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Acesse o site: www.abntcolecao.com.br

Sua empresa

Seu nome de usuário

Sua senha

Entre com os seus dados de acesso
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PESQUISAS

Para selecionar todas as normas vinculadas a
sua coleção, clique em “exibir todas as
normas”. O sistema listará todas as normas
disponíveis.

Resultado da sua pesquisa: Foram 
encontradas 2 normas.
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PESQUISAS

Pesquisa por número: Digite o número da norma e clique em buscar.

Pesquisa por palavra: Digite uma palavra que corresponde a norma 
desejada e clique em buscar.

Pesquisa por comitê:: Selecione o comitê desejado e clique e em buscar.

Pesquisa por Status: Selecione o campo desejado e clique em buscar.
Vigor: Ultima versão da norma
Cancelada: Versões anteriores.

Pesquisa por ICS/CIN: :: Selecione o ICS desejado e clique e em buscar.
Obs.: É uma tabela internacional criada pela ISO para classificação de normas 
técnicas e serve para facilitar a pesquisa sobre um determinado assunto.

Selecione “um” ou “mais” organismos desejados. Clique em “exibir 
todas as normas”.
O sistema listará todas as normas disponíveis no acervo contratado. 

A pesquisa para a escolha da norma desejada, pode 
ser realizada das seguintes formas:

Pesquisa por Publicação: Insira a data que a norma foi publicada e clique em 
buscar.
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Selecione “um” ou “mais” organismos 
desejados.

Digite o número da norma ou preencha o 
campo desejado e clique em buscar.
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Clique no código da norma desejada.
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Após clicar no código da norma aparecerá os metadados da 
norma e em seguida clique em “Visualizar esta norma”.
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NORMA VISUALIZADA
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COMO IMPRIMIR UMA NORMA

Para realizar a impressão da 
norma, clique no ícone da 
impressora.

Nota: A Impressão dever ser 
realizada através do 
navegador Chrome.
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Clique no código da norma desejada.

A Norma escolhida não contempla no 
acervo contratado.
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Para exportar as todas as normas 
vinculadas a sua coleção, clique em 
“exibir todas as normas” e clique em 
“buscar”. O sistema listará todas as 
normas disponíveis.

Nota: a “exportação de resultados” pode 
ser feita para qualquer busca.
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Clique em “ Exportar resultado”
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Clique em “Marcar todas as páginas”, e 
escolha o formato do seu relatório, PDF, 
Word e/ou Excel.
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Selecione  os campos que 
deseja exportar, e clique em 
“Exportar”.
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Pré-visualize as normas não contratadas por um 
tempo pré-determinado, sendo 22 segundos por 
páginas, limitando -se a 10 minutos e 30 segundos.

Atenção! A pré visualização está vinculada ao usuário 
e ficará disponível por uma única vez até que o 
tempo não expire.

Para inserir na norma em sua coleção clique no ícone 
“Inserir na coleção”.
Nota: Permissão do Administrador.
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FAVORITOS

Favoritos: Campo onde você salva as normas desejadas.

Opção 1: Clique no ícone “Estrelinha” para 
salvar a norma em favoritos.

Opção 2: Clique no ícone “Adicionar aos 
favoritos”.
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q1

Norma salva em favoritos.
Nota: Para retirá -la, clique 

em excluir.
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Colaboração é um recurso disponível onde os
usuários conseguem trocar informações e/ou
dúvidas sobre uma determinada norma.
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COLABORAÇÃO

Para adicionar uma colaboração, clique 
em “ Inserir tópico”.

Preencha os campos, vincule “receber
e-mail a cada resposta”, indique o
usuário que será notificado e clique em
salvar.

O usuário notificado receberá um e-
mail com a sua solicitação.



ABNTColeção
Agora é GLOBAL

COLABORAÇÃO

Ao salvar sua colaboração, ela ficará 
armazenada na norma indicada.

Para responder a colaboração recebida é
necessário entrar no sistema ABNTColeção,
buscar a norma indicada e clicar em
colaborações.

Clique no ícone “ Inserir resposta”.
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COLABORAÇÃO

Para responder a colaboração,
preencha os campos indicados e
clique em “ Salvar”.

Após salvar sua resposta, ela
ficará armazenada na norma
indicada.



ABNTColeção
Agora é GLOBAL DOWNLOAD DA NORMA

Cliquei em “Download” para 
salvar o arquivo da norma 
em formato PDF.
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Atenção!
Esse PDF possui recursos de segurança 
impedindo as impressões através do arquivo, 
e sendo programado para expirar em 7 (sete) 
dias a partir do período que foi realizado o 
download.
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Em administração, clique em 
“Documentos Externos”.
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Clique em  “ Inserir 
Documentos Externos”.
Nota: Essa permissão está 
liberada apenas ao 
Administrador da coleção.
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Preencha os campos pré definidos, 
clique em “adicionar” e finalize 
salvando o seu documento.
Nota: Somente arquivos em PDF.
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Pronto! O Documento em PDF 
salvo no ABNTColeção.
Nota: O Administrador tem a 
permissão de editar e/ou excluir o 
documento a qualquer momento.
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Em administração clique em “ 
Documentos Externos.
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Clique sobre o código do 
documento.
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Para visualizar o documento, clique 
em “ Arquivo”.
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Listagem de atualizações: Listagem de 
atualizações: Informações de 
atualizações realizadas no acervo 
contratado agrupado por comitê ou ICS.

Atualização da minha coleção: 
Informações de atualizações realizadas 
no acervo contratado.

Ocorrências em Normalização: 
Informações sobre o estágio das 
normas.
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ADMINISTRAÇÃO

Alterar senha de acesso: Após alterar sua senha, o seu nome de 
usuário permanece o mesmo.
Nota: Ao realizar o primeiro acesso o sistema recomenda que altere 
a sua senha de acesso.

Gerenciar colaborações: Fórum de discussão onde fica 
armazenado todas as trocas de mensagens entre os 
colaboradores.

Monitoramento de acesso: Emissão de relatório e controle 
de acessos.

Gerenciar unidades: Cadastro de unidades e/ou 
departamento para fins de relatórios.

Documentos externos: Área para salvar documentos em PDF.

Alterar nome e e-mail: Se necessário, altere o seu e-mail.

Efetuar pedido de normas: Permissão liberada apenas para o 
administrador realizar o pedido de normas.

Gerenciar usuários: Cadastro de usuários.

PERFIL DO ADMINISTRADOR
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ADMINISTRAÇÃO

Alterar senha de acesso: Após alterar sua senha, o seu nome de 
usuário permanece o mesmo.
Nota: Ao realizar o primeiro acesso o sistema recomenda que altere 
a sua senha de acesso.

Documentos externos: Área para salvar documentos em PDF.

Alterar nome e e-mail: Se necessário, altere o seu e-mail.

PERFIL DO VISUALIZADOR
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EFETUAR PEDIDO DE NORMAS

Clique em “Efetuar Pedido de Normas”

Após clicar em “Efetuar Pedidos de normas” a tela abaixo será 
apresentada. Então clique em “ Efetuar Pedido”.

Escolha o organismo e insira o código da norma ou palavra, e 
clique em “PESQUISAR”. A pesquisa apresentará as normas 
correspondentes.

Nota: Para aquisição das Normas dos organismos IEC, DIN, 
AFNOR, BSI, JIS, ASTM, IEEE e NFPA, será cobrada o valor 
individual de cada norma. 

Para a inserção das normas ISO na coleção será necessário 
adquirir um de nossos pacotes.
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Após localizar a norma, clique no ícone +

Ao clicar no sinal de + o ícone irá desaparecer, conforme 
a tela a seguir:

Poderão ser adicionadas até 10 normas técnicas por 
pedido.

EFETUAR PEDIDO DE NORMAS
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Antes de confirmar o pedido, leia com atenção a 
mensagem apresentada.
Clique em “De Acordo” e “Enviar Pedido". 

Realizando este procedimento, as normas serão 
disponibilizadas automaticamente em sua coleção.

Após a conclusão, as normas poderão ser acessadas 
imediatamente na coleção.
Retorne ao início para pesquisar suas normas. 

EFETUAR PEDIDO DE NORMAS
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Clique em "Gerenciar Usuários“ e depois em 
“Inserir usuários“.

Preencha os campos: Nome, E-mail, Login (será o 
usuário e a senha),Unidade (se houver), selecione 
“Ativo”, e clique em salvar.

Nota: Após o cadastro informe o usuário os seus 
dados de acesso.

O campo “ Acesso do usuário terá data para 
expirar” pode ser usado para liberar o acesso ao 
usuário apenas por um período.
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Clique em “ Exportar Usuários” para gerar uma 
lista dos usuários cadastrados em Excel.
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Clique no ícone “ Publicações” e em buscar.
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Digite no campo palavra “ Norma 
Regulamentadora” Ou “NR” e clique 
em buscar.
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Clique na Norma desejada.
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Clique no ícone “Visualizar publicação”.
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