processo de conexdo vai realizar uma verificacdo preventiva da integridade dos
Catalogos que seréo abertos.

Para conectar o Wintility sem abrir Catalogos o usuario precisa adicionar a
opcado -nd no final da linha de comando do Wintility, em propriedades do icone
correspondente no desktop do seu micro.

O Wintility funciona a partir da criacdo de um ambiente de trabalho
colaborativo onde os usuarios localizam, produzem, compartiiham e publicam
informagdes de acordo com cada grupo de interesse. O software gerencia toda a
informacéo desde procedimentos tacitos, idéias, imagens, e-mail, web pages até
documentos convencionais.

A partir de Catalogos légicos, que constituem a base de conhecimento, o
Wintility permite que o usuério defina o tipo de organizacdo desejada, e 0s

documentos, fichas e mensagens de correio eletrébnico que deverdo ser

gerenciados.
Os Catélogos podem ser compartilhados entre usuarios de um mesmo
grupo de trabalho, possibilitando todos visualizar conteudos e propriedades que

dizem respeito as tarefas comuns.
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O Wintility fornece ferramentas eficientes para a rapida identificacdo e

localizacdo dos documentos e fichas e a criacdo de fluxos de trabalho,

estabelecendo processos para a gestdo do conteudo, com vistas a producdo de
informacdes relevantes a tomada de decisdes.

E possivel selecionar trechos de documentos e mensagens e visualiza-los
como descrigdes na janela principal, Figura 004, assim como ler o contetudo de
um documento ou mensagem, sem a necessidade de chamar o programa
associado.

O Wintility permite realizar diversas acfes relativas a documentos, como

proteger através de senha; controlar versdes; definir formas diferentes para

abrir; estabelecer o tempo de vida da informacdo através de datas de

validade, entre outros.

W] dtog.doc

IEIJ dt 06 - Oas TEmogI s _pasras _DasES OO

Figura 004: Wintility — Visualiza Conteudo.

Documentos

DT06 - Dicas Tecnoldgicas P...

Dicas Tecnoldgicas DTO& Pu...

] I@] procedimentos de pesquisa cadastral, doc 3.1.1 PROCEDIMENTOS D... diespe_2003%monogr.
.EIJ dicas,dq procedimentos de pesquisa cadastral doc - Mome, data de aniversari...  di\nelsontdisco obji4_cdro
.EIJ de 01 - D701 - Dicas Tecnoldgicas P...  diiespe_2003\monografiah,

311 PROCEDIMENTOS DE ATIMIDADES ] o ]
W] dt 02 - { DE PESQUISA CADASTRAL 2.1.1.1MO DTOZ - Dicas Tecnoldgicas -...  di\espe_2003\monografia,
W] de 03 - SETOR DE PESUUISAS Receber, do setor  |nicas Tecnolégicas (DT03) ... dilespe_2003monografial

intereszada, a solicitagdo formal de pesquiza | — :
.EIJ dt 04 - ¢ cadastral com a indicacdo dos Dicas Tecnoldgicas (OT04) .., diiespe_2003\monografiah,
I _ | cadastros/sizgtemas a serem conzultados, : s : '
J de 05 Coen o sotor rtersssadn n30 terba ndic Dicas Tecnoldgicas (DTOS) d:lespe_2003 monagrafial

d:\espe_2003\monografial,
d:espe_2003monografial,

O Wintility considera como documentos quaisquer arquivos que estejam

armazenados no seu préprio computador ou no servidor de rede.

Esses documentos podem ser do tipo texto (extensfes: doc, txt, rtf, etc.),
do tipo imagem (extensdes: jpg, bmp, tif, etc.), ou ainda de formatos especiais
(extensOes: exe, xlIs, ppt, etc.), arquivos html, arquivos com extensao proprietaria,
como wecd, referentes a fichas, ou qualguer outra extensdo catalogada. Os
documentos para serem catalogados precisam estar gravados em midia nao
removivel.

Para auxiliar na tarefa de escolha do que organizar, o Wintility identifica e
relaciona os tipos de documentos que estdo associados a programas encontrados
no computador, permitindo selecionar documentos a partir das respectivas

extensoes, ver Figura 005.
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Uma vez selecionadas as extensdes, o Wintility vai monitorar 0os novos

documentos criados com as respectivas extensbes e vai cataloga-los
automaticamente.

Os documentos de tipos ndo selecionados ndo serdo automaticamente
organizados pelo Wintility, mas continuam armazenados no micro. O Wintility
permite acrescentar ao Catalogo, a qualguer momento, novos documentos a partir
da indicacdo de novas extensfes ou mesmo arrastando e soltando qualquer
documento a partir da Barra do Wintility.

Caso o usuario desista de algum tipo de documento selecionado, o Wintility
nao remove os documentos ja catalogados.

Para remover os documentos:
1. Utilizar a ferramenta Filtro, selecionando a extensao igual ao tipo que
esta sendo eliminado.
Utilizar a ferramenta Localizar, método Buscar Tudo.
Na janela Resultado da Procura, selecionar a op¢ao Todos os
documentos do menu Editar.

4. Com o botéo direito do mouse escolher a op¢cdo Remover do Catalogo.

= Wintility Nao Registrado - ADMIN - [Profissional]

E_J Arquivo  Editar  Exibir  Ferramentas  Catdlogo  Usuarios  Webwintility  Ferramentas Administrativas  Ajuda

# B¢ |2 | 0" GT B W7 B O = [

Acima Incluir ~ &tualizar | MowoDoc AutoDoc  Fichas Favoritos  Ultimos | Localizar  Filo Dica
" monografia l
| | 3 | F | Marme | Descricdo | Localiz. .. || Tipo | Criz
*[ Pessoal [ Time sheet
*[g? Profissional I::? Ut el
e [ versGes

EE jigetzies | @ el Iy gl Ae g Rl Y= E R 3.1.1 PROCEDIMENTOS ... d:esp.. Documento do Microsoft..| 30,

[:3 Crfos .El_] dicas.doc - Mome, data de aniversa...  dinels...  Documento do Microsoft Word | 91

|£l_’| dt 01 - dicas tecnoldgicas_alcatel...  DTO1 - Dicas Tecnoldgicas... dilesp...  Documento do Microsoft Ward | 23]

|£l_’| dt 02 - dicas tecnoldgicas_petfil_...  DTOZ - Dicas Tecnoldgicas... dilesp...  Documento do Microsoft Ward | 23]

.El_] dt 03 - dicas kecnologicas_email_...  Dicas Tecnologicas (0T03,..  diesp...  Documento do Microsoft Word | 23/

lﬂ_] dt 04 - dicas tecnoldgicas_botdes... Dicas Tecnoldgicas (DT04...  dilesp...  Documento do Microsoft Ward | 23]

|£l_’| dt 05 - dicas tecnoldgicas_pastas...  Dicas Tecnoldgicas (DTOS...  dilesp...  Documento do Microsoft Ward | 23]

.El_] dt 06 - dicas kecnologicas_pastas,..  Dicas Tecnologicas CTOS ... dilesp...  Documento do Microsoft Word | 23]

lﬂ_] dt06.doc DTO6 - Dicas Tecnoldgicas... dilesp...  Documento do Microsoft Ward | 29/

ﬂ:] e-business-2003. ppt Roteiro Governanca na In... duno...  Apresentacdo do Microsoft P... | 10

g] e-business-2003, ppk Roteiro Governanca na In... diesp...  Apresentacdo do Microsoft P, | 91

.El_] espagos das criangas,doc Espagos Das Criangas: s, diuno.,,  Documento do Microsoft Word | 10)

ﬂ:] gestdo do conhecimento. ppt Projeto de Monografia Pe...  dilesp...  Apresentacdo do Microsoft P... | 24/

ﬂ:] gestdo do conhecimentow, ppt Projeto de Monografia Pe...  dilesp...  Apresentagdo do Microsoft P, 24/

Figura 005: Wintility - Listagem de Documentos Catalogados no Catalogo
Monografia, Grupo Profissional.
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Catalogos
O Wintility cria uma organizagdo personalizada, formada por documentos e

mensagens selecionados pelo usuario, distribuidos por uma estrutura de
categorias chamada Grupos, de acordo com critérios e regras também
estabelecidos pelo usuario. Esta organizacdo, chamada de Catalogo, Figura 006,
permitira que o usuario acesse e gerencie estes documentos com facilidade.

Portanto, o Catalogo é o ambiente criado pelo Wintility para a organizacao
l6gica das informacOes do grupo de trabalho, que permanecem fisicamente
localizados nos discos locais ou remotos originais. O Catdlogo mantém tao
somente referéncias a estes documentos e mensagens.

Cada Catalogo pode ser interpretado como a base de conhecimento da
area a qual esta relacionada.

O usuério pode criar quantos Catalogos desejar, cada qual com uma
estrutura de grupos propria. No item Propriedades, no menu Catalogo, o usuario
pode ver onde o Catalogo estd localizado, a quantidade de documentos
associada, 0s usuarios que possuem acesso e 0S computadores que tém

documentos ou mensagens referenciados.

i Wintility Mao Registrado - ADMIN - [Profissional]
[:_.’ Arguivo  Editar  Exibir  Ferramentas Catdlogo  Usudrios  SWebWwinkility

7 | B === -~ =

Acima Inchir  Atuaslizar | MovoDoc AutoDoc  Fichas Fawaritas
1 monografia I

| G

*[ ) Pessoal [ aplicativos

>E3-1 Profissional iE"J Cartas

- [ Cromagrama

ISy Modelas Ej Fortes

[ Orfios (7 Material
Ej Pendéncias
7 Time Shest
Ej suarios
[ versfies

Figura 006: Wintility - Catalogo Monografia e os Respectivos Grupos (Pessoal,

Profissional,...).
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Fichas

A ficha foi criada no Wintility para receber e armazenar informagdes nao
eletrbnicas, isto é, informacdes conhecidas pelos usuarios em meio nédo
eletrnico, que precisam ser guardadas junto a base de conhecimento.

As fichas sdo armazenadas em arquivos com a extensdo wcd. Possuem
formato semelhante a arquivos html e diferem apenas nos controles internos
localizados nos comentarios do html.

A extensdo wcd ja vem previamente selecionada no Wintility, de forma a
facilitar o monitoramento de novas fichas criadas.

A diferenca entre fichas e os demais documentos existentes no micro é que
o Wintility disponibiliza funcdes especificas para manipulacdo e busca do
conteudo das fichas, interpretando seus campos.

O Usuario podera alterar o formato de saida das fichas criando um layout

especifico para cada tipo de ficha existente.

Mensagens
O Wintility considera como mensagens, aquelas que estdo distribuidas

pelas caixas postais de seu programa de correio eletrénico.

Para auxiliar o usuério na tarefa do que organizar, o Wintility identifica as
caixas postais existentes no micro. O Usuario devera indicar as caixas postais
gue contém as mensagens que desejar organizar.

O Usuario podera facilmente adicionar e/ ou remover caixas postais do seu
Catélogo.

Notas:

1. No caso do MS Outlook as mensagens poderao estar armazenadas em

gualquer pasta, mesmo em pastas da rede.

2. Para compartilhar mensagens com outros usuarios do seu grupo de

trabalho, serd preciso que a pasta do Windows Explorer onde esta

guardado o arquivo que contém as mensagens seja compartilhada.

Grupos e Grupos principais

Um grupo é como uma pasta légica, que contém certo numero de

documentos, urls, mensagens e fichas, além de outros grupos.
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O Wintility considera como um grupo principal o primeiro nivel da Lista de
Grupos. O grupo principal redne um conjunto de subgrupos, que podem ser
criados durante a instalacdo ou a qualquer momento.

O Usuério pode criar quantos grupos desejar. Ao contrario de pastas do
Windows Explorer, grupos diferentes podem conter o mesmo documento, pois so
armazenam referéncias.

E possivel atribuir uma descricdo a cada grupo e definir palavras-chaves e
pastas associadas como critérios para associar automaticamente documentos aos
grupos.

O critério de associacao de grupos a pastas € utilizado pela ferramenta de
sincronismo para criar novos grupos e atualizar documentos no Wintility, a partir

do Windows Explorer.

Grupo especial - Modelos

O Modelo é um grupo especial que contém documentos que servirdo de
modelo quando da criacdo de novos documentos a partir da ferramenta Auto-Doc.

Somente os documentos catalogados neste grupo serdo considerados
como opcdes de modelo para a respectiva associacao, quando da definicdo das
regras de nomear do Auto-Doc.

Mensagens ndo podem ser utilizadas como modelos.

Ao renomear um documento no grupo Modelos, 0 novo nome é
automaticamente alterado nas regras de nomear onde ele for referenciado.
Ao excluir, remover ou mover um documento do grupo Modelos, a referéncia nas
regras de nomear € apagada.

O grupo especial Modelos pode ser escondido no Catalogo. Entretanto,
toda a sua funcionalidade ficara ativa, sendo pesquisados pela ferramenta

Localizar, op¢ao de procurar em Todos os Documentos.

Editando ou atualizando a descricdo do documento

O campo de descricdo esta localizado na janela principal do Wintility, ao
lado do nome do documento, aparecendo também cada vez que o cursor €

posicionado sobre a linha do documento.
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A descricdo €é parte fundamental do mecanismo de localizacéo,
sumarizando o conteudo do documento. Uma boa descricdo € uma garantia a
mais para encontrar o documento.

Quando o Wintility cataloga um novo documento, sempre que possivel,
exibe na descricdo o inicio do texto encontrado no conteddo, como uma sugestao
inicial. E possivel alterar esta descri¢éo, colocando as informagdes que desejar.
Utilize palavras que facilitem a identificacdo do conteddo do documento. N&o
economize, 0 usuario tem 256 caracteres a disposi¢ao.

Em algumas situagcbes, o Wintility pode ndo reconhecer o formato do
arquivo e nestes casos a sugestdo para a descricdo ndo serd capturada ou
aparecerao caracteres substituindo o conteddo que nao foi reconhecido. O
usuario pode editar descricbes mesmo quando estas estdo vazias.

Para editar a descricao:

1. Selecionar o documento e cligue uma vez sobre o campo Descri¢ao (ao

invés de clicar com 0 mouse, é possivel usar a tecla de atalho F2, com
0 cursor posicionado sobre o0 campo).
Escreva a nova descricéo.

3. Pressione Enter.

Para preencher a descricdo com a sugestao inicial do Wintility:

Com o documento selecionado escolha a opcéo Atualizar Descricdo, com o
bot&o direito do mouse, ou com a tecla de atalho Ctrl+D.

O Wintility vai preencher a descricdo com os primeiros 256 caracteres do
documento, Figura 007a. Se o campo estiver em branco, o preenchimento sera
automatico, caso contrario, o Wintility exibira uma mensagem solicitando a
confirmacado da atualizacéo.

Notas:

1. A descricdo também pode ser alterada em outros momentos, Figura 07b:

i. Ao incluir o documento no Catéalogo.

ii.  Quando este é capturado pela ferramenta SmartViewer, ou

iii.  Nas propriedades do documento.
2. Outra possibilidade € trocar a descricdo na opcao Dica de Conteldo.
Marque o documento e pressione o botdo Dica de Conteudo, localizado

na Barra de Ferramentas. Basta selecionar o trecho desejado e clicar
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no botdo Copia o texto selecionado para a descricdo, localizado na

barra inferior da janela da Dica.

| F | Mome | Descricdo | Localiz, .. || Tipo
| Eé'-' procedimentas de pesquisa cadastral .doc 3.1.1 PROCEDIMENTOS DE ATIVIDADES DE PESQUISA
.ﬂj dicas.doc CADASTRAL 3.1.1,1M0 SETOR DE PESQUISAS Receber, do setor
' inkeressado, a solicikacdo formal de pesquisa cadastral com a
.EIJ dt 01 - dicas tecnoldgicas_alcatel,doc indicacdo dos cadastros)siskemas a serem consultados. Caso o
_ L ) setor interessado ndo tenha indic
‘ Iﬂj dt 02 - dicas tEl:nDnglEaSjErFll_DthlDDk..dl:ll: | L Py |t gy e L ) e = R ) P OIS T OO Oy T T oL

Figura 007a: Wintility - Descri¢do atribuida pelo Wintility.

F | Morme | Descricdo | Localiz, .. || Tipo
| EIJ procedimentos de pesquisa cadastral.doc PROCEDIMEMTOS DE ATIVIDADES DE PESQUISA CADASTRAL
W dicas.d MO SETOR DE PESQUISAS
J IESkhalas Receber, do setor interessada, a solicikacdo Formal de
EIJ dt 01 - dicas tecnoldgicas_alcatel, doc pesquisa cadastral com a indicagdo dos cadastros |
Iﬂj dt 0Z - dicas tEl:FID'I.:IgiEESJ:IErF"_DLIHDDk.ljl:ll: | Ly - | i ||| IR PRt -] £ T OIS IO O TS0 L

Figura 007b: Wintility - Descri¢do atribuida pelo Usuério.

Controlando versdes do documento, Figura 008.

O Usuario pode selecionar a opcéao Atribuir Controle de Versao, para que o
Wintility crie copias de um documento automaticamente, na medida em que o
usuario o altera. E possivel trabalhar com até nove versdes de um documento.

Atribuindo o Controle de Versdes:

1. Selecione o documento desejado na janela principal.

2. Com o botéo direito do mouse escolha o item Outras Opgoes: Atribuir

Verséo.

3. Ou selecionar Arquivo: Atribuir Versao

4. Na janela aberta, defina 0 nimero de versfes desejado.

5. Pressione OK.

Removendo o Controle de Versdes:

1. Selecionar o documento desejado na janela principal.

2. Com o botéo direito do mouse escolha o item Outras Opcdes: Editar

Verséo.
Ou selecione Arquivo: Editar Versao.
Na janela aberta, marque a opcédo N&o crie versdes automaticamente.

Pressione OK.
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Notas:

1. Cada vez que vocé salvar e fechar o documento, uma nova coépia sera
criada. Note que a opcéao Atribuir Controle de Versao, muda para Editar
Controle de Versao no menu.

2. Vocé pode também Atribuir, Editar ou Remover o Controle de Versao,
selecionando Propriedades: Atributos com o botdo direito do mouse
sobre o documento selecionado.

E possivel mudar o texto que identifica as versées e que sera anexado ao

nome original do documento.

Controle de Versoes EI

@ procedimentos de pesquisa cadastral. doc

* MAo e versbes automaticarnente

" Crie de forma autornatica até = werzes

zempre que modificar o documento.

k. Cancelar |

Figura 008: Wintility — Controle de Verséo.

Atribuindo uma senha para o documento, Figura 009.

O Wintility permite proteger um documento através da atribuicdo de uma
senha.
Protegendo um documento através de senha:
1. Selecionar o documento desejado na janela principal.
2. Com o boté&o direito do mouse escolha o item Outras Opgoes: Atribuir
Senha.
Ou selecionar Arquivo: Atribuir Senha.
Digite uma senha com até 15 caracteres. O texto é substituido por
asteriscos, na medida em que é digitado.
5. Digite novamente a senha no campo de confirmagao.
Depois de digitar e confirmar a senha, o documento estara protegido,
exibindo o icone de um cadeado. A senha sera sempre requisitada para abrir o

documento.
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Notas:

1. Ao ser protegido, o documento tem seu contetdo embaralhado, de
acordo com a senha escolhida. Mesmo que vocé acesse o documento
através do aplicativo original onde foi criado, ndo sera possivel ver o
seu conteudo correto e a primeira linha apresentara o texto padréo
Wintility Protected File, indicando a existéncia de protecéo.

2. O Usuario pode também Atribuir, Editar ou Remover a senha,
selecionando Propriedades: Atributos com o botdo direito do mouse
sobre o documento selecionado.

3. Note que a opc¢ao Atribuir Senha muda para Editar Senha, quando a
protecdo é confirmada.

4. O usuério administrador pode usar a sua senha para remover a senha

de qualquer documento.

Senha do Documento @

@ procedimentos de pesquiza cadastral. doc

Digite a senha; |
Confirme a zenha:

Atengio: e voog perder ou ezguecer a senha, ndo
serd possivel recuperd-la. E aconselhdvel manter em
lozal zeguro uma lista com asz senhaz e zeus
rezpectivos documentos. [Lembre-ze de que az senhas
fazem diferenciagaon entre maidzculaz e mindsculaz)

k. LCancelar

Figura 009: Wintility — Senha do Documento.

Conferindo as propriedades de um documento

Acessando as propriedades de um documento, vocé podera conferir os
dados relacionados aos atributos fisicos e l6gicos deste documento.

A é&rea superior da janela de propriedades exibe o nome do documento, a
pasta onde esta localizado, a descricédo e o conteido do campo De/Para.

A é&rea inferior € formada por uma lista de campos que para serem exibidos
precisam ser selecionados. Séao eles:

1. Grupos nos quais o documento esta catalogado;

2. Informagdes sobre clausula de temporariedade do documento;
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Colocacéo do documento na lista de favoritos;
Atributos para o controle de versédo do documento;
Atribuicdo ou revogacao de senha;

Opcéao para langcamento do documento indicando o padréo para abrir;

N o g M w

Informacdes sobre tamanho e data de referéncia de criacéo,
modificagdo, ultimo acesso ao documento e status da indexagéo.
Nesta tela é possivel editar as informacfes exibidas, exceto o nome do

documento.

Pesquisando documentos e mensagens no Catalogo

O Wintility apresenta dois recursos para a pesquisa e localizacdo de
informacéo no Catalogo, apresentando o resultado conforme a Figura 012.

Com a ferramenta Localizar, Figura 011, é possivel procurar documentos,
grupos, fichas ou mensagens utilizando diferentes critérios de busca.

A ferramenta Filtro, Figura 010, permite visualizar apenas um subconjunto
de documentos e / ou mensagens nos grupos, que atenda a combinacdo dos

critérios estabelecidos pelo usuario.

boztre oz documentos onde

hore T o]
_Limpar Filro |

Mais | | Limpar Filtro

Figura 010: Wintility — Definindo Filtro.

Localizar:
rocedimenta j I Coincidir maidse. Aminze. Camcelar
| Palavra Inteira =

[tem: Documentos
Campo: Elualguer lugar do Catalogo
b Ebodio; Lizta de ocoméncias

Testo Contém: Pelo menos uma daz palavras

Frocurar em:
|E Todoz oz documentos Alterar » | Filtra....

Figura 011: Wintility — Localizar.
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arguivo  Exibir  Editar  Ajuda
F | MName | Descricio | Localizagio | DePara
IEH inztalagdo, con..  1ATIVIDADES DE PESQUL..  dhespe_2003%monografiaha...
IEIJ padronizagaod... 1 ATHIDADES DE PESQUL.. despe_2003%monoagrafiaha...
| IEH procedimentos ... PROCEDIMEMTOS DE ATIY...  dhespe_2003%monografiaha...
IEIJ intimagda difl.d...  Martinpdliz/SP, 15 de setemb...  d:\familia [g]helzon
IEH procedimentoz .. ATHIDADES DE PESQUISA...  dhespe_2003%monografia
IEH procedimentos .. 1 ATIVIDADES DE PESQUL..  dhespe_2003%monografia
IEIJ procedimentoz .. ATHIDADES DE PESOUISA...  o\documents and settingzhn...
£ >

Figura 012: Wintility — Resultado da Procura.

Acessando o conteudo do documento pela Dica de Conteudo

A Dica de Conteldo permite a visualizacdo do conteddo de um documento,
exibindo parte do texto ou da imagem contida neste documento, sem formatacao
e sem lancar o aplicativo associado.

A Dica de Conteudo é ativada através do botdo correspondente na Barra
de Ferramentas ou como opcdo no menu Exibir. A janela da Dica exibe o
conteudo do documento corrente na janela principal, Figura 013. Nem todos os
tipos de documentos terdo a Dica exibida.

Esta janela fornece as seguintes op¢fes para documentos com conteudo
de texto:

1. Botbes Mais zoom e Menos zoom: permitem aumentar ou diminuir o

corpo da letra.

2. Botao Editar Descrigdo: exibe a descricdo corrente (exibida na janela

principal), permitindo a digitacdo de um novo texto.

3. Botdo Copiar texto selecionado para descricdo: permite selecionar um

trecho do conteldo exibido e copia-lo para o campo Descricdo. O

Wintility exibe a janela Alterar Descricdo, para que a alteracdo seja
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confirmada. Caso nenhum trecho seja selecionado na janela da Dica, a
janela Editar Descricao sera exibida.

Bot&o Atribuir/Editar a senha do documento: permite atribuir uma senha
de protecdo para o documento. No caso de um documento ja protegido,
permite informar a senha para visualizar a Dica.

Botdo Atualizar: permite refazer a tela da dica com o conteddo mais
atual do documento.

Botdo Mostrar documento formatado: permite acionar o aplicativo

associado com o objetivo de ver o documento formato.

7. Caixa de texto: para a pesquisa de texto no conteudo exibido.

Cor de destaque: a cor que sera usada para destacar o texto da

pesquisa.

Esta janela fornece as seguintes op¢des para documentos com conteudo

de imagem:

1. Botdo Tamanho real: exibe a imagem no seu tamanho original.

2. Botdo Melhor Ajuste: exibe a imagem de forma a caber na janela de
dica aberta.

3. Botdes Mais zoom e Menos zoom: permitem aumentar ou diminuir o
tamanho da imagem exibida.

4. Botdo Rotacionar a Imagem: permite girar a imagem em 90%, na
direcédo anti-horaria.

5. Botdo Editar Descricdo: exibe a descricdo corrente (exibida na janela
principal), permitindo a digitagdo de um novo texto.

6. Botdo Atribuir/Editar a senha do documento: permite atribuir uma senha
de protecéo para o documento. No caso de um documento ja protegido,
permite informar a senha para visualizar a Dica.

7. Botdo Atualizar: permite refazer a tela da dica com o conteido mais
atual do documento.

8. Botdo Criar uma copia do documento: permite salvar a imagem que foi

rotacionada com um outro nome de documento.

O usuario pode copiar um texto a partir de um documento exibido na Dica

de Conteudo. Podendo colar este texto na caixa de pesquisa de texto, ou em

outro local, a partir da area de transferéncia.
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O usuario pode também acessar um menu com o botédo direito do mouse,
para copiar parte do texto exibido, para selecionar todo o texto e para copiar o
texto selecionado para a descri¢ao.

Realizando uma pesquisa:

1. Digite o texto desejado na caixa de texto.

2. Pressione Enter.

O texto encontrado sera destacado na cor escolhida, em todas as suas

ocorréncias.

Notas:

1. A medida que novos textos sdo pesquisados, uma lista € montada neste
campo com todas as opc¢oes utilizadas.

2. Caso vocé selecione outro documento, enquanto o botdo Dica estiver
acionado, o critério utilizado para a pesquisa continuara valido e o texto
pesquisado serd destacado no documento corrente. O texto do
documento é exibido na tela de forma a conter a primeira ocorréncia do
texto encontrado.

3. Para aumentar ou diminuir a area de visualizacdo, vocé deve arrastar a
borda da janela. O Wintility armazena a ultima configuracédo desta janela
para a préxima utilizacao.

A pesquisa n&o diferencia caixa alta ou baixa.

A Dica de Conteudo nédo exibe o conteudo de documentos que contém
textos quando a extensdo do arquivo ndo € conhecida do Wintility. O
usuario pode informar ao Wintility que determinada extensdo contém
texto.

6. O botdo de Mostrar Documento Formatado pode ser acionado mesmo

gue o Wintility ndo reconheca o tipo do documento.
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B2 Wintility Nao Registrado - ADMIN - [Profissional]
fj &rquivo  Editar  Exibir  Ferramentas Catlogo  Usudrios  ‘Webwintility  Ferramentas Administrativas — Ajuda

P B B | 07 &7 BT 8T B O = [
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[ Material com a indicagdo dos cadastros/sisternas a serem consultados. Expiradas
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B

Figura 013: Wintility — Janela de Dica.

Escolhendo um novo padrdo para abrir o documento

O usuario pode escolher uma acdo padrdo para abrir um documento,
Figura 014. Clicando duas vezes sobre o documento, o Wintility executara a acao
definida.

1. Para abrir o documento usando o aplicativo associado, escolha Apenas
Abrir.

Para abrir o documento utilizando um outro aplicativo, escolha Abrir Com.

3. Para criar e abrir um novo documento, do mesmo tipo do documento
corrente, escolha Abrir um Novo Documento.

4. Para criar e abrir um novo documento com 0 mesmo conteudo do original,
mas com outro nome, usando o documento original como um modelo,
escolha Abrir & Salvar Como.

Atribuindo uma opc¢éo padrao para um documento:

1. Selecione o documento desejado na janela principal.
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2. Com o botéo direito do mouse, escolha o item Outras Opcdes: Atribuir
Padrao para Abrir.

3. Na janela exibida, selecione a opc¢ao de sua preferéncia.

4. Pressione OK.

Nota:

1. Ao definir uma opc¢ao padréo para determinado documento, esta opgcao
substituird a Abrir no menu exibido no botdo direito do mouse e no

menu Arquivo.

Abrir Com E

@ procedimentos de pesquiza cadastral doc

Aplicativoz

[% seroRda2 f\
% Azsistente de acessibilidade

b,"q_ Backup

4 Blozo de notas

o Catdlogo de enderegos

28] ExCEL

=3 FINDER

E fonbwigw b

[ Uszar sempre este programa para abiir o arquivo

| Cancelar

Figura 014: Wintility — Padréo para Abrir Documento.
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3.3.3 Avaliacéo do Gerad

Na primeira execucdo do aplicativo € efetuada a verificagdo da
configuracdo do equipamento, Figura 015, e a criacdo do primeiro bando de
dados do Gerad, Figura 016, o aplicativo pode trabalhar com varios bancos de

dados.

Membro da Familia Ger de softwares gerenciais.

Gerenciador e Administrador de Dados

Para WindovwesE 95098 MWeMT20000P

Gerag Verado 3.7 7005

Copia : 311005221003
Campanhia;

Cdpia ndo licenciada
(3 Kisurn Software Ltda

Figura 015: Gerad — Configurando.

Ao executar o Gerad é consultado se o usuario deseja criar o primeiro

banco de dados, Figura 016.

BEM VINDO AD GERAD E|

jr) . MOCE ESTA INICIANDOD O GERAD ..,

0 GERAD pode trabalhar com warios Bancos de Dados independentes. ..
Vocé pode criar agora o primeira Banco de Dados persanalizada. .

Ma proxima tela defina um nome e diretdrio para o mesmo,
Wocé poderd mudar este nome mais tarde se desejar. ..

Se vocé ja é usuario do GERAD em outra maguina, e deseja utilizar um Banco de Dados ja
existente , tecle '™ao',

IJse entd3o a opgdo "Cadastrar Base de Dados' do menu 'Arquivo’ para instalar o Banco de
Dados existente. ..

Deseja CRIAR agora o primeiro Banco de Dados Gerad,

W] Cancelar
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Figura 016: Gerad — Criando Bando de Dados.

A utilizacdo do GERAD é bastante simples, como pode se verificar na tela

principal do aplicativo, Figura 017.

Arquivos  Configurar  Web  Ajuda

O Clientes Tot.de Registros SELECIONE

O Fornecedor 1 A =

C Outros SequEncia; LPCAD =

- ® [Meu arguivc il f\% E‘ﬁ

([« o] 2y i i

ChGeradmonografia.mdi 3 E ‘.i % Eﬁ]
Razdo Social: |Ne|son Massaharu Morimoto -gu
Nome Fantasia | [Melson Atividade: ||Estudante '5’;;
Rua /M Rua umn, 01 o
5
Bairro: UEM Municipio:  |Maringa Est PR 7:3%
CEP: 111111000 Pais: Brasil -
T
CGC | Atributo1: | >
Inscr. Est | AtributoZ: | =
c:
Telt: | Tel2: | Fax: 2
-
Contato: || Contato: || At :
b
Dpto: | Dpto: | Dpto: =

EMaiI?Site“ iEMair?Site ||

Figura 017: Gerad — Tela Principal.

Comandos do Gerad

(@ Clignte Tot.de Registros

6 P Faorhecedar I 45 | 5ELEEDNE
'D Outros Sequéncia; OPCAO
D Meu Argquiva

C:vrquivos de

Pro mr?md".

1. Personaliza as quatro grandes classificacdes no Bando de Dados, que

v

9 10 11 12 13

podem ser configuradas conforme sua necessidade.
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2. Mostra as Bases de Dados Cadastrados no Sistema (até 15). O sinal indica
a Base em Uso.

3. Mostra a quantidade de registros da Base de Dados e o numero do registro
em uso.

4. Através das teclas pode-se avancar ou retroceder um a um 0s registros, ou
ir até o inicio ou final do arquivo.

5. Ordena o Banco de Dados em ordem alfabética ou por sequéncia de
incluséo do registro

6. Ativa os botdes de pesquisa. Configure os campos de pesquisa no Menu
Configurar/Titulos de Campos/Personalizar.

7. Inicia a inclusdo de um novo registro. Para criar um novo registro, devem

ser preenchidos os primeiros trés campos: Razao Social, Nome Fantasia e
Atividade.
Tendo estes campos preenchidos, podera inclui-los através do botdo de
inclusdo, ou automaticamente, mudando o foco para o préximo campo. O
Gerad avisara que o registro foi incluido. Podendo entdo completar os
demais campos.

8. Exclui o registro em uso.

Correspondéncia, o Gerad abrira o painel abaixo, Figura 018:

Cpctes de correspondeéncias

T Carta : =
Configuracies. .

¢~ Criar nova... ¥ Enderegada

= Adicionar arguivo testo existente. ..

" bala Direta

Wia Email 7]

Yia Cormein ('.'3 ﬂ

Figura 018: Gerad — Opcao de Correspondéncia.

Ao escolher a opgdo de Mala Direta via e-mail a tela abaixo serd aberta,
Figura 019.
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= Gerad - Mala Direta de Emails

Arquivo  Iheerir

(=] x]

TODOS 05 REGISTROS j

Reqgistros com Emailz iregulares:

Malaz Diretaz cadastradas:
I.i'-. B =» Menhum Email cadastrado. j INuva MD j

. - -
E: Defina oz dadoz comunz a todos oz Emailzs

[ £ @ -ﬂ n.
Ervviar Hesartar [Fapiaf Colar (e shazer Yerticar  Wrtografis Arnesar
De: | Definido pelo usuario j
* Para Traz todos os email’s cadastrados nos ]
Lo registros. |
Assunto: | Definido pelo usuario

Corpo do Email

Figura 019: Gerad — Formulario de Mala Direta — e-mail.

Ao escolher a opcdo de Mala Direta via correio a tela abaixo sera aberta,

Figura 020.
Arouvo  Opcdes  Impressdo
TODOS 05 BEGIZSTRO: I**"“iEII

43 regiztroz disponiveis - 1 selecionado

VAR | EEEE R R = e T |

kalaz Diretas cadastradas

INuva D EI

] — M/ Ref.: Inzerir:
Mostra todos os registros [~ Automético do sisterna 5 Pas
cadastrados Personalizar B Atencio:
| Demonstracao-01 v Eengas:
—Agsunto:
‘| ﬂ | Movo Catalogo
Cabegalho & Corpo
01 iz
Traz a Cidade e data conforme configuragao =
A

Traz o cabegalho -
preenchido com o
registro selecionado

MiRef.: Demonstracio-01
AtencEo

Azzunto; Movo Catalogo
Corpo da Mala Direta

Figura 020: Gerad — Formulério de Mala Direta — Correio.
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10.Imprimir dados referentes aos registros, clicando no icone aparecera o

painel abaixo, Figura 021.

= ¥ Sequéncia (= IMPRIMIR: & Todos os % registros.
gﬁ Raz50 Social I? ) Begistio camente
. Complementares
i Fant
{_ NomeFerasi o - - oo
[ Atividade: [z —= @ Ender de Entreqa: [ Fua A M2
x g — I FuadMe: [ E airro:
X Rua /N2 EN
. 3 B airrax & tunicipio:
[ Dados Fiscais I L 3 tunicipio: O E=t:
[ Telefones [s M E:t [ CEF:
X Abibutos I 1% 5{3 E EE P S ;EL-"FEIHZ
B 3
[ Email/Site »
arca d'aqua:
[ Anotactes - »
|Inscreva aqui a =ua marca d'agua

Figura 021: Gerad — Configuracdo de Impresséao.

11.Configurar a AGENDA: Menu Configurar, Mostrar avisos programados,

Figura 022, para abri-la sempre que iniciar o GERAD.

3 Gerad - Avisos programados para hoje

Avisos prodramados para hoje

S =
e : Obs: Walor|Fend [Avisar em__|
Fantasia
7 |Melson Teste de anotagdes Total 291172005
Melson Falta analisar melhor este apl Taotal| X 20172005

Figura 022: Gerad — Aviso Programado.

&nctagdes , . .
A aba de comando mostrara a tela abaixo, Figura 023:
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O e | [T e
& Dl Seqguéncia: OFCAD _
m ) Meu Amquivo I i " % Eﬁ

'fg: Fara colocar este assunto em
‘ﬂ Fendéncias cologue um "=<" E]

C:003 uso para testeswvGerad_Dezany.mdb m
i
AZ - Anotacties ! =
i [ Avisar ol | 2
Diata Obs. = 5.999.00 =
----- =] ern 5
b 05401/2000 | Fechar pedido 444,00 ¥ :
1221 selecione no guadro abaiko o prazo 5
?gfgfzﬂﬂﬂ desejado,ou escreva a data diretamente 5-555*2'1 %
. no local, . P %
A =B
1 2 3 4 1 =2 1 2 3 4 5 &
5 6 7 0858 9 10 11 & 7 &8 9 o8 9 10 11 12 13
12 13 14 15 16 1 1 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
19 20 21 22 24 25 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27 -
26 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 30 EZ5 29 30 31 o
31 %
0
- || o
(]

Figura 023: Gerad — Agenda.

12.Envelope: Para imprimir envelopes, tecle em I'ET‘Q

e aparecera a tela

abaixo onde vocé seleciona a opcéo desejada, Figura 024:

é‘ Gerad - Imprezsdo de Envelopes Ed
Argquive  Configurar — Editar
i’ R TS dodra Fitwls A Riskonar compos e
[sixsa =] 7 N[i35 =]fa =] [apelids B L 2 2 =k
a imprimir um envelope . S
Ry~ TFLH =l

158

RN ™

RAZAG SOCIAL DA EHFRESALTDR
1]

Bairra- Hunnin pin-§
CEF - 21456121

- Configure e complete d ™ -~
- Defina a onentacao cslm_
- Cologque o envelope ==

- Cligue no botdo de ing

e LD —

Posicione o endereqo da{ 7
lope,arrastando-o e larcy T
Mmouse. I'_:‘
Fara maiores informaci

Ajuda Gerad.

LN

RazAD SOC1AL Ds EMPRESA LTDA
Enderego da empreza, 2000

Bairro - Mmunicipio - 5P

CEP - 23456123

Figura 024: Gerad — Imprimir Envelope.



13.Para associar uma imagem a cada registro.
Podem ser usadas imagens do tipo bmp, icon, metafile, JPEG ou GIF.
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3.3.4 Avaliagdo do General Knowledge Base

Iniciando o0 GKB: Figura 025ab.

5
General Knowledge
Base

Figura 025ab: GKB - Atalho e General Knowledge Base Client/Server
Technology.

General Knowledge Base (GKB) é o programa que fornece oportunidade
de criar e controlar sua prépria base de conhecimento. Usando General
Knowledge Base, a criacdo de sua propria base de conhecimento torna-se rapida
e simples. A interface do programa é amigavel e de facil utilizacdo. NOTA:
necessita ter conhecimento basico do inglés ou de outro idioma suportado pelo
aplicativo.

General Knowledge Base (GKB) permite que os usuarios criem a base de
conhecimento substanciada em classificagdo de documentos. GKB € uma
ferramenta para classificar, processar, encontrar e descrever documentos,
informacé&o e dados.

Permite que o usuario mantenha documentos organizados, para adicionar

notas e anexos, e para exportar artigos em diferentes formatos de arquivo.

A janela principal

A janela principal do General Knowledge Base é a se¢cdo mais importante
para o usuario. A janela principal apresenta todas as formas de painéis (painel de
Categoria, painel de Artigos, painel dos Indicadores (Bookmarks) e etc.) e
algumas das funcBes mais significativas do programa (visualizacdo, procura,

edicao e exportacao artigos e etc.), Figura 026.
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Flo irtde Search Optiors Layeut Language Help

R Aathors | Add Adticke 4 Edt Article Advarced Search [ Bt 6 -
Categones B Biowse o R
Title Daserplion [l

= ILqE Petsonal knowledge bate 1 . nl

+ B Perzcral Author insot Dato £
m;‘"’\_ﬂﬂﬂrc — Lauris MeCanna 318/z004
- usness Le Lompary EINesy 4 ® : & .mn
- Tulonals  Tubomals and Arhcles for Dielphy and Pholoshop :.:::::_ 4 ;I::mq
Uricods Te Unicode Text Dema = L eI |:|
] fusdefile 31672004
[Linda Larss Adsitt
Linda Lafae Ads
R - Adicle B+

Bowobomartes azg Tl Evering Slar
Titla Author  Lindls LaRae Al 5
Template Demo 333 Insed Dalee  317/2004

Evenirg T -
Craste Bold Text in Photochep S 2
Aot Foliow-0n

LA e

Evening Star

- by Linda LaRue & deit - Copyright 1992 - frowtififelevar.com

Amachmerit a2a2@ The Babe was placed i:.l_Mil.ry'l car,
= . Steplather Joseph protecting them there,
s o The gentle carpenter and lady so fair,
arvening star Embedided i e e 0
R i The sweet smell of roses ingering there.
Ll e ""km“““d““l”*' ¥ o The babe was swaddled in the manger box,
CiCocuments and Settings|/ 4l Uisers\Documents\My eE1aa || Wihile the evening star glistened on his locks.
3 Three wise men came with gifts of gold,
To leave and tell what they were told.
b
IR AT o | v auricka| e Notes | [ (] 3 % | it 3 7
0% Categotien: 12 Auticles: 38 Allachmeniz 2 Bookmaks:4 - I 3

Figura 026: GKB - Painel Principal.

1- Painel de Categorias
No General Knowledge Base todos os arquivos e dados séo classificados e
organizados. O sistema de categorias é mostrado no painel de categorias. O

usuario pode ver, adicionar, deletar e editar categorias neste painel.

2- Painel de Indicadores (Bookmarks)
No painel de Indicadores (Bookmarks) podem-se criar atalhos para artigos
selecionados, em vez de navegar pela arvore de categorias. E facil adicionar e

deletar indicadores (bookmarks) usando o painel de indicadores.

3- Painel de Anexos/Acessorios
No General Knowledge Base cada artigo pode conter um namero ilimitado
de anexos. O usuario pode adicionar, editar, deletar, abrir e salvar anexos no

painel de acessorios.
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4- Painel de Pesquisa de Artigo

No painel de pesquisa de artigo o General Knowledge Base permite que o
usuario pesquise o artigo através da categoria selecionada. O usuéario pode
escolher o estilo de leitura do documento e a forma de visualiza¢do da informacao

do artigo (autor, titulo, data da insercéo e etc.).

5- Editor de Artigo
O editor de artigo € uma ferramenta para visualizar e editar artigos. O
usuario pode também ver notas, imprimir e exportar artigos usando o editor do

artigo.

6- Menu e Barra de Ferramentas
Na parte superior da janela principal do General Knowledge Base séo
encontrados o Menu, Figura 027ab, e a Barra de Ferramentas, Figura 028. O

usuario pode executar a maioria das funcdes do programa utilizando estas

ferramentas.
Menu
Minimize o Tray Bar Lawout Box [Cubs w BB Engish Corkerts and Irdex F1
Cistsbase Mairtenance Fravious Layout  Shift+CtrBiSp B Garrnan Dvsriicy
MNaxt Layout  Shifts-ChrileSpace 11 mtabian
= Forum
Sl e e Corlires: Foegistration
| Bko Save = Dulch Hadme Fage
il Slovak
Updste Product
Rt : Lithnasnian
— & Regstraton Data
ShowHide FParels ' | Bl Portuguess B Abork
Svie ¥ || French
B Malay
B Russian

Figura 027a: GKB — Menu (1).



60

* General Knowlodge Base 2.0

CpenjCreate Cbels + Add Article Cirlae] L hdvanced Semch Shift#Ckrl+F
0 R o Bkt Articks CrE Fired Teut In this Article  ChrleF
Copy 08 0.0 4 Dalete Articks Cirk+D
Clos 4 artachs [rormastion Crhal+]

Database Information. ..

L Ci\Program Files G2 OHE amgle) !.r,l"i'mw Artiche

Ouick Connedt bo Server OO Wity Hokag
SR Authors v | Show [rifo Paned
“% convert
i Exx Clrhex

Figura 027b: GKB — Menu (2).

Barra de Ferramenta

CE Authors 4 Add Artice s Edit Article fdvanced Search [Il Exit

L

Figura 028: GKB — Barra de Ferramenta.

Painel de Autores
O General Knowledge Base possibilita atribuir um artigo a um autor. Para

executar esta fungéo o usuério deve ter uma conta de autor cadastrado.

|
Para abrir o painel de autores click no botdo Autores na barra de

ferramenta da janela principal, que apresentara o painel, Figura 029.
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@ Pricr @ Mext SF Create Account F Edit 5% Delste Post Cancel

Show Faorm E, Find My Account

Dta a ol headsr Fisre 1o cioup by that colurin

by .'L'-..::.::.:u_u-.'r: i érne - | !éil_;rnarne [+ | .|.:l:;l.lr.';tl_',' [ | E-rnail 4 B 'web F‘age ﬂ.
[w] Melzan M. b arimata BRAZIL marimototEdin, uem. br

Authar: 1 from 1

Figura 029: GKB — Painel de Autores.

O wusuério pode criar, editar, deletar, pesquisar e encontrar contas
pessoais, visualizando no painel de contas, usando o menu de autores deste
painel, Figura 030.

@ Prior @ Mext a"' Create Account Sﬁ' Edit a" Delete Post Cancel

Shows Form Lh Find Fy Account

Figura 030: GKB — Botdes do Painel de Autores.

Criar Conta — click no botédo criar conta (“Create Account”) para criar nova
conta. Clicando no botdo abrira o formulario de conta, para o usuario informar os

dados da nova conta, Figura 031.
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Authors

]

Pricr Mexk E" Create Account: 0 Edic 8* Delete ) Post _‘ﬂ_'f}Ca_ncel

| Show Furm| E, Find My Account

M ame®; !iﬂelsun b J Suname®  Marimata
Occupation®: E_Estudante J Cormpary: [LUEM
Coountry: E-EFI.&ZIL "]

E-mail*. |morimoto@din, uem br

‘Web Page: |

étnnta crnada para avaliagio do General Knowledge Baze

Pass%

|mu:un0grafia |

Figura 031: GKB — Formulério de Contas.

Para criar uma nova conta digite os dados nas caixas de texto. Detalhes -
nome, sobrenome, ocupacdo, pais, e-mail e senha (marcado com *) sao
obrigatorios. A companhia e o web page sé@o opcionais. O nome do pais pode ser
selecionado em um combo box.

O usuario também pode adicionar comentarios no formulario da conta.

Editar — click no botdo editar (“Edit”) para modificar a informac¢do da conta
existente no formulario de conta. O programa pedira senha de acesso para
autorizacdo de acesso aos dados do formulario de conta, Figura 032.

Authorization

E nter pasgword to access data

[ ak. H Canicel ]

Figura 032: GKB — Senha de Autorizacdo — Conta.
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Deletar - selecione o botdo deletar (“Delete”) para remover completamente
a conta selecionada no painel de autores. O usuério deve saber a senha da conta

para deleta-la.

BotSes @ Brier ©IEXt | 4verior (“Prior”) e proximo (“Next”) ajuda o usuario a
selecionar as contas.

Formulario de Visualizacdo - click no botdo visualizar formulario

(+how Farm ") para abrir os detalhes do formulério e visualizar a conta do autor.

Trabalhando com Cateqorias

General Knowledge Base € um programa para organizacdo e a
estruturacdo de artigo, que sao classificados e organizados em categorias. O
sistema das categorias € mostrado no painel de categorias, Figura 033.

Categories
Title Description
‘Book Perzonal knowledge baze
- () Perzonal
- Q Poetr
Q Perzonal
Q Phataz Far Photozhop
Q Print Templates
-0 Business Letters Compary bugsiness letters
[C1Main
- Q Tutarialz Tutorialz and Articles for Delphi and Photozhop
&= | Phatoshop Adobe Phaotozhop the professional image-editing standard
Q Delphi Borland Delphi programming lahguage
Q nicode Text Idnicode Text Demo
EEE e .

Figura 033: GKB — Arvore de Categorias.

O sistema completo de categorias € chamado de arvore de Categorias. As
arvores de categorias sempre contem uma categoria principal, chamada de
categoria raiz, que pode ser composta de muitas outras categorias e de

categorias secundarias.
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Os usuarios podem adicionar, editar, deletar, e mudar icones das

categorias usando o menu do painel de categorias, Figura 034.

] Change lcon of
Edit Category Categaty to...

w ¥ (o
/

Add Category

Figura 034: GKB — Menu de Categorias.

Delete Categary

Adicionando Novo Artigo

O General Knowledge Base fornece a possibilidade dos usuarios
adicionarem de forma rapida e facil novos artigos a base de dados. Para adicionar
um novo artigo a base de dados click no botdo adicionar artigo ("Add Article") da
barra de ferramenta do menu principal, Figura 035.

A4 General Knowledge Base 2.0

Eile Article  SeapcRe—m

SR At < Add Article

Figura 035: GKB — Adicionar Artigo.

ayout  Language Help

Edit Article | Advanced Search | Exit

Clicando no botdo adicionar artigo ("Add Article") automaticamente sera
acionado o modo de edicado do editor de artigo para adicionar e editar artigos e
notas, Figura 036.
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Figura 036: GKB — Editor de Artigo.

Digite a informacéo (texto e/ou objetos) no editor, € 0 nome do artigo na
caixa de titulo do artigo.

Para modificar a informacédo geral sobre o artigo (autor, categoria e etc.)
selecione o botédo opgéo de artigo (“Article Options”) da barra de ferramenta.

( l"uLIJ Save bo DB

Click no botéo Salvar para BD ) da barra de ferramentas para

adicionar o artigo na base de dados.

Editando Artigos

General Knowledge Base fornece a possibilidade dos usuarios editarem
artigos existentes na base de dados.

Para editar artigos, selecione um artigo e click no botéo editar artigo ("Edit
Article™) da barra de ferramentas do menu principal, Figura 037.

A8 General Knowledge Base 2.0

File Article Search Opions  Layofd guage Help

CE Authors |4k Add Articldl L Edit Article #dvanced Search [_D Exit

Figura 037: GKB — Editar Artigo.
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Clicando no botdo editar artigo ("Edit Article") o editor mudara

automaticamente para a modalidade de edi¢cdo, para adicionar e editar artigos e

notas, Figura 038.

OBSERVACAO: se 0 artigo estiver bloqueado o General Knowledge Base

pedira uma senha valida.

File * Edit = Insert » Font * Paragraph = Table = Format = Tools -
~ HWerdana -0 - | - E |- | Article Options

./ySavetoDB Exit from Editor |I| g, W (== =

E-w---z-u-3-u-4---5---5---?-u-a---9---m---11---12---13-5-14---15---15-u-1?---18---19-

3.1.1 PROCEDIMEMNTOS DE ATIVIDADES DE PESQUISA CADASTRAL oS
[ Coor [ P
Lk I}

2.1.1.1NO SETOR DE PESQUISAS L.
* Receber, do setor interessado, a solicitagdo formal de pesquisa

cadastral com a indicagdo dos cadastros/sistemas a serem =

consultados, N
® Caso o setor interessado ndo tenha indicado os cadastros/sistemas

para consulta, solicita a indicagdo para efetivagdo das pesquisas,

e Caso haja solicitagdo do setor interessado para pesquisa no BACEN,
verifica se existe autorizagdo expressa do cliente.

* Caso ndo exista autorizacdo expressa do cliente, devolve ao setor
interessado, informando quanto & impossibilidade de consulta ao
referido cadastros/sistemas.

I -Elack
I -Elack IE‘

154

Efetuar as pesquisas nos cadastros/sistemas indicados pelo setor
Article Title
PROCEDIMENTOS DE ATIVIDADES DE PESQUISA CADASTRAL

i) Views Article Views Mokes

= o= | LWL UH -

Figura 038: GKB — Modo de Edicao de Artigo.

Edite a informacédo do artigo (texto e/ou objetos) usando o menu editor de

artigo.
Para modificar a informacédo geral sobre o artigo (autor, categoria e etc.)

selecione o botéo opcdes de artigo ("Article Options") da barra de ferramentas.
Para editar notas no artigo, selecione o botéao exibir notas (“View Notes”) do
menu de artigo.

Clicar no botdo Salvar para BD ( */***"™P Y 4a barra de ferramenta para

salvar as alteragOes efetuadas no artigo.
O editor do artigo no General Knowledge Base é uma ferramenta para

edita-la, visto anteriormente, e visualizar artigos e/ou notas, Figura 039.
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O editor de artigo apresenta duas modalidades — visualizar e editar. O

modo editar € ativado quando inserimos e/ou editamos artigos, mostrado

anteriormente.

Modalidade de Visualizacao

3.1.1 PROCEDIMENTOS DE ATIVIDADES DE PESQUISA CADASTRAL 4

3.1.1.1N0O SETOR DE PESQUISAS

* Receber, do setor interessado, a solicitagdo formal de pesquisa cadastral
com a indicagdo dos cadastros/sistemas a serem consultados,

* Caso o setor interessado ndo tenha indicado os cadastros/sistemas para
consulta, solicita a indicagdo para efetivagdo das pesqguisas.

* (Caso haja solicitagdo do setor interessado para pesquisa no BACEN, verifica
se existe autorizacdo expressa do cliente,

* (Caso ndo exista autorizagdo expressa do cliente, devolve ao setor
interessado, informando quanto a impossibilidade de consulta ao referido
cadastros/sistemas.

Efetuar as pesquisas nos cadastros/sistemas indicados pelo setor interessado.

3.1.1.2 PESQUISA - SERASA

* Receber solicitagdo de pesquisa do setor interessado e, em caso de
indisponibilidade do SISTEMA DE PESQUISA, procede a pesquisa.

* Acessar o sistema SERASA, por meio da Rede EMPRESARIAL - opgao
Pesquisa Cadastral - SERASA, caso ndo seja possivel efetuar a pesquisa por
meio de consulta ao SISTEMA DE PESQUISA,

‘tecla <PAUSE/BREAK= para limpar a tela;
-digita “"CCBS" no canto superior esquerdo da tela e tecla <ENTER=; ¥

Bmwserl .ﬁ.rticlel

Figura 039: GKB — Modo de Visualizacéo de Artigo.

7

A maioria das fungdes de visualizagdo € executada usando o menu do

artigo, Figura 040.
Select all
27X

i) Wiew Article Wigw Motes iaj & e | L LA Copy Fin

Figura 040: GKB — Menu do Painel de Arquivo.

Visualizacdo do Artigo - mostras os indices do artigo. Por exemplo: retrato,

texto, espaco em branco e etc...
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Visualizacdo de Notas — mostra notas pessoais do usuario, adicionadas ao
artigo.

Copiar (“Copy”) - permite que 0 usudrio copie o texto/objeto selecionado da
edicao.

Selecionar tudo (“Select all’) - seleciona toda a informacéo do artigo.

Procurar (“Find”) - este item do menu é feito para encontrar texto no artigo
selecionado.

Permite que se exporte o artigo atual para diferentes formatos de arquivos:
RTF, DOC, HTML, Figura 041.

Exporte o artigo atual para o PDF - permite que o usuario conserve o artigo
no Portable Document Format (PDF).

Export current article to PDF

Export zelected

Hm |:|J @1.__._‘ articles to RTF,

Dz HTML ar POF

Export current article to RTF, file: farmats with two
Doz, HTML file formats clicks

Figura 041: GKB — Formatos Permitidos para Exportagao.

Usando Busca Avancada

A busca avancada no General Knowledge Base possibilita localizar os
artigos na base de dados. Esta funcdo é facil de usar e permite que o usuario
encontre artigos sem pesquisar na arvore de categorias.

Para abrir a caixa de dialogo de busca selecione busca avancada
(“Advanced Search”) do menu de busca (“Search”) do menu principal, Figura 042.

A% General Knowledge Base 2.0

File Article (N Cptions  Layout Language Help

S Authors g:l

Select Advanced
Search

Find Text in this Article  Ckrl+F

Figura 042: GKB — Menu de Busca Avangada.

Clicando no item Busca Avancada do menu, abrira uma caixa de dialogo

para busca.
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A caixa de didlogo apresenta duas modalidades de busca - Avancada e
Simples. Quando o usuario abre a caixa de didlogo vé a modalidade de busca
avangada.

Modalidade Avancada de Busca

Use este tipo de busca se souber o titulo, a palavra chave ou a categoria
do artigo. O tipo avancado de busca possui dois grupos de informacdes: Critérios

e Resultados da Busca, Figura 043.

48 Search Z”EIE|

Search Criteria

Search for a Article containing the test:

[ vl
[ ] Exact phrase

Search for Article Title:

| v
[ ]Exact phrase

Search for Article Kepword:

| vl
Select a Category to zearch in:

|Eh:u:|k w |

Alzo gearch sub-Categories

A ezults

Accessing the Windows Regiskry

Locate zearched ward in text: E]|

Seach || Clear || Ciose |

] Found 1. Daouble clck on an item to o ta article.

Figura 043: GKB — Formulario de Busca Avancada.
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Critério de busca — entre com a informacao do artigo e critérios de procura
nas caixas de texto para estreitar o espectro da busca.

Busca artigo que contenha o texto — entre com a palavra, grupo de
palavras ou a frase na caixa de texto, para procurar pelo artigo que contenha este
texto. Marque a caixa de verificacdo (abaixo da caixa de texto) para procurar
pelos artigos que contém a frase exata.

Busca por titulo do artigo — entre com uma palavra, grupo de palavras ou o
titulo na caixa de texto para procurar artigo que contenham estas palavras no
titulo. Marque a caixa de verificacdo para procurar pelo titulo exato.

Busca por palavra chave do artigo — entre com a palavra, grupo de
palavras ou a frase na caixa de texto para procurar artigos que contém tais
palavras chaves.

Selecione uma categoria onde procurar - este item permite que o usuario
selecione a categoria em gue a busca sera executada. Click no botdo a direita da
caixa de texto para abrir a lista de op¢Bes de escolha na arvore de categorias,
Figura 044.

Hame Dezcrption
- Q Boak. Perzonal knowledge basze

Company bugin

[C1Main
+ Perzonal
Frint Templates

- Tutanals Tutarials and Articles for Delphi and Photozhop
Q Drelphi Borland Delphi programming language
&= | Phatoshop Adobe Phatoshop the profezsional image-editing
Q nicode Text Unicode Text Dermo

Figura 044: GKB — Busca, Arvore de Categorias.

Encontre a categoria desejada e com duplo click a categoria sera
selecionada. Marque a caixa de verificacdo para procurar pelo artigo, néo
somente em uma categoria, mas também sejam pesquisadas as subcategorias
(se houver).

OBSERVACAO: toda a informacdo digitada nas caixas de textos é

colocada automaticamente nas listas de cada caixa de texto. O usuario nao
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precisa digitar os mesmos critérios de busca para executar a busca pela segunda
vez.

OBSERVACAO: os critérios de busca selecionados nas caixas de texto
podem ser marcados com um asterisco (*), para encontrar todas as palavras que
contenha o radical antes do asterisco. Por exemplo: Del * = Delphi.

Resultados — como resultados da busca sdo mostrados os titulos dos
artigos. Dé duplo click sobre o titulo do artigo para vé-lo no modo de editor do

artigo.

Modalidade Simples de Busca

A modalidade simples de busca é similar & modalidade avancada, contem
somente um critério de busca - procurar pelo artigo que contem o texto, Figura
045.

48 Search g'i'@

Search Criteria

Search for a Article containing the test:

| v|

[ ] Exact phrase

Fesults

Locate zearched ward in text: | |

| Advance | ’ Search ” Clear ” Cloze ]

0% |

Figura 045: GKB — Critério de Busca Simples.

Para mudar para o modo avancado de busca, click no botdo “Advance”.

Botdes de busca, Figura 046.

" Search ] ’ Clear ] ’ Cloge
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Figura 046: GKB — Botbes de Busca.

Busca ("Search") - click neste botéo para executar a busca.

Limpar ("Clear") - click neste botéo para limpar o histérico da busca.

Fechar ("Close") - click neste botdo para fechar a caixa de dialogo de
busca.

Simples ("Simple") — click neste botdo para mudar para a modalidade
simples de busca.

No final da caixa de didlogo de busca os usuarios podem ver o progresso e

o0 numero de resultados da busca, Figura 047.

Search progress Search resutts

¥ ¥

[ 0% ] Found 1. Double click on an item to go to article. I

Figura 047: GKB — Status/Resultado da Busca.

Customizando Filtro de Pesquisa.

O filtro customizado do General Knowledge Base € feito para executar
pesquisas no painel de artigo e no painel de autores.
Para abrir o filtro customizado click com o boté&o direito do mouse na coluna

de cabecalho, e selecione o item “Custom” do menu...., Figura 048.

My Account ﬂ Mame
Al

[Cuztam...]

H surname Ed country Ea
I = N Test

Tesi A
Open Custom Fiter h
Tomaz

Figura 048: GKB — Menu, Filtro Customizado.

Clicando no item “Custom” do menu... abrira o filtro customizado, Figura 049.
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Custom Filter

X

Show rovws where:

M ame

s AND OR

lze _ torepresent any single character

Usze % to represent anyp senies of characters | Ok | | Cancel

Figura 049: GKB - Filtro Customizado.

Filtro Customizado - permite que o usuario crie o filtro desejado. Pode
haver filtro diferente para cada uma das colunas. Todas as circunstancias estao

situadas no combo box, Figura 050.

iz legs than

iz lezz than or equal to

iz greater than

iz greater than or equal ko
like

ot like

iz blank,

iz hiot blank

Figura 050: GKB — Combo, Filtro Customizado.

Entre com os critérios de filtragem na caixa de edicao.
Em um combo box e caixa de edi¢do o usuario pode entrar com condi¢des
adicionais para o filtro.

Apos edicao de filtragem do painel de pesquisa de artigos ou dos painéis

de autores aparece o botdo de customizacdo (“**™#= ), Figura 051.

Figura 051: GKB — Botéo “Customize” — Filtro.

Clicando neste botéo abrira a caixa de dialogo de construtor do filtro, Figura
052.



5 Filter builder - [untitled.flt]

AMD  <roots

|:| Mame equals Test

| prezs the button to add a new condition

Save Az k. | | Cancel || Apply

Figura 052: GKB — Construtor de Filtro.

Construtor de filtro - permite que vocé crie filtros agrupando multinivel,
usando o cursor do mouse, arraste e solte. O construtor do filtro permite que vocé
visualize a &rvore do filtro. Criar filtros com o construtor de filtro é similar a criagéo
de filtro customizado (filtro criado com filtro customizado é descrito acima).

Salvar Como... — click neste bot&o para conservar o filtro como um arquivo.

Abra... — click neste botdo para abrir o filtro salvo em arquivo.
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CAPITULO 4

4 ANALISE DOS RESULTADOS DAS COMPARACOES.

4.1 Resultado das analises comparativas entre os trés aplicativos
(Wintility, General Knowledge Base e Gerad).

Conforme a analise comparativa entre os trés aplicativos verifica-se que
apenas o Gerad ndo atendeu aos objetivos da avaliacdo (gerar e recuperar
informacgdes/conhecimentos), utilizando “massa de teste” pré-definida (Anexo A).

Os itens avaliados foram: Sistema Operacional, Instalagéo,
Configuracdo, Bando de Dados, Facilidade de Uso, Organizagcdo, Produzir
Informacao, Consultar Informacéo, Efetividade, Estabilidade,
Ajuda/Documentacédo e Suporte Técnico.

A sequir os itens sdo detalhados:

Sistema Operacional Suportado: Com base nas comparacdes efetuadas,
verificamos que o Wintility suporta todos os sistemas operacionais (MS-DOS,
Windows 95, 98, NT, 2000, ME, XP, Macintosh e Linux), visto ter sido
desenvolvido na linguagem Java, os demais aplicativos analisados suportam os
mesmos sistemas operacionais (Windows 95, 98, NT, 2000, ME e XP).

Instalacdo: As instalacdes dos aplicativos sdo iniciadas com o instalador
de aplicativos InstallShield, permitindo a interagdo com o0s usudrios durante a
instalacdo. Apesar do Wintility possuir a instalacdo Master e Client, apresenta
interacd0 com o usuario bastante objetiva, ndo deixando duvidas quanto a forma
de instalacao.

Configuracdo: A Configuracdo dos aplicativos é bastante simples, no
Gerad a configurac@o ocorreu automaticamente, possibilitando alterar a forma de
trabalho posteriormente. O Wintility solicita a definicAo de um Catalogo com os
parametros para a criacdo da base de dados, ja o GKB solicita a criacdo de uma
base de dados na arvore de categorias para os registros dos artigos.

Banco de Dados: Nao foi possivel identificar o Banco de Dados utilizado
no Wintility e no GKB, ja o Gerad trabalha com MS Access. O GKB utiliza
DBISAM e o0 acesso de ODBC ao DB e o Wintility adota um catalogo de referencia

para apresentacao das informac6es através de XML.
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Facilidade de Uso: Os trés aplicativos apresentaram uma interface
amigavel. Sendo Bastante simples no Gerad devido a caracteristica de
funcionalidade da ferramenta, que apresentou ser um gerenciador de enderecos
de clientes e fornecedores.

No Wintility a interface € similar a do MS Windows, com barras de
ferramentas, e painéis das diversas funcionalidades do aplicativo.

O GKB também trabalha com painéis (de categorias, artigos, indicadores,
etc.), podendo ser configurado com qual painel o usuério deseja trabalhar. O
aplicativo ndo suporta o idioma portugués, 0 uUsSuario necessita possuir
conhecimento basico de algum idioma suportado (inglés, francés, alemao, etc.).

Organizacdo: Nos trés aplicativos as informacbes sdo de féacil
organizagdo. Sendo bastante simples no Gerad devido a caracteristica de
funcionalidade da ferramenta, onde as informacdes s&o organizadas
sequencialmente quando de sua inclusdo, podendo ser de forma alfabética a
gualguer momento.

No Wintility a organizacdo das informacdes é automatica, seguindo o
critério da configuracdo do catalogo. Apresenta icone na barra de tarefas
informando o usuario quando da necessidade de salvar arquivos/informacdes
criados/alterados na base de dados.

A organizacdo das informacdes no aplicativo GKB, também é bastante
simples e, de acordo com os critérios adotados pelo usuario, utiliza a arvore de
categorias para a organizacdo dos artigos. Neste aplicativo o usuario precisa
dominar um dos idiomas suportados pela ferramenta.

Produzir Informacdo: O aplicativo Gerad ndo conseguiu gerar as
informacdes propostas para a avaliacdo das ferramentas, por se tratar de um
gerenciador de outro tipo de dados, diferente da massa de testes.

J& as ferramentas Wintility e GKB produziram/registraram plenamente as
informacg0des propostas para a avaliagcado dos aplicativos.

Consultar Informacao: O aplicativo Gerad ndo conseguiu reaproveitar as
informacfes propostas para a avaliacdo das ferramentas, por se tratar de um
gerenciador de outro tipo de dados, diferente da massa de testes.

Ja as ferramentas Wintility e GKB reaproveitaram plenamente as
informacdes propostas para a avaliagdo, registradas nas bases de dados dos

aplicativos.
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Efetividade: Das ferramentas avaliadas, com a massa de teste preparada
para esta comparagdo, o aplicativo Gerad nao conseguiu efetivar os testes
propostos. Ja as ferramentas Wintility e GKB efetivaram plenamente os propdsitos
estabelecidos para a avaliacdo. A inclusdo e a recuperacdo das informacdes
ocorreram de forma rapida e sem complicacdes. O Wintility mantém os usuarios
informados sobre dados novos que ndo foram registrados na base de dados. O
usuario do GKB deve dominar um dos idiomas suportados pelo aplicativo, caso
contrario podera ter alguma dificuldade nas atividades de geracao/recuperacdo de
informacoes.

Estabilidade: Nenhuma das ferramentas avaliadas apresentou problema
de estabilidade, funcionaram sem problemas durante o periodo da avaliagéo.

Ajuda/Documentacdo: Considerando-se que os aplicativos ndo foram
adquiridos, ndo foram disponibilizadas as documentacfes das ferramentas, a ndo
ser as documentacfes digitais que acompanham os arquivos de instalacdo dos
programas.

Todos os aplicativos avaliados apresentam topicos de ajuda digitais para
subsidiar os usuarios durante sua utilizacao.

Dos aplicativos avaliados, o Gerad apresentou um tépico de ajuda bastante
simples, com poucos itens. O GKB apresenta topicos de ajuda detalhado da
funcionalidade da ferramenta, facilitando muito a operacionalizacdo da
ferramenta. O Wintility apresentou o tépico de ajuda mais completo e detalhado
de todas as funcionalidades do aplicativo, sanando todas as possiveis davidas
dos usuéarios.

Suporte Técnico: Dos softwares avaliados, houve necessidade de
contatar apenas o desenvolvedor do aplicativo Wintility, devido aos problemas
apresentados no equipamento de teste, para a redisponibilizacdo do aplicativo e,
nesse contato, retornaram com as informacdes solicitadas e as orientagbes
necessarias para o correto aproveitamento do aplicativo. Nao foram contatados os
fornecedores das demais ferramentas, fato que prejudicou a avaliacdo deste

quesito.
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Tabela comparativa dos resultados das avaliacdes dos aplicativos.

Na tabela 001 € apresentado um resumo dos resultados dos itens

avaliados nas comparacfes dos aplicativos.

Legenda:

Interface/Navegabilidade amigavel.

Excelente: Atender plenamente aos propdsitos estabelecidos.

Muito Bom: Atender aos propadsitos estabelecidos, com ressalva.

Bom: Atender muito pouco aos propoésitos estabelecidos.

Fraco: Nao atender aos propdésitos estabelecidos.

Tdpico bastante simplificado.

Simples/Facil: Nao apresentar dificuldade para execucéao.

Facil navegabilidade.

Aplicativos|  Wintility Pro General Inst Gerad
Knowledge Base
Critérios de Avaliacdo
Desenvolvedor/ Pixsoft Baltsoft Xisum Software
/Distribuidor Ltda
Avaliacao Global Excelente Excelente Fraco
Verséo Avaliada 4.0.36 2.0.0.17 3.1.1005
Configuragéo MS-DOS, Windows 95, 98, |Windows 95, 98,
Suportada Windows 95, 98, | NT, 2000, ME, XP. | ME, NT, 2000, XP.
98-SE, NT, 2000,
2003 SE, XP,
Macintosh, Linux.
Instalacao Simples Simples Simples
Configuracao Simples / Facil Simples / Fécil Simples / Facil
Banco de Dados |Néo identificado |N&o identificado. |MS Access
Utilizado Uso DBISAM de
GKB, acesso de
ODBC ao DB.
Facilidade de Uso Excelente Excelente Simples/Fécil
Facilidade de | Excelente Excelente Boa
Organizacgao
Produzir Informacgao | Excelente Excelente Fraco
(gerar
arquivo/informacéao)
Consultar Informacao | Excelente Excelente Fraco
(reaproveitar
arquivo/informacéao)
Efetividade Excelente Excelente Fraco

Tabela 001: Resultado da Analise Comparativa (Wintility x GKB x Gerad).
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Aplicativos Wintility Pro General Inst Gerad
Knowledge Base

Critérios de Avaliacdo
Estabilidade do | Excelente Excelente Excelente
Aplicativo
Ajuda /| Excelente Muito Bom Fraco
Documentacao
Suporte Técnico Excelente N&o Utilizado N&ao Utilizado

Tabela 001: Resultado da Andlise Comparativa (Wintility x GKB x Gerad).
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CAPITULO 5

5 CONCLUSOES E RECOMENDACOES

Neste capitulo apresentamos as conclusdes das pesquisas efetuadas.

5.1 Conclusdes

A Gestdo do Conhecimento (GC) esta surgindo como uma nova teoria e
uma nova ferramenta, que aos poucos vem sendo incorporada nos planos
estratégicos das organizacbes. Em um curto espaco de tempo, a GC sera parte
fundamental de qualquer planejamento organizacional. Para se ter uma empresa
de sucesso € preciso planejar e implantar sistemas de gestdo que permitam as
pessoas desenvolver e explorar suas potencialidades, otimizando recursos
humanos, técnicos e financeiros e tornando acdes e inten¢des visiveis para todos
da organizacéo, clientes e funcionarios (Terra, 2003).

Assim sendo, as organizacfes modernas devem estar aptas para nao
apenas operar como processadoras de informagfes, mas também é fundamental
saber como utilizar as informacbes e os conhecimentos ja existentes em sua
companhia para aumentar sua produtividade e conquistar novas oportunidades de
negocios.

A producao de informacdes explode e o homem passa a depender cada
vez mais do acesso ao conhecimento para trabalhar, viver e manter a qualidade
de vida.

Diante de tais fatos, o presente trabalho foi realizado com o objetivo de
avaliar se as tecnologias de informacdo contribuem para eliminar/minimizar a
evasdo do conhecimento das organizacdes. Para atender aos objetivos
propostos, o processo de investigacdo foi conduzido, em um primeiro momento,
por uma fundamentacdo teodrica, onde se definiu dados, informacao,
conhecimento, gestdao do conhecimento e tecnologia de informacéo.

Na sequéncia, foi efetuado um levantamento de “massa de teste” para uma
analise comparativa entre ferramentas de tecnologia da informacédo (TI)

disponiveis no mercado que atendesse a necessidade da geracao/recuperacao
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da informacao/conhecimento. Foi igualmente utilizada essa massa de teste para

verificagéo justa do desempenho de cada ferramenta.

Em face do exposto, a andlise desenvolvida permite tecer algumas

conclusdes acerca da proposta analise/comparacao:

1.

3.

Quanto a existéncia de ferramentas para eliminar/minimizar a evasao
do conhecimento nas organizagfes, existem inumeras ferramentas
disponiveis que propdem a geracao, administracdo e recuperacao de
informacéo e conhecimento, alem das avaliadas, podendo citar:
C-Organizer Pro 3.2, GoldenSection Notes 2.8, Contact Plus 3.0, Gedi Server 1.0.

Quanto aos meios dos funcionérios registrarem as informag¢fes nos
aplicativos, dependera de uma politica de conscientizacdo de que esta
geracdo trard beneficio tanto em nivel organizacional quanto pessoal.
Pode ser observado que a “quebra” do paradigma: “ Se registrar meus
conhecimentos (tacitos/explicitos) estarei proporcionando o meu
desligamento da organizacao.” (fonte: proprio autor), € o maior

obstaculo para a gestdo do conhecimento nas organizacgdes.

A andlise dos resultados referentes a comparacao das ferramentas para
a Geracao do Conhecimento permite afirmar que o Wintility e General
Knowledge Base podem contribuir para a eliminacdo/minimizacdo da
evasdo do conhecimento das Organizacdes, dependendo apenas de
politica administrativa das Empresas para padronizacdo/normatizacéao
gue possibilite a interatividade entre os funcionarios, registrando as
informacgdes nas ferramentas de gestdo de conhecimento, através da
qual possam trocar experiéncias e conhecimentos com agilidade e

dinamismao.

Apesar de existir ferramentas de TI, esta pesquisa ndo teve como objetivo

avaliar a interatividade proporcionada entre os mesmos e o0s funcionarios, sendo

que, desta forma, ndo se pode concluir que através das ferramentas esteja

acontecendo a socializacdo do conhecimento, uma das condi¢cbes necessarias

para a sua geracao.
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E importante destacar que as anélises das ferramentas evidenciaram que a
tecnologia da informagé&o facilita o desenvolvimento das atividades de produzir,
reter e reaproveitar informacdes, bem como agilizar o processo de tomada de
deciséo, se esta decisdo depender de informacfes retidas nestas ferramentas.
Ressalte-se, ainda, que os resultados obtidos neste estudo ndo devem ser
generalizados, e nem se esgotam nesta pesquisa, uma vez que as ferramentas
escolhidas para investigacdes podem fugir aos padrdes normais em relacdo as
muitas de sua espécie.

Por fim, ressalte-se que as novas possibilidades propiciadas pelos avancos
tecnolégicos sem duvida nos colocam num novo patamar de conhecimento. Mas
a manutengdo de um ambiente de elevada confianga, transparéncia e
colaboracdo sdo essenciais para alavancar estas tecnologias de gestdao do

conhecimento e evitar a evasao do conhecimento das organizacoes.
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5.2 MEDIDAS PARA ELIMINAR/MINIMIZAR A EVASAO DO
CONHECIMENTO.

Quanto as medidas para eliminar/minimizar a evasdao do

conhecimento, concluimos que as organizacdes devem:

a. Diagnosticar quais as categorias de conhecimento séao

necessarias para apoiar as estratégias da Organizacéao.

Efetuar uma revisdo completa da cadeia de valores da organizacao
visando estabelecer quais departamentos e atividades sdo mais relevantes no

cumprimento de sua missao.

b. Diagnosticar qual é o estado atual do conhecimento na

organizagao.

Verificar qual € o estado atual do conhecimento na organizagao, aplicando
um diagnostico de gestdo do conhecimento para identificar a area na qual o

conhecimento da organizacao é fraco, adequado ou desenvolvido.

c. Diagnosticar como é o0 acesso rotineiro ao conhecimento.

Verificar como é o0 acesso rotineiro ao conhecimento, aplicando um
diagnéstico de gestdo do conhecimento para identificar se 0 acesso € via consulta
a ferramentas de gestdo do conhecimento, manual de procedimento, ou a outra

fonte.

d. Diagnosticar onde estdo localizadas as fontes potenciais de

producédo do conhecimento.

Verificar onde estdo localizadas as fontes potenciais de producdo do
conhecimento, aplicando um diagndéstico de gestao do conhecimento para o corpo

funcional.
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e. Identificar o conhecimento relevante que n&do € gerado

internamente.

Verificar o conhecimento para a atividade relevante no cumprimento da
missdo da organizacdo, que nao estd sendo produzido dentro da empresa,
observando se este conhecimento esta sendo importado de cliente, fornecedor ou

parceiro da organizacgao.

f. Planejar maneiras de transformar o estado atual da base de

conhecimento em uma nova e poderosa ferramenta.

Verificar a melhor maneira de transformacéo do estado atual para um novo
estagio de conhecimento, verificando se serd necessario desenvolver/adotar uma

nova ferramenta de gestdo de conhecimento;

g. Diagnosticar a melhor ferramenta para registrar o
conhecimento: a ferramenta desenvolvida na empresa ou a

ferramenta existente no mercado.

Verificar se para esta transformacédo sera necessario desenvolvimento de
uma nova ferramenta de gestdo de conhecimento ou se sera adotado uma

ferramenta disponivel no mercado;

h. Desenvolver politica estratégica que possibilite o
desenvolvimento e a aplicagdo do conhecimento na

organizagdo como um todo.

Verificar se existe na empresa politica que possibilite 0 desenvolvimento e
a aplicacdo do conhecimento em toda a instituicdo, se ndo existir, conscientizar a
direcdo da organizagdo da importancia da estratégia para o desenvolvimento da
gestdo do conhecimento.
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i. Desenvolver programa de conscientizagcdo na empresa para que
os funcionarios compreendam a importancia de registrar

detalhadamente suas atividades.

Conscientizar todo o “corpo” funcional da importancia do registro detalhado

de suas atividades, desde o gerenciamento de tempo até o nivel operacional.

j. Acompanhar diariamente a organizagcd80 e Seus processos
organizacionais com o enfoque do uso e do desenvolvimento

do conhecimento.

Acompanhar diariamente 0s processos organizacionais quanto ao uso e ao

desenvolvimento do conhecimento.

Assim definimos as dez (10) medidas que possibilitam eliminar/minimizar a

evasdo do conhecimento das organizagoes.
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7 GLOSSARIO

ANTIVIRUS — Programa cuja finalidade é detectar, isolar e, quando possivel,
remover codigos hostis em computador ou meio de armazenamento.

“APPLETS” / “SCRIPTS” - S&o rotinas feitas em “Java”, “VBScript” e “ActiveX”
(recursos de programacéo usados na Internet), e que sao utilizadas para explorar
falha de seguranca dos mesmos para executarem tarefas nocivas ao sistema
operacional. Por usarem estes recursos (“Java”, “VBScript’ e “ActiveX”) seus
meios de propagacdo sdo o0s e-mails e paginas hospedadas na internet
(geralmente de “sites” de conteudo suspeito).

ARQUIVOS DE ATUALIZACAO - Arquivos utilizados pelo antivirus para
atualizacdo das definicbes de codigos hostis e do “engine”.

“BACKBONE” - Estrutura central de uma rede de comunicacdo de alta
capacidade. Em portugués, espinha dorsal.

BANNER - Gréfico de uma imagem que referencia um site, um nome ou alguma
mensagem em um site Web.

CODIGO HOSTIL — Conjunto de instru¢des que tem como objetivo destruir,
alterar, danificar ou se apropriar de informacfes néo autorizadas, de forma que
nenhum codigo hostil é capaz de se autoexecutar, sendo sempre necessario para
tal a intervencdo, intencional ou ndo, do usuario ou de determinados aplicativos.
CAVALO DE TROIA “TROJAN” — Cédigo hostil especialmente desenvolvido com
0 objetivo de dissimular a sua finalidade, de modo que o usuario acredita tratar-se
da execucdo de uma tarefa valida, quando seu propdsito € executar tarefas
nocivas ao sistema sem a percepcdo do usuério. Entre estas tarefas, estd a
captura de informacGes de qualquer natureza (senhas, registros), abertura de
“back-doors” ou desativacéo de recursos de seguranca.

DNS — “DOMAIN NAME SYSTEM” - Base de dados distribuida, implementada
para trabalhar no conceito de cliente/servidor onde o lado servidor, chamado
servidor de nomes (name servers), armazena informacgdes sobre partes da rede —
dominios e hosts - e as fornece, mediante consulta, aos lados clientes,
denominados resolventes (resolvers).

DOMINIO - O termo dominio deve ser utilizado nesta norma no sentido atribuido
pelo DNS, isto €, uma area virtual na estrutura de indices do DNS onde um HOST

pode ser encontrado.
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“DOWNLOAD” — Processo de transferéncia de dados de um servidor para uma
estacao cliente.

ENDERECO IP — E o endereco atribuido a cada interface de rede que utilize o
TCP/IP como protocolo de interconexao.

“ENGINE” — Nome dado pelos fabricantes de software antivirus para o conjunto
de bibliotecas (.DLL) que contem os mecanismos de varredura e recuperacao de
arquivos infectados por virus.

FODN - “FULL QUALIFIED DOMAIN NAME” - Nome que identifica
inequivocadamente um dominio qualquer na Web e é definido através de sua
entrada no DNS.

FTP — “FILE TRANSFER PROTOCOL” - Protocolo utilizado para realizar
transferéncias de arquivos entre maquinas clientes e servidoras.

GKB - General Knowledge Base.

GC — Gestéo do Conhecimento.

“HIPERLINK” — Ligacdo entre documentos, acessivel através da escolha do
objeto.

“HOAX” (BOATO) - E um alerta sobre um virus que no existe (falso alerta). Seu
objetivo € usar o alarde para gerar um grande numero de mensagens
(desnecessérias) a seu respeito, e com isso, sobrecarregar servidores de e-mail,
e, em alguns casos, levar 0 usuario a executar tarefas desnecessérias ou nocivas,
como por exemplo, a exclusdo de arquivos do sistema operacional.

HOST - E a denominacdo de um computador especifico na
INTERNET/INTRANET responséavel pelo provimento de algum servico para a
rede.

HTTP — Hypertext Transport Protocol. E o protocolo que define como é que os
dois programas/servidores devem interatuar, de maneira a transferirem entre si
comandos ou informacao relativos ao WWW. O protocolo HTTP permite que os
autores de hipertextos incluam comandos que permitem saltos para recursos e
outros documentos disponiveis em sistemas remotos, de forma transparente para
0 usuario.

INTERNET - Rede de computadores que teve inicio em 1960, com o projeto
ARPAnet, e continuou se desenvolvendo, tendo hoje um namero significativo de
redes corporativas, governamentais e regionais interconectadas ao “BACKBONE”

comercial dos EUA através da suite de protocolos TCP/IP.
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INTRANET - E um termo mercadolégico para um conjunto de redes
interconectadas dentro de uma organizacdo, baseada na suite de protocolos
TCP/IP e demais tecnologias utilizadas na INTERNET, tais como WWW, FTP,
HTTP; HHTPS; VRML, Audio/VideoStream; Teleconferéncia; Correio eletrénico;
Roteamento dinamico.

“LOG” - Relatério de trilhas de atividades no tempo, gerado automaticamente por
sistemas computacionais com objetivo de viabilizar a auditoria e controle de
ambiente computacional e de rede.

NAVEGADOR ou BROWSER - Programa destinado ao acesso a hipertextos,
aplicacdes e sistemas compativeis com as especificacoes da WWW.

NETBIOS — “NETWORK BASIC INPUT/OUTPUT SYSTEM” - Programa que
permite a comunicacéo entre aplicacdes localizadas em diferentes computadores.
PROTOCOLO HTTP - E uma forma de transferéncia de informacdes entre um
HOST e um NAVEGADOR. Ocorre que 0s havegadores de rede vém se
transformando em padrbes de interface para a troca de informagbes na
INTERNET, abrangendo outros protocolos além do HTTP.

SERVIDOR FTP — Computador que tem a funcdo basica de disponibilizar
arquivos para as estacoes clientes.

SITE - E um espaco de recursos que s&o tratados como uma AREA DE
SERVICOS DE INFORMACAO, constituidos de um ou mais HOST.

SITE TIPO CONTEUDO OU WWW - Site cuja principal fungéo é albergar paginas
de conteudo.

SITE TIPO PORTAL - Site cuja principal fungédo é prover mecanismos de busca e
link para paginas de conteudo classificadas conforme critérios definidos no proprio
portal.

TCP/IP — TRANSMISSION CONTROL PROTOCOL/INTERNET PROTOCOL -
Conjunto de protocolos da Internet, definindo como se processam as
comunicacdes entre o0s varios computadores. Pode ser implementado
virtualmente em qualquer tipo de computador, pois € independente do “hardware”.
Geralmente, para além dos protocolos TCP e IP (os dois mais importantes), o
nome designa também o conjunto dos demais protocolos Internet: UDP, ICMP.

Tl — Tecnologia da Informag&o.

VERME ELETRONICO “WORM” — Cddigo hostil independente, que pode

contaminar outros programas, mas que tem a capacidade de se replicar, enviando
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copias funcionais de si préprias para outros sistemas e computadores de uma
rede.

VIRUS - S&o pequenos programas feitos geralmente em linguagem de méaquina, e
que possuem a caracteristica de se agregarem a outros programas - passando a
fazer parte deles, e de se replicarem automaticamente, contaminando (através de
uma coépia de si mesmo) outros arquivos.

VIRUS DE MACRO - Uma outra espécie de virus, chamados de "Virus de Macro",
ndo contamina arquivos executaveis, mas sim documentos de determinados
aplicativos que possuem linguagem de programacao de macros, como é 0 caso
do “Microsoft Office”.

VRML - Linguagem para modelagem de sequéncia de imagens tridimensionais
com possibilidade de interacdo com o usudrio.

WEB - Tecnologia de Representacédo atraves dos recursos disponibilizados pela
WWW.

WWW - “WORLD WIDE WEB” - Conjunto de recursos que podem ser acessados

via rede através do protocolo HTTP, ou de suas extensodes.
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ANEXO A — Delineamento de “Massa de Teste” para Analise Comparativa

1 Delineamento da “Massa de Teste” para Analise Comparativa

1.1 Procedimentos de Atividades de Pesquisa Cadastral

1.1.1 No Setor de Pesquisas

1. Receber, do setor interessado, a solicitacdo formal de pesquisa
cadastral com a indicacdo dos cadastros/sistemas a serem consultados.

2. Caso o setor interessado nao tenha indicado os cadastros/sistemas
para consulta, solicita a indicacdo para efetivacdo das pesquisas.

3. Caso haja solicitagdo do setor interessado para pesquisa ho BACEN,
verifica se existe autorizacdo expressa do cliente.

4. Caso nao exista autorizacdo expressa do cliente, devolve ao setor
interessado, informando quanto a impossibilidade de consulta ao
referido cadastros/sistemas.

Efetuar as pesquisas nos cadastros/sistemas indicados pelo setor

interessado, Serasa ou CPF/CNPJ.

1.1.2 Pesquisa - Serasa

1. Receber solicitacdo de pesquisa do setor interessado e, em caso de
indisponibilidade do Sistema de Pesquisa, procede a pesquisa.

2. Acessar o0 sistema Serasa, por meio da Rede Empresarial — opcao
Pesquisa Cadastral - Serasa, caso nao seja possivel efetuar a pesquisa
por meio de consulta ao Sistema de Pesquisa.

I. -tecla <PAUSE/BREAK> para limpar a tela;
ii. -digita “CCBS” no canto superior esquerdo da tela e tecla
<ENTER>;
ii. -digita o codigo e senha de acesso do usuario;
iv. -digita PTO1 e tecla <ENTER>;
v. -digita o codigo do “CPF/CNPJ”, sem intervalos ou pontos
e tecla <ENTER>;
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vi. -para CPF/CNPJ sem restricdes, aparece a seguinte
mensagem: “Nada Consta Para CPF/CNPJ Consultado”.
vii. -efetua nova pesquisa teclando “F2”;
viii. -acessa as informacoes relativas ao CPF/CNPJ na Receita
Federal teclando “F4”;
iX. -passa a pagina seguinte teclando “F8”;
X. -imprime a tela com as informagdes apresentadas;
Xi. -sai da pesquisa Serasa teclando “PAGE DOWN?”;
Xii. -0 sistema apresenta a seguinte mensagem: “Transacao
Encerrada”.
xiii. -nesta tela, digita “CCBS LOGOFF” seguido de “F3".

3. Anexar as telas impressas a solicitacdo de Pesquisa.

4. Havendo espaco para registro do resultado na solicitagdo de pesquisa,
preenche com a seguinte informacdo “Pesquisa realizada conforme
documento(s) anexo(s)”.

5. Data e colhe assinatura e matricula do funcionario responsavel, sobre
carimbo aposto na solicitacdo de pesquisa e telas impressas.

6. Encaminhar as telas impressas e a solicitacdo de pesquisa ao setor

interessado.

1.1.3 Pesquisa- CPF/CNPJ
1. Providenciar cadastramento do usuario no sistema, por meio de Ficha
de Cadastramento de Usuério enviada ao Setor de Cadastramento,
conforme procedimentos definidos pela Empresa.
2. Receber solicitacdo de pesquisa do setor interessado.
3. Acessar o Sistema de Pesquisa, por meio da Rede Empresarial — opcao
Pesquisa Cadastral — CPF/CNPJ.

i. -digita usuério e senha de acesso;

ii. -digita opcdo 1 — Pesquisa Cadastral On-Line, na qual &
apresentada tela para digitacdo do CPF ou CNPJ a ser
consultado e o cédigo do setor solicitante;

ji. -digita o numero do CPF ou CNPJ, sem intervalos ou

pontos, e o codigo do setor interessado;



iv.

Vi.

Vil.

viii.

Xi.

Xii.
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tecla <ENTER> para ver se consta restricdo em algum
dos sistemas de pesquisa,

-a pesquisa esta programada para consulta automatica ao
teclar <ENTER>, constando a letra “S” ap0s o sistema
eleito;

-para consulta a um unico sistema disponivel, digita “N”
ap0s os demais;

-caso conste restricdo, tecla <ENTER> novamente para
mostrar a ocorréncia, e imprime a tela com o resultado da
Pesquisa.

tecla <ENTER> e é apresentada tela contendo o
resultado consolidado da pesquisa, para 0s sistemas que
foram autorizados, demonstrando se o CPF/CGC
informado possui ou ndo ocorréncia registrada para
aquele sistema,;

tecla <ENTER> novamente e é apresentado, pela ordem
e de forma detalhada, o resultado das consultas.

‘no canto superior direito das telas de pesquisa, é
informada a quantidade de registros constantes para o
CPF selecionado, para a pesquisa em foco.

para que sejam demonstradas mais informacodes, além
daquelas ja apresentadas, deve-se selecionar a tecla PF8,
para avancar pagina;

-para efetuar nova pesquisa aperte a tecla <F3>.

Na impossibilidade de utilizacdo do Sistema de Pesquisa, efetua as

consultas no Serasa e CPF/CNPJ, individualmente.

-observa que o acesso ao Serasa € apenas para USUarios

ja cadastrados.

Anexar as telas impressas a solicitacdo de Pesquisa.

Havendo espaco para registro do resultado na solicitagdo de pesquisa,

preenche com a seguinte informagcdo “Pesquisa realizada conforme

documento(s) anexo(s)”.

Data e colhe assinatura e matricula do funcionario responséavel, sobre

carimbo aposto na solicitacdo de pesquisa e telas impressas.
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8. Encaminhar as telas impressas e a solicitacdo de pesquisa ao setor

interessado.
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1.2 Instalacdo, Configuracdo, Utilizacdo e Atualizacdo de Antivirus.

Nenhum microcomputador conectado ou ndo a rede empresarial pode ser
utilizado sem estar devidamente protegido contra a invasédo de virus, segundo o
padrdo adotado pela Empresa.

O Departamento Tecnolégico é Responséavel Por:

1. Homologar padrdes e procedimentos para instalacdo, configuragéo,
utilizacdo, atualizagdo de antivirus e divulga informacgdes relacionadas a
incidéncia de codigos hostis.

2. Disponibilizar o servidor FTP para hospedagem e distribuicdo dos
arquivos de atualizag¢do do antivirus.

3. Manter o servico FTP em funcionamento, de forma a permitir a
hospedagem e a distribuicdo dos arquivos de atualizac&o do antivirus.

4. Propor os padrdes e procedimentos para instalacdo, configuracéo,
utilizacao e instalacao de antivirus.

5. Definir a forma de distribuicdo dos arquivos de atualizacdo do antivirus
através da rede.

6. Efetuar a captura, testes e disponibilizacdo dos arquivos de atualizacao
da plataforma antivirus para novos cédigos hostis, sempre que houver
liberac&o de novas versdes pelo fabricante.

7. Comunicar as demais areas via correio eletrénico, quando da liberacao
de novas versdes do antivirus.

8. Monitorar o0 processo de “download” de arquivos pelos
setores/departamentos. Para manter atualizados o antivirus e o0s
arquivos de atualizac&o nos servidores e estacdes de trabalho.

9. Estabelecer e manter contato com o fabricante do antivirus para fins de
suporte.

10. Participar da elaboracdo de padrdes e procedimentos para instalagao,
configuracéo, utilizacdo e atualizacdo de antivirus.

11.Instalar e manter atualizados o antivirus nos microcomputadores que

nao estejam conectados a rede.
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1.2.1 Procedimentos de Instalagcdo Configuracao e Atualizacdo do Antivirus

1.

No endereco ftp.windows/antivirus ficam disponiveis todos os arquivos
liberados para download: Atualizagcbes de DAT e Engine, Pacotes de
instalacao, ferramentas e manuais.

Os arquivos e documentacao técnica somente podem ser acessados
pelos empregados envolvidos no processo e que tenham sido
devidamente cadastrados e autorizados.

No enderec¢o http://www.windows/antivirus ficam disponiveis todas as
informacdes sobre virus e antivirus: Biblioteca de virus, noticias,
perguntas mais frequentes, indicadores.

Na opc¢do Documentos / Padronizagédo, ficam disponibilizados os

documentos de padronizacao para servidores e estagoes.

1.2.2 Procedimentos de Verificagdo da Verséo e Atualizagdo do Antivirus na

Estacéao
1.

Clicar em Iniciar / Programas / “Network Associates” / “VirusScan
Console”.
Apoés abrir a janela da console do “virusscan”, selecionar na barra de
menu: “Help” / “About”.
Verificar na Janela que aparece as informacgdes exemplificadas a
sequir:
i. “Mcafee Viruscan” v4.5.1 SP1 (significa que a versdo é
4.5.1 e esta com o “service pack” 1)
ii. “Virus Definitions™ 4.0.4242 (onde 4242 é a versédo do
DAT)

iii. “Scan Engine”: 4.1.60 (é a versao do Engine)
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1.3 Padronizacdo dos Websites de Conteudo e Portais

Implementacado do Site de Conteudo e Portal

As implementacdes dos Site de Conteudo e Site Portal devem seguir as

normas e os padrdes técnicos estabelecidos pela Empresa.

1.3.1 Procedimentos de Novo Site de Contelido

1.

Cada novo site de conteudo a ser implementado na Rede Empresarial,
deve ser solicitado ao departamento de desenvolvimento tecnolégico,
gue deve dar o direcionamento necessario para sua disponibilizacao.

O encaminhamento deve ser feito através de preenchimento do
formulario de implementacdo de site de conteudo, disponivel na rede
Empresarial.

O Gerente do departamento de desenvolvimento avalia a solicitacdo e
negocia com o solicitante 0 nome do site, enviando ao departamento de
publicacédo para atendimento.

No caso da solicitagdo ndo poder ser atendida, o Gerente do
departamento de desenvolvimento comunica ao solicitante, os motivos
da impossibilidade do atendimento.

A é&rea de desenvolvimento gera o modelo do site solicitado em
conformidade com a especificacdo de contetudo do solicitante, criando o
site no servidor, informando a criacdo do site.

A Unidade solicitante publica o site através dos meios disponibilizados

pela Area de Desenvolvimento.

1.3.2 Manutencgéo de Site de Conteudo

1.

2.

3.

A manutencdo de Site de Conteudo deve ser realizada remotamente
atraves de ferramentas de publicagéo.

O responsavel pela manutencédo do Site de Conteudo deve ter o direito
de escrita no diretdrio base do seu site no servidor Web.

N&o deve ser possivel a inclusdo de “scripts” que executem no servidor

Web, por se tratar de atribuicdo especifica de Sites de Aplicacao.
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1.3.3 Procedimentos de Novo Site Portal
1. O procedimento para inclusdo de site Portal segue 0s mesmos passos

de inclusao dos sites de Conteudo.

1.3.4 Manutencdao de Site Portal
1. A manutengdo do Site Portal deve ser realizada de acordo com as

mesmas regras definidas para o site de Conteudo.
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1.4.1 DTO1 - Dicas Tecnolégicas — PABX Alcatel 4400

PABX Alcatel 4400
Exemplo para configuragéo do IP no PABX Alcatel 4400, dados abaixo obtidos do
PABX da Filial Sdo Paulo.
End. IP : 100.200.40.48
Gateway : 100.200.40.1
Sub-mask: 255.255.255.0
Conectar o cabo serial do Pabx na serial do micro. (cabo ja vem com o
Pabx) Através do Hiperterminal obtém-se acesso ao Pabx.
A seguir as telas:
Login: mtcl
Password: mtcl
# The role of the CPU is MAIN
Application software identity
R3.0-c1.530-16-c-br-c3s2
Business identification: R3.0
Release:
DELIVERY c1.530
Patch identification: 16
Dynamic patch identification: ¢
Country: br
Cpu: c3s2
ACD VERSION
realease : 4
bug_fixing : 4
protocol_id : 45
version_dy hr_stat: 6
(1) FILIAL SP >
(1) FILIAL SP > netadmin -m
Alcatel 4400 IP Network Administration



101

. Installation

. Show current configuration

. Local Ethernet interface

. Crystal link/CPU redundancy
. Role addressing

. Serial links (SLIP/PPP)

. Tunnel

. Routing

© 00 N O o~ W N R

. Host names and addresses
10. Copy setup

11. Security

12. History of last actions

13. Apply modifications

0. Quit

What is your choice ?

What is your choice ? 3

3.Local Ethernet interface

1. View 1 Para ver

2. Update 2 Para entrar com os dados
0. Previous menu 0 Para voltar no menu
What is your choice ?

What is your choice ? 1

Ethernet interface setup

Internet name : FILIAL SP
Internet address: 100.200.40.48
Netmask : 255.255.255.0

3.Local Ethernet interface

1. View
2. Update



0. Previous menu
What is your choice ? 0
Alcatel 4400 IP Network Administration

. Installation

. Show current configuration

. Local Ethernet interface

. Crystal link/CPU redundancy
. Role addressing

. Serial links (SLIP/PPP)

. Tunnel

. Routing

© 00 N O o A W DN P

. Host names and addresses

10. Copy setup

11. Security

12. History of last actions

13. Apply modifications

0. Quit

What is your choice ? 8 Entrar na opgéo 8 para o Gateway
8.Routing setup

1. Default router setup

2. Static routes

3. Dynamic routing (RIP/RSL)
0. Previous menu

What is your choice ? 1

8.1.Default router setup

1. View

2. Add/Update

3. Delete

0. Previous menu
What is your choice ? 1

Default router setup
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Default router name: A4400 = Padrdo
Default router address: 100.200.40.1

8.1.Default router setup

1. View

2. Add/Update

3. Delete

0. Previous menu
What is your choice ? 0

8.Routing setup

1. Default router setup

2. Static routes

3. Dynamic routing (RIP/RSL)

0. Previous menu

What is your choice ? 0

Alcatel 4400 IP Network Administration

. Installation

. Show current configuration

. Local Ethernet interface

. Crystal link/CPU redundancy
. Role addressing

. Serial links (SLIP/PPP)

. Tunnel

. Routing

© 00 N O o0 A WOWDN P

. Host names and addresses
10. Copy setup

11. Security

12. History of last actions

13. Apply modifications

0. Quit

Digitar 13 para gravar os dados no Pabx
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What is your choice ? 0
(1)FILIAL SP> exit

1.4.2 DTO2 - Dicas Tecnolégicas — Outlook (Perfil)

Perfil de Outlook
Autor: Gustavo Bueno de Moraes
Publicado em: 30/12/2003 15:31:32

Quando um usuério efetua login em uma estacdo Windows NT/2000, um
perfil local é criado na maquina. Esse perfil mantém as configuracdes locais dos
aplicativos, bem como definicbes de aparéncia de tela, atalhos, etc. Para efeitos
de diferenciacdo, chamaremos esse perfil de Perfil Local. Dentro do Perfil Local
também s&o mantidos os Perfis de Outlook.

Um Perfil de Outlook € o agrupamento das configuracfes dos servicos do
Outlook. Quando abrimos o Outlook, um dos perfis instalados na estacdo estara
fornecendo as configuracbes de, por exemplo, quais caixas de correio deverao
ser abertas, quais pastas particulares devem ser mostradas, qual o catalogo de
enderecos, etc.

Podemos verificar quais os Perfis de Outlook disponiveis para determinado
Perfil Local da seguinte forma:

- Clicar com o bot&o direito no icone do Correio Eletronico na area de

trabalho e em seguida em “Propriedades”.

- Uma janela sera aberta mostrando as propriedades de um dos Perfis de

Outlook instalados na méaquina. Para visualizar todos os perfis daquele

Perfil Local, basta clicar no botdo “Mostrar Perfis”. Uma nova janela sera

aberta.

- A janela Correio mostra todos os perfis do outlook instalados, bem como

oferece opgao para selecionar o perfil padrdo do Outlook. A partir desta

tela, pode-se alterar, remover e adicionar Perfis de Outlook ao Perfil Local.

Por padréo, quando da instalacdo de uma estacéao (formatac&o), um “script”
(pequeno programa) é implantado para gerar automaticamente um perfil de
outlook para cada perfil local criado, configurado para o usuério que fez login. Por

exemplo, se o usuario U999999 logou na estacdo, o “script” criara um perfil de
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outlook de nome U999999, configurado para abrir a caixa postal U999999, no
servidor de correio o qual mantém a caixa postal U999999.

Caso a estacdo ndo tenha esse “script”’, um novo perfil pode ser criado,
chamando-se o “Assistente do Outlook”, através do botdo “Adicionar...” na janela
Correio (mencionada anteriormente). Ao perfil, deve-se adicionar o servico de
informacdo “Microsoft Exchange Server”, que € o servico que fornece acesso as
caixas postais do Correio Eletronico. Para concluir o assistente, € necessario ter
em maos o nome da caixa postal e o0 nome do servidor de correio. Se a caixa
postal U999999 pertencesse a um usuario de uma unidade vinculada ao
Departamento de Suporte, o servidor de correio seria 0 DSO000NTO001, pois é o

servidor mais perto (logicamente/fisicamente) do Setor.

1.4.3 DTO3 - Dicas Tecnolégicas — Outlook (Caixa de Correio Adicional)

Caixas de Correio Adicionais
Autor: Gustavo Bueno de Moraes
Publicado em: 30/12/2003 15:53:02

O Outlook também permite que seja aberta mais de uma caixa postal de
cada vez, em cada Perfil de Outlook, desde que, é claro, tenha permissao
adequada para acessar cada uma delas.

A grande vantagem deste recurso € poder trabalhar com, por exemplo, a
caixa postal pessoal e a caixa postal do departamento no mesmo ambiente, além
da possibilidade de usar também Pastas Particulares.

Para abrir uma Caixa de Correio Adicional, em determinado perfil, siga os
seguintes passos:

- Va até a janela Correio (Botdo direito no icone do Correio Eletronico,

Propriedades, "Mostrar Perfis..."), e selecione o Perfil de Outlook no qual se

deseja que seja aberta a Caixa de Correio Adicional. ApGs selecionado,

cliqgue no botdo “Propriedades” para aparecer a janela “Propriedades de
<Nome_Do_PerfilOutlook>".

- Em seguida, selecione o servi¢o “Microsoft Exchange Server” e clique no

botao “Propriedades”.
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- Na janela “Microsoft Exchange Server”, selecione a guia “Avancado”. Na
Caixa “Caixas de Correio”, cligue no botdo “Adicionar...” para acrescentar
as Caixas de Correio Adicionais que devem ser abertas naquele perfil.

- Na janela “Adicionar caixa de correio”, insira corretamente 0 nome da

Caixa Postal que desejar abrir.

Dessa maneira, ao abrir o Outlook com o Perfil de Outlook escolhido, seréo
abertas a caixa postal principal e todas as Caixas de Correio Adicionais
configuradas.

Dica: Quando trabalhar com mais de uma caixa postal ao mesmo tempo,
pode ser necessario ora enviar mensagens através de uma, ora através de outra.
Para facilitar a alternancia de remetentes, é recomendavel utilizar o campo “De...”
ao criar um e-mail. Para fazer isso, crie uma nova mensagem e pelo menu
“Exibir”, selecione a opcao “Campo De”. Assim, pode-se optar pelo remetente que
estd enviando a mensagem. Caso o campo fiqgue em branco, a mensagem sera

enviada pelo remetente padréo do Perfil de Outlook.

1.4.4 DTO04 - Dicas Tecnoldgicas — Outlook (Bot&o e icones)

Botbes e icones do Correio Eletrénico ndo funcionam
Autor: Lincoln Tadao Yamachita
Publicado em: 21/7/2004 11:10:10

O MS Outlook tem um defeito que ocorre de forma esporadica e sem
correcdo definitiva pelo fornecedor até o momento.

O sintoma é facil de perceber, pois da a impressao que o programa deixou
de funcionar, ao clicar nos botdes/icones (Enviar, Imprimir, etc.), ndo acontece
nada.

Para corrigir, clique com o botdo direito do mouse em uma area livre da
barra de botdes superior, no menu que aparece, clique em Personalizar...

Selecione a guia "Barra de Ferramentas”, selecione o item "Padrdo" e
clique no botao "Redefinir".

Pronto, seu Correio Eletronico esta “funcional” novamente.
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1.4.5 DTO5 - Dicas Tecnolégicas — Outlook (Pasta Particular)

Pastas Particulares
Autor: Gustavo Bueno de Moraes
Publicado em: 30/12/2003 15:47:24

Caixas postais dos usuarios de Correio Eletrénico tém um tamanho limitado
(definido pela Empresa). Em pouco tempo, caso o usuario ndo limpe suas pastas
no servidor, a caixa postal ficard indisponivel para receber mensagens quando o
limite for alcancado. Dessa forma, como fazer para armazenar mensagens
importantes e ainda assim, continuar disponivel a utilizacdo normal do correio?

Para resolver esse problema, € utilizado um servico de informagédo do
outlook chamado Pastas Particulares. Um arquivo de Pasta Particular nada mais
€ que um grande arquivo, com a extensdo “.PST” (Personal Store) para guardar
itens do outlook. Pode ainda, ser protegido com uma senha pessoal, para evitar
acesso indevido.

Antes de utilizar suas pastas particulares, € necessario criar o arquivo que
mantera seus itens de outlook. Para criar o novo arquivo, é utilizada a opcao
“Novo...” do menu “Arquivo” do Outlook.

- Aparecera o diadlogo “Criar pastas particulares” solicitando o caminho

onde deve ser criado esse arquivo.

- Criado o arquivo, uma janela com as propriedades da pasta particular

surgira, permitindo definir um nome para essa Pasta Particular. Esse nome

serd o identificador da Pasta Particular na Lista de Pastas do Outlook.

Também é possivel, nesta janela, definir uma senha de protecédo, caso seja

de interesse.

- Clicando em “Ok”, a criacdo da pasta € concluida e automaticamente é

exibida na lista de pastas do outlook.

Antes de continuar, vamos discutir um pouco sobre a localizagcdo dos
arquivos de Pastas Particulares.

Se estivermos criando um arquivo morto, para arquivar mensagens antigas
(por exemplo, queremos guardar em um arquivo separado, todas as mensagens
do ano de 2002), é ideal o arquivo ter sido criado numa pasta da estacdo de
trabalho. Assim, ndo estaremos ocupando espaco do servidor com informacdes

gue raramente serdo utilizadas (ou, em muitos casos, hunca mais).
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A desvantagem desta abordagem aparece quando é necessario acessar
mensagens e arquivos que estdo sendo trabalhados atualmente. Caso 0 usuario
mude de estacao, ndo podera ter acesso ao arquivo, a ndo ser que crie uma copia
para a estacao que esta utilizando. Outro ponto € a ndo inclusdo desse arquivo na
rotina de backup do servidor.

A sugestao, nesse caso, € de criar um arquivo para uso corrente, onde
ficardo as mensagens e itens utilizados no dia-a-dia, a ser mantido no servidor
(preferencialmente em sua pasta-base), e outro (ou outros) para guardar o
arquivo morto, mantidos na estacdo do usuario. O backup dos arquivos-mortos
poderia ser feito apenas uma vez, sem necessidade de inclusdo desses arquivos
na rotina de copia diaria (Por definicdo, arquivos-mortos ndo séo alterados, nao
necessitando, assim, de backup diariamente).

A periodicidade de arquivamento das mensagens em Pastas Particulares
poderia variar de acordo com a necessidade de cada um. Se um usuario recebe
muitas mensagens grandes, poderia optar por criar arquivos semestrais ou até
bimestrais. Ja um usuario que tem pouca necessidade de arquivamento pode
optar por periodos anuais, mantendo as mensagens de anos anteriores em
arquivos de sua propria estacao.

Essa abordagem, de manter uma pasta para uso corrente no servidor e
outras para arquivo morto em estacdo, € valida tanto para caixas postais de
usuarios como de unidades, com a diferenca que a pasta corrente de usuarios
ficaria em sua pasta-base no User e a pasta do setor/departamento poderia ficar
numa pasta do Public, preferencialmente, protegida por senha. Nota: um arquivo
“.pst” pode ser aberto por uma pessoa de cada vez, entdo, se VAarios Usuérios
utilizam a caixa postal do setor/departamento, apenas um podera abrir 0 arquivo
de Pasta Particular.

Voltando a idéia de uma Pasta Particular, cujo propésito € armazenar todas
as mensagens recebidas até o fim de 2002. Para isso, basta mover todas as
mensagens desejadas para a Pasta Particular. A opcdo de localizacdo avancada
€ uma O6tima ferramenta para selecionar itens de acordo com critérios especificos.

Em um Perfil de Outlook, podem-se abrir varias Pastas Particulares ao
mesmo tempo. O procedimento para abrir outra pasta particular no perfil é

simples, conforme abaixo descrito:
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- Através do menu “Arquivo”, “Abrir...”, “Arquivo de Pasta Particular (.pst)

- No dialogo “Abrir pastas particulares”, selecione o arquivo que deseja

abrir e clique em “Ok”.

- A Pasta Particular selecionada sera mostrada na Lista de Pastas do

Outlook.

Um outro recurso do servico de Pastas Particulares é a compactacao dos
arquivos “.PST”. Quando excluimos arquivos ou mensagens de uma Pasta
Particular, mesmo limpando a pasta “ltens excluidos”, o espaco que havia sido
alocado para estes continua ocupado em disco. Logicamente, o outlook reutilizara
esse espaco quando novos itens forem adicionados a Pasta Particular, mas
quando estamos realizando uma limpeza nos arquivos (ou movendo da pasta
corrente para um arquivo morto), € interessante “encolher” o arquivo para liberar
espaco em disco do servidor e otimizar a rotina de backup.

Para isso, devem-se executar 0s seguintes procedimentos apds a limpeza
da pasta “Itens Excluidos”:

- Clicar com o botdo direito na Pasta Particular e em seguida em

“Propriedades de <Nome_da_Pasta_Particular>".

- Clicar no botéao “Avancgado...”

- Na janela Pastas Particulares, clicar no botdo “Compactar agora”.

Esse procedimento € importante, principalmente, quando as Pastas
Particulares estdo mantidas nos servidores (Pastas-base ou Public). O tamanho
de cada pasta pode ser sempre verificado na janela “Propriedades de
<Nome_da_Pasta_Particular>", pelo botdo “Tamanho da pasta...”

1.4.6 DTO6 - Dicas Tecnolégicas — Outlook (Pastas Public e User)

Public, User e Pastas-base
Autor: Gustavo Bueno de Moraes
Publicado em: 30/12/2003 15:22:47
Os servidores dos setores/departamentos tém alguns compartilhamentos
padrdo, cada qual com uma finalidade especifica, como por exemplo:
- Public (Repositério de arquivos de uso comum de todo o

setor/departamento);
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- User (Local onde sao criadas as pastas-base dos usuarios do

setor/departamento);

- Antivirus (Repositério de atualizagdo do software antivirus);

- Suporte (Utilizado pelos técnicos de campo para instalacdo de estacbes

de trabalho);

- Pacotes (Utilizado pelo departamento de suporte para instalacdo de

aplicativos).

Mais uma vez, convém lembrar que, nem todos os compartilhamentos
existirdo em todos os setores/departamentos e/ou servidores. Neste topico, sera
discutida a utilizacdo dos compartilhamentos Public e User.

O compartilhamento padréo Public é nada mais que uma area de disco no
servidor, com a finalidade de servir de repositdrio para os arquivos de uso comum
do setor/departamento. Se um arquivo € suficientemente importante para ser
utilizado, por dois ou mais funcionéarios, entdo, provavelmente, o lugar mais
apropriado para coloca-lo é no compartilhamento Public do servidor.

Na maioria das estacOes de trabalhado, o Public do setor/departamento
estara mapeado como setor/departamento P:. Isso ocorre porque, a cada login do
usuario, é executada uma instrucdo (script) que cria tal mapeamento. Caso isso
ndo exista na estacdo de trabalho e seja de interesse esse tipo de uso, o proprio
usuario poderd mapear a unidade de rede ou abrir chamado técnico para ajuda
nesse procedimento.

E recomendavel que n&do sejam colocados arquivos na raiz do
compartilhamento Public e sim, dentro de pastas de acordo com assunto ou area.
Por exemplo, em um setor/departamento, poderiam ser criadas as pastas de
nome Administrativo, Producdo, e Pessoal, onde seriam guardados arquivos
préprios de cada segmento.

O Public ndo deve ser utilizado para guardar arquivos pessoais, em
nenhuma hipotese. Tal procedimento, além de caracterizar uso indevido de
recursos tecnoldgicos, pode prejudicar a performance do servidor (principalmente
em relacdo a espaco em disco e backup) e impactar as atividades de todo o
setor/departamento.

Por padrdo, apenas os usuéarios do proprio setor/departamento, terdo

permissao para realizar alterac6es nos arquivos e pastas abaixo do Public. Outra
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vantagem de utilizacdo do Public, é que todo o seu conteddo €, normalmente,
incluido nas rotinas de backup dos servidores.

Outro recurso padrdao dos servidores dos setor/departamento é o
compartilhamento User. O objetivo deste compartilhamento € a manutencéo das
pastas-base dos usuarios do setor/departamento.

A pasta-base ou diretério-base é uma area de disco na rede, destinada o
uso exclusivo pelo usuéario proprietario. Os dados contidos nas pastas-base
podem somente ser acessados pelo usudrio proprietario e, eventualmente, um
administrador. E o local correto para manutencdo de arquivos de uso proprio e
informacfes que devem ser acessadas de qualquer lugar da rede, mas
exclusivamente por aquele usuério.

Para os usuarios que possuem pasta-base, a cada login no dominio, a
mesma é mapeada como uma unidade de rede, normalmente com as letras X: ou
Z:.. Caso o usuario nao tenha pasta-base, sua criacdo pode ser solicitada através
de abertura de chamado, informando o nome do servidor e a respectiva conta.
Note que, ao contrario do Public, o compartilhamento User, ndo necessita
mapeamento explicito, bastando o usuario possuir em seu perfil a definicdo da
pasta-base.

A utilizac&o das pastas-base para guardar musicas, fotos, e outros arquivos
ndo referentes as atividades do funcionario dentro da Empresa, também
caracteriza uso indevido de recursos tecnolégicos, podendo, o usuario, ser
responsabilizado.

Um tipo de uso adequado é manter a pasta particular do outlook (.pst) “atual” do
usuéario, dentro da pasta-base no compartiihamento User (ATENCAO: O uso
apropriado de pastas particulares do Outlook sera discutido em outro artigo). As
pastas contidas abaixo do compartiihamento User, também sdo, normalmente,

incluidas nas rotinas de backup.
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ANEXO B - Instalacao, Configuracdo e Ajuda do Wintility (Master e Client).

2.1 Instalacdo/Configuracdo do Wintility Pro (Master e Client)
A Instalacéo do aplicativo é através da execucao do arquivo wintilitypro que

inicia o InstallShield Wizard do Wintility pro Master conforme a Figura 053.

Wintility Pro Master Setup il

Bem-vindo ao InstallShield Wizard do Wintility
Pro Master

0 InztallShield “Wizard ird instalar o wWintility Pro b aster em
zeu computadar. Para continuar clique em Avancar.

% alar

Cancelar |

Figura 053: Wintility — InstallShield.
Na seqUéncia da instalacdo sdo apresentadas as condi¢cbes gerais para a
utiizacdo do aplicativo, Figura 054, comum aos aplicativos disponiveis no

mercado.
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Wintility Pro Master Setup

Contrato de licenca
Leia o cantrata de licenga a seguir com atencdo.

|Fretal| kel

Figura 054: Wintility — Contrato de Licenca.
Na instalagdo é permitida a interacdo do usuario para a definicdo do local
de instalac&o do aplicativo, Figura 055.

Wintility Pro Master Setup

Ezcolha o local de destino

Selecione a pazta onde oz arquivos serdo instalados.

|Fietall el

Figura 055: Wintility — Local de Destino.



114

Sdo apresentadas as informacfes de execucdo das operacdes

necessérias, até a conclusao do processo de instalagdo, conforme Figura 056.
4| Jl Wintility Pro Master Setup

Status da instalagdo

Install5 hield Wizard

A instalagdo do Wintiity Pro Master foi concluida com

0 InstallShield "wizard do ‘Wintility Pra b aster estd executando as operagiies necessénas SuCEss0.

Instalanda:  Copiando arquivos...
LA APix SoftwareiWintility Pro Master\Client\data2. cab

— T

IstalEHeld

Eonei Cance]

< altar

Figura 056: Wintility — Processo de Instalagao.
ApoOs a instalacdo da versdo master, € informado que é necessaria a
instalacdo da versdo CLIENT em todas as estacdes e aguarda retorno de
confirmacéo para a instalacéo da versao Client na estagéo, conforme Figura 057.

zl

Para utilizar a *intility Pro & hecessario executar a instalacdo Client em todaz as
estacdes. A instalacdo Client esta localizada em 'c:harquivos de programazhpis
zoftwarehwmintility pro masteri.clent'

“ooé gostana de executd-la agora nesta estagdo™?

Figura 057: Wintility — Consulta para Instalacéo — Client.
A sequéncia de instalacdo da versdo Client é parecida com a da versao Master,
sendo possivel a instalacdo para ser executada em rede ou standalone, conforme
Figura 058.
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Wintility Pro Client Setup |

Tipo de instalagio wm
Ezcalha o tipo de instalacio que melhar atenda &z zuas - -
necessdades. ‘

Clique na tipa de inztalacdo que wocé preferir,

0 programa zerd instalado com as opgdes mais comuns. Recomendado
para a maioria doz usuarnios.

" Standalone 0 programa serd instalado com az opgfies necessanas para a execucio
independente da copia Master. Recomendado para usuarioz de
computadar portatil [hoteboolk .

Fazta de destino
’VI::"-...."-.P'i:-: S oftwareWwintility Pro Client Frocurar... |
| metalEhield

< Wolkar | Axancar » I Cancelar |

Figura 058: Wintility — Tipo de Instalacéo Client.

Sdo apresentadas as informacfes de execucdo das operacles
necessérias, até a conclusdo do processo de instalacdo, sendo necessario

reiniciar o computador para poder utilizar o programa, conforme Figura 059.
4| W wintility Pro Client Setup

Status da instalagdo

*

Ingtall5 hield Wizard

0 InstallS hield wizard instalou com sucesso o Wintility Pro
Client. Antes de poder ulilizar o programa, vocé deve reiniciar o
computador.

0 InstallShield Wizard do Wintility Pra Client esta executando as operacfes necessarias.

Instalanda:
& Sim. desejo reiniciar meu computador agoral
- 15% 7 N3o, vou reiniciar meu computador mais tarde
Fiemova todos os discos das unidades e clique em Concluir
para finalizar a instalagSo.
IFistall Sl

< altar Cancluir I [Carce]

Figura 059: Wintility — Conclusdo Processo de Instalacéo.

7

No primeiro acesso ao aplicativo é solicitado o cadastramento de
usuario/senha, para a utilizacao do aplicativo, conforme Figura 060.
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xq

Bem-vindo ao Wintility Pro

0 Wintility (& pozzui umn uzuéno Adminiztrador, chamado ADRMIM.
Yooé deve atribuir uma zenha para ezte Lsuanio antes de iniciar o
afitility,

Marme do Usuérnio: I-"—"-DMW

Eenha: Ixxxxx
I—

EEEE

Confirmar senha:

p E recomendével gue vocd anote a senha e guarde-a em um local
sEqUI.

k. I Cancel |

Figura 060: Wintility — Cadastramento de Senha — Inicial.

ApoOs o cadastramento do usuario e na primeira execucao do aplicativo é
solicitado efetuar a configuracdo do aplicativo, executando o Assistente de Novo
Catélogo necessario para a organizacdo dos documentos de trabalho, conforme
Figura 061.

Configurando o Wintility

Podem-se configurar as principais funcdes e ferramentas do Wintility, de
acordo com o método de trabalho e o tipo de organizagéo ideal para o grupo de
trabalho. As configuracdes estdo divididas em dois grupos: Opcdes Pessoais e
Opcdes do Catélogo.

As Opcdes Pessoais dizem respeito ao usuario e ao seu ambiente de
trabalho, independente do Catalogo que o usuéario trabalhe.

As Opcgbes do Catalogo fazem parte do Catdlogo e, portanto, sdo

compartilhadas por todos os usuarios do mesmo grupo de trabalho.
Y P

Bem-vindo ao Assistente de Novo Catalogo do Wintility! Escolhendo a localizagéo e o nome do Catalogo

0 Wwintiity organiza ssus dacumentos através ds um Catélogo. Escolha uma
localizaca0 & um nome para o seu Catdlogs

Siga 03 passas dests Assistents para crisr ums organizagao personalizada dos seus
dacumentos de tabalho. Esta organizago inicial pemitia que voos s acesse &
gerencie com faciidade.
"85 Depois de concluida esta organizagia inicial, use o Wintiity para abif, procurar,
proteger e criar vers3es dos seus docu i i flcar 0 seu
S diaadia

A Nome do Catalogo
Y [monogiaia

Localizasio do Catélogo
Jes

P Pressione o botdo “Selecionar” para escolher a localizago do Catélogo

Cliaus Avangar para continuar.

Figura 061: Wintility — Assistente de Novo Catéalogo.



117

O aplicativo permite escolher o tipo de organizacdo o usuario prefere
trabalhar, conforme Figura 062 e 063.

Assistente de Novo Catalogo x|
Escolhendo o Tipo de Organizagéo

O “intility sugere uma organizacdo inicial de zeus documentos distibuidoz em Grupos.
Ezcaolha a melhaor alternativa para wvocé:

b:;\ ™ Prefiro organizar meus documentos aproveitando as paztas (&
definidas no Explarer.

[ & Prefirn organizar meus documentos bazeadn nas caracteristicas u:Ia
minka atividade prafizzional.

[; ™ Prefira comegar com um Catélogo vazio

P Sevoce estd em divida, veja o que acontece em cada cazo e, depoiz escolha a
opian mais adequada. Yocé pode facilmente retornar e alterar a zua ezcolha.

< Yolar I Anancar » I LCancelar | Ajuda

Figura 062: Wintility — Escolhendo o Tipo de Organizacgao.

Assistente de Novo Catilogo 5| [l Assistente de Novo Catdlogo x|
Minhas Caracteristicas Organizacgéo Inicial
0 Wintiity precisa de aigumas infoimagBes para constiuir o seu Catélogo
Esla € a organizagdo inicial sugerida pelo \Wintilty.
et pade personaliza-a. adicionando e/ou removendo Grupos.
Que tipo de use tem o seu computadar? Yocé pode ou ndo selecionar as duas opgles.
Renomear |
3 ™ Pessoal @ Profissional [ Aplicativos
: Presrchalos ronies des pessoas que Escalha a atividade profissional [ Catas HEriever
comEaihe o sy computadan que mais se apokima da sua. [ Cronogama
<Clique aqui para adicionar um nome> [Jadministradar A 3 Fortes Adicionar
O [ Material
s [ Pendéncias
[ Time Sheet
3 Usudrios
L] [ verses
HEriover
<votar [ avangar> | Concelr | Ajuga | <votar [ avangar> | Cancelar Aiuda

Figura 063: Wintility — Configurando Catalogo.
Definindo Palavras-Chaves e Pastas aos Grupos do catalogo, visando a
procura de informacgdes, conforme Figura 064.



Aszzistente de Movo Catalogo

Associando palavras-chaves e pastas aos Grupos

Selecione o Grupo:

Efﬁ Profizzional

..... [ aplicativos
..... [ Cronograma
E‘j Dicaz

..... fjj Fontes

----- [ Material
----- [ Pendéncias
----- [ Time Sheet
----- [ Usurios

Dicas

Palavraz-chaves |

Fastaz I
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Dicas
Pesquiza

F'rlcucedimentu:us
1

Documentos

Menzagens

- Henu:umearl

-
| . Bemaowver |

— Procurar as palavras-chaves nos itens marcados: —

Fichaz

[w] M e

[w] M o

[w] M o

_____ Ej Varstios [w| D ezcricdo (w]Descncdo | |wDescrgdo
[ JLocalizagdo . | JLocalizagdo | || Localizagdo
[1De/Fara [1De/Fara [1De/Fara
[ ]Conteado
< Walkar | Awancar » | LCancelar | Ajuda |

Figura 064: Wintility — Definindo Palavras-Chaves.

O Aplicativo permite, ainda, o cadastramento de senha para o catalogo,

visando seguranca, conforme Figura 065.

Aszsiztente de Novo Catalogo

Prevenindo o acesso ao Catalogo

este Catalogo.

* N Zo atibuir senha de acessc

ate & zentia:

¢~ abibuir senha de acesso

I—
[Earfirme & sefitia I

0 "intility permite gue wocé atibua uma senha de aceszo ao Catalogo para que
LELanios nao autorizados ndo pozszam abri-lo.
MZo atribuir nenbuma zenha, significa que qualguer uzuano esta autorizado a acessar

P Atengdo: E aconselhavel manter em local zeguro uma lista com az zenhas e seus
rezpectivos catalogos.

[Lembre-ze de que az zenhasz fazem diferenciagdo entre maidzculas e mindzculaz)

x|

< Yolar I Anancar » I

LCancelar |

Ajuda

Figura 065: Wintility — Definindo Senha de Acesso ao Catélogo.
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Finalizando o assistente de Novo Catdlogo, o aplicativo cria o novo
catalogo conforme Figura 066 e inicia a procura de documentos que satisfagam
os critérios do catédlogo para cataloga-los e disponibilizar-los para consulta, Figura
067.

Aszzistente de Movo Catalogo

Figura 067: Wintility — Procurando Documentos.
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Topicos da Ajuda do Wintility Pro:

X- Introducao ao Wintility Pro
- Novas Caracteristicas da Verséo
x- Conceitos Béasicos
- Catélogo
- Documentos
- Mensagens
- Fichas
- Onde Procurar
- Grupos e Grupos Principais
- Grupo especial — Orféos
- Grupo especial — Bau
- Grupo especial — Modelos
- Palavras-chaves
- Licenca e Garantia
- Como pedir
- Para desinstalar o Wintility
- Iniciando o Wintility
x- Criando o seu primeiro Catalogo
- Escolhendo a localizagédo e o nome do Catélogo
- Escolhendo tipos de documentos
- Tratando determinadas extensdes com textos
- Onde procurar mensagens
- Onde procurar por documentos
- Escolhendo a organizacao inicial
- Criando um Catalogo através da organizacao existente no Explorer
- Criando um Catélogo através do perfil pessoal e profissional
- Criando um Catéalogo vazio
- Atribuindo palavras-chaves e associando pastas e caixas postais e
Grupos
- Atribuindo uma senha para o Catalogo
- Pronto para criar o primeiro Catéalogo
- Criando um novo Catéalogo

- Abrindo um Catalogo existente
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- Fechando um Catélogo

- Excluindo um Catalogo

- Renomeando um Catalogo o movendo de lugar

- Imprimindo a Organizacéo do Catalogo

- Visualizando a Impresséao

- Opcéao de impresséo: selecionando Grupos

- Opcéao de impresséo; selecionando Propriedades.
Xx- Arrumando o Catélogo

- Navegando pelos Grupos

- Movimentando Grupos, documentos e mensagens.

- Arrumando o Grupo Orfaos

- Enviando documentos néo utilizados para o Bau

- Trazendo documentos diretos do Explorer através da Barra do
Wintility

- Utilizando a lista de documentos selecionados

- Criando um novo Grupo

- Renomeando um Grupo

- Filtrando Grupos

- Removendo documentos e mensagens do Catalogo

- Entendendo os status de documentos

- Excluindo documentos pelo Wintility

- Excluindo mensagens pelo Wintility

- Funcao de Atualizacéo das janelas do Wintility

- Executando copia de seguranca do Catalogo

- Restaurando uma copia de seguranca de seu Catalogo

- Recuperando o Catalogo em caso de saida anormal

- Conferindo as propriedades de um Grupo

- Conferindo as propriedades de um documento

- Conferindo as propriedades de uma mensagem

- Conferindo as propriedades de um Catélogo

- Otimizando o Catalogo

- Exportando informacdes do Catalogo

- Substituindo propriedades de um Grupo

x- Auto Organizacao
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- Associando palavras-chaves a um Grupo

- Definindo uma palavra-chave

- Enxergando todas as palavras-chaves ja atribuidas a Grupos

- Escolhendo os campos que serdo associados as palavras-chaves

- Associando pastas do Explorer e caixas postais ao Grupo

- Enxergando todas as pastas associadas a Grupo

- Atualizando o Catalogo

- Atualizando o Catalogo para um determinado Grupo

- Atualizando o Catalogo através do Notificador (Smartviewer)

- Atualizando o Catalogo através do Robd (captura na retaguarda)
X- Auto Documento

- Definindo um documento como Modelo

- Criando um padrao de Auto Doc

- OpcOes da Regra 1: Critérios para formacdo do Nome

- Op¢Oes da Regra 2: Documento utilizado como Modelo

- OpcOes da Regra 3: Onde salvar

-Criando um documento através do Auto Doc

- Criando um padrao de Auto Doc a partir de um outro existente

- Editando o padréo de Auto Doc

- Renomeando o padrdo de Auto Doc

- Removendo o padréo de Auto Doc da lista

- Renomeando um documento existente a partir do Auto Doc

- Propriedades de Auto Doc associadas a Grupos
x - Criando Fichas

- Criando um Padréo de Ficha

- Opcbes da Regra 1: Compondo o Contetudo da Ficha

- Op¢Oes da Regra 2: Compondo o Nome da Ficha

- OpcOes da Regra 3: Compondo a Descri¢cao da Ficha

- OpcOes da Regra 4: Onde Salvar a Ficha

- Criando uma ficha através do padrao

- Criando um Padrao de Ficha a partir de um outro existente

- Editando o Padréo de Ficha

- Renomeando o Padrédo de Ficha

- Removendo o Padrao de Ficha da lista



123

- Propriedades de fichas associadas a Grupo

- Abrindo uma ficha

- Editando o contetdo de uma ficha

- Imprimindo uma ficha

- Renomeando uma ficha

- Atualizando a verséao de fichas

- Criando um Padrao de Ficha a partir de uma ficha

- Modificando o layout de um modelo de ficha

- Importando um arquivo texto para criar novas fichas

- Visualizando os registros antes de importar

- Entendendo a lista de erros da importacao

- Exportando o conteudo de fichas para um arquivo texto
X - Gerenciando documentos através do Wintility

- Editando ou atualizando a descricdo do documento

- Acessando o contetudo do documento pela Dica de Conteudo

- Renomeando um documento

- Abrindo um documento existente

- Abrindo véarios documentos ao mesmo tempo

- Criando novos documentos

- Criando uma copia do documento

- Abrindo um documento como modelo para outro

- Acessando a Lista de Ultimos documentos

- Abrindo um documento com outro aplicativo

- Escolhendo um novo padréo para abrir o documento

- Editando propriedades de um documento

- Substituindo propriedades de um documento

- Colocando o documento na Lista de Favoritos

- Retirando o documento da Lista de Favoritos

- Definindo um documento como temporario

- Exibindo documentos com data de expiracao

- Atribuindo uma senha para o documento

- Editando a senha do documento

- Entendendo a lista de desprotegidos (desprot)

- Desprotegendo um documento sem possuir o Wintility instalado
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- Controlando versdes do documento
- Movendo o documento de pasta no Explorer
- Atualizando o campo De / Para do documento
- Consultando o historico de documentos
- Liberando espaco no disco local
- Outras Acoes
- Trabalhando coletivamente com documentos
x- Gerenciando mensagens através do Wintility
- Editando ou atualizando a descricdo de uma mensagem
- Acessando o conteudo de uma mensagem pela Dica de Contetudo
- Criando uma nova mensagem
- Enviando documentos selecionados anexados a uma mensagem
- Respondendo uma mensagem
- Repassando a outros uma mensagem
- Editando uma mensagem como nova
- Escolhendo um novo padréo ao clicar sobre a mensagem
- Acessando a Lista de Ultimas mensagens
- Editando propriedades de uma mensagem
- Colocando a mensagem na Lista de Favoritos
- Retirando a mensagem da Lista de Favoritos
- Definindo uma mensagem como temporaria
- Exibindo mensagens com data de expiracao
- Atribuindo uma senha para a mensagem
- Editando a senha da mensagem
- Trocando o De / Para da mensagem
X - Pesquisando documentos e mensagens no Catéalogo
- Métodos para localizar um documento ou mensagem no Catalogo
- Localizando um documento ou mensagem
- Localizando um grupo
- Localizando uma ficha
- Localizando o préximo item na pesquisa
- Criando o indice de busca por conteudo texto pela primeira vez
- Atualizando o indice da busca

- Atualizando o indice de busca para um documento
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- Comprimindo o indice da busca

- Estabelecendo o agendamento de tarefas da indexagao

- Consultando as palavras do indice

- Consultando os documentos pendentes de indexacgao

- Checando se um documento esta com indice atualizado

- Caracteristicas do Método para Montar lista de ocorréncias

- Opc¢Oes da Lista de Resultados

- Exibindo todos os documentos na Lista de Resultados

- OpcOes para filtrar documentos e mensagens criando um

subconjunto do Catalogo

- Localizando o préximo grupo que contém documentos ou

mensagens

- Usando o Filtro de documentos em conjunto com a localizacao

- Usando o Filtro de grupos em conjunto com a localizacao
x- Trabalhando com outros usuérios

- Cadastro de Usuarios

- Identificacéo do Usuario

- Senha de Acesso ao Wintility

- Controle de Login

- Tipos de Perfil de Usuario

- Copia de Seguranca do Cadastro de Usuarios

- Otimizacao do Cadastro de Usuarios

- Entendendo o ambiente de trabalho colaborativo

- Compartilhando a lista de ultimos documentos

- Compartilhando documentos atraves da lista de expirados

- Compartilhando documentos atraveés da lista de favoritos

- Consultando o histérico de um documento

- Compartilhando mensagens

- Compartilhando um Auto Doc

- Compartilhando um Padréo de Ficha

- Comunicacao entre usuarios

- Estabelecendo uma conferéncia com outros usuarios

- Enviando uma mensagem Instantanea

- Enviando uma mensagem para todos 0s usuarios conectados
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(Broadcast)
- Enviando uma mensagem de correio eletrénico através do Wintility
- Desconectando usuarios do Wintility
- Adicionando um Catalogo existente ao usuario
- Adicionando usuarios a um Catalogo
- Editando a senha do Catalogo
- Removendo um Catalogo de um usuario
- Removendo um Catélogo do Banco de Dados
x- Criando Fluxo de Trabalho (Workflow)
- Conceito de fluxo de trabalho
- Conceito de participantes do fluxo: gestor e revisores
- Submetendo um documento a um fluxo de trabalho
- Atribuindo um gestor ao fluxo de trabalho
- Definindo mensagens de aviso ao gestor sobre o andamento do
fluxo
- Definindo a data de inicio do fluxo de trabalho
- Definindo o conteudo das instru¢cdes para cada revisor
- Definindo as rotas e os revisores do fluxo de trabalho
- Confirmando a defini¢éo do fluxo
- Iniciando a revisdo do documento (check out)
- Aviso de trabalho aos revisores
- Liberando um documento para outro revisor na mesma rota (check
in)
- Completando uma revisao: aprovagao ou rejeicao
- Seguindo para a proxima rota mesmo sem a acao do revisor
- Editando o fluxo previamente definido
- Interrompendo o revisor corrente
- Criando e editando um padrao de workflow
- Fazendo uma copia do documento
- Acesso rapido aos documentos para revisao imediata pelo usuario
corrente
- Consultando o andamento da revisdo de um documento (sumario)
- Entendendo o status de um documento

- Entendendo a data de término da revisao
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- Consultando os documentos com revisdo em andamento do
usuario corrente
- Consultando todos os documentos onde o usuario corrente é
gestor
- Consultando todos os documentos onde o usuario corrente
revisor
- Consultando todos os documentos com fluxo de trabalho associado
- Verificando o histérico de um documento em revisao
- Comunicacao entre revisores
- Encerrando a revisdo de um documento
- Excluindo um fluxo associado ao documento
x- Participando de Sala de Reunido
- Conceito de Sala de Reuniéo
- Iniciando uma nova Sala de Reuniéo
- Definindo os participantes para uma nova Sala
- Adicionando documentos para uma nova Sala
- Definindo critérios de aviso de uma nova Sala
- Adicionando o primeiro comentario na nova Sala
- Participando de uma Sala de Reuniao
- Adicionando comentarios
- Editando documentos associados
- Modificando a lista de participantes
- Editando os préximos passos
- Editando 0 Resumo das conclusdes
- Editando as preferéncias da Sala
- Atualizando o conteudo da Sala
- Cancelando a Sala
- Transformando as informacdes da Sala em documento html
- Encerrando uma Sala de Reuniéo
- Editando preferéncias para Término/Salvar como
- Alterando o corpo da letra da Sala de Reuniao
- Imprimindo uma Sala de Reunido em andamento

x- Estabelecendo Controle sobre a Organizacao
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- Permissdes para um Grupo

- Ativando / Desativando uma Permissao de Grupo

- Permissdes para um Documento

- Ativando / Desativando uma Permissao de Documento

- Permissdes para um Padréao de Auto Doc

- Ativando / Desativando uma Permisséao de Padréo de Auto Doc

- Permissdes para um Padréo de Fichas

- Ativando / Desativando uma Permisséao de Padréo de Fichas

- Permissdes para um Catalogo

- Ativando / Desativando uma Permisséo de Catalogo

- Permissdes para um Perfil de Acesso pelo WebWintility

- Ativando / Desativando um Perfil de Acesso

- Direitos do Usuario para alterar Permissdes e Restricoes

- Editando Direitos de um Usuario para seus Catalogos

- Editando Direitos de varios Usuarios para um Catalogo
x- Caixa Forte

- Conceito de Caixa Forte

- Como funciona o Servidor de Caixa Forte

- Criando uma Caixa Forte

- Associando Usuarios a Caixa Forte

- Editando os niveis de acesso para o Usuario

- Enviando documentos para a Caixa Forte

- Trazendo documentos da Caixa Forte para o Catalogo

- Consultando quem tem direito de acesso ao documento

- Editando o nivel de seguranca para o documento

- Editando o nivel maximo de seguranca da Caixa Forte

- Retirando documentos da Caixa Forte

- Renomeando uma Caixa Forte

- Removendo uma Caixa Forte

- Utilizando a &rea de trabalho do Wintility

- Utilizando a Caixa Forte em fichas

- Utilizando a Caixa Forte no WebWintility

- Instalando o Servidor de Caixa Forte

- Operando o Servidor de Caixa Forte
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- Derrubando o Servidor de Caixa Forte
- Atualizando a verséo do Servidor de Caixa Forte
x- Opc¢des para a atualizagdo do Catalogo do Wintility
- Entendendo o que faz a atualizacéo do Catalogo
- Escolhendo novos tipos de documentos e caixas postais de
mensagens
- Alterando Onde Procurar por documentos
- Entendendo o que é o Notificador (Smartviewer)
- Possibilidades de Notificacdo de novos documentos ou mensagens
- AcOes que podem ser feitas durante a notificacao
- Editando as propriedades do documento ou mensagem notificado
- Adicionando e removendo Grupos para a inclusdo do documento
ou mensagem
- Atualizando a sugestédo de Grupos do Notificador
- Ignorando um documento na lista do Notificador
- Fechando a janela de notificagéao
- Ativando / desativando a opc¢éao de notificacao ao iniciar o Windows
- Desabilitando temporariamente o Notificador
- Sonorizacao da notificacéo
- Entendendo o Sincronismo
- Sincronizando Grupos do Wintility com pastas do Windows
Explorer
x- Utilizando a Barra do Wintility
- Entendendo o conteudo da Lixeira
- Recuperando documentos da Lixeira para retornar ao Catalogo
- Eliminando documentos da Lixeira
- Entendendo o conteldo da Lista de Expirados
- Excluindo documentos expirados
- Alterando a data de expiracao
- Entendendo o contetdo do gerenciador de workflow
- Entendendo o conteudo da Lista Resultado da Procura
- Entendendo o conteddo da lista de documentos selecionados
- Entendendo o conteudo da Caixa Forte

- Abrindo um disco local ou remoto



- Selecionando documentos no disco
- Catalogando um documento a partir do disco
- Levando documentos do Catélogo para um disco
- Abrindo uma midia removivel tipo disquete ou Zip
- Catalogando um documento a partir de uma midia removivel
- Levando documentos do Catalogo para a midia removivel
- Criando uma pasta no Windows Explorer

xx- Configurando o Wintility

x- Definindo Opc¢des pessoais de configuracao

- Definindo o que € um novo documento ou mensagem para o
Wintility
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- Definindo o que é um documento ou mensagem recém catalogado

no Wintility

- Ativando/Desativando a janela de informacdes que aparece sobre o

documento
- OpcOes da Janela do Wintility ao abrir um documento

- Instalando uma nova cépia "Client"

- Definindo a localizacéo padréo para copiar documentos de uma

midia removivel
- Opcéao para ativar o Notificador ao iniciar o Windows
- Definindo a forma de avisar sobre novos Documentos e

Mensagens

- Definindo o momento de notificagdo sobre novos Documentos e

Mensagens

- Opcéao para Sonorizacdo da Notificacédo

- Definindo as opc¢des padréo para liberacdo de espaco

- Ativando/Desativando avisos do Wintility

- Definindo as opcdes padrao para a criagdo automatica de
documentos (AutoDoc) e fichas (Padréao de Ficha)

-Definindo as opc¢des para o uso da Conferéncia

- Definindo as opg¢des para o uso do Robo

- Definindo o limite de tempo para extracao de contetdo para
descricéo, dica e indexacéo

x- Definindo Opcodes do Catalogo de Configuragéo
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- Definindo as opc¢des padréo para a atualizacéo
- Definindo o Grupo padrao quando nao houver associagao com
algum Grupo
- Atribuindo um novo nome para as versdes de documento
- Definindo as opc¢des para a geracao de copias de seguranca do
Catalogo (backups)
- Definindo as opc¢des para colocagédo de documentos e mensagens
na lista de Ultimos
- Definindo as opc¢des para regras no padréo de ficha
- Definindo opcdes pessoais de configuracéo
- Definindo op¢des do Catélogo de configuracdo
- Definindo os campos a exibir na janela principal de documentos e
mensagens
- Definindo o formato de exibicdo dos documentos e mensagens na
janela principal
- Exibindo e ocultando os Grupos especiais Modelos, Orfdos e Bal
- Entendendo e exibindo as barras de auxilio do Wintility
- Modificando o tamanho da lista de Grupos
- Configurando o destinatario de correio
- Teclas de atalho
- Extensdes do Wintility Pro
X- Introducéo ao WebWintility
- Primeiros passos: Configurando o servico WebWintility
- Primeiros passos: Criando o primeiro perfil de acesso ao Catalogo
- Primeiros passos: Ativando o Catalogo na Web pela primeira vez
- Alterando a conexdao a Internet
- Suspendendo o servigo
- Ativando outros Catalogos
- Convidando usuarios para acessar 0 Servico
- Definindo mais perfis de acesso ao Catéalogo
- Prévia da mensagem de e-mail a ser enviada para 0S USUarios
- Conferindo o arquivo Histérico de Atividade de acesso ao Catalogo

- Alterando a senha de acesso de um perfil
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- Ativando/Desativando um perfil

- Informacdes sobre o WebWintilityProtocolServer
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ANEXO C - Instalacao, Configuracdo e Ajuda do Gerad

3.1 Instalacao/Configuracéo do Gerad

A Instalacdo do aplicativo é através da execucao do arquivo instGerad que
inicia o InstallShield, Figura 068.

Instalagao do Gerad 3.1

Bem vindo ao ¢

Bem vindo ao programa de instalacio do Gerad 3.1.

0 Instalador néo pode ingtalar arquivos de sistema ou compartihados, e
eles estiverem sendo uzados. Antes de continuar, recomendamos que vocé
feche todos oz aplicativos.

Ok Sair da instalagdo

Yersdo ainstalar: 3.1,1005

Todos os direitos reservados - Kisum S oftbware Lida

Figura 068: Gerad — Instalagéo.

Na seqUéncia, sdo apresentadas as condicdes gerais para a utilizacdo do

aplicativo, Figura 069, comum aos aplicativos disponiveis no mercado.
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YOCE ESTA PRETES A INSTALAR UM PROGRAMA, ”
DE COMCEITOS IMOWADORES, EM GQUE
A PRIORIDADE E vOCE, O USUARID.

Condigdes Gerais para uso desta copia do Gerad:

1 -Trata-ze de uma copia de demonstragdo do programa.
2 - Seu uzo exta limitado a 20 registros.
3 - Todas az fungies estdo dizponiveis.
4 - Se este aplicativo satisfizer suas necessidades, para obter
0 2eU Us0 imestrito, esta copia deverd zer licenciada.
5 -%eja como licenciar em “web/Pedir Momero de Registro..!, %

Eu concordo Sair da instalagdo

Figura 069: Gerad — Contrato, Condicbes Gerais para Uso.

Na instalacdo é permitida a interacdo do usuario para a definicdo do local
de instalacdo do aplicativo, Figura 070.

0 Gerad 3.1 sera inztalado no zeguinte diretdrnio:

|C:harquivos de programas'a<] s

tudar Diretdrio

Instalar 5 air da inztalacio

Figura 070: Gerad — Definicdo Diretdrio Instalacéo.

Através dos menus (Arquivos, Configurar, Web e Ajuda) da “tela” principal
podem se alterar as configuragdes do aplicativo, conforme abaixo:

Menu Arquivo: Criar e Manipular Banco de Dados, Importar Dados, Sair

Menu Configurar: Definir Editor de Textos, Personalizar Aparéncia, Cor de

Fundo, Sons (Figura 071), Campos e Titulos para Pesquisas, Definir e
Alterar Senhas (Figura 072).



PRI Coriourer [T

Mostrar Avisos Programados

Configurar Copia de Sequranca. ..

Logokipa. ..
Cidade/Datas. ..

Editor de textos. ..

Titulos & campos. ..
Grupos de Registros. ..

Aparéncia. ..

Sons...

Irmpressora...
Senhas...
Ativar todas as pesquisas

Portugués
English

Espariol
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Gerad - Configurar Sons

1- Ezcolha o tdpico na lista

2 - Entre com a localizacdo do arquivo ™ way' ou tecle Procurar.
3 - Salve.
Obz Para eliminar um som zalve o arquivo wazio,

Arquivo de zom [ *.way]

Tdpicos para sons

Abertura do programa
Avizo, Atencio
Conclusdo de tarefa
Emo

Informag3o

FPergunta

Felogio

Sair do programa
Suceszo

Procurar...
Restaurar padries @

Gerad...

TR

% Ativar sons (= =

Surgimento dos botdes

Figura 071: Gerad — Painel de Configuracéo.

Senha do Administrador, E'

Haome:

Adminiztrador Sﬁl
Entre com a sua senha:

Figura 072 Gerad — Definicao/Alteracdo de Senha.
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O Ajuda do Gerad possui 0s seguintes tépicos, Figura 073.

COMO FAZER PARA...

1 - Alterar os titulos e caracteristicas dos campos

2 - Anexar uma figura & um registro

3 - Agendar compromissos B programar avisos

4 - Acrescentar mais contatos em um mesmo registro
5 - Criar urn novo banco de dados

G - Criar urna mala direta de correspondéncias

7 - Enviar uma rnala direta de Ermail's

3 - Enviar urna carts ou mala direta

9 - Imprirnir um envelopes

10 - Imprimir urna selecio de registros ou parte deles
11 - Liberar sua copia do GERAD

12 - Mudar de idiorma

13 - Pesguisar meus registros
14 - Proteger meus arguivos com senhas
15 - Tabela de Dados - Configurarfrmprirmir
16 - Usar Cadigos dos reqistros

Figura 073 Gerad — Tdpico de Ajuda (Help).
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ANEXO D - Instalacao, Configuragcéo e Help do General Knowledge Base

4.1 Instalagdo/Configuracédo do General Knowledge Base

A instalacdo do aplicativo é através da execucdo do arquivo setup do

General Knowledge Base que inicia o InstallShield Wizard do GKB, Figura 074.

i’ Setup - General Knowledge Base E|§|@

Welcome to the General
Knowledge Base Setup Wizard
Thiz will inztall General Knowledge Baze 2.0 on your computer.

[t iz recommended that you close all other applications before
continLing.

Click Mest to continue, or Cancel to exit Setup.

MEHH |[ Cancel

Figura 074: GKB - Instalacéo.

Na seqUéncia, sdo apresentadas as condi¢cbes gerais para a utilizacdo do

aplicativo, Figura 075, comuns aos aplicativos disponiveis no mercado.



e Setup - General Knowledge Base

Licenze Agreement h I
Pleaze read the following important information befare continuing. f

Pleaze read the following Licenze Agreement. You must accept the terms of this
agreement before continuing with the installation.

Software License Agreement .

Copyright @ Z002-2004 BALTSOFT CORPORATION. All rights
reserved.

IMPORTANT NOTE

The Software, as defined below, is protected by copyright.
Reqgistration codes, as defined below, are protected by copyright.
The Software and Registration Codes may only be used in

accordance with the terms and conditions set out in this docurnent,
TE wemis Am mmk emmd amA e b ke kemnimd b Fee bmerme amd

b

(%) accept the agreement

(| do not accept the agreement

I < Back ” Mewt » l[ Cancel

Figura 075: GKB — Contrato de Licenca.

Na instalagdo é permitida a interacdo do usuario para a definicdo do local
de instalacdo e nome para o atalho do aplicativo, Figura 076ab.

i Setup - General Knowledge Base

5 Setup - General Knowledge Base

Select Destination Location

Select Start Menu Folder
‘Where should General Knowledge Base be installed?

Where should Setup place the program's shortcuts?

_-J Setup will install General Knowledge Base into the following folder. Setup will create the program's shorteuts in the following Start Menu folder.

To continue, click Mext. If you would lke to select a different folder, click Browse.

Browse...

Ta continue, click Nest. If you would like to select a different folder. click Browse:

Browse..

At least 7.6 MB of free disk space is required.

I < Back H Mext > ll Cancel ] [ < Back ” Mest > 1[ Cancel ]

Figura 076ab: GKB — Defini¢cdo Diretério de Instalacdo e Nome do Atalho para o
GKB.

Sdo apresentadas as informacfes de execucdo das operacdes

necessdérias, até a conclusdo do processo de instalacéo, Figura 077abcd.



) Setup - General Knowledge Base E“E‘EI G Setup - General Knowledge Base

Select Additional Tasks
Which additional tasks should be pertormed?

Ready to Install
Setup iz now ready to begin instaling General Fnowledge B ase on your computer,

Select the additional tasks you would ke Setup to perfarm whils instaling General Click Install to continue with the installation, or click Back if you want to review ar
Fhowledge Base, then click Next. change any settings.
Additional icons: Deestination locatior:
. . C:\Arquivos de programas\GKEL2.0
Crzate 2 deskiop ioony

Start Menu folder:
[ Create a Quick Launch icon Bl e Bese

Additional tasks:
Create a desktop icon

[ < Back ” Mext > 1[ Cancel l [ < Back H Install ‘[ Cancel l

Figura 077ab: GKB — Operacdes Necesséarias (1) para Instalacdo do GKB.

iie' Setup - General Knowledge Base i Setup - General Knowledge Base Q|§|EJ

Installing .
Please wait while 5 stup install: General Knowledge B ase on your computer. C0mp|etlng the General

Knowledge Base Setup Wizard

Setup has finished installing General Knowledge Base on your
computer. The application may be launched by selecting the
ingtalled icons.

Extracting filles...
C:hArquivos de programashGRES2. 0Mkb.exe

LLLLLLLLLLLLELLLLL] Click Finigh to exit Setup.

Figura 077cd: GKB — Operacdes Necessérias (2) para Instalacdo do GKB.

Configurando o General Knowledge Base

N&do houve necessidade de configuracdo do aplicativo para a sua
execucdo. O layout do aplicativo pode ser configurado a qualquer momento, de
acordo com o interesse do usuario, inclusive a idioma de trabalho. Nota: néao
possui o idioma portugués.

Acompanha o aplicativo uma base de dados com alguns artigos exemplos.
Para a avaliacao iniciamos criando uma nova base de dados, que € a criacao de

uma pasta para a classificacdo e organizacéo dos artigos e notas.

Criando Nova Base de Dados

General Knowledge Base possibilita os usuarios criarem novas bases de
dados.
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Para criar nova base de dados selecione Arquivo (“File”) no menu principal

e click no item Abrir/Criar (*Open/Create”) do menu Arquivo (“File”), Figura 078.

*¥ General Knowledge Base 2.0

&[=8 Article Search Options Layout Language

Select OpeniCreate to
creat newy databaze

(=) £ EJ  Browser

Dpen/Create CErlHD

Exit
Reopen Chrl+R,
Copy DB k... 7

Close

Database Information. . m

1 Z:\Program FilestGkELVZ . 0\Example

Quick Conneck to Server Chrl+0
CE authors

S Convert

U Exit Chrl+¥ - | & -
Figura 078: GKB — Criacéo de Base de Dados.

Clicando no item Abrir/Criar (“Open/Create”) do menu, abrira o painel de
base de dados, Figura 079.



Database Open Dialog

Select Databasze Folder

Local Databaze | Client/Server Databaze

@ Create new database ar open the existing one. Opening existing
databasze browse for folder where databaze is created and press
Ok button. If you want to create new databaze pleaze indicate
empty folder and press Ok buttan.

X

- {2} Desktop
) Meus documentos

+- i Meu computadar
+- % Meus lacais de rede
2l Liveira

Hew Folder

Ok

LCanicel

C:A\Documents and Settings'UserhDeskiophGEE-byvaliagio

Figura 079: GKB — Painel de Criagcdo de Bando de Dados.

O painel da base de dados apresenta duas abas - Base de Dados Local e

Base de Dados Client/Server.

Criar a base de dados local permite abrir uma base de dados existente ou
para criar uma nova base de dados no diretorio selecionado em seu computador.

A base de dados pode ser usada localmente ou aos computadores conectados -

através da rede local.

Para abrir uma base de dados existente pesquise no diretério em que a

base de dados foi criada e clique no botédo “OK”.

Para criar uma nova base de dados selecione um diretério vazio e clique
“OK”. Se nao existir diretorio vazio, crie um novo diretério clicando em Nova Pasta

(“New Folder”) do painel. Abrirh uma caixa de dialogo para a criagdo do Novo

Diretério, Figura 080ab.
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New Folder

Enter Falder Mame
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Information

|GKE - Avaliagio

| i ) The database is not Found in selected Folder, Do you wank to create new one?

[ ok

| ‘ Cancel |

Figura 080ab: GKB — Caixa de Didlogo de Novo Diretério e Informacao do

Diretorio.

Entre com o nome do diretdrio na caixa de texto e click no botdo “OK” para

finalizar a criacdo do novo diretdrio. Apés, selecione a pasta criada e clique outra

vez no botao “OK” para terminar a criacado da nova base de dados, Figura 081ab.

Information

i J The new database successfully created.

X

Information

Authar: (Melzan

Create Date: (084022005 20:45:09

Paszward:
Confirm;

Comments

Baze de Dados para avaliagdo do GEEB, utilizando a mazza de
teste [definida para a avaliagio)]

Ok Cloze

Figura 081lab: GKB — Criacéo de DB e Informacdo/Comentario do Autor.
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TOPICOS DO HELP DO GKB

X- Introdugéao

- Sobre 0 General Knowledge Base
- Viséo Geral
- Compartilhando a Base do Conhecimento
- Licenca do Software
- Informacéo de Suporte
x- Trabalhando com o Programa
- A Janela Principal
- Trabalhando com Categorias
- Trabalhando com Pesquisa de Artigo
- Trabalhando com Anexos/Acessorios
- Trabalhando com Indicadores (Bookmarks)
- Painel de Autores
- Configurando Lingua
- Opcéao de Layout
x- Trabalhando com Base de Dados (database)
- Criando Nova Base de Dados
- Usando Base de Dados Client/Server
- Convertendo Base de dados
- Copiando Base de dados
- Manutencéo Base de dados
- Painel de Informacé&o da Base de dados
x- Trabalhando com Artigos
- Editor De Artigo
- Adicionando Novos Artigos
- Editando Artigos
- Deletando Artigos
- Usando Notas
- Opcéao de Artigos
- Painel de Informacé&o de Artigos
x- Trabalhando com Editor de Artigo
- Hyperlinks

- Tabelas
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X- Busca
- Usando Busca Avancada
- Painel de Busca
- Filtro Customizado
x- Exportando
- Exportando para RTF, DOC, HTML, TXT
- Exportando para o PDF
- Exportacéo Batch
X- Imprimindo
- Imprimindo e Prevendo Impressao
- Imprimindo e Prevendo Impresséo Usando Moldes
- Tecla de Atalhos
- Desinstalando o General Knowledge Base 2.0

- Exigéncias de Sistema.
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