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Este manual visa explicar o funcionamento do módulo de Formulário. Este módulo tem como 

objetivo criar e responder os formulários, que são criados na Web, os formulários podem ser 

enviados por e-mail e respondidos na Web ou na versão Mobile 

Os formulários a serem realizados por este módulo podem ter os mais diversos objetivos, sendo 

desde uma simples pesquisa de mercado até pesquisas de satisfação dos clientes ou profissionais 

da empresa referente aos seus produtos e serviços. 
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Para acessar o módulo, clique sobre o botão Formulário disponível no menu superior da ferramenta. 
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Ao clicar no botão Listar, a seguinte tela será exibida: 
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Para cadastrar um novo formulário, basta clicar nos botões Novo, no menu de Formulário ou no 

botão Adicionar, que podem ser vistos nas páginas 5 e 6 deste manual, respectivamente. 

 

Aba Formulário 

Nesta primeira aba o usuário pode adicionar as seguintes informações: 

• Título do formulário: define qual será o título do formulário, campo obrigatório; 

• Descrição do formulário: define uma descrição para o formulário, que pode ser uma 

explicação ou alguma informação importante sobre o formulário; 

• Enumerar as perguntas automaticamente: O sistema define os números das perguntas, 

iniciando em 1 e terminando na quantidade de perguntas existentes; 

• Ordenar perguntas aleatoriamente: Sempre que um usuário for responder, a pesquisa 

ordenará as perguntas aleatoriamente. 
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Cadastro de perguntas 

Para adicionar uma nova pergunta basta clicar no botão Adicionar. 
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Após clicar em Adicionar, a tela para edição da pergunta será aberta, assim como no exemplo 

abaixo: 
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Componentes formulário 

Após escolher o tipo de pergunta, cada tipo é uma forma de cadastro, mas lembrando que todos 

eles geram uma alternativa por linha cadastrada. 

Caixa de texto formatada 
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Caixa de texto simples 
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Campos cadastrados 
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Após a confirmação da pergunta, será exibida a seguinte tela: 

 

Ao clicar na lupa de pesquisa, uma listagem será exibida. 
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Matriz de menus “drop-down” 
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Ao confirmar, a matriz será exibida da seguinte maneira: 
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Matriz de opções 
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A junção das linhas e colunas da matriz ficará da seguinte maneira: 
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Múltipla escolha 
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Ao confirmar a pergunta, a mesma será exibida da seguinte maneira: 
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Pesquisa de preço 
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Após a confirmação, a pergunta será exibida assim: 
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Outras funcionalidades 

• Copiar/Excluir: Ao passar o mouse por cima de uma pergunta, ela ficará destacada das outras 

e dará a opção de copiar ou excluir a pergunta que a seta do mouse está em cima. 

• Mover/Ordenar: Para ordenar uma pergunta basta arrastá-la para a ordem desejada e soltá-

la, assim as outras perguntas vão se adequar de acordo com a nova ordem escolhida. 

• Editar: Para editar uma pergunta, basta clicar sobre ela, e então será aberta a tela para 

edição desta pergunta. 
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Aba Configuração 

Na aba, serão feitas algumas configurações gerais do formulário. Como exemplos de configurações, 

é possível citar a vigência, em quais telas serão abertas as pesquisas e o template desejado para 

este formulário. 
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Aba Permissões 

Nesta aba será definido quem terá acesso a essa pesquisa ou para quem a pesquisa será enviada 

por e-mail. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 26 

 

Na subdivisão Envio de e-mail vamos configurar o e-mail que será enviado com a pesquisa. 
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Para que o relatório possa ser respondido, a permissão deve ser delegada a partir do profissional, 

por grupo de profissionais ou por perfil de acesso.  
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Finalizar formulário 

Após definir as perguntas, as configurações e as permissões da pesquisa, o cadastro estará 

completo. Para que o formulário seja enviado aos destinatários, este deve ser finalizado. Para 

finalizar, clique no botão Finalizar. 
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Esta é a listagem dos templates, para editar ou excluir um template, passe o mouse por cima do 

mesmo e as opções de edição e exclusão irão aparecer, assim como na imagem abaixo: 
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Cadastrar 

Para cadastrar um template basta clicar no botão Adicionar que se encontra no canto superior direito 

da tela de listagem dos templates, ou no botão Novo, que fica no menu lateral esquerdo, assim 

como no exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 31 

 

Após clicar no botão Adicionar, a seguinte tela será exibida para que seja feito o cadastro do 

template desejado. Nesta tela temos duas divisões: a divisão de Propriedades e a divisão de Fontes. 
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Na divisão Propriedades temos os seguintes campos: Descrição, Cor do fundo, Organização do 

formulário, Imagem do cabeçalho. Cada alteração feita pelo usuário é visualizada instantaneamente 

na outra parte da tela. 
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Na divisão Fontes é onde vamos definir a Cor, Fonte, Tamanho e Estilo de cada parte do formulário. 

Podemos definir as configurações do Título, Descrição, Pergunta, Texto de ajuda e Alternativas. 
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Neste menu, podemos visualizar os formulários que criamos e enviamos para as pessoas 

responderem, é possível ver quem respondeu e em que data foi respondido; também podemos 

visualizar o que foi respondido por cada pessoa. 
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Neste menu, podemos visualizar os formulários que enviaram para que o usuário que está logado 

responda. É possível visualizar a descrição do formulário, a data que foi enviado, e a data de fim da 

vigência. 
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Essa é a tela de resposta, conforme foi criado o template: 

 

Para finalizar a resposta de um formulário basta clicar no botão Finalizar que se encontra no final da 

página. 
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