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Este manual visa explicar o funcionamento do moédulo de Formulario. Este modulo tem como
objetivo criar e responder os formularios, que sdo criados na Web, os formularios podem ser
enviados por e-mail e respondidos na Web ou na versdo Mobile

Os formularios a serem realizados por este modulo podem ter os mais diversos objetivos, sendo
desde uma simples pesquisa de mercado até pesquisas de satisfacdo dos clientes ou profissionais
da empresa referente aos seus produtos e servicos.



ACESSANDO O MODULO

Para acessar o médulo, clique sobre o botdo Formulério disponivel no menu superior da ferramenta.

Acesse 0 modulo
Formulario

Formulario

Formuldrio

Template

Cockpit

Enviados

Listar

MNovo

Responder



Ao clicar no botéo Listar, a seguinte tela sera exibida:

Listagem dos formularios

Pesquisa rapida:

(10) Registros
Titulo
Teste
confirmacdo

SolicitagBo de inventario

Inicio vigéncia
07/11/2017
12/06/2015
07/03/2017

Fim vig&ncia
07/11/2017
01/12f2020
31/03/2017

Pesguisa avangada +

[ e SRS

Situacio v I_El /
Ativo v @ [0/
Ativo @ 0O /2
Ativo v ® |—D /

T

Formulario finalizado
Visualizar formulario
Clonar formulario

Editar formulario



Para cadastrar um novo formulario, basta clicar nos botdes Novo, no menu de Formulario ou no
botdo Adicionar, que podem ser vistos nas paginas 5 e 6 deste manual, respectivamente.

Aba Formuléario
Nesta primeira aba o usuario pode adicionar as seguintes informacdes:

e Titulo do formulario: define qual sera o titulo do formulario, campo obrigatorio;

e Descricdo do formulario: define uma descricdo para o formulario, que pode ser uma
explicacdo ou alguma informacao importante sobre o formulério;

e Enumerar as perguntas automaticamente: O sistema define os numeros das perguntas,
iniciando em 1 e terminando na quantidade de perguntas existentes;

e Ordenar perguntas aleatoriamente: Sempre que um usuario for responder, a pesquisa
ordenara as perguntas aleatoriamente.



CADASTRAR FORMULARIOS

Cadastro de perguntas
Para adicionar uma nova pergunta basta clicar no botdo Adicionar.

T = OO0 £

Ci

Titule do formulario:

Descricdo do formulario:

Enumerar as perguntas automaticamente
Ordenar as perguntas aleatoriamente

Cadastro de perguntas



CADASTRAR FORMULARIOS

Apébs clicar em Adicionar, a tela para edicdo da pergunta serd aberta, assim como no exemplo

abaixo:
* = .
Tirlods Torms 0 W +—— Excluir pergunta
Texto de ajuda: I
Clonar pergunta
A

Vocé pode digitar 4000 caracter{es)

|| Pergunta obrigatdria

|| Exibir texto de ajuda
Tipo da pergunta: —Selecione—- v r




Componentes formulario
Apbs escolher o tipo de pergunta, cada tipo é uma forma de
eles geram uma alternativa por linha cadastrada.

Caixa de texto formatada

Tipo da pergunta: Caixa de texto formatada

Tipo do campo

® Alfanumérico

et Tipos acem?s na hora de
Data responder & pergunta
Data e hora

Opgdes de linhas (digite uma opgdo por linha):

+ Adicionar "outro” (campo aberto para resposta)

L}

Arraste ou clique para fazer upload das imagens

ot

DASTRAR FORMULARIOS

cadastro, mas lembrando que todos

®

Cada linha digitada
+——— sera considerada

uma alternativa
4



CADASTRAR FORMULARIOS

Caixa de texto formatada i |

Linha 1 ‘

Linha 2

Linha 3 ‘
Outro ‘




CADASTRAR FORMULARIOS

Caixa de texto simples

Tipo da pergunta: Caixa de texto simples v r

Caixa de texto simples [nl |

Informe qual foi o tipe da sua resposta
- Positiua@ O Nagatiuae O In:ifu'eﬁ:eﬁ



Campos cadastrados

Tipo da pergunta:

CADASTRAR FORMULARIOS

Campos cadastrados

|| Permitir vdrias respostas para essa pergunta

Tabela:

—Selecione-—-

Cidade

Cultura

Parceiro

Produto

Unidade federativa

Selecione a tabela da qual serao
buscadas as informacoes

—Selecdone—

¥




Campos cadastrados [l |

Ao clicar na lupa de pesquisa, uma listagem sera exibida.

Cidade

Nome:

(5079) Registros
Descricdo
ALVORADA

Apbs a confirmacdo da pergunta, sera exibida a seguinte tela:

QX

QX

3

GROS505

CAETE

PARA DE MINAS

VIRGINIA

CAPIM BRANCO

MONTE CARMELO

MARIAPOLIS

HOBRES

MURUTINGA DO SUL

INDIAVAL

v »1| Exibindo pagina 1 de 204

-

&

CADASTRAR FORMULARIOS




I CADASTRAR FORMULARIOS

Matriz de menus “drop-down”

Tipo da pergunta: ‘ Matriz de menus "drop-down” v

Alternativas (digite uma opgéo por linha):

Alternativa 1 *
Ntemat!\.a 2
Alternativa 3 +——— Alternativas listadas na matriz

P

Quantidade de colunas:

Titule da coluna: Titulo da coluna:

‘Cnlunal. ‘ ‘Cnlunaz 4-‘— Colunas da matriz
Opgies da coluna: Opgies da coluna:

Linha 1.1 P Linha 2.1 P

Linha 2.1 Linha 2.1

+——— Opgodes das respostas

P P




CADASTRAR FORMULARIOS

Ao confirmar, a matriz sera exibida da seguinte maneira:

Matriz de menus "drop-down” D ®

Coluna 1 Coluna 2
Alternatival  --Selecione-- —Selecione-- v
Alternativa 2  --Selecione-- —Selecione-- T
Alternativa3  --Selecione-- —5Selecione-- v



CADASTRAR FORMULARIOS

Matriz de opcoes

Tipo da pergunta: Matriz de opcies

|| Permitir varias respostas para essa pergunta

Alternativas de linha {digite uma opgdo por linha):
Linha 1
Linha 2
Linha 3

Alternativas de coluna {digite uma opcdo por linha):

Coluna 1
Coluna 2
Coluna 3




CADASTRAR FORMULARIOS

A juncéo das linhas e colunas da matriz ficara da seguinte maneira:

Matriz de opcoes (Wl |

Coluna 1 Coluna 2 Coluna 3

Linha 1 .
Linha 2 .
Linha 3 .



CADASTRAR FORMULARIOS

Multipla escolha

Tipo da pergunta: Multipla escolha

|| Permitir vérias respostas para essa pergunta

Alternativas (digite uma opgao por linha):
Linha 1

Linha 2
Linha 3

+ Adicionar "outro” (campo aberto para resposta)




CADASTRAR FORMULARIOS

Ao confirmar a pergunta, a mesma sera exibida da seguinte maneira:

Muiltipla escolha 'O B

® linhal
Linha 2
Linha 3

Outro

20



CADASTRAR FORMULARIOS

Pesquisa de preco

Tipo da pergunta: Pesquisa de preco v

Produtos:
Produto 1

Produto 2
Produto 3

Marcas ou locais de pesquisa:

Marca 1
Marca 2
Marca 3

21



CADASTRAR FORMULARIOS

Apbs a confirmacéo, a pergunta sera exibida assim:

Pesquisa de preco O ®
Marca 1 Marca 2 Marca 3

Produto 1 . : =
+——— Cada linha € uma opcgéo
Produto 2

Produto 3

22



Outras funcionalidades

Copiar/Excluir: Ao passar 0 mouse por cima de uma pergunta, ela ficara destacada das outras
e dara a opcao de copiar ou excluir a pergunta que a seta do mouse esta em cima.
Mover/Ordenar: Para ordenar uma pergunta basta arrasta-la para a ordem desejada e solta-
la, assim as outras perguntas vao se adequar de acordo com a nova ordem escolhida.

Editar: Para editar uma pergunta, basta clicar sobre ela, e entdo serd aberta a tela para
edicdo desta pergunta.

23



DASTRAR FORMULARIOS

Aba Configuracao

Na aba, serdo feitas algumas configuracdes gerais do formuléario. Como exemplos de configuracdes,
€ possivel citar a vigéncia, em quais telas serdo abertas as pesquisas e o template desejado para
este formulario.

Edta ormuiro

Formulario Configuragdo Permissies
* *
Vigéncia de: m até: m Te mplate
Situagdo: . Ativo Inative .
Abrir formulério o

automaticamente ao: Cadastrar cliente s I s
Cadastrar prospect g
Finalizar atendimento
Finalizar pedido
Finalizar viagem
Finalizar chamado Template . Template 2
Permitir vérias respostas por pessoa

Formuldrio andnimo T

Selecione o template do formulario.
Clique para visualizar o template

24



CADASTRAR FORMULARIOS

Aba Permissdes
Nesta aba serd definido quem ter4 acesso a essa pesquisa ou para quem a pesquisa sera enviada
por e-mail.

Edtar frmuliio
Formulario Configuracdo Permissdes
Envio de e-mail A
Permissoes para profissionai v
Permissdes para grupo de profissionais v
Permissoes para perfil de acesso A

25



CADASTRAR FORMULARIOS

Na subdivisdo Envio de e-mail vamos configurar o e-mail que sera enviado com a pesquisa.

Formulario Configuracio Permissbes

Envio de e-mail

Destinatarios: exemplo@exemplo.com.br
Destinatarios do Adicionar um destinatario
sistema: Marcio Santos + Adicionar + i
cadastrado no sistema
Assunto: P di i PP
Fequisa de opiman Este botéo, sera substituido
Mensagem: m m +— pelo link da pesquisa que o
B I U S 2 £ ‘= -=  Fone - Tam. ~| A- E}- p P Resq q
usuario ira responder
0Ola [NOME], I

Gostaria que vocé respondesse a esta pesquisa para nos ajudar a melhorar nosso produto, B o
Este botdo, sera substituido

seque o link para responder [LINK]. | d ari
pelo nome 4o usuario

Este e-mail é automético, ndo precisa respondé-lo.

26



CADASTRAR FORMULARIOS

Para que o relatério possa ser respondido, a permissao deve ser delegada a partir do profissional,
por grupo de profissionais ou por perfil de acesso.

Permissdes para profissienais v
Permissdes para grupo de profissionais A d
Permissdes para perfil de acesso ”~

Pesquisa rapida: Pesquisa rapida:

X Limpar X Uimpar
Pesquisa avancada « Pesquisa avangada -

(3) Registros (0) selecionados (1) Registros (1) selecionados

[ | = | Descrigio Sigla Situaco || ==  Descrigdo Sigla Situagio

(W] + GERENTE Ativo ¥ ==  ADMINISTRADOR Ativo

(9]} + SUPERVISOR Ativo

) o=  VENDEDOR Ativo

4 ;

Exibindo 3 Registros ™) Exibindo 1 Registros ¥

| T |

Adicionar/revogar permissao
Profissionais sem permissao Profissionais com permissao

27



ASTRAR FORMULARIOS

Finalizar formulario

Apés definir as perguntas, as configuracdes e as permissfes da pesquisa, 0 cadastro estara
completo. Para que o formulario seja enviado aos destinatarios, este deve ser finalizado. Para
finalizar, clique no botédo Finalizar.

Finalizar formulario

|

Edtar ormuiirio v
Formulario Configuracio Permissoes
Envio de e-mail v
Permissdes para profissionai v

Permissdes para grupo de profissionais et

Permissdes para perfil de acesso A

28



TEMPLATE

Esta é a listagem dos templates, para editar ou excluir um template, passe o mouse por cima do
mesmo e as opcdes de edigédo e exclusao irdo aparecer, assim como na imagem abaixo:

Templates
Pesquisa rapida: O\ X

Visualizar

Template 2 Template

Editar Remover

Formulario

Formulério

Template

29



TEMPLATE

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

da tela de listagem dos templates, ou no botdo Novo, que fica no menu lateral esquerdo, assim
como no exemplo:

Templates
QX

Pesquisa rapida:

e 2

Template Template

Formulario
Formuldrio

Template

30



TEMPLATE

Apébs clicar no botdo Adicionar, a seguinte tela sera exibida para que seja feito o cadastro do
template desejado. Nesta tela temos duas divisdes: a divisédo de Propriedades e a divisdo de Fontes.

Tempiae
Propriedades ~ Visualizacdo
Fontes A4

al a

Titulo do formuldrio
Descricdo do formulirio.

31



TEMPLATE

Na divisdo Propriedades temos os seguintes campos: Descricdo, Cor do fundo, Organizacdo do
formulério, Imagem do cabecalho. Cada alteracéo feita pelo usuério é visualizada instantaneamente
na outra parte da tela.

Template (e |

Propriedades A Visualizacdo

Descricdo: Template

Cor do fundo:

Imagem

Escolher outra imagem:

Titulo do formuldrio
Descricdo do formulario.

1-Pergunta 1

32



TEMPLATE

Na divisdo Fontes é onde vamos definir a Cor, Fonte, Tamanho e Estilo de cada parte do formulario.
Podemos definir as configura¢des do Titulo, Descricdo, Pergunta, Texto de ajuda e Alternativas.

Template

Propriedades

Fontes

Titulo

Fonte: | Comic Sans MS v | cor: l Tamanho:

Descrigdo

Fonte: | Arial

Pergunta

Fonte: | Arial

Texto de ajuda

Fonte:  Arial

Alternativas

Fonte:  Arial

Cor: ! Tamanho:

Cor: ! Tamanho:

Cor: ' Tamanho:

* | Cor: - Tamanho:

20

In

In

In

9]

n

v

Visualizagdo

Titulo do formuldrio
Descricdo do formulario.

1 - Pergunta 1

1- Texto de ajuda 1

33



Neste menu, podemos visualizar os formuldrios que criamos e enviamos para as pessoas
responderem, € possivel ver quem respondeu e em que data foi respondido; também podemos
visualizar o que foi respondido por cada pessoa.

Formulario

Pesquisa rapida:

Pesquisa avancada

(11) Registros
Titulo Profissional Cliente local | Data de criacio Quantidade respondida (o2
) Teste 07/11/2017 0
© Solicitacio de inventario 07/03/2017 z ‘ .
i . Visualizar
Realizado em : 07/03/2017 as 17:21 hs Marcio Santos 1 (o)
respostas
Realizado em : 07/03/2017 as 17:24 hs Marcio Santos 1 (o)
& Inventario Freezer 07/03/2017 0
&3 NPS - Net Promoter Score 17/08/2016 1
@ Promotor 21/07/2015 1
2 Pesquisa de Satisfacio 11/06/2015 0
Cockpit
& Checkdist - STM 11/06/2015 0
) PESQUISA DE SATISFACAD -, 550s Servicos 11/06/2015 7

Enviados

Formulério

Formuldrio

Exibir: 25 50 100 250 500 ~

Template Responder

34



Neste menu, podemos visualizar os formulérios que enviaram para que o usuario que esta logado
responda. E possivel visualizar a descricdo do formulario, a data que foi enviado, e a data de fim da

vigéncia.

Formulario

Pesquisa répida:

(2) Registros

Titulo
o Pesquisa de Satisfacio
£ PESQUISA DE SATISFACAO - Aprimoramento da Qualidade de Nossos Servigos

Formulario

Formuldrio

Template Responder

Profissional

Cliente

Local

Data envio
12/06/2015
07/07/2017

Pesquisa avangada -

Fim do formulério @
01/12/2020
31/12/2020

— v N

Responder a pesquisa

35



RESPONDER FORMULARIOS

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

Titulo do formulario

Descrigdo do formulario.

1-Pergunta1

1 - Texto de ajuda 1

Altemativa 1
Altemativa 2
Altemativa 3

2 - Pergunta 2

2 - Texto de ajuda 2

Altemativa linha 1 Altemativa linha 2 Alternativa linha 3
Altemativa coluna 1

Altemativa coluna 2

Para finalizar a resposta de um formulério basta clicar no botdo Finalizar que se encontra no final da
pagina.

Finalizar formulario

36



ANOTACOES
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ANOTACOES
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