Formularios Ocorréncia

Descricao: Responsdavel pela criacdao dos formuldrios para registro de ocorréncias no MD2 Quality

Manager.

Como acessar: Ocorréncias> Cadastro Formularios Ocorréncia
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Mddulos relacionados: Processos, Usudrios, Ocorréncias, Tratamento de ocorréncias, Setores.
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Palavras chaves: Ocorréncia, Formularios, Tratativas.

Processo | Formuldrios Ocorréncia

r \ Pac 2
Pesquisa * Fesquisar e

Criar |+ + Cadastrar formuldrio de ocorréncia

FORMO12 (Nao autenticado) - Formuldno de solicitagio de FORMOO03 [Autenticade) - Formuldnio de portabdlidade dos FORMO11 (Nao autenticado) - Formuléno de Consulta de
oposi¢do do t.. dados do trtul... Compartihamento...
Formulirio de solicitacio de onasicio an fratamento dos Formulirio de solicitaciio de portabilidade dos dados do Formuldrio de Consulta de Compartilhamento dos Dados
dados Excluir |+ titular
Editar [ % - WS b
b PN 4
FORMODO2 (N30 autenticado) - Formuldrio de consulta FORMO10 (Autenticado) - Formuldrio de solicitagio de
simples do tratamen... Cormegio.
Teste Danilo
Formuldrio para atendimento do direito do titular ao : - Formuldrio de solicitacio de corregio
solicitar a consul ta simples do tratamento de dados -
pessoais.... . J
- - b
h s

Filtrando formuldrios de ocorréncias

E possivel filtrar os formulérios de acordo com o seu status, sendo eles: “Ativo”, “Em andamento”
e “Inativo”. Por default, o filtro de pesquisa “Ativo” vem selecionado, porém, os demais poderao
ser habilitados de forma Unica ou simultanea.

Processo | Formuldrios Ocorréncia
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Criando formularios de ocorréncias

Para criar formuldrios de ocorréncias, o usuario devera clicar em “Cadastrar formulario de
ocorréncia” e preencher as informacdes necessarias, lembrando que existem duas abas para


https://docs.md2qualitymanager.com/uploads/images/gallery/2021-08/cadastro-de-ocorrencias-visao-geral.png
https://docs.md2qualitymanager.com/uploads/images/gallery/2021-08/cadastro-de-ocorrencias-filtro.png

preenchimento:

- Aba de informacdes, onde se cadastra os dados basicos do formuldrio e as perguntas para serem
respondidas.

- Aba de parametrizacao, que possui informacdes mais gerenciais do formuldrio; como a que
processo o formuldrio pertence, e até mesmo, a qual template de notificacao deveré estar
vinculado.

Apds informacoes preenchidas, deve-se clicar em “Salvar” para que elas sejam gravadas.

Processo | Cadastro Formuldrios Ocorréncia X Cancelar

Informagdes Parametrizages

Nome do formuldrio *

Descrigdo

Descrigdo para requisigdes externas

Status do formuldrio *

Selecione v

Nome do formulario: Campo destinado para preencher o nome do formulario (Obrigatoério).
Descricao: Preencher a descricdo do formulario.

Descricao para requisicoes externas ao MD2 Quality Manager: Preencher uma descricao
breve para aparecer em um ambiente externo ao MD2 Quality Manager, como por exemplo o
portal do titular.

Status do Formulario: Selecionar o status do formuldrio. Existem 3 tipos de status, sao eles:
“Ativo”, “Em andamento” e “Inativo”.

* Ativo: formuldrio esta apto a receber registros de ocorréncias;
* Em andamento: formuldrio estd em construcao e ndo esta apto a receber registros;
* Inativo: formuldrio nao estd apto a receber registros.
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A sequir, serao exibidas perguntas dos formuldrios com base na aba de parametros, serao
exibidas de 4 a 6 perguntas obrigatérias, onde posteriormente no mddulo de tratamento de
ocorréncias, serdao preenchidas de forma automatica.

1 - ldentificacdo 4 - An6bnima
2 - Descricao 5 - Data Criacao
3 - Tipo de Ocorréncia 6 - Quantidade dias SLA

O formulario permite a criacao de perguntas de varios tipos, como: Arquivo, data, hora, escolha
simples, multipla escolha, numérica, texto curto e texto longo.

5) — Informar o nome da pergunta

—-‘ Informar o tipoda pergunta
Selecione

™ Informar descricao da pergunta ‘

‘ Excluir

Aplicar Pergunta ‘—o

* Arquivo: Possibilita que o usudrio responda a pergunta anexando arquivos. O tamanho
maximo aceito para esse arquivo também deve ser definido, em MB. Os formatos
suportados pelo MD2 Quality Manager sao: *.gif, *.jpeg, *.png, *.bmp, *.tiff, *.tif, *.svg,
*.msg, *.eml, *.txt, *.doc, *.docx, *.html, *.htm, *.rtx, *.rtf, *.csv, *.xls, *.xlsx, *.odt, *.xlw,
*.ppt, *.pptx, *.pdf, *.zip, *.rar, *.7zip e *.gzip

* Data: Possibilita que o usuario responda perguntas no formato de data - XX/XX/XxxX.

* Hora: Possibilita que o usuério responda perguntas no formato de hora - 00:00:00.

* Escolha simples: Possibilita que o usuario responda perguntas escolhendo uma das opc¢des
informadas.

* Multipla escolha: Possibilita que o usuario responda perguntas escolhendo mais de uma
opcao informada.

* Numérica: Possibilita que o usuario responda perguntas no formato numérico, por exemplo,
informe o n° do CPF ou telefone. Neste campo o usuario podera escolher se deseja ou nao
gue ocorra a validacao de campos, caso deseje, devera selecionar qual tipo de campo para
validacao. Para efetuar a configuracao deste campo, devera acessar Configuracao >
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Dominios > Validacdo de Campos.

®* Texto curto: Possibilita que o usuario responda perguntas em formato livre. O campo
permite respostas de até 255 caracteres. Neste campo o usudario podera escolher se deseja
ou ndo que ocorra a validacdao de campos, caso deseje, deverd selecionar qual tipo de
campo para validacao. Para efetuar a configuracdo deste campo, deverd acessar
Configuracdao > Dominios > Validacao de Campos.

* Texto longo: Possibilita que o usudrio responda perguntas em formato livre. O campo
permite respostas de até 1024 caracteres. Neste campo o usuario podera escolher se deseja
ou nao que ocorra a validacdao de campos, caso deseje, deverd selecionar qual tipo de
campo para validacdao. Para efetuar a configuracdo deste campo, deverd acessar
Configuracdao > Dominios > Validacao de Campos.

Apds adicionar as perguntas, serd necessario publicar o formuldrio para os setores que terao
acesso. Os setores disponiveis seguem as regras de acesso atribuidas ao cadastro de formularios
da ocorréncia.

Setores Publicados

Disponiveis Selecionados

Sisterna Autenticado

Setor Administrador Empresa XPTO
Sistemna nao autenticado
Treinamento QM

Supervisao de Processos

0000

Na aba parametrizacdes deverd preencher as seguintes informacoes:
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Processo | Cadastro Formuldrios Ocorréncia X Cancelar
nformagdes Parametrizagdes

Processo

Selecione v

Tipo Ocorréncia

Gravidade GUT 1
L

Urgéncia GUT 1
@

Tendéncia GUT 1
<

Processo: Selecionar o processo de referéncia.
Tipo Ocorréncia: Selecionar o tipo de ocorréncia.

Matriz GUT: Definir os parametros da matriz GUT (gravidade, urgéncia e tendéncia) para as
ocorréncias derivadas do formulério.

Habilita controle SLA em dias: Define um prazo em dias corridos para a tratativa da ocorréncia.

Usudrio Responsavel: Atribuir um usudrio responsavel pela tratativa inicial da ocorréncia
associada ao formulario.

Template e-mail: Selecionar um template de e-mail de resposta previamente configurado no
MD2 Quality Manager.

Habilita tratamento rapido? Campo destinado para habilitar ou ndo o tratamento rapido do
formulario.

Editando Formuldrio de Ocorréncias

Para editar o formuldrio de ocorréncias, deve-se clicar no botdo “Editar” do formulario que deseja
e efetuar as alteracdes.

Apds concluir a edicao, deve-se clicar em “Salvar” para gue as alteracdes sejam gravadas.

O formulério sera editado somente se ndo houver nenhuma resposta vinculada a ele.
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Versionamento Formuldrio de Ocorréncias

Para modificar um formuldrio que ja tenha sido respondido, deverd escolher o formulario que
deseja e clicar em “Editar”. Em seguida clicar no botao “Nova versao”.

Processo | Cadastro Formuldrios Ocorréncia + NovaVersio JERGEETIEIE

Cadastro Formularios Ocorréncia

Nome do formuldrio *

FORMO10 (Autenticado) - Formulario de solicitagao de Correcao.

Descrigdo

Formulano de solicitagao de corregao

Lembrando este botdo estard disponivel somente quando o formulario estiver respondido, e o
status do formulario estiver como “ativo”.

Usuirio responsivel *

Arnna Fidna Maciel o

Selecions W

Status do formuldeio *

Al w

Quando se clica no botdo “Nova versao”, uma cépia da versao ja respondida do formulario é
criada, esta cépia pode ser editada com as mesmas ferramentas que foram apresentadas no
subcapitulo anterior.

Observacao: Os campos “Nome do formulario”, “Descricao” e “Descricdo para requisicoes
externas”, nao poderao ser alterados.

A partir do momento que uma nova versao foi criada, a aba “Versdes” serd habilitada na parte
superior do formulario.
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Cadastro Formuldrios Ocorréncia

FORMOO4 (Mio autenticado) - Formuldrio de solicitacio de esquecimento

Dentro desta aba é possivel visualizar todas as versdes ja criadas de um formuldrio, bem como a
data de criacdo e o usuario que fez a edicao.

Sobaitagdo de consulta simples

“Versbes

o Versdo criada em 3000472021 14:06 por Leidiane Reis
a Versdo criada em 30/0452021 13:51 por Leidiane Reis
o Vers3o eriada em 30/0472021 13:40 por Leidiane Reis

o Versao criada em 190572020 11:07 por Anna Flavia Maciel

Ao clicar no numero referente a uma versdo, o MD2 Quality Manager retorna automaticamente
para a aba de “Cadastro formuldrios ocorréncia” e apresenta as perguntas cadastradas da versao
selecionada.
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