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Apresentacao

O FormSUS é um servico de criacdo de formularios, desenvolvido para
viabilizar de forma simples e agil, o processo de coleta e disseminacao de

dados por meio da Internet.
Possibilita aos técnicos e profissionais autonomia para criar e modificar
formularios por meio de uma interface simples, sendo necessaria apenas

uma conexao com a Internet e um navegador (browser).

Assim, qualquer profissional de instituicio municipal, estadual ou federal,

pode criar formularios no FormSUS para atender suas demandas.
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Neste capitulo apresentaremos uma visao geral do FormSUS,
quem pode usar o FormSUS e porque vocé deve usa-lo.

Visao geral do FormSUS

O FormSUS é um servico para criacao de formularios, desenvolvido para dar
agilidade, estruturacao e qualidade ao processo de coletar e disseminar dados
pela Internet, inspirado em iniciativa anterior do DATASUS — programa Gera
HTM e afins —, e em solucoes WEB tais como as disponiveis no Yahoo Groups
e no servico americano Survey Monkey.

No dia a dia, as instituicoes de saude organizam eventos, cursos, oficinas,
pesquisas com usuarios e clientes, cadastros de pessoal e inventarios de
equipamentos, para os quais sdo elaborados formularios de inscricdao, de
avaliacao e de cadastramento online.

Com isso fazemos e refazemos banco de dados e duplicamos esforcos e linhas
de cédigos de desenvolvimento, a cada vez que iniciamos do zero a construcao
desses formularios.

Tais tarefas tornam-se ainda mais complexas quando precisamos compartilhar
os dados coletados com membros de uma equipe ou acompanhar em tempo
real o levantamento e seus resultados.

O FormSUS traz ao usuario comum a possibilidade de desenvolver seus
formularios sem depender de analistas e programadores. Afinal, desenvolver
um sistema, montar um banco de dados e gerar relatorios, consumiria no
minimo uma semana de trabalho dos gerentes e desenvolvedores da
instituicao.
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» Um produto ou servigo?
» Requisitos técnicos
» Armazenamento e seguranca de dados no FormSUS

» Privacidade dos dados pessoais no FormSUS e Responsabilidades

Um produto ou um servigo?

O FormSUS disponivel na Internet como um servico de criacdo de
formularios, armazena os dados coletados de forma organizada e gera
relatorios rapidamente.

Devido a necessidade do continuo aperfeicoamento e gerenciamento interno de
suas bibliotecas e ferramentas e da associacdo de suas funcionalidades ao
sistema de comunicacdo (servidor de e-mail), o sistema nao esta ainda
disponivel para instalacdo em outros ambientes institucionais.

Ou seja, quaisquer formularios criados no FormSUS, sob a responsabilidade de
outros 6rgaos ou instituicoes do SUS, ficarao residentes no ambiente de
servidores do DATASUS. Assim, sistema, dados cadastrais, formularios e
dados de formularios estao hospedado em ambiente do DATASUS.

Seguindo as diretrizes do governo federal, o FormSUS foi desenvolvido em
software livre, e utiliza banco de dados MYSQL 4 e linguagem PHP 5.

Autonomia e Flexibilidade. O servico consiste em oferecer as instituigoes
do SUS uma ferramenta que lhes dé autonomia para criacao e disseminacao de
dados em um ambiente seguro. O FormSUS oferece aos responsaveis pelo
formulario:

— Autonomia para criagdo e alteragdo dos formuldrios: a sua instituicao e
nao o Datasus sera responsavel por todo o processo de criacao do
formulario, da concepcao a sua apresentacao final e manutencao;

— Personalizacdo do layout: na escolha de cores de fundo e fontes, disposicao
das perguntas, insercao de logotipo etc;

— Varias formas de configurar perguntas e resultados: sejam perguntas
abertas, matriciais, de multipla escolha, etc ou perguntas com respostas
subordinadas; sejam resultados parcial ou totalmente compartilhados;

— Varios formatos para se obterem dados: Excel, CSV, e DBF.
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Requisitos técnicos

Uma conexao com a Internet e um navegador (browser) é tudo o que precisara
para comecar a criar formularios para a sua instituicao.

Simplicidade. Nao é necessario instalar nenhum aplicativo/sistema, nem
conhecer linguagens de programacao, html ou scripts.

Esses conhecimentos podem ser futeis para a elaboracao de formularios de
maior complexidade.

Armazenamento e seguranca de dados no FormSUS

As regras de armazenamento (backup, disponibilidade, etc) do FormSUS estao
em acordo com as diretrizes e normas de seguranca do DATASUS.

O contetido de cada formulario e monitoramento de suas respostas sdo de
responsabilidade do responsavel técnico pela criacao do formulario, ou de sua
equipe gestora.

Nenhum formulario serd alterado sem autorizacdo do responsavel pelo
formulario, desde que o formulério esteja em conformidade com a Politica e
Normas de Uso do FormSUS, disponivel na pagina do FormSUS. (Para mais
informacoes, consulte o item Normas de Uso do FormSUS).

Formularios se mantém validos de acordo com a Data de Validade
configurada pelo responsavel no sistema.

E fundamental que o gestor do formuldrio mantenha seus dados
atualizados, principalmente seu email, para que possa ser notificado
sempre que haja necessidade.
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Privacidade dos dados pessoais no FormSUS e
Responsabilidades

Com o objetivo de assegurar a privacidade e sigilo de dados pessoais dos
cidadaos, como previsto na legislacio e na Politica de Informacao e
Informatica do SUS, foram estabelecidas Normas de Utilizacao do FormSUS.

De acordo com essas normas, os responsaveis pela criacao de cada formulario,
e suas respectivas instituicoes, devem concordar em zelar e fazer cumprir as
normas de privacidade e uso, antes de se cadastrar no FormSUS.

O DATASUS nao é o responsavel direto pelo contetido de formularios de
terceiros, nem pelo uso adequado e responsavel de seus dados, exceto daqueles
questionarios nos quais seus técnicos se apresentem como gestores.

No entanto, cabe ao DATASUS zelar para que as Normas de Utilizagdo sejam
rigorosamente cumpridas. Caso alguma pessoa se sinta prejudicada por uso
indevido de dados ou identifique o uso conflitante com a nossa politica de uso,
recomendamos que entre em contato com a equipe técnica do FormSUS no
DATASUS.

Quem pode usar o FormSUS

O FormSus foi desenvolvido para atender a necessidades dos 6rgaos publicos,
em particular relativas as finalidades do SUS. Assim quaisquer profissionais ou
técnicos dessas instituicoes, sejam municipais, estaduais ou federais, podem
criar formularios no FormSUS. Os formularios nao podem ser
utilizados para fins privados ou pessoais, mesmo sob a
responsabilidade de funcionérios dessas instituicoes.
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Porque devo usar o FormSUS

» Vantagens do FormSUS
» As restricoes de uso

» Condigoes de uso

A cada dia recebemos ou descobrimos mais uma utilidade para o FormSUS,
mas, em geral, o sistema de criacdo de formularios tem sido eficaz para os
seguintes usos institucionais:

— Cadastramento de profissionais e de servidores.

— Cadastramento de institui¢des e empresas.

— Inventéario de equipamentos.

— Inscricao para eventos diversos (oficinas, seminarios, palestras etc).
— Inscricoes de artigos e propostas para eventos do SUS.

— AvaliacGes de cursos e de eventos.

— Avaliacoes de funcionérios.

— Avaliacoes de servicos.

— Testes e avaliacoes de desempenho.

— Auvaliacoes de sistemas e softwares.

— Enquetes.

Vantagens do FormSUS

Flexibilidade ao submeter um formulario

E possivel configurar o formulario de varias maneiras conforme as
necessidades e objetivos do seu projeto.

— Divulgacdo do endereco do formulario ou cadastro para seu publico-alvo:
por meio de e-mail e/ou de publicacao em pagina no site institucional.

— Definicdo sobre restricdo de acesso: acesso aberto a todos, com restricao
por senha de acesso ou com acesso restrito a respondentes pré-cadastrados.
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— Definicdo sobre aceitar respostas parciais, completas ou para posterior
conclusao.

— Controle de preenchimento tnico de formulario: o que podera ser feito por
meio de um campo chave como CPF, e-mail etc.

— Apresentacdo do projeto: um espaco para apresentacao da pesquisa e de
seus objetivos e para inclusao de um texto de finalizacao e agradecimentos.

Flexibilidade na criacao do formulario

— Personalizacdo de Layout: permite a inclusao de logotipos, a definicao de
cores, tamanho e tipo de fontes, a disposicao das perguntas, inclusao de
quebra de paginas e sessoes.

— Validagao de formatos dos campos: quando se tratar de CPF, telefones,
CEP etc, permite por meio de scripts conferir a adequacao do dado
preenchido pelo respondente.

— Upload de arquivos no formulario: um recurso muito utilizado em
inscrigoes de eventos e oficinas.

— Perguntas e campos de respostas pré-formatados: prover biblioteca
publica e individual de perguntas e campos de respostas.

— Perguntas subordinadas: respostas dependentes (apresentar perguntas
conforme resposta): hierarquia pai-filho de subordinacao de campos

— Perguntas com respostas obrigatorias: pode —se definir a obrigatoriedade
da resposta

— Grupamentos de perguntas e possibilidades de respostas.

— Importacao de valores para campos com respostas fechadas.

Flexibilidade na analise e monitoramento das fichas preenchidas

— Visualizagdo dos resultados por respondente, ou seja, por ficha/formulério
respondido.

— Visualizagdo grafica simples dos resultados estatisticos.

— Compartilhamento dos resultados de forma total ou restrita, permitindo
que respostas ou dados sensiveis e/ou criticos nao sejam divulgados.

— Gerenciamento dos participantes do projeto: possibilitando a inclusao ou
exclusao de usuarios-gestores, usuarios-respondentes etc.
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— Criacao de mala direta e envio de mensagens para e-mails de
respondentes selecionados.

— Acompanhamento da coleta de dados, por meio de relatério por e-mail: o
sistema possibilita que os gestores do formulario recebam relatoérios
mensais, semanais, diarios, a cada registro ou alteracao pelo respondente,
conforme as suas necessidades.

— Aplicacao de filtros aos resultados, com ou sem restricoes, possibilitando
analises diversas das respostas conforme o tipo de pergunta.

— Logs para auditoria.
— Divulgacao dos resultados em uma pagina web ou por e-mail.

— Resultados em formatos de arquivos diversos — DBF (Banco de Dados
Dbase), XLS (Excel), CSV (texto separado por virgula, ou outro separador
se necessario), conforme as necessidades do seu projeto.

As limitacoes do FormSUS

Embora sua aplicagio muitas vezes extrapole a elaboracdo de um simples
formulario, o FormSUS nao pretende substituir sistemas complexos, e trabalha
apenas com uma base de dados que nao se relaciona com outra.

O formulario apresenta apenas quatro niveis de visao e prerrogativas — o do
gestor do formuléario, o do monitor, o do respondente e o do piiblico, nao
permitindo outros usuarios mais especificos nem a diferenciacdo interna entre
gestores do formulario.

Condicoes de uso

Conforme o objetivo do projeto pode-se coletar informacGes pessoais e/ou
sigilosas dos respondentes de um questionario ou formulario. Alguns cuidados
serao entdo necessarios para proteger o cidadao e garantir a privacidade de
suas informacoes.

Os projetos de coleta de informacao para utilizarem o FormSUS devem atender
os seguintes principios, que estdo em conformidade com a legislacao vigente e
a Politica de Informacao e Informaética do SUS do Ministério da Satude:

1. Cada formulario tem um ou mais gestores, que devem se responsabilizar
pela concepcao, monitoramento dos dados e suporte aos respondentes.
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2. O FormSUS é restrito ao uso publico, para fins pablicos (SUS e
Orgaos parceiros).

3. Os gestores dos formularios devem zelar pela privacidade dos dados
dos cidadaos e instituicoes e pela transparéncia na finalidade.

4. Os projetos relacionados com a missao critica do SUS ou que
possuam grande namero de respostas deverao ser informados a
equipe do FormSUS e terao seu apoio técnico.

5. O nao cumprimento das normas de utilizacao podera resultar
no cancelamento do formulario ou usuério.

Como funciona o FormSus?

» Tipos de usuarios

» Conceitos basicos

» A interface do FormSUS
» Suporte técnico

» Treinamento

Tipos de usuarios

O FormSUS considera os seguintes tipos de usuérios:

— Gestor do formulario: o técnico responsavel pela criacao e/ou pelo
projeto do formulario. Um ,,gestor de formulario“ pode ser tanto o técnico
que ajudara a criar o formulario no sistema FormSUS, quanto membros
da equipe do projeto, responsaveis pela definicao da finalidade e
conteddo do formulario, e pela utilizacao dos dados que serao coletados.

— Respondente: aqueles que serdao convidados a preencher um formulario,
cadastro ou questionario especifico. Nos formularios de acesso restrito, o
respondente recebera uma senha de acesso. Um respondente pode ser
também um gestor de formulario, desde que cadastrado no FormSUS. O
respondente tem acesso a todas as fichas preenchidas, mas nao pode
altera- las nem exclui-las.

— Monitor - tem as mesmas permissoes do Respondente e além disso
pode alterar as fichas.
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— Responsavel: é a pessoa que monitora o projeto, atende a dividas sobre
quaisquer assuntos relacionados com aquele formulario. E também de
responsabilidade dele esclarecer eventuais dividas dos respondentes
sobre o formulério e seus objetivos. Recebe os relatérios do sistema.

— Administrador: membro da equipe interna do FormSUS responsavel
por gerenciar a biblioteca de campos, e por assegurar o cumprimento
das Normas de Utilizacao por todos os usuarios.

/ Respondente

[ recebe umavisoe
responde o formulario
online

Gestorese
Monitores
monitoram e
acompanham os
resultadosem
tempo real

Responsavel
monitora o projeto
e da suporte aos
respondentes

Administrador do
FormSUS

‘ monitora o uso

\ adequado do sistema e

“ administra asbibliotecas

Conceitos basicos

Formulario: tem caracteristicas proprias, definidas na sua criacao pelo
gestor do formulario, e passiveis de alteracao (configuracao geral).

— O formulario é formado por campos (perguntas com opc¢oes de
respostas), que podem ser de tipos diversos. Ver figura seguinte.

— Os campos podem estar totalmente ou parcialmente visiveis para os
respondentes. Ou seja, podem-se definir campos de uso restrito aos
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respondentes dos formularios, ou campos que serao respondidos
apenas por um segmento de respondentes.

Ficha: é um formulario preenchido pelo respondente, ou seja, cada
respondente possui uma unica ficha deste formulario, que contém
suas respostas.

Campos: sao as perguntas de um formulario, com suas opcoes de
respostas. Consistem nos seguintes tipos:

— Campo Texto (texto, grande, com editor)

— Campo Seleciio Unica (combo, radio)

— Campo Selecao Mltipla (multipla, checkbox)
— Campo de Arquivo (envio de documento)

— Campo de Imagem (envio de imagem)

— Campo de E-mail (mala direta)

— Campo Matriz (classifica¢io para varios itens com os mesmos critérios)

Campos do Formulario (a) e o Formulario Final (b)
a
[ pados Pessoais
Posicao Situacao Tipo
Selecdo
¥ 1 a a &b I:l Unica- Mome do Consultor
Cormbo
E-rnail -
™1 z aa b I:l Mala E-nnail
Direta
1 Produto
Posicao Situacao Tipo
Selecdo
Ll 3 @l\a iy I:l Urica- Produto
Radio
[F] 4 a ".a b I:l Arguivo Arquivo com o produto
[ 5 a '.a b G-rriit;e Observacies adicionais
[ Aprovacdo / Encaminhamento / Pagamento
Posicao Situacao Tipo
Selecdo
=] 6 QP I:l Unica- Aprovado
Radio
|l 7 a ".a b I:l Texto Data de envio para Brasilia
Selecdo
=1 g & P L I:l Unica- Pagamento efetuado?
Combo
[ 9 a ‘\a oY I:l Texto Data de pagamento
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Formsus

Prezado Consultor
Preencha os dados solictados e remeta o arquivo relativo ao produto que estd sendo encaminhado por SECEX,
4 pagina de rosto do Produto pode ser baivada agui

* preenchimento Dbrigatdrio

Dados Pessoais
1) Nome do Consultor: v
21 E-mail: [[ Preencher com E-mail: ]]
Produto
3} Produto: O
O}
Os
O4
4} Arquivo com o produto: Procurar...
5} Observagdes adicionais: [[ Preencher com Observaghes adicionais: ]]

Campos de um formulario. O formulario é formado por campos (Nome do consultor, e-
mail, produto, arquivo com produto, etc) e Grupos (Dados Pessoais, Produto, Aprovagao),
conjunto de campos relacionados.

Formulario publicado, tal como visto pelo respondente. Pode ndo conter todos os
campos visiveis para o respondente final.

CAMPO TEXTO > TEXTO

Morme:

Campo TEXTO é recomendado quando se desejam respostas breves e objetivas, e as
respostas sdo variadas, ndo sendo possivel uma sistematizacdo. Por exemplo, o campo
nome .

Indicado para campos com até 50 caracteres. Pode-se utilizar fungdes de controle ou
validagdo do conteudo preenchido do campo texto conhecidos como scripts. Por exemplo,
validagdo de CPF ou mascara de Data.

CAMPO TEXTO > GRANDE

1} 0 que ¥océ mais gosta no Form5SUS? Por favor relacione aké trés aspectos:

Campo GRANDE ¢ recomendado para perguntas abertas, nas quais se esperam respostas mais
abrangentes e variadas. Devido a complexidade da avaliagao de respostas amplas, evite usar essa
opgdo quando o nimero de respondentes é grande e se for inviavel para a sua equipe avaliar
adequadamente as inUmeras respostas. Trata-se de um campo de texto com quebra de linhas,

recomendado para textos de até 5 linhas, embora aceite muito mais.
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CAMPO TEXTO - COM EDITOR

3) 5e necessario, utilize o espago a seguir para criticas e/ou sugesties:

B 7 U & x x

= | - Font family - w | - Fontsize -~ » | 15 ab#

FEE Nl R i QFm | 3

=4

Campo texto com editor. S3o0 recomendados para apresentacdes de relatérios, artigos, em
aplicacbes didaticas, etc.. Campo de texto com opgdes de editor, estilo software de edigdo de texto.
Evite sua utilizacdo em demasia pois é mais lento para carregar além de estimular colagem direta
de editores de texto que podem gerar caracteres indesejados na exportagdo de fichas. A

formatagdo do campo sera perdida quando se fizer uma exportagdo para txt, excel ou bdf.

CAMPO SELEGAO UNICA > COMBO

Campo selegdo Gnica, com combo é
Dados Pessoais recomendado quando ha uma lista grande de
&) Estado: opcdes de escolha e apenas uma delas deve ser
W selecionada pelo usuario.

Ara Também quando o espaco disponivel para

Alagoas . o

Amnaps apresentacdo das opcdes é pequeno.

Arnazonas .

Bahia Recomendado para mais de 5 valores.

Ceara

Distrito Federal Sera apresentada a lista de valores quando o

Goids usuario clicar na seta.

Maranh3o

P atn (Seacs

CAMPO SELECAO UNICA & RADIO

Trabalha no SUS? (Cisim (%) W&o

Campo selecao Gnica, com radio é recomendado quando apenas uma das opgdes de respostas é
verdadeira. Os itens possiveis de selecdo ja ficam visiveis para o usuario bastando clicar na opgao
de resposta desejada. A opcgdo de selegdo é de apenas um valor, ou seja, os valores sdo exclusivos.

Recomendado para um numero pequeno de valores.
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CAMPO SELECAO MULTIPLA & MULTIPLO

Selecione os estados que vocé realizou a oficina de trabalho:

|| {Use a tecla Ctrl para selecionar mais de uma opcia)

Campo selecdao multipla, multiplo Embora esta opgdo esteja disponivel, ndo é recomendavel
para formuldrios para publico geral, devido a complexidade da selecdo multipla de itens (uso da
tecla Ctrl). Caixa para selegao de mais de um valor utilizando a tecla Ctrl. Recomendado para
selegdo multipla quando sdo mais de 20 valores.

CAMPO SELECAO MULTIPLA & CHECKBOX

71 Quais dos seguintes aplicativos vocé usa no seu trabalho?

[ Access

[T Excel

[ Powerpoint

[l word

[ nternet Explorer
[l mozila Firefox

Campo selecao miiltipla, checkbox é recomendado quando se trata da selegdo de multiplos
valores. O usuario pode selecionar varias opgdes marcando os checkboxes desejados. Recomendado

para até 20 valores.

CAMPO DE ARQUIVO > ENVIO DE DOCUMENTO

Por favor insira o arquivo do relatdrio de trabalho:

Procurar. ..

Campo de arquivo, envio de documento é recomendado quando se deseja que o respondente
anexe um arquivo ao formulario. Por exemplo, envio de propostas para uma oficina de trabalho;
artigos para eventos; relatdrios provas etc. Apds esse tipo de campo ndo podem existir campos-pai

na mesma pagina do formulario.
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CAMPO DE IMAGEM - ENVIO DE IMAGEM

_ N . ) Campo de imagem, envio de
41 Insira o arquivo do logotipo do seu projeto:

imagem é recomendado quando se

[ ep— requer envio de fotocopias de

documentos, fotos, imagens etc.

CAMPO DE E-MAIL > MALA DIRETA

Email: rnatiasilva@zaude .gow by

Campo de e-mail, mala direta é recomendado quando se deseja criar uma mala direta para todos,
ou parte, dos respondentes, e enviar resultados ou materiais relacionados. Recomenda-se explicitar
para os respondentes a finalidade da coleta do e-mail. Exemplo: “* O email ndo sera divulgado e nem

repassado a outras instituicGes, sera utilizado para contatos referentes a este sistema.”

CAMPO MATRIZ

15) Importancia do critério para selecionar seu carro:

Menhuma Reduzida Iédia Grande Essencial
16) Preco: @] O O O (@)
17) Conforto: O o O O O
18) Desempenhio: O (3] @] @] O
193 Tamanho: O @] O O (2]
203 Opcionais: @] O O O (@)
21} Prazo de Garantia: (4] @] @] O (2]
220 Pais de Fabricagdo: O (3] (3] @] O

Campo Matriz é recomendado quando se deseja avaliar ou classificar varios itens (declaragées) a
partir de critérios comuns, que podem ser de trés ou cinco niveis de escalas (por exemplo, Muito
Importante, Importante, Pouco importante; ou como no exemplo acima; também utilizados com escala

Likert, por exemplo: 1,2,3,4,5, sendo 1- Pouco Importante e 5 - Muito Importante.

Campo-Pai: sdo campos aos quais se subordinam os campos-filhos,
permitindo que perguntas seguintes estejam subordinadas a alguma resposta
(valor) sua da pergunta anterior. Por exemplo, na figura seguinte, o campo
Municipio (filho) é subordinado ao campo Estado (pai). Assim ao se selecionar
o estado Ceara, em Municipio apenas serao apresentados os municipios
(valores) deste Estado.

Grupo: retine varios campos de um formulario, sendo utilizado para dividir ou
agrupar determinados campos.
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Nota: Os campos compartilhados e os que vocé criar em um
formulario, irdo fazer parte de sua Biblioteca de Campos, com isso
podera copia-los e utiliza-los em outros formularios.

Exemplo de grupo: grupo “dados pessoais” (resumido)

Dados Pessoais

41 Mome: [[ Preencher com Morne: 1]
51 Estado: Ceard W
&) Municipio: "

71 Email para contato: [[ Preencher com Ernail para contata: ]
8} Telefone: [ Preenchar corn Telefone: 1] DDD - Mimero
do Telefone

g:l Curriculo: F'n:":ura[m
Anexe o seu curriculo

Este grupo Dados Pessoais retine os campos Nome, Estado, Municipio, E-mail, Telefone, Curriculo.
Outros grupos poderdao ser mais completos, e incluir, por exemplo, campos como Enderego, CPF e

outros.

Campos ou Grupos Compartilhados: o FormSUS fornece alguns campos
ou grupos de formuléario prontos para serem usados visando facilitar ainda
mais o processo de criacao dos formularios. Em muitos casos, vocé encontrara
no FormSUS todos os campos necessarios para o seu projeto de formuléario.
Campos compartilhados sao:

— Campos criados e compartilhados pela equipe do FormSUS que podem ser uteis
para outros gestores de formulérios. Se um Gestor criar algum Campo ou Grupo
que seja de interesse geral, deve sugerir a equipe do FormSUS o compartilhamento
do mesmo.

— Os campos compartilhados estdo classificados em grupos. Por exemplo, hi os
campos que estdo contidos nos Grupos “Dados Pessoais”, “Dados Institucionais” e
outros. Desta forma, evita-se o esquecimento da inclusdo e configuragio de algum
campo em um determinado Grupo, auxiliando o Gestor na criacdo de seu
formulario.

Portanto, antes de criar um campo, verifique se este esta disponivel na
Biblioteca de Campos.
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Alguns exemplos de campos compartilhados disponiveis no FormSUS:
— Campo Estado (com e sem numeracao do IBGE)

— Campo Municipios: contém os municipios brasileiros

— Esfera de governo do SUS

— Faixa etaria (agrupada, detalhada)

— Dados Pessoais (ver exemplo de grupo a seguir)

— Dados Institucionais (grupo)

Exemplo de campo compartilhado: grupo “dados pessoais” (completo)

Dados Pessoais
1) Nome: [Preencher com o Mome]
2) Endereco: [Preencher com o Endereco]
3) Complemento: [Preencher com Complemento]
4) Bairro [ Localidade: [Preencher com BairofLocalidade]
5) Estado: Rio de Jansiro -
&) Municipio: CaMias
7) Data de Nascimento: 07/01/1%81
Dia/Més/Ano 99,/99,/9999
3) E-mail para contato: [Preencher com email para contata]
9} CEP: [Preencher com o CEF]
CORREIDY

Este grupo ,Dados Pessoais”, por exemplo, contém varios campos que formam o conjunto de dados
basicos para identificar um individuo. Ao copiar este grupo para o seu formulario, pode-se selecionar
apenas os campos e valores desejados, construindo-se dessa forma um conjunto de dados mais

resumido. Estado e Municipio também sdo exemplos de campos compartilhados pelo FormSuUs,

inclusive contém os cddigos do IBGE, agilizando a construgdo de formularios.

Valores de campos: sdo as respostas para um campo. Sempre que possivel
devem ser utilizados em perguntas com respostas predefinidas, ou seja,
aquelas que usam Campo Selecio Unica e Campo Seleciio Miiltipla.
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Valores de Campos: area de gerenciamento dos valores de um determinado campo.

Lista de Valores do campo QUANTAS VEZES NOS ULTIMOS 6 MESES VOCE FEZ COMPRAS PELA INTERNET?
» Marque os campos desejados e Ssleciane 2 Acia []

" Acio Posicio Nome dos valores Cédigo Status Padrio
D @ :j 1 1 wvez por semana Ativo Mao
D @ d 2 1 vez por mes Ativo Mao
] @ &= 3 1vez a cada 3 meses Ative | Nao
El @ &= 4 1 vez a cada 6 meses Ative  Nio
| @ =] 5 1 vz por ano Ativo | N3o
[ @ = 6 primiera compra Ativo  Nao

No caso de uma matriz, os valores s&o os critérios de avaliagdo dos itens. No caso de Estado, sdo todos
os estados listados nesta opcao.

Scripts em Javascript: Os campos do tipo Texto tem disponiveis Scripts
de validacao ou formatacdo. Por exemplo, a validacio de um campo de e-
mail pode ser realizada pelo script “Validador de Email”.

A interface principal do FormSUS

Interface do FormSUS com a listagem dos formulario criados

Formularios
1 Mariasilvateste @ Criar Formulario 4 Totak: 1
Sair Para enfrar em cantatn com & e armsis clione Ao .
Opcies Mostrar: Todos [+| Ordenar: Dats d= Crisgio [ | Formuldrios por Pagina: 10 [ ] Data de Inidio: Data de Término:
Dados Pessoais . .. .
Formuliirios Numero do formulério: 10 Mome do formuldrio: Buscar
Campos
2 goticia Estik Primeiro | Anterior [1] Préxima | Ultimo .
loe ces Acio Editar  Uso Validad : Nome
FormSusBeta % . : ::slf]ol;;s?):ltia“.zvaliagﬁo dos Servigos de venda Resultade | Busca Ficha | IAII:::_;;::‘:«‘:
Sobre @Q@ E;“ HETE R @ . 9
FormSusBeta Data de Criagdo: 02/12/200% Fichas: 6 (1) (5 hitp:/fformsusheta.datasus.gov.br
3 Manual Campos Form. contactar responsavel Isitefformulzrio.phpid_splicacao=3537
5
] 7 8

MENU DE ACESSOGERAL

1 Acesso. Area de identificagdo do usuério e saida do FormSUS.

Opgcoes. As secles para atualizacdo de seus dados de contatos (Dados Pessoais), acesso a listagem
2 de formularios (Formularios) e os campos de formularios (Campos). Acesso a Noticias e a area de

definicdo de cores padrdo para os seus formularios. Acesso ao LOG de utilizagdo do FormSUS.

3 FormSus. Informagles gerais sobre o sistema FormSUS e o Manual do Usuario Gestor do FormSUS.

OPGOES PARA CRIACAO E CONFIGURAGCAO DO FORMULARIO

4 Criar Formulario. Opgdo para criacdo de um novo formulario.
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Acao. Opgdes para excluir e copiar o formulario, e para gerenciar gestores e respondentes do

5
formulario relacionado. Estas opc¢des apenas aparecem quando o mouse se posicionar nos dados do
formulario.
Editar. Acesso as definicdes gerais (Config. Geral) do seu formulario e a area de criagao de
6 perguntas € opgOes de respostas (criagdo de campos e biblioteca de campos). Estas opgbes apenas
aparecem quando o mouse se posicionar nos dados do formulario.
7 Uso. A classificagdo de uso do formulario conforme a estimativa do nimero de respondentes.
8 Validade. Indica validade do formulario. Verde: valido ; Vermelho: fora da data de validade.

Significa que este formulario ndo podera mais ser respondido/preenchido.

OPCOES PARA ACOMPANHAMENTO DOS RESULTADOS DO FORMULARIO

9

Nome. Dados gerais do formuldrio: o nome do formulario e a data de sua criagdo.
Apresenta a quantidade de respostas (fichas) - 0 (0) (0).

O primeiro niumero “0” representa o numero de fichas publicadas
O segundo numero “(0)” representa o numero de fichas ndo publicadas
O terceiro nimero “(0)” representa o niumero de fichas incompletas
As fichas incompletas sdo aquelas que possuem pagina(s) de um formulario configurado
com quebra de pagina, e ainda possuem paginas nao preenchidas.
Link contactar responsavel leva o usuario ao email do responsavel pelo formulario.

Indicagao do endereco direto do formulario na Internet (url) é apresentado a direita. Por exemplo:
http://formsus.datasus.gov.br/site/formulario.php?id_aplicacao=3547

Resultado: apresenta o resultado do preenchimento das fichas para analise e monitoramento das
respostas por parte do Gestor do formulario, informando as frequéncias absolutas e relativas ao

total de fichas preenchidas para cada valor dos campos do formulario.

Busca Ficha: possibilidade de ver as respostas de uma Unica ficha completas ou
ncompletas, publicadas ou ndo publicadas.

Altera Ficha: possibilidade de alteragdo da ficha. Obrigatério o preenchimento do cédigo da ficha.

Incorporar: Informa a linha HTML (codigo) que permite incorporar o Formulario no seu site como
iFrame.

OPCOES PARA EXIBICAO DA LISTAGEM DE FORMULARIOS

10

OpgOes para filtrar e ordenar a listagem de formularios.
Mostrar: pode-se filtrar a listagem de Formularios pelos critérios Todos, Ativos, Inativos, Com fichas
ou Sem fichas respondidas.

Ordenar: possibilidade de ordenagdo por Data de Criacdo, Nome do Formuldrio ou Fichas (nUmero
de fichas preenchidas)

Formularios por Pagina: Visualizacdo de 10 (padréo), 50 ou todos os formularios
Data de Inicio: Mostra os formularios criados ou atualizados a partir dessa data
Data de Término: Mostra os formularios criados ou atualizados até essa data

Numero do formulario: pesquisa diretamente pelo nimero de identificagdo do formulario. Este esta
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indicado no link a direita pelo id_aplicacao. Por exemplo:

http://formsus.datasus.gov.br/site/formulario.php?id_aplicacao=3538

Nome do formulario: pesquisa pelo Nome ou parte do Nome do formulario

Suporte técnico

A equipe do FormSUS oferece apoio técnico aos gestores de formularios e
demais interessados no uso do sistema, por meio de Forum de Debates, de
telefone e por e-mail (via formulario de contato), disponivel na propria pagina
do FormSUS.

Forum de Discussdo do DATASUS sobre o FormSUS
http://forum.datasus.gov.br/viewforum.php?f=79

Endereco e telefone

Geréncia de Disseminacdo de Informacao
DATASUS, Rio de Janeiro

Rua México, n° 128, 8° andar

Centro, Rio de Janeiro — RJ CEP 20031-142

Telefone: (21) 3985-7212 ; (21) 3985-7239

Contato com a equipe Formsus para dirimir dividas ou dar sugestdes inclusive sobre
o Manual

http://formsus.datasus.gov.br/site/formulario.php?id aplicacao=1904
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Antes de comecar, defina um projeto basico

Antes de criar um formulario no FormSUS é recomendavel, mas nao
indispensavel, que se defina um projeto basico no qual a sua equipe
estabelecera algumas defini¢coes prévias sobre o contetido do formulério e seu
publico-alvo. Essas defini¢oes serao tteis no processo de criacao, divulgacao do
formulario e coleta de dados. Vocé sempre podera ajustar os itens seguintes a
medida que se familiarizar com os recursos disponiveis no FormSUS:

1.

O publico-alvo do seu projeto. Uma ferramenta online é adequada
ao seu publico-alvo, ou a uma parcela deste, ou seja, trata-se de um
publico com acesso a Internet? Os potenciais respondentes usam
computadores compartilhados e/ou individuais? Quantas pessoas
deverao responder ao questionario? O questionario sera aberto ao
publico em geral ou restrito?

O tipo de conteddo e implicacoes com privacidade,
confiabilidade das respostas e sigilo. Havera coleta de dados
pessoais? As respostas precisam ser altamente confiaveis e precisas? Os
dados precisam ser compartilhados, e nesse caso, por quem? As
respostas podem ser divulgadas ao publico em geral ou sao de carater
pessoal, e nao devem ser divulgadas? Ou podem ser divulgadas
parcialmente?

Uma data para inicio e fim do periodo de coleta de dados.

Um titulo para o formulario. Em geral que expresse de forma
concisa o objetivo da pesquisa, levantamento, cadastro etc.
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» Exemplo

Pesquisa de Avaliacdo do Sistema de Atendimento ao SUS
Cadastro de Conselhos de Saude Estaduais

Um texto para apresentacido do instrumento. Uma breve
descricio e apresentacdo da pesquisa, cadastro, inventario ou
questionario, que podera incluir: uma explicagao sobre a necessidade de
coleta daquela informacdo, quem devera respondé-la, o tempo
necessario para respondé-la, o periodo em que o instrumento estara
disponivel, as institui¢oes e setores responsaveis por este projeto, entre
outras informacoes necessarias a promocao de uma maior transparéncia
e confiabilidade da coleta da informacdo. Para melhor atingir seus
objetivos, certifique-se de que o texto da apresentacdo foi redigido de
forma clara e simples.

Um texto para encerramento do formulario. Prepare
antecipadamente um pequeno texto para colocar na altima pagina da
pesquisa. O contetido desse texto depende dos objetivos do instrumento
e das fases seguintes do seu projeto. Assim podera ser um texto de
agradecimento pela participacdo em uma pesquisa, avaliacdo, ou
cadastro. Um texto que descreve para o respondente os proximos
procedimentos, etc.

Responsavel. Defina quem deve ser o Responsavel para este projeto.

Recomenda-se que o responsavel de cada formulério seja o técnico ou
geréncia responsavel pelo conteido técnico do projeto, e que tem
interesse nos dados que serdao coletados. Ou seja, o responsavel nao
precisa ser a pessoa que ajudara a criar o formulario. Sera a pessoa que
respondera as duvidas sobre o formulério.

Gestores do Formulario. Defina quais pessoas de sua equipe
precisarao acompanhar a definicdio do formulario no FormSUS, o
monitoramento e a apuracdo dos resultados. Essas pessoas precisarao
criar uma conta de Gestor no FormSUS.

A dinamica de preenchimento do formulario. Uma vez iniciado o
processo de preenchimento o respondente devera concluir suas
respostas naquela sessao? O questionario é longo e/ou as respostas
precisarao ser pesquisadas, e, por conseguinte, os respondentes poderao
concluir o preenchimento do formulario posteriormente?
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10. Perguntas e campos de respostas. Recomenda-se que as perguntas
sejam definidas a partir dos tipos de perguntas (tipos de campos e
grupos) disponiveis no FormSUS. Tenha especial atencao a definicao
dos campos de respostas, certificando-se de que todas as opcoes de
respostas possiveis estdo listadas para o respondente. Por exemplo,
conforme o contexto da pergunta faz-se necessario incluir opcoes como:
,nao se aplica’, ,outros’, ,todas as op¢bes acima’, ,ndo uso™ e/ou ,nunca
usei", etc.

De preferéncia consulte um técnico com experiéncia em pesquisas em
sua instituicdo, para garantir a qualidade das perguntas e dos
resultados.

11. Monitoramento das respostas. A equipe do projeto precisara
receber relatorios parciais para cada formulario preenchido e
alteracao realizada? Qual seria entdo a freqliéncia desejada,
considerando o nuimero de respondentes previstos no projeto? O
quao é importante receber essas informacgoes por e-mail?

12. Desenho do formulario. As perguntas e/ou respostas do
formulario precisariam ser numeradas? Sera incluido um logotipo
especifico? Quais as cores desejadas, considerando a legibilidade do
texto?

Tendo essas informacoes em maos, vocé e a sua equipe estardo prontos para
criar um formulario no FormSUS. Conforme mencionamos, ha sempre
possibilidade de alterar essas definicbes no decorrer da construcdo e até
mesmo da aplicacao do formulario.
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Como criar formularios no FormSuUsS

Criar uma conta de Gestor de Formularios no FormSUS

1) Acesse o endereco do FormSUS no link abaixo:

http://formsus.datasus.gov.br

1. No menu a esquerda da pagina, selecione o botao Novo Gestor (fig 1)

Figura 1: Criagdo de uma conta de Gestor de Formulario

|PormsSus
Acesso FormSus - versdo 2.9 - 15/12/2006
| Usuario:
Senha: FormSUS
Entrar Um servico do DATASUS para a criacdo de formularios na WEB
WO 0 FormSUS é um servico de uso publico, com Normas de Utilizacdo definidas,
e compativeis com a legislacdo e com a Politica de Informacdo e Informatica do SUS.
Para criar formularios vocé precisa estar cadastrado como Gestor de Formulario do
Novo Gestor FormSUS. Para isso selecione Novo Gestor no menu da esquerda.
E de responsabilidade de cada gestor de formulario cuidar de sua aplicacdo e garantir
\ a aplicacdo dessas normas.

0 FormSUS contribui com as diretrizes da Politica Nacional de Informacdo e
Informatica relativas a democratizacao das informacdes e a transparéncia na gestao
publica, permitindo:

¢ estabelecimento de mecanismos de compartilhamento de dados de interesse
para a satide;

e ampliacdo da producdo e da disseminacdo de informacoes de satide;

e acesso livre a bases de dados em satide ndo-identificados;

e acesso responsavel, respeitados os preceitos éticos, a dados individuais
identificados, garantindo a privacidade e confidencialidade.

Visite a pagina do FormSUS em http://w3.datasus.gov.br/formsus/formsus.php
e o Forum sobre o FormSUS no Férum de Debates do DATASUS em
http://forum.datasus.gov.br/index.php

Equipe FormSUS
DATASUS

2. Em seguida, aparece uma pagina com as Normas de Utilizacao do
FormSUS (Figura 2). Leia com atencao essas normas e, Se 0S Seus
projetos atendem aos termos dessas normas, selecione a opcao
“Concordo com os termos acima”. Informacoes adicionais sobre as
Normas de Utilizacdo do FormSUS podem ser encontradas no tltimo
capitulo deste manual, e nas se¢Bes “Privacidade dos dados pessoais no
FormSUS” e “Condic¢des de Uso” da Introducéo.
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Figura 2: Normas de Utilizagdo do FormSUS

Acesso

Usuario:

Senha:
Entrar

esqueci minha
senha

Novo Gestor

Gestores
Normas de Utilizacdo do FormSus

FormSus € um Sistema para Criacdo de Formuldrios, desenvolvido para dar agilidade, estruturacdo e qualidade ao
processo de coletar e disseminar dados pela Internet.

Cada formulario criado tem um ou mais gestores que devem se responsabilizar por sua concepcdo e por seu
monitoramento, para garantir o seu uso de acordo com as normas abaixo:

1. Uso publico, para fins plblicos — o FormSus foi desenvolvido para atender a finalidades do SUS e de érgdos
publicos parceiros. Ndo deve ser usado para outros fins.

2. Privacidade e controle de uso — o uso do FormSus deve respeitar a privacidade e a confidencialidade dos dados
dos ddad3os e instituicdes. Os fins a que se destinam os formuldrios criados devem ser explicitados para os
usuarios.

3. Cabe ao gestor monitorar o preenchimento dos formulérios sob sua responsabilidade, dando o suporte
necessario ao usuario e evitando seu uso indevido.

4, Atendimento ao previsto na legislacdo vigente e na Politica de Informacdo e Informatica do SUS.

0 nao cumprimento das normas acima podera resultar no cancelamento do formulario ou do usuario.

ndo concordo com os termos acima concordo com os termos acima

3. Em seguida, preencha os seus dados (Figura 3), crie uma identificacao
para usuario e uma senha para acessar a area de construcao de
formularios do sistema. Todos os dados s3ao de preenchimento
obrigatorio.

Figura 3: Abertura de conta para gestor de formulario no FormSUS

FermmSUsS
Acesso
Usuario:
Senha:

Entrar

esqueci minha
senha

Novo Gestor

Gestores
Antes de se cadastrar veja se suas aplicacdes estdo de acordo com as Normas de Utilizacdo do FormSus.
Nome:
Email:
*0 email ndo serd divulgado e nem repassado a outras instituicdo, serd utilizado para contatos referentes a este sistema.
Telefone: (ddd-nGmero)

Estado: v

Trabalha no SUS? ) sim ) N3o

Usudrio:

Senha:

Confirmar Senha:

Cores e Estilos:  Padrio + Combinagdo de cores do formuldrio

@ Cancelar @ Gravar
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Gestor de formularios: E indispenséavel que forneca um e-mail valido

para receber no seu e-mail a mensagem de validacdo de seu cadastro.

Observe que ao responder alguns campos, uma pergunta complementar
ira aparecer. Por exemplo, ao selecionar o Estado, aparecera entao a
lista de municipios do estado referente.

Se algum campo nao for preenchido é exibida a seguinte mensagem de
alerta:

Mensagem 1: Alerta de ndo preenchimento de um campo

4. Escolha um padrao de cores para os seus formularios. A qualquer
momento, através do Menu a esquerda ou nas Configuracoes Gerais do
Formulario, vocé podera alterar o padrao escolhido ou alterar as cores
de um formulério especifico.

5. Em seguida, selecione o botdo Gravar, para finalizar o processo de
criacdo de sua conta de Gestor. Sera apresentada uma mensagem de
sucesso (Figura 4).

6. Em seguida recebera no seu e-mail um link para validar a sua inscricao.
Ao clicar no link vocé tera confirmada a criacdo de sua conta de Gestor
do FormSUS.

Figura 4: Confirmacgdo de sua inscrigdo no FormSUS. Mensagem de Sucesso.

Gestores

Confirmacdo da Inscricdo no FormSus
Obrigado pela inscricio.
Vocé estara recebendo um email de confirmacdo para a ativagao de sua conta no
FormSus.
Ao receber o email, digue no link para confirmar sua inscricio.
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Figura 5: E-mail de confirmacgao

powered by
Formasis

Confirmacao da Inscricao no FormSus
Confira seus dados e clique no link abaixo para confirmar sua inscricdo.

http://formsus.datasus.gov.br/admin/confirmacao.php?
id=11113&email=em3Hhonfzug2s

Nome: Rose

Email: rosesilva@email.com.br
Usuario: rosesilva

Senha: asdfg

Telefone: 02133334444

Se o0 usuario tentar acessar o FormSUS sem ter confirmado o seu email
recebera a mensagem de erro a seguir:

Mensagem 2: Gestor com Usuario ainda ndo confirmado

ErmSUS

Acesso
Gestor ainda ndo
ativado.
Favor confirmar no
email enviado para
voce,

Usuario:
Senha:

Entrar

esqueci minha
senha

Novo Gestor

Criar um formulario
Antes de criar um formulario no FormSUS deve-se ter em maos algumas das
definicOes prévias que listamos para a definicao de um projeto basico.

O gestor de formularios podera acessar a area de construcao de formularios
através da pagina do FormSUS, utilizando o seu nome de usuério e senha
(Figura 6).

Selecione entao Criar Formulario para iniciar a construcao do seu primeiro
formulario no FormSUS.
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Se vocé nao gostou das cores utilizadas na sua area de

trabalho, ou no seu formulario, no menu Opcdes a esquerda,

selecione Dados Pessoais, e no item Cores e Estilos, selecione outro

padrao. Este padrao sera aplicado a todos os formularios que criar,

inclusive os que ja publicou. Caso deseje apenas alterar as cores de

um formulario, basta selecionar Cores e Estilo no menu Opgoes, a

esquerda da pagina do FormSUS e em seguida escolher um padrao

especifico para este formulario. Na secdo Estilo e Layout do

Formulario, mais adiante, explicaremos como podera personalizar as

cores do formulario.

Figura 6: Tela “Formularios”.

Acesso
Mariasilvateste

Sair

Opgoes

Dados Pessoais
Formularios
Campos

Noticia

Cores e Estilos
LOG

FormSus
Sobre FormSus
Manual

@ Criar Formulario
ragEuaraEenEwiom a equipe do FormSus, cligue aqui

Total: 0

Mostrar: Todos + Ordenar: Datzde Criacio

Ndmero do formulario: Nome do formuldrio:

Buscar

N3o existem registros

» Para criar um formulario dique na opcdo adima Criar Formuldrio.

Aparece entdo a tela Formulérios, para que vocé comece a construir seu
formulario (Figura 7).
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Figura 7: Tela principal de configuragdao de um novo formulario.

Tormald)

Acesso Fe larios

Tassia Freire Ao criar um formulario certifique-se de que ele esta em acordo com as Normas de Utilizacdo do FormSus (clique aqui para ler as normas).

Caso o formulario se destine a finalidades de miss3o critica, haja previsdo de grande niimero de respostas ou de muitas respostas simultaneas,
Opgoes entre em contato com a equipe do FormSus, clicando aqui. A equipe do FormSus ira apoia-lo no monitoramento do formulario.
Dados Pessoais

Formularios CI'I a r Fo rm u I a’ rlo * Preenchimento Obrigatdrio

Campos

Noticia
Cores e Estilos * Nome do Formuldrio: [ ]
L * Classificagdio do Uso: [ [+] Estimativa inicial do niimero de respondentes ao Formulario
FormSus Publicar Busca: [T permite a qualquer pessoa fazer buscas nos dados ptiblicos do formuldrio
Sobre FormSus X
Manual Publicar Resultado: [l permite a qualquer pessoa visualizar os resultados ptiblicos do formulario
Validar Ficha: I Apés o preenchimento seré enviado um email para a pessoa confirmar a publicagdo de sua ficha
Bloquear Alteracdo: 7] N&o permite akerar ficha no formuldrio.
Bloguear Inclusdo: [T N&o permite incluir fichas no formuldrio.

Formulario de Acesso Restrito: [ somente usudrios com permiss&o poderdio acessar.

Numeragdo dos campos: [ N&o usar numeracio [+]

Relatdrio por Emai: | N&o Receber ELOS relatdrios serdo enviados para o responsdvel pelo formuldrio e para os Gestores, monitores e
respondentes com essa permiss&o.

* Data de Inicio: [ | Data de inicio do preenchimento do formuldrio

* Data de Término: [ | Data de término do preenchimento do formuldrio

Texto a ser exibido no inicio do formulario

B 7 U #¢ x, x' ‘ = = = =/ -Fontfanly~ [v)| ~~Fontsize -~ [+] ) by
AB@Em A= { i QI GG
s fl Bl \'

Descrigdo Inicial:

O processo de criacao de um formulario consiste em trés etapas:

Mo 3.orgamizaro
1. Criar e 2. Utilizar campos o

configurar o compartilhados ou formulario
Formulario no criar novos campos
FormSuUS

34 FormSUS-Manual do Gestor Julho 2015



35

Na Etapa 1, Criar e Configurar Formulario, o gestor do formuléario ira
definir as caracteristicas gerais do seu projeto de formulario, algumas delas
com preenchimento obrigatério (marcadas com asterisco em vermelho).

1. Preencha ou marque os campos da Etapa 1 Criar Formulario,
conforme as necessidades do seu projeto, tal como discutido na secao de

Projeto Béasico e na tabela seguinte. Vocé podera alterar algumas de suas
decisOes mais adiante.
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Etapa 1: Criar Formularios: definigdes preliminares do formulério, que podem ser alteradas a
qualquer momento do processo de construgao.

Nome do Formulario

Digite nesse campo um nome para identificar no FormSUS o formulario de
sua equipe. Pode ser que vocé e sua equipe precisem criar varios
formularios, em versdes diferentes e queira deixar claro isso no nome do

formulario. Exemplo: Inventario de Equipamentos SMS - Versédo 1

Aqui ndo se trata do ,titulo do formulario”, que ird aparecer no cabegalho
de cada pagina, mas se vocé desejar podera usar em Nome do Formulario,

o mesmo do titulo que ird aparecer em cada pagina de seu formulario.

Classificagcdao do Uso

Estimativa inicial do nimero de respondentes para este formulario. Ou seja

previsdo do total de formuldrios que serdo preenchidos (fichas).

As seguintes opcles estdo disponiveis:

Teste

Reduzido (< 500 fichas)
Médio (de 500 a 3000 fichas)
Intenso (>3000 fichas)

EXEMPLO: Selecione a opgdo Teste, se deseja criar um formulario para
conhecer melhor o FormSUS, e Reduzido se a sua estimativa é de que
participardo até 50 respondentes.

Publicar Busca

Permite a qualquer pessoa fazer buscas nos dados publicos do formulario.

Marque esta opcdo quando as respostas de seu formulario ou
pesquisa puderem ser visualizadas por quaisquer pessoas com acesso a
Internet, ou quando desejar compartilhar informacdes que nao tenham
carater sigiloso.

Dados publicos: Ao construir o seu formulario precisara definir se aquele
campo (pergunta ou resposta) sera para as questdes relacionadas a
privacidade das pessoas. As informagdes consideradas de sigilo (Dados
pessoais) ndo sdo considerados publicos.

Publicar Resultado

Permite a qualquer pessoa visualizar os resultados publicos do formulario.

Marque esta opcdao quando desejar apresentar os resultados gerais, mas
ndo as respostas especificas de cada ficha.

Validar Ficha

Ao selecionar esta opgdo é enviado um email ao respondente para que o
mesmo confirme a publicacdo de sua ficha.
Marque esta opgdo especialmente quando o formulario € longo — em
inventarios, por exemplo — e em situagbes em que o
respondente precisara confirmar que todas as respostas foram
preenchidas e sua participagdo concluida.

DICA: Evite marcar essa opcao em pesquisas em que 0 anonimato é
importante, e onde é desejavel um volume consideravel de
respondentes, no caso de pesquisas de opinides.

Bloquear Alteragao

S6 usar em caso de necessidade operacional importante pois impede o
respondente de corrigir erros, o que o leva a criar duplicatas. Nao permite
gue o respondente, apos gravar a ficha, altere as respostas da mesma. O

protocolo é exibido apenas para comprovagéo do preenchimento.
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Importante - essa opgdo ndo pode ser usada em formuldrios com mais de
uma pagina.

Bloquear Inclusdao

N3o permite novos preenchimentos no formulario.

Formulario de Acesso

Restrito

Somente usudrios com permissdo poderdo acessar.

Nesse caso, os respondentes receberdo um login de usuario e senha para
acessar o formulario e inserir suas respostas. Essa opgao deve ser
utilizada apenas quando for necessario que determinadas pessoas e/ou de
instituicdes preencham o formulario, e as informagdes devem ser precisas
e confiaveis.

Se o respondente ja for cadastrado este recebera apenas o login, pois
a senha ja foi cadastrada anteriormente.

Numeracgao dos

Campos

Isso significa que as perguntas e respostas serdo numeradas e
estardo visiveis para os respondentes.

Marque essa opgdo se forem necessarios esclarecimentos adicionais aos
respondentes, pois a remissdo ao numero dos campos de perguntas e
respostas podera facilitar a comunicagdo. Também em situagdes de
testes ou de uso didatico.

O FormSUS oferece as seguintes opgdes de numeragao:

N&o usar numeracgéao

Numeracao completa - todos os campos serdo numerados

Campos dentro da Matriz ndo serdo contados

Campos dentro de Matriz e Campos Filhos ndo serdo contados

Campos dentro de Matriz, Campos Filhos e Campos em Grupos ndo serao
Contados

Relatorio por e-mail

O FormSUS oferece as seguintes opcdes de recebimento de relatério por
e- mail:

Néo

receber,

mensal,

semanal,

diario,

a cada registro alterado ou incluido.

Considere em sua decisdo sua estimativa do nimero de respondentes,
total de perguntas do formulario e o volume de e-mails que podera
administrar. Ha situagGes em que ira preferir acompanhar diretamente as
respostas pelo FormSUS. Em outras, quando se trata de um cadastro com
possibilidades

Data de Inicio

Data em que o formuladrio estara disponivel para preenchimento para

os respondentes ndo gestores.

O formulario estara disponivel a partir da 00:00 horas do dia configurado.

Data de Término

Prazo final da pesquisa ou levantamento. A partir dessa data — 23:59 horas
- 0s respondentes ndo poderdo mais fazer alteracdes nem inserir

novas respostas.
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2. Em Descricao Inicial, digite um texto de apresentacao para o seu
formulario. Consulte a secao de Projeto Basico para sugestdes de
contetdo.

Neste campo vocé devera utilizar a funcao colar ( W) que esta na
ferramenta de edicao do FormSUS.

Evite usar o recurso colar do sistema operacional (CTRL V) para inserir
um texto ja pré-formatado. Assim, evita-se que se traga algum codigo
indesejado utilizado pelo seu editor, para o campo Descricao Inicial, no
FormSUS.

Dica: Use de preferéncia um tamanho de fonte acima de 10 pt para dar maior
legibilidade ao texto (o tamanho padrdo do FormSUS é 8 pt), e de preferéncia
evite destaques em excesso, pois além de um texto simples ser mais
confortavel a leitura, quanto mais se destaca um texto, menos aparecem as
partes importantes.

Editor de textos do FormSUS. O editor utiliza recursos de edigao
similares aos editores padroes de mercado. Assim estao disponiveis
recursos de copiar, colar, recuar, alinhar e destacar textos, inserir textos
com marcadores ou numerados, alterar o tamanho, familia e cores de
fontes, inserir caracteres especiais, visualizar o texto em HTML.
Também oferece recursos para criar uma tabela, impressdao do texto,
localizar palavras e textos e fazer substituicoes automaéticas.

E para seu maior conforto na digitacdo e visualizacdo dos textos de
apresentacdo e conclusao, o FormSUS possibilita a vocé trabalhar em
modo de Tela Cheia (Fullscreen) (Figura 8).
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Figura 8: Editor de textos do FormSUS.
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Selecione 0 modo Tela Cheia, se
deseja trabalhar o texto num
espago maior. E depois
selecione-o de novo, para
reverter para o modo normal.

3. Em Cabecalho, digite um titulo para o seu formulario. Consulte a
secao de Projeto Basico para sugestoes de contetido.

Este cabecalho somente sera apresentado se houver alguma quebra de
pagina no formulério.

4. Em Confirmacao, digite um texto para ser exibido ap6s o respondente
encerrar e confirmar todo o preenchimento do formulario. Esse texto
podera ser de agradecimento ou de orientacdo para uma etapa seguinte,
conforme os objetivos e tipo de formulario desejado.

5. Em Logotipo, se desejar faga o “upload” do arquivo de imagem. Utilize
arquivos do tipo JPG e GIF.

6. Cores e Estilos é a combinacao de cores do seu formulario. Selecione
o desejado clicando na combo.

7. Em seguida, preencha os dados do Responsavel: Nome, Email e

Telefone. No preenchimento do Email é feita uma validacio na
utilizacdo do simbolo “@” e de um dominio valido como “gov.br”,
“.com” ou “.com.br”.

FormSUS-Manual do Gestor Julho 2015



40

Quem deve ser o Responsavel? De preferéncia o técnico ou gerente
responsavel pelo conteddo do formulario, e pelo projeto a que se destina. Essa
pessoa pode ser um dos gestores do formuldrio, mas ndao necessariamente a
pessoa que ira criar e configurar o formulario no FormSuUS.

ATENCAO: E importante que a pessoa responsavel mantenha seus dados
sempre atualizados para que ndo haja, no futuro, prejuizo em relacdo aos dados
coletados, no caso, por exemplo, de formularios inativos.

IMPORTANTE: Se vocé é o Responsavel do formulario e ird sair ou sera
transferido de setor é importante que repasse todas as informacgdes
pertinentes sobre os formularios sob sua responsabilidade para seu substituto.
Substitua as suas informagdes pelas informagdes do novo Responsavel e
informe ao Administrador do FormSUS sua substituicdo.

Para salvar os dados de configuracdo do seu formuléario, selecione o botao
Gravar. Uma mensagem de confirmaciao aparecera e, em seguida, sera
apresentada a pagina da Tela dos Formularios (Figura 9).

O seu formuladrio jA se encontra gravado no FormSUS e vocé podera
continuar a segunda etapa agora ou em um outro momento, pois os dados
de configuracao ja foram salvos.

Se desejar continuar com a criacdo de seu formuldrio em um outro
momento, basta acessar o sistema com o seu nome de usuario e senha, e
selecionar a op¢ao Formularios no Menu Opc¢oes, clicar em “Campos
Form.” na linha do formulério criado e seguir em frente.

Na Tela Formulérios, apresenta-se uma visao geral de todos os formularios
que foram criados e que estdo associados ao Gestor autenticado no
momento.
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Figura 9: Visdo geral da Tela Formularios.

Ferm >
Acesso Formularios
Mariasitvateste @ Criar Formulario Total: 1
Sair Para entrar em contato com a equipe do FormSus, clique aqui :

Opcies Mostrar: Todos [+] Ordenar: Dats de CrizgSo [ | Formuldrios por Pagina: 10 [ ] Data de Inido: Data de Término:
Dados Pessoais . .. o
Formulirios Mumero do formulério: 2 Mome do formulario: Buscar
Campos
Noticia i Primeiro | Anterior [1] Préxima | Ultimo
Cores e Estilos = . 5
LOG Acdo Editar Uso Validade Nome

=1 : S ; ; ;
FormSusBeta e stlfloq:%r?ﬁn,:vallagao dos Servigos de venda Resultado | Busca Ficha qurlﬁecge:‘ﬁocrha?‘
Sobre ou= Config. Geral @ ] P
FormSusBeta = Data de Criagdo: 02/12/2009 Fichas: 6 (1) (5)
Manual Campos Form. contactar responsavel

A tela de Formularios contém duas secodes basicas:

1. A area de trabalho de cada formulario, com suas opgGes para criagdo, acompanhamento e
alteragdes.

2. Opgoes de modo de apresentacdo de sua lista de formularios.

1

Acao

*3 Apagar um formulario: Se deseja excluir o formulario do FormSUS selecione esta opgao.

6 Administrar gestores e respondentes: Nesta area o gestor podera associar outros gestores e
respondentes ao formuldrio e definir suas atribuicdes. Se pode receber relatérios e, no caso de ja
cadastrado como gestor,ser associado ao formulario como tal.

_:lj Copiar o formulario: Use esta opgdo se desejar fazer uma copia do formulario para aproveitar seus
campos e formato em outro formulario ou construir a versao final.

Editar

s |
e A qualquer momento o gestor podera alterar as configuragdes gerais do formulario, ou

o texto de apresentagado, por exemplo, ao selecionar Configuragao Geral.

|_—"',J-’Eampus Form. . — - - -
Para ter acesso a area de criagao e edicao de campos do formulario selecionado. Nesta

area o gestor podera criar as perguntas e valores das respostas, alterar as definicdes dos campos, bem
como definir a ordem dos campos no formulario. A tela mostra “Campos Form.” em vermelho, quando o
formulario ndo tiver campos.

Uso

T (Teste), R (Reduzido - <500 fichas), M (Médio - de 500 a 3000 fichas), I (Intenso - >3000 fichas):
este parametro indica a quantidade do numero de respondentes especificado pelo gestor do formulario
em Configuragao Geral.

Validade

Verde: dentro da data de validade (ativo) ; Vermelho: fora da data de validade (inativo)

Nome

Nome do formulario: nome do formulério para uso interno

Data de criagao: Data de criagdo do formulario no FormSUS

Fichas 2 (0) (0): O mesmo que respondentes por formulario; sendo o primeiro niUmero, a quantidade de
fichas publicadas (respondidas); (0) Fichas ndo publicadas, e (0) Fichas incompletas. A opcao de Fichas
Incompletas somente ocorre quando se utiliza formulario com quebra de pagina e este possue paginas nao
preenchidas.
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Contactar responsavel: endereco de email do responsavel pelo formulario, para o qual pode ser enviada
mensagens.

Resultado: Frequéncias absolutas e relativas as respostas para cada valor dos campos do formulario.

Busca Ficha: Contém opgGes para filtrar os resultados, conforme a definicdo prévia dos campos (se o
campo estiver marcado como Busca Ativa), e fungGes para exportar os dados em outros formatos: DBF,
XLS (Excel), TXT - Separador utilizado ; (ponto-e-virgula)

Altera Ficha: Possibilita ao respondente ou gestor alterar uma ficha, a partir do protocolo.

Incorporar: Informa cédigo HTML que deve ser inserido no site para divulgacdo do formulério. E
apresentada uma popup. Ex: <iframe
src="http://formsus.datasus.gov.br/site/formulario.php?id_aplicacao=3538" style="width: 100%; height:
100%"></iframe>

http://formsus.datasus.gov.br/site/formulario.php?id_aplicacao=558 : enderecgo (url) onde o formulario esta publicado.

2

Mostrar: Apresenta a listagem de formularios completa (Todos), apenas os formularios que estdo sendo
respondidos (ativos) e formularios com prazo encerrado (inativos); também mostra apenas aqueles
formularios que contém respostas (com fichas), e aqueles que estdo sem respostas (sem fichas)

Ordenar: Permite ordenar pela quantidade fichas (Ficha), por data, e pelo nome do formulario.

Namero do Formulario: permite busca por nimero de formulario

Formularios por Pagina: permite mostrar um numero diferente de formularios por pagina

Data Inicio: permite filtrar por Data de Inicio do Formulario

Data de Término: permite filtrar por Data de Término do Formulario

Nome do Formulario: permite busca por nome do formulario

Total: Total de Formularios associados ao gestor, incluindo aqueles que atua como respondente.

Apagar um Formulario

Ao clicar no botao de exclusao é apresentada uma mensagem de confirmacao
da exclusdo. Se vocé estiver certo desta decisao clique em OK.

E apresentada a mensagem de Excluido com Sucesso e em seguida retorna a
Listagem de Formularios.

Administrar gestores e respondentes

Nesta funcao o Gestor associa o publico alvo — respondentes — ao formulario
criado. Também pode associar novos gestores e monitores ao formulario.
Utilizando as setas vermelhas e verdes sao adicionados ou retirados os vinculos
dos usuarios ao formulario (Figura 10).

Para selecionar a acao que deseja, clique na combo e selecione na lista a opcao
desejada.

 Selecione 2 AcSo I |
Selecione 2 Aco
Colocar como Respondants
Manitor de Formalanio
Colocar comeo Gestor

P
Receber Relztdnios
1| N30 Recsber Relstdrios
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Atencao: so efetue o cadastramento quando o formulario estiver
pronto e ativo.

Figura 10: Tela Associacdo de novos gestores e respondentes a um formulario

)

Acesso Administracdo de permissdo de acesso e controle de e-mails do Formulario (Pesquisa de Avaliagdo dos Servicos de
Mariasilvateste venda da Loja Online)

Sair Voltar para Formularios

= Associar Gestor ao Formulario Usuarios Cadastrados
Opgdes :
Dados Pessoais Filtro Nome: Buscar Selecione a Selecione 2 Acio
Formularios Acdo
Campos
Notic[i,a Preencha algum valor no filtro q
Cores e Estilos
166 Associar Respondente ao Formulario Tipo Relatério Nome
FormSus Para associar respondentes ao formulério escreva um e-mail em cada linha e [] Gestor  Nao Maria da Silva
Sobre FormSus dique na seta verde & direita. Os respondentes cadastrados serdo notificados q
Manual por email com o endereco para responder o formuldrio e também suas senhas,

se o formuldrio for de acesso restrito.
Atencdo: s6 efetue o cadastramento quando o formulario estiver
pronto e ativo.

>

Copiar Formularios

Ao clicar no botao Copiar Formulario é apresentada uma mensagem de
confirmacao da copia do formulario. Clicando no OK, é incluido novo
formulario, copia do primeiro.

ATENCAO: O Nome do formulario vira com o texto “(Cépia — Atualize as
Configuracoes!)” apds o nome original (Figura 11).

Lembre-se de alterar na copia as configuracoes, em particular o Nome do
Formulario, o Responsavel e outras informacoes pertinentes ao novo
formulario.
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Figura 11:

Tela de formularios apresentando formulario copiado.

onmSUS
Acesso Formularios
Mariasilvateste @ Criar Formulario Total: 2
Sair Para entrar em contato com & equipe do FormSus, clique aqui B
Opgbes Mostrar: Todos [+ Ordenar: Dats de Crisgdo [ | Formuldrios por Pagina: 10 [ | Data de Inicio: Data de Término:
Dados Pessoais . .. L.
Formuldrios Mimero do formuldrio: Mome do formulrio: Buscar
Campos
Noticia

Cores ¢ Estilos
LOG

FormSusBeta
Sobre
FormSusBeta
Manual

DICA:

Primeiro | Anterior [1] Préxima Ultimo
Acdo Editar Uso Validade

Pesquisi da da Loja
Online
R @
Data de Criacace® S ooy (0)
contactar responsavel
e Pesquisa de Avaliacdo dos Servigos de venda
. Config. Geral da Loja Online
Qed g R@ .
= Data de Criagdo: 02/12/2002 Fichas: 6 (1) (5)
Campos Form.

contactar responsavel

Resultado | Busca Ficha | Altera Ficha
| Incorporar

hittp://formsusbeta.datasus.gov. br

Jziteformulario, phpid_zplicaczo=4654
Resultado | Busca Ficha | Altera Ficha
| Incorporar

hittp://formsusbeta,dstasus.gov. br
Jsiteiformulario.php?id_splicacao=3537

Configuracoes Gerais podem ser modificadas a qualquer tempo.

Criar um Campo em um formulario

O gestor de formularios podera acessar a area de construcao de formularios
através da pagina do FormSUS, utilizando o seu nome de usuéario e senha.

1. Selecione entdo Campos Form. na linha do formulério desejado para

iniciar a construcdo do seu primeiro campo do formuldrio no
FormSUS. (Figura 12).

Figura 12: Tela “Formularios”. Opgdo de criagdo de um campo

onmSUS)
Acesso Formularios
Mariasilvateste @ Criar Formulario Total: 2
Sair Para entrar em contato com a equipe do FormSus, clique aqui "
Opcbes Mostrar: Todos [+] Ordenar: Datz de Criacio [ | Formuldrios por Pagina: 10 [ Data de Inico: Data de Término:
Dados Pessoais . .. .
Formulirios Mimero do formulzrio: Mome do formulrio: Buscar
Campos
gg:'ec;ae Eetilos Frimeiro | Anterior [1] Préwima | Ultimo
LOG Acdo Editar Uso Validade Nome
FormSusBet Pesquisa E:Ig Avaliagﬁp dos Servigos dgvenda da Loja Resultado | Busca Ficha | Altera Ficha
Sobre ® Online (Cépia - Atualize as Configuracdes!) | Incorporar
R
FormSusBeta Data de Criacdo: 04/11/2010 Fichas: 0 (D) (0) hittp:/fformsusbata, datasus.gov.br
Manual contactar responsavel Jsite/formulario.php?id_aplicacao=4654
@ Pesquisa de Avaliacdo dos Servigos de venda Resultado | Busca Ficha | Altera Ficha
§ Config. Geral da Loja Online | Incorporar
Qa= = R @ B
o Data de Criagdo: 02/12/2009 Fichas: & (1) (5) hittps fformsushets, detzsus.gov.br
Campos Form.

contactar responsavel

Jsite{Formulario,phpid_splicacao=3537
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2. Selecione Biblioteca de Campos se desejar utilizar um campo pré-

existente ou Incluir Novos Campos se desejar incluir um campo
novo em seu formuléario (Figura 13).

OBS: Pesquise primeiro na Biblioteca de Campos que ja contém uma série de
Campos Compartilhados cadastrados e os que voce ja criou anteriormente,
aproveitando a experiéncia anterior e economizando tempo.

Exemplo IMPORTANTE: Campos Estado/Municipio ja preparados que ja
selecionam para cada Estado os seus respectivos municipios.

Duplas de identificadores para campos Estado e Municipio - 14/56 e 185/186.
Vocé deve USAR essas duplas para obter associacao correta entre Estados e
Municipios.

DICA: Os Campos, assim como outros elementos no FormSUS, possuem
identificadores que podem facilitar o desenvolvimento de um Formulario e
auxiliar na identificagdo desses elementos na Biblioteca.

Exemplo: Estado e Municipio - 14/56 e 185/186: Estado [14],
Municipio [56]

Figura 13: Tela “Campos do Formulario”
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o

Acesso
Mariasilvateste

Sair

Opcoes

Dados Pessoais
Formularios
Campos

Noticia

Cores e Estilos
LOG

FormSus
Sobre FormSus
Manual

Campos do Formulario (Pesquisa de Avaliagdo dos Servicos de venda da Loja Online (Copia))

Campos do Formulario

» Biblioteca de Campos p Voltar para Formularios
» Incluir Novos Campos » Esconder o Identificador dos campos
» Margue os campos desejados e | Selecione 2 Acdo Z » Visualizar Formulario

» Visualizar Formulario (Como Visitante)

Ndo existem registros

3. Para Incluir Novo Campo cliqgue em “Incluir Novos Campos”
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javascript:popup('popup_valor_campo.php?id_campo=14&target=voltar',400,400)
javascript:popup('popup_valor_campo.php?id_campo=56&target=voltar',400,400)

4. Digite o Nome do Campo e em seguida clique em OK (Figura 14). Serao
apresentados os campos com nome similar existentes na Biblioteca de
Campos.

Figura 14: Criacao de Novo campo de formulario

&P

Acesso Campos
Mariasilvateste

S Criar Campo

Opcdes 4 Clique aquipara voltar para a tela de Campos do Formulério.

Dados Pessoais p Preencha o nome do campo e dique em OK.
Formularios Sera verificado a existénda de algum campo com nome similar.

Campos
Noticia Nome:

Cores e Estilos :
LOG @ 0K

FormSus
Sobre FormSus
Manual

5. Se nao for utilizar os campos apresentados na Biblioteca selecione em
“clique aqui” na frase “Para continuar o cadastro do campo
<nomedocampo>, clique aqui.

6. ApoOs preencher todos os dados pertinentes ao Novo Campo clique em
GRAVAR para que os dados do campo sejam salvos (Figura 15).
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Figura 15: Tela "Campos” para criagdo de Campos.

Acesso
Mariasilvateste

Sair

Opgoes

Dados Pessoais
Formularios
Campos

Noticia

Cores e Estilos
LOG

FormSus
Sobre FormSus
Manual

Campos

Criar Campo

) Preencha as demais informagdes sobre o campo Essa € sua primeira compra na Internet? e dique em GRAVAR.
4 Para voltar 3 tela anterior dique em CANCELAR.

Nome: Essa € sua primeira compra na Internet?
Observagao:

Grupo: + Criar Grupo

Tipo: Texo >

Sera exibida abaixo do nome do campo, no formulério

Campo Texto Totalizador (Permite ser totalizado) : [

Script: v

Campo Pai: =

* Para ser campo PAI, o campo deveré ser do tipo Selecdo Mltipla Fechada, Selecdo Unica Fechada, Selecdo Unica Aberta, Selecio Mltipla Aberta ou Matri;
*Se 0 tipo do campo PAI for MATRIZ, 0 campo FILHO devera ser do tipo Selec3o Miltipla-Checkbox ou Selecdo Unica-Radio.

@ Cancelar @ Gravar

Acoes possiveis nesta tela:
Gravar a criagao do Campo
Cancelar a criagdo do Campo - ira retornar a tela anterior

Nome: E indicado o nome cadastrado anteriormente para o nome do Campo

Observagao: Texto que, se preenchido, sera exibido abaixo do nome do campo, no formulério. Pode ser

usado para, por exemplo, explicagdes adicionais, orientacdes de preenchimentos, etc...

Grupo: Devera estar pré-cadastrado para seleciona-lo na lista. Se ainda ndo existe o Grupo desejado

para o campo que esta sendo criado, clicar em Criar Grupo.

Criar Grupo: abrird uma popup/janela para inclusdo do Nome do Grupo e sua descrigdo.

Apoés a gravacgdo deste Grupo o mesmo estara contido na lista de Grupos.

Tipo: Indica o tipo do campo. De acordo com as possiveis respostas, exclusivas ou ndo, € selecionado o
tipo de campo.
Texto ; Sele¢do Multipla Mdltiplo ; Selecdo Unica Combo ; Selecdo Unica Radio ; Selegdo Mdltipla

Checkbox ; Matriz ; Texto Grande ; Texto com Editor ; Senha ; Arquivo ; Imagem ; Email Mala Direta

Campo Texto Totalizador (Permite ser totalizado): marcagao da possibilidade de campo texto
totalizador. Importante para incluir estas respostas ao resultado estatistico dos dados. Normalmente,

coloca-se uma observagdo para que o campo seja preenchido por nimeros.

Script: pode-se utilizar um script para validagdo do contelido do campo que esta sendo inserido. Por

exemplo: mascara de campo Data ou Validador de CPF.

Campo Pai: selecionar informagdo pré-cadastrada

ATENCAO: Para ser campo Pai, o campo devera ser do tipo Selecdo Multipla Mdltiplo, Selegdo Unica
Combo, Selegdo Unica Radio, Selecdo Mdltipla Checkbox ou Matriz.
Se o tipo do campo PAI for MATRIZ, o campo FILHO devera ser do tipo Selecdo Multipla-Checkbox ou

Selecdo Unica-Radio obrigatoriamente.
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ATENGAO: Durante a criagdo de um Campo sdo abertas janelas
importantes que fazem parte do processo do sistema FormSUS. Seu
navegador precisa estar configurado com permissao para que essas
janelas, também conhecidas como popups, possam ser abertas
automaticamente.

A mensagem comumente apresentada no seu navegador quando uma
janela é bloqueada é a seguinte:

UMA JANELA POP-UP FOI BLOQUEADA.

Criar Valores para um Campo

Apbs a criagdo de um Campo do tipo “Pergunta Fechada” ¢ a hora de criar os
Valores desse campo (Figura 16).
Esse cadastro se da somente quando o campo criado é do tipo:

Selecao Multipla - Multiplo

Selecao Unica - Combo

Selecdo Unica - Radio Selecio

Muiltipla Checkbox

Figura 16: Tela “Valores do Campo”- Criagdo dos Valores do Campo

-
@ .: FormSus :.. - Mozilla Firefox -

a7

| & formsus.datasus.gov.br/admin/popup_aplicacac_campo_config.php?id_aplicacao_campo=118227 &aba=VALUES
Essa é sua primeira compra na Internet? - Selecdo Unica-Radio -

CONFIG GERAL [

» Carga de arquivo CNV m

» Prencha os valores para campo um em cada linha e dique em GRAVAR.
» Para induir o cédigo de referéncia do nome do valor, coloque-o logo apés o nome, entre colchetes [].
Ex: Nivel Superior [1].

Este cddigo podera estar acessivel na exportacdo das fichas preenchidas no médulo de Busca.

Nome dos Valores:
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Acodes possiveis nesta tela:

Gravar a criagao dos Valores do Campo
Voltar para Listagem de Campos do Formulario

Carga de arquivo CNV: pode-se fazer uma carga dos valores a serem cadastrados utilizando arquivo
origem do tipo CNV (utilizados nos programas do DATASUS TABWIN e TABNET). Clicando no icone CNV

devera ser selecionado o arquivo para carga de dados de valores no botdo Arguivo. Clicar em GRAVAR.

Preenchimento: Preencher os valores possiveis um em cada linha no espaco Nome dos Valores

Mome dos Valores:

1 ver

233 veres

toda semana

1 ver por mes

n3o fiz compras anteriormenie]

@ Gravar

Utilizando um Cédigo de Referéncia : O codigo sendo indicado entre colchetes ([]) podera estar

acessivel na exportacdo das fichas preenchidas no moédulo de Busca.

Apoés a gravagao dos Valores de um campo estes sao listados logo abaixo da
area de criacao de valores.

Esses valores podem entao ser alterados, reposicionados, excluidos (Figura 17).

FormSUS-Manual do Gestor Julho 2015




50

Figura 17: AlteracOes possiveis para um valor de um campo

Lista de Valores do campo ESSA E SUA PRIMEIRA COMPRA NA INTERNET?

p Marque os campos desejados & Selecione 2 Acio [=]

[ |Acio Posicio Nome dos valores Codigo Status Padrdo
Oasg 1 |sm Ativo | Ngo
Oasg 2 N Ative  Nio

Selecionar a acdo desejada para alteracoes nos valores de campos marcando os checkboxes dos

valores.

Acao

Selegao de Valores: ao selecionar valores clicando nos checkboxes algumas agdes sao
possiveis para os valores selecionados. Os valores podem ser ativados ou desativados, podem ser
excluidos da lista de valores ou ser determinado como valor padrdo, que € o valor inicial, ja pré-
selecionado dentre os valores possiveis.

Veja clicando na combo “Marque os campos desejados e Selecione a Acao”

- Retirar valor do FormSUS

- Ativar valor no formulério
- Desativar valor no formulario

- Incluir valor no formulario
- Retirar valor do formulario

- Definir valor como padrédo do formulario
- Retirar valor como padrdo do formulario

OBS: Pode-se selecionar todos os valores clicando no checkbox mais acima, ao lado do texto

“Acgdo”. Assim, todos os valores serio selecionados de uma sé vez. ¥ Acdo

P |

F=7 Atualizar: alterar o Nome do Valor e seu Cddigo. Ao clicar em atualizar, na parte de cima da
janela, os dados de Nome do Valor e Cddigo ficam disponiveis para alteragdo.
Gravar as alteracoes.
Essa & sua primeira compra na Internet? - Selecio Unica-Radio
CONFIG GERAL VALORES
p Prencha o nome do valor do campo e dique em GRAVAR.

Mome do Valor:  Sim

Codigo: Mo obrigatdrio. Utizado para integracio enfre sisfemas.

@ Cancelar @ Gravar

= Pastas: Possibilidade de criar relacionamentos entre valores de campos. Conceito aplicado em

Campo-Pai e Campo-Filho. Detalharemos posteriormente esta funcao.
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Posicao

Posigdo: Ao posicionar o mouse em cima do nimero € apresentada uma pequena janela com a
possibilidade de alteracdo da posicao daquele valor. Selecionar a nova posicao na lista proposta.
Lista de Valores do campo ESSA E SUA PRIMEIRA COMPRA NA INTERNET?

} Margue os campos desejados & Selecions = Aco -
Acdo Posicy Nome dos valores Codigo &

D@H 1 |posigio: (3]
Ogs 2

Nome dos Valores: indica os nomes dos valores

Cadigo: indica o cédigo do valor que foi cadastrado anteriormente.

Status: indica se o valor esta ATIVO, INATIVO ou AUSENTE.

Padrao: indica se o valor é o padréo ou ndo entre todos os valores deste campo.
Um Valor Padrao é aquele que sera apresentado como valor inicial e pré-selecionado entre todos os
valores possiveis.

Exemplos:

Sua Compra
1) Essa & sua primeira compra na Internet?
@ sim 8) Como foi gue vocé chegou a esta loja hoje?

) MNao Amigos o

Tela Campos de um Formulario

Os Campos e seus Valores correspondentes podem sofrer alteracoes
durante a criacdo de um formulario.

Essa manutencao pode ser feita no tempo que o Gestor desejar através da
Tela dos Campos (Figura 18).

Estando na listagem de formularios, clique em Campo Form. na linha
do formulario desejado.
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Figura 18: Tela “Campos do Formulario”

Campos do EQ[[T lario
» Biblioteca de Campos » Voltar para Formularios
» Incluir Novos Campos » Esconder o Identificador dos campos

) Margue os campos desejados e | Ssletions = Agio v » Visualizar Formulario
» Visualizar Formulario (Como Visitante)

Posicdo Acdo Tipo Nome
BR| 1 B8R 5 [E] Teto Nome[as730]
| Sua Compra [3653]
Posicdo Acdo Tipo Nome

selecio

2 Q8 4 Unica- Essa é sua primeira compra na Internet? [44917]
Radio

3 Matriz Voce esté satisfeito com a sua compra? [44923]
selecio

T Q88 4 Unica- Facilidade de Comprar [44924]
Radio
selecdo

5 QEI® 4 Unica- Selecdo de Produtos [44925]
Radio
selecio

s Q88 4 Unica- Precos [44926]
Radio
selecio

7 Q88 g Unica- Navegacdo [44939]
Radio
selecio

s Q88 4 Unica- Informacies sobre os produtos [45523]
Radio
selecio

s @QE8® g Unica- Qual a finalidade desta compra? [44920]
Combo
selecio

0 Q8R4 Unica- Como foi que vocé chegou a esta loja hoje? [45388]

Combo

11 Q&I® &[] Texto Seoutros, quais? [45479]

I Selego

2 Q88 4 Unica- Quantas vezes nos iiltimos 6 meses vocé faz compras pela Internet? [45480]

Biblioteca de Campos: utilizagdo de um campo ja existente na Biblioteca de Campos do FormSUS

Incluir Novo Campo: um novo campo pode ser incluido no formulario indicado

OPCOES DE MANUTENCAO DOS CAMPOS

Indicagao do(s) Grupo(s): marcando o checkbox, sao selecionados todos os campos pertencentes
aquele grupo.

ER
‘—I : indica a quebra de pagina em um campo.

[l : checkbox de selegao de itens para agdes a serem tomadas.

Posicao: ordenacdao dos campos na lista de campos.

Agao: dentre as agdes possiveis para campos de um formulario temos:
a / @\ : indica se o campo sera utilizado como Filtro para Pesquisas

/ : indica se o campo estd configurado como campo obrigatério (sinal verde) ou ndo (sinal

vermelho).

I
Q / G / =/ @': indica como o campo esta configurado em relagdo a Permissdo de Acesso.
Campo confidencial, Visivel para o Publico, ou somente para o
Gestor, ou visivel para o publico mas somente o Gestor pode preenché-lo.
[
OBS: Quando a configuragdo € "Visivel somente para o gestor” (~— ) na visualizagdo do formulario

este campo é apresentado na cor vermelha.

Campo Pai: Voce esta satisfeito |r
EOm e STEEETTEy : Ao posicionar o mouse sobre o icone é apresentada uma pequena

b

janela com informagdes do “campo pai” relacionado.
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‘_,/H

1 valor. Ex: cadastro de CPF. Ndo podera ter mais de 1 CPF cadastrado.

:Indica se o campo é chave ou ndo. Um campo chave é um campo de valor Unico. Aceita somente

l:l / I:I: indica a posicdo entre a pergunta e a resposta. Respostas ao lado ou abaixo da pergunta

Tipo: indica o tipo de campo. Selecdo Unica-Radio, Matriz, Selecdo Unica Combo, etc...

Nome: nome do campo. Ao clicar no link abre uma janela com fungdes possiveis para o campo clicado.
Alguns campos sao 0s mesmos mostrados no momento da criagdo de campos outros sao opgoes de

manutengao dos mesmos, conforme mostrado na Figura 18.

OPCOES DE NAVEGAGAO, CONFIGURACAO DA LISTAGEM E VISUALIZAGAO DO FOMULARIO

Voltar para Formularios: Link que o levara novamente a listagem dos formularios

Exibir/Esconder o identificador dos campos: Link que apresenta ou esconde os identificadores dos

campos, cédigos, na listagem de campos.

Ex: Essa & sua primeira compra na Internet? [44917]

Visualizar formulario: Essa visualizacdo do formuldrio pode acontecer durante todo o processo de
criagdo do formulario. Nesta opgdo, a visualizagdo do formulario considera a permissdo de visualizacdo

configurada nos campos. Ird mostrar todos os campos liberados para visitantes e gestor.

Visualizar formulario (como visitante): Essa visualizacdo do formulario pode acontecer durante
todo o processo de criagdo do formulario. Nesta opgdo, a visualizagdo do formulario como visitante
considera a permissdo de visualizagcdo configurada nos campos. Ird mostrar os campos liberados

somente para respondentes e visitantes.

As pequenas janelas que sdo abertas em algumas funcdes, as popups,
podem ser redimensionadas para facilitar a visualizacdo de suas
informacgodes utilizando a propria funcao de quase todos os Navegadores:
posicione o mouse no vértice inferior da janela, clique e arraste.

Manutencao de um Campo

Apo6s a criagdo de um campo para um formulario € possivel altera-
lo, como também configurar parametros importantes para o
cenario do formulario. Para isso, seguir pelo Menu até a listagem
de seus formulérios, depois clicar em Campo Form. para abrir a
Tela dos Campos.

Clicar entao no Nome do Campo (Figura 19).
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Figura 19: Janela para alteragdo e configuragdo de um campo de um formulario

‘ Qual a finalide;de desta compra? - Selecdo l‘lni(;a—Combo

CONFIG GERAL VALORES

Configuragoes Gerais do Campo

Nome Qual a finalidade desta compra?
o Texto de Observacio Sera exibida
Observacdo > e
abaixo do nome do campo, no formuldrio
Escolha o TIPO Selecio Unica-Combo  [+]

* Se 0 campo pertencer & uma Matriz, somente sera possivel utiizar o tipo Selecsio Unica-Radio ou Selecdo Mdiltipla-
Check.

Script

Campo Texto Totalizador (Permite ser totalizado)

Posicdo no Formulario 9 [+]

Busca - Filtro para Pesquisas sim [=]

Preenchimento Obrigatério Ngo [+]

Campo Chave Somente disponivel para campos Texto.
Quebra de Pagina Ngo [+]

Estilo Pergunta ao lado da Resposta [+

Permissdo de Acesso
Campo confidencial |ZI

Escolha o GRUPO

Sua Compra [3653] [=] » Administrar Grupos p Criar Grupo

Escolha o campo PAL

[=]

@ Gravar

No titulo da janela é apresentado o Nome do Campo e o seu Tipo. Por exemplo:
Qual a finalidade desta compra?
Tipo: Selecdo Unica Combo

Essa janela traz 2 guias: Config Geral e Valores

Na guia “Config Geral” sdo feitas as alteracdes e configuracdes das informacoes
dos campos.

Na guia “Valores” sdo feitas as alteragOes e configuracdes dos valores dos
campos.

Algumas informacoes trazidas nesta janela ja foram pré-cadastradas em um
momento anterior da criacao do campo.

Essas informacoes sao:

Nome, Observacao, Escolha de Tipo, Campo texto totalizador, Script, Grupo,
Escolha do Campo Pai.
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Novas informacoes a serem configuradas:

- Posicao no formulario: clicar na seta e selecionar a nova posicao
desejada. Em seguida e automaticamente a numeracao dos outros campos do
formulario sera reajustada.

- Busca - Filtro para Pesquisas: sim ou nao. Define se o campo fara parte
dos filtros para pesquisas posteriormente no Menu de Busca Ficha e
Resultados.

- Preenchimento Obrigatoério: nao da ao Respondente a possibilidade de
Gravar a ficha sem antes preencher os campos obrigatorios.

- Campo Chave: sim ou ndo. Campo de informacao tnica. Com este campo
configurado como “sim” a resposta devera ser Unica entre todas as fichas
preenchidas no formulario. Exemplo: uma votacao controlada pelo campo
Email s6 permitira uma resposta para cada Email.

IMPORTANTE: Esta configuracdo sé é possivel para
campos do tipo Texto.

- Quebra de Pagina: sim ou ndo. O campo configurado com quebra de
pagina “sim” serd o ultimo a ser apresentado na pagina. O campo seguinte ao
campo configurado ja estara na pagina seguinte.

- Estilo: posiciona as respostas ao lado ou abaixo da pergunta.

Valores/respostas ao lado do campo/pergunta (exemplo 1)

1) Essa & sua primeira compra na Internet? Sim

Mao

Exemplo 1:

Valores/respostas abaixo do campo/pergunta (exemplo 2)

2} Como foi que vocé chegou a esta loja hoje?

Amigos -

Exemplo 2:
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- Permissao de Acesso: o campo pode ser configurado para ser apresentado
ou nao no formulério de acordo com a permissao dada a ele.

e Selecionar “campo confidencial” para o campo ser liberado no
formulario para preenchimento, mas nao est4 disponivel como filtro nas
pesquisas de resultados.

e Selecionar “campo visivel para o ptiblico” para dar permissao de
preenchimento e visibilidade ao pablico no Busca Ficha e nos
Resultados, se a configuracao geral permitir.

e Selecionar “campo visivel somente para o Gestor” para que 0 campo
apareca no formulario somente para o(s) Gestor(es). Por exemplo,
utilizar alguns campos como campos avaliativos das respostas dadas.

e Selecionar “campo visivel para o piiblico mas somente o gestor pode
preencher” para que o campo apareca no formulario para gestores e
respondentes mas somente possivel o preenchimento por parte dos
gestores.

ATENCAO: Os campos para texto livre (texto, texto grande, texto com
editores, senha, e-mail, mala direta) ndo podem ser transformados,
depois de gravados, em outros tipos de campos e vice-versa.

Uma forma rapida para configuracao das informacoes acima é
através da opcao “Marque os campos desejados e Selecione a Acao”

Estando na Tela Campos do Formulario, marcar os checkboxes dos campos que
deseja configurar (Figura 20).
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Figura 20: Tela “Campos do Formulario” para acdes em varios campos selecionados

Campos do Formulario

» Biblioteca de Campos
» Incluir Novo Campo
» Marque os campos desejados ef Sslecions 2 Acio

[[] sua Compra [3653]

Posicdo Acdo Tipo Nome
= 1 a @ Q & E\ L:Insii.ﬁ:asa%io Essa & sua primeira compra na Internet? [44917]
0 z Matriz Voce esta satisfeito com a sua compra? [44923]
3 G888 g E\ L]nsice;?aga%io Facilidade de Comprar [44924]
2 Q8e® g E\ L:Insiie—Réa‘;Ii , Selecio de Produtos [44925]
s QB3 E] 5B, rrecostaases
s Q8 s B L:Insiie-fa%i , Mavegacdo [44939]
7 a "T_T', & E\ L:lnsi.cE:E{sa%io Informagibes sobre os produtos [45523]
?ﬂ M 8 G’l @ Q & E\ L'.In;sngl—ecg;;bo Qual a finalidade desta compra? [44920]

| 9 a @ Q & E\ L:lni:l—%g;bo Como foi que vocé chegou a esta loja hoje? [45388]

SELECIONAR OS CAMPOS DESEJADOS PARA AS POSSIVEIS AGCOES:

Retirar Campos do Formulario: o campo é excluido do formulario apos confirmagdo do usuario.
Incluir/Retirar Quebra de Pagina

Ativar/Desativar Busca no filtro de resultados

Ativar/Desativar campo Obrigatdrio

Ativar/Desativar Campo Chave

Pergunta ao lado/acima da resposta

Mudar Gestor do Campo: apresenta a tela para digitacdo do email do novo Gestor

Campos do Formulario (Pesquisa de Avaliacdo dos Servicos de venda da Loja Online)
p Escolha o futuro gestor para os campos ao lado:

- _ ° . o .
Escolha o novo gestor:  mariazinha@hotmail.com Essa & 5ua primeira compra na Internet:

@ Cancelar @ Gravar

Basta selecionar na combo. entre os Gestores do formulario, o novo Gestor no campo. Clicar em

GRAVAR

Campos Pai e Campos Filho

Em um formulario, vocé gestor, podera utilizar os campos pai e filho, ou seja,
campos subordinados. Em fun¢ao de uma determinada resposta no campo-pai
é apresentado um campo-filho com suas respectivas possibilidades de
respostas.
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Passos:

1. Criar o 2. Criar o Campo- 3. Relacionar os

Campo-Pai Filho com valores do Campo-
referéncia ao Pai com Campo-
Campo-Pai Filho

Passo 1: Criar o Campo-pai

e Na Tela dos Campos de um Formulario utilizar a funcao de Incluir Novo
Campo

e Preencher os dados de criacdo de um campo normalmente. O campo pai
deve ser necessariamente sele¢ao tnica ou selecao multipla.

Passo 2: Criar o Campo-filho com referéncia ao Campo-pai

e Utilizar novamente a funcao de Incluir Novos Campos para a criacao do
Campo-filho

e Preencher os dados de criacdo do Campo-filho relacionando na
informacao Campo-Pai o campo criado anteriormente (Figura 21).

Figura 21: Criagdo de um Campo-filho com referéncia ao Campo-pai anteriormente criado

Campos

Criar Campo

» Preencha as demais informagies sobre o campo Se Qutros, quais? (teste) e digue em GRAVAR.
4 Para voltar 3 tela anterior dique em CANCELAR.

Mome: Se Qutiros, guais? (teste)
Observacdo: Serd exibida abaixo do nome do campe, no formulério
Grupo: Suz Compra - | Criar Grupo
Tipo: Texto =
Campo Texto Totalizador (Permite ser totalizado) :
Scrints
[ Campo Pai: : Como foi que voce chegou 2 esta loja hoje? [45388] i

*Para ser campo PAL, 0 Campo 0evera ser do Hpo Selecan MUtpIa Fechada, Selecao Unica Fechada, SEIEcan Unica ADerta, Selecio Miltipla Aberta ou Matriz.
* S o tipo do campo PAI for MATRIZ, o campo FILHO devera ser do tipo Selecio Miltipla-Checkbox ou Seleco Unica-Radio.

@Cancelar |@ Gravar

A partir deste relacionamento pode-se seguir com o relacionamento entre os campos e valores

Passo 3: Relacionar os valores do Campo-pai com Campo-filho

Um exemplo muito utilizado sao os Campos Estado e Municipio.
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Quando um valor do campo Estado é selecionado é apresentado entao o campo
Municipio com seus valores filtrados de acordo com a selecao feita no campo
Estado. Quando o estado do RJ é selecionado no campo Estado, em Municipio
sao mostrados somente municipios do RJ. Na biblioteca de campos ja existem
duas duplas Estado/Municipio com essas caracteristicas — Estado[14]
/Municipio [56] e Estado [185]/Municipio [186].

Em outro exemplo temos:

Campo-Pai:
Como foi que vocé chegou a esta loja hoje?
Valores: Amigos, Jornal, Email, outros

Campo-Filho:
Se Outros, quais?
Campo do tipo Texto

Sua Compra

3} Como foi que vocé chegou a esta loja hoje?

Critros -
@ 10) Se Qutros, quais?

Televisid

Relacionamento entre Valores de Campos

Para que o sistema entenda a relacao de campo-pai e campo-filho é necessario
que os valores desses campos estejam relacionados.

Para isso, utilizamos a funcao Pastas — icone apresentado na listagem de
Valores do campo-pai — para fazer esse relacionamento (Figura 22).

Utilizando o exemplo acima:

Grupo: Sua Compra

Campo-pai: 9) Como foi que vocé chegou a esta loja hoje?

Valor chave: Outros

Campo-Filho: 10) Se Outros, quais?

Valor: nao ha pois é um campo do tipo texto
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Figura 22: Tela de Configuragdo do Campo-pai, guia VALORES

CONFIG GERAL VALORES

) Carga de arquivo CNVE

} Prencha os valores para campo um em cada linha e dique em GRAVAR.

p Para induir o cédigo de referéncia do nome do valor, coloque o logo apés o nome, entre colchetes [].
Ex: Nivel Superior [1].

Este cddigo poderd estar acessivel na exportacdo das fichas preenchidas no médulo de Busca,

Nome dos Valores:
@Gravar
L'EtadeVdocmdompoOOMOFOlQllE\fOCﬁCl-lEGOUAES'I'ALOJAHOI?
Selecione 2 Acdo -
[¥: Acdo Nome dos valores Codigo
Ogasg 1 EmeimT Ativo  Nio
g@l 2 Jornal Ativo  N3o
Clgé 3 Amgos Ativo  Sm
g 4 Outros Ativo  Nio
N

@ Fechar

E apresentada a tela abaixo com opgdes de selecdo dos campos e valores a serem relacionados

CONFIG GERAL [ VALORES
Voltar para Listagem de Valores
— Valores Disponiveis Valores Cadastrados
[¥] campo TEXTO
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Selecionar o campo e valores e clicar na SETA VERDE.

Como foi que vocé chegou a esta loja hoje? - Selecdo Unica-Combo
CONFIG GERAL VALORES

Relacionamento de Valores (Outros)
Voltar para Listagem de Valores

Valores Disponiveis Valores Cadastrados
N3o existem registros Se Outros, quais?
CAMPO TEXTO

<

IMPORTANTE: Se o formulario tiver quebra de
pagina, o campo-Filho devera estar localizado na
mesma pagina do formulario que o campo-Pai. Caso
contrario, o Respondente ira preencher o

campo mas o0 mesmo ndo serd gravado na Ficha.

Campos do Tipo Matriz

A configuracao de um Campo Matriz também é feita com relacionamento entre
Campo-pai e Campo-filho.

Passo 1: Criar o Campo-pai do tipo matriz

e Na Tela dos Campos de um Formulério utilizar a fun¢ao de Incluir
Novos Campos
e Preencher os dados de criacdo de um campo normalmente, utilizando
como tipo a opcao matriz.

Passo 2: Criar cada Campo-filho
e Na Tela dos Campos de um Formulario utilizar a funcao de Incluir
Novos Campos

e Preencher os dados de criagdo do campo-filho, definindo o campo pai
como o campo matriz criado no passot.
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Na informacdo de Tipo para os campos-filhos, no caso tipo Matriz, s6
poderdo ser utilizados os tipos:
Sele¢do Unica-Radio ou Sele¢do Multipla-CheckBox.

Figura 23: Exemplo de um Campo Matriz com seus Campos-filhos

Z) Voce esta satisfeito com a sua compra?

I Insatisfeito Satisfeito Muito Satisfeito Prefiro ndo opinar

3
4
5
&

7) Informacdes sobre os produtos:

Faciidade de Comprar:

o |

Selecdo de Produtos:

Pregos:

&0 S

Navegacao:

Campo-pai do Tipo Matriz: 2) Voce esta satisfeito com a sua compra?

Valores dos Campos-filhos: Insatisfeito, Satisfeito, Muito Satisfeito, Prefiro ndo opinar

Campos-filhos: 3) Facilidade de Comprar, 4) Selecao de Produtos:, 5) Precos: , 6) Navegacdo:, 7)

Informacoes sobre os produtos:

Campos-filhos configurados como tipo Selecdo Unica-Radio

Biblioteca de Campos

O Sistema FormSUS possui uma Biblioteca de Campos que esta disponivel
para todos os gestores que desejarem utilizar os Campos pré-cadastrados.

Cada vez que um gestor cria um formulario e um campo novo, este fica
disponivel para avaliagdo do Administrador do FormSUS e posterior
implementacdo do mesmo na Biblioteca de Campos. Se o campo que voceé criar
for de interesse geral informe isso a equipe do FormSUS utilizando o link apés
“Para entrar em contato com a equipe do FormSus”, na Tela Formularios.

Considerando a diversidade de tipos de formularios que ja foram criados no

sistema, a Biblioteca de Campos é bastante completa e esta disponivel através
das fungoes descritas a seguir.
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Listagem de Campos disponiveis na Biblioteca de Campos:

e No Menu esquerdo Opcdes clicar em Campos. E apresentada a tela com
opcoes de filtro e Inclusdao de novo campo. Traz a listagem dos campos
compartilhados da Biblioteca e também os campos criados anteriormente
pelo Gestor (Figura 24).

Figura 24: Listagem de campos da Biblioteca de Campos e aqueles criados pelo gestor/usuario na

criagdo de seus formularios

Campos

nro

Nome do campo: Somente campos administrados pelo usudrio: [
Formulérios: [+] Tipo Campo: [=]
Grupo: |I|

Campos por pagina: 10 [o]
Buscar

} Esconder o Identificador dos campos

“ampos encontrados: 110 :
2rimeiro | Anterior [1] [2] [3] [4] [5]1 [6]... Proxima | Ultimo

Acdo Tipo Nome
:‘? & Selecio Unica-Combo  Area de Interesse [5349]
Qa3 4 v Arquivo [44927]

Selecdo Unica-Combo  Capital [192]

Selecdo Unica-Combo  Capitulos CID-10 [5757]
Selecdo Unica-Combo CAUSA BASICA [28064]
Selecdo Unica-Combo CID-10 [3373]

Texto Cidade [1394]

Texto CPF [1620]

Texto Data [5761]

Texto Data do atendimento [2488]
Texto Grande Endereco [3025]

i L e U L G L G Ly
e B (B B Bo B Bo Be B
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Dados Pessoais
Acdo Tipo Nome
'_:I:| a Texto Celular [3029]
= & Texto CEP [2874]
'_—i-l:| i Texto Data de Masdmento [49]
'_5}1 a E-mail - Mala Direta ~ E-mail para contato [502]
-_5,] i Selecdo Unica-Combo Escolaridade [2373]
'_E-I:| ey Selecio Unica-Combo  Estado [14]
'_5.1 B Selecio Unica-Combo. Munidipio [56]
'_—i-l:| & Texto Mome [3a]
-_f',] a Selecio Unica-Combo | Pais [93]
'_:l:| & Texto RG [771]
-_5,] a Selecio Unica-Radio | Sexo [3030]

INCLUIR: JAo clicar no link Incluir o gestor ird criar um novo campo na sua Biblioteca de campos que
posteriormente podera ser utilizado em seus formularios. Campos criados aqui terdo seus valores

disponiveis em todos os formularios que os utilizarem.

CARACTERISTICAS DOS FILTROS

Nome do Campo: digitar o nome do campo

Somente campos administrados pelo usuario: marcar para visualizar somente os campos criados pelo

proprio gestor

Formularios: selecionar na lista apresentada um formulario criado pelo proprio gestor para visualizar

0s campos deste formulario

Tipo campo: visualizar os campos de um determinado Tipo

Grupo: visualizar os campos de um determinado Grupo

LINK Esconder o Identificador de Campos: Nao apresenta o codigo de identificacdo dos campos na

listagem

CARACTERISTICAS DA LISTAGEM DE CAMPOS

E apresentada em ordem alfabética

Separada por Grupos

INFORMACOES E ACOES

Acao:serdo apresentadas acdes diferentes para os campos da Biblioteca e os campos criados pelo Gestor

{3 Apagar o Campo - sé disponivel para os seus campos

| @ Alterar as Informacgdes do Campo — sé disponivel para os seus campos

i =l Copiar o Campo

| = Alterar valores do Campo - s6 disponivel para os seus campos

| 4 Informagdo sobre campo Pai Atual do campo em referéncia

Tipo: Indica o Tipo do Campo

Nome: Indica o Nome do Campo e seu identificador
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Utilizando um Campo da Biblioteca de Campos na criacao do
formulario:

Para utilizacao dos Campos da Biblioteca € preciso estar na Tela Campos do
Formulario.

Clique no link Biblioteca de Campos e uma janela sera apresentada (Figura 25).

Nesta janela é dada a possibilidade de selecao dos campos ja criados pelo
gestor e que ainda nao foram utilizados no formulario ou selecao dos campos
existentes na biblioteca.

Listagem de Campos com o link para Biblioteca de Campos

Campos do Formulario

‘ Biblioteca de Campos I
p Incluir Novo Campo
p Margue os campos desejados e | Seledions 3 Acdo -

[[] Sua Compra [3653]

Posicao Acao Tipo
[ 1 a @\ a l:l I_'InSicE.;E-E‘fa?:liD Essa & sua primeira compra na Internet? [44917]
[ 2 Matriz Voce esta satisfeito com a sua compra? [44923]

[ 3 a @\ a EI I_'InSicE.;E-E‘fa?:liD Facilidade de Comprar [44924]
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Figura 25: Janela apresentada com listagem de campos

(Pesquisa de Avaliagdo dos Servigos de venda da Loja Online)

— Biblioteca de Campos

k Seledione os campos para o formulério e dique na seta verde abaixo,
¥ - Campos ja induidos no Formulario,

p Cligue agui para mostrar todos os campos disponiveis
b Listar campos em ordem alfabética

Grupo Copiar Usar Nome
|:| Sem Grupo

[ Arquive [44927]

Fadlidade de Comprar [44924]
Informacio sobre os produtos [44940]
Informagdes sobre os produtos [45523]
Mavegacao [44939]

Precos [449248]

¥ Selecdo de Produtos [44925]

® o= = [ =

O0OOO OO O

[l Dados do Sistema
[l [ sugestdo 2 [44927]
|:| Sua Compra
¥ Campo Texto de Teste [45517]
Como foi que vocé chegou a esta loja hoje? [45338]
Essa € sua primeira compra na Internet? [44517]
Qual a finalidade desta compra? [44920]
Quantas vezes nos Ultimos & meses vocé fez compras pela Internet? [45480]
Se Outros, quais? [45479]
Testetestetsetestes [45645]

T A T
= R R XK o =® O =®

¥ Voce est3 satisfeito com a sua compra? [44923]
|:| Novo Grupo
[ [ sugestio [#4921]

Ve 666000000 © o000 O0OO gv

Nesta janela o Gestor deve selecionar um ou mais campos para serem incluidos no seu formulario.

Pode selecionar o Grupo todo marcando no checkbox do Grupo

Clicar em “Clique aqui para mostrar todos os campos disponiveis”: para ver toda a listagem de campos

da biblioteca

Clicar em “Listar campos em ordem alfabética”: para reordenar os campos.

INFORMACOES APRESENTADAS NA LISTAGEM DE CAMPOS

Grupo: marcar o checkbox quando desejar incluir todos os campos do grupo em seu formulario
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Copiar: marcar o checkbox quando desejar copiar o campo para seu formulario. O campo copiado é
renomeado com o texto (Cdpia) ao final do nome e ndo traz os relacionamentos existentes entre os

campos se houver.

Usar: marcar o checkbox quando desejar usar/incluir o campo em seu formulario.
Se o campo estiver marcado com um X () significa que o campo ja foi incluido no formulario.

Ao Usar um campo os relacionamentos criados entre eles se mantém no campo do novo formulario.

Qualquer alteracédo sera refletida em todos os formularios que utilizam este campo.

Nome: nome do campo com o cddigo identificador

Acao: possibilidade de exclusdo do campo. Esta opgéo so é apresentada para os campos criados pelo

proprio Gestor/Usuario

Clicar na SETA apoés selecionar o(s) campo(s) que desejar incluir no formulario . O

campo entdo é apresentado na listagem de campos do formulario.
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Exemplo de Formulario criado com campos variados e valores
variados.

Avaliagdo dos Servigos de venda da Loja Online.

Aqui entra a descricdo inicial do formulario. Este texto devera ser agradavel e conter um briefing do projeto.
* Preenchimento Obrigatdrio
Clique aqui em caso de dividas relativas a este formulario.
Sua Compra
1) Essa & sua primeira compra na Internet? @ sim
) NZo

2) Voce esta satisfeito com a sua compra?

Insatisfeito | Satisfeito Muito Satisfeito Prefiro ndo opinar
Facilidade de Comprar: & (@) @ =
Selecdo de Produtos: & @
Precos: () @
MNavegacio: & ® @
Informagies sobre os produtos; (3] (@] @
3) Qual a finalidade desta compra? Para minha casa -

Texto de Observagdo
4) Como foi que vocé chegou a esta loja hoje?
Ouwos -
5) Se Outros, quais?
Tekevisio

6) Quantas vezes nos dltimos 6 meses vocé fez compras pela Internet?
(sem considerar essa compra)

1 vez acada 3 meses o

@Gravar

Atencao: Ao gravar aguarde a tela de confirmacdo. Somente se aparecer a mensagem de confirmacdo seus dados terdo
sido gravados.
Cligue agui em caso de dividas relativas a este formulario.

Pagina 1 de 1
@' JATATA
powered by
[FormmsillS ACESSIBILIDADE BRASIL
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Dados Pessoais

Possibilidade de alteracdao dos dados pessoais.

No Menu Opgdes clicar em Dados Pessoais. Abre a Tela “Gestores” (Figura 27)

Figura 27. Tela “Gestores” para alteracdo de Dados Pessoais

Gestores
Antes de se cadastrar veja se suas aplicagbes estdo de acordo com as Normas de Utilizacdo do Form5Sus.
MNome: Mariz da Silva

Email: mariasilval@hotmail.com

* 0 email ndo sera divulgado e nem repassado a outras instituicdo, sera utilizado para contatos
referentes a este sistema.

Telefone: 2144443333 (ddd-namero)
Estado: Rio de Janeio =]

Municipio: Ric de Jansio [l

Trabalha no 5US? () gim @ MEo

Instituicio: MigW=h

Usurio: miarizsilvateste

Senha: T —

Confirmar Senha: |ssssssssssses
Cores e Estilos: | Padrdo [ Combinaco de cores do formulario

@ Cancelar @ Gravar

Noticia

Funcao para visualizar a Noticia alertada na primeira tela do Sistema, quando
houver.
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NOTICIAS FORMSUS X

Estamos colocando no ar algumas funcionalidades que integram a
versdo 3.0 a ser totalmente disponibilizada breve.

Usem o formulario de Contato com a equipe do FormSUS para
reportar eventuais problemas ou ddvidas

LOG

Funcao para Visualizar a listagem de formularios apagados e Buscar fichas
apagadas.

Clicando em LOG no Menu de Opcles a Tela “LOG de formularios e fichas é
apresentada (Figura 28)

Figura 28. Tela “Log” de registros de alteracbes em Formularios e Fichas

LOG de formularios e fichas

Pesquisa de Avaliacdo dos Servicos de venda da Loja Online -
Listar Formularios apagados buscar fichas apagadas

Listar Formularios apagados

Apresenta informacoes do Formulario: Nome, Usuario, Email, Data de
Remocao e IP (protocolo que identifica o computador do usuario)

Buscar fichas apagadas

Pode-se selecionar em qual formulario serao buscadas as fichas clicando na
seta. O resultado da busca apresenta informagoes das fichas: Usuéario, Email,
Total Removido, Data de Remocao e IP.

Cores e Estilos

A funcao de Cores e Estilos personaliza os formularios com cores selecionadas
pelo Gestor para as diferentes partes do formulario.

Em Configuracoes Gerais o gestor pode selecionar o estilo para o formulario
que esta criando ou INCLUIR um novo estilo através do Menu Opc¢oes — Cores
e Estilos (Figura 29).
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Figura 29: Listagem de Estilos de Layout existentes

Layout
@ Incluir
Acdo Nome
=" i) Padréo
_EJ - jr"'l Aqua
=i ) i) Azul Celeste

_E'}j - jr" Prata Cristalina

_E'}j - jr" Verde Florestal

Acao:

|~§j' Copiar Estilo: agdo para copiar um estilo. Apds a copia € necessario renomear o novo estilo. Sao

apresentadas outras possiveis acdes para o estilo na copia feita.

Q25 @i, Padio (Copia)

2 / @ Verde: indicador de Estilo padrao

L) Lista os Formularios que estdo utilizando esse estilo

H
F=*  Quando o estilo foi criado pelo préprio Gestor possibilita a alteracdo do mesmo

Nome: Padrdo, Aqua, Azul Celeste, Prata Cristalina, Verde Florestal sdo os nomes dos estilos ja pré-

cadastrados.

Incluir Novo Estilo

Para se definir um novo Estilo para seu formulario sera necessario clicar na
funcdo INCLUIR. E apresentada a Tela Layout (Figura 30).
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Figura 30: Tela para inclusdo de um novo Estilo

Layout
Mome:

1Fonte

2 Fundo

3 Link

4 Link (haver)

5 Fonte tabela

& Fundo tabela

7 Fundo linha par

8 Fundo linha impar

9 Fundo campo

10 Fundo titulo janela
11 Fonte titulo janela
12 Fundo janela

13 Borda janela

14 Caixa

15 Fonte Fieldset

16 Border Fieldset
17 Fundo Tooltip

18 Sombra Tooltip

19 Borda Tooltip

20 Fonte Legenda
21 Fundo Legenda
22 Obrigatdrio

23 Link Barra Superior

24 Link Barra Superior {(hover)

25 MouseOver Combo
26 Fonte Aviso
27 Fundo Aviso

L L. L
] 'o'ui':o'u o)

e 6E

[
e

||
©eEEEEEeE

L. L
Eas (Eae

Cee

L L
I':o'u o)

Logo abaixo vocé poderd ter uma ideia de como ficara o seu sistema. Clique em |

Aqui vocé podera personalizar seu ambiente escolhendo cores de cada parte do sistema.

Opgoes Gestores
Formularios <
Campos @ Incluir
Cores e Estilos Acdo Admin Mome
oK Q & L) @  AlexRibeiro

Atualizado com Sucesso (3 @ i.a‘ @ Jodo Duarte Leite

'w @ L @ Femandolima Aralijo
Pesquisa Datasus Formuldrios | Resultado | Busca Ficha | Altera Ficha
D& sua opinido sobre os temas que devem ser debatidos em nosso prdximo congreesso!

* Preenchimento Obrigatdrio
— Dados Pessoais

Mome: *
5ex0: ™ @) Feminino
() Mazauling
Telefone:* DOD - Mimero do Telefone

— Dados Institucionais
Vinculo Funcional: = -

Temas de Interesse: = [T gestzo de sitios servigos online

[C] Gestso do Conhecimento

D Governo para Governo

Aqui sdo listados todos os campos disponiveis para
Legenda wocé utiizar no formuldrio.

€J#pagar Alterar ;51Copiar —gvalores do Campo Cligue no icone S5 para cadastrar os valores de
campos miltiplos.

@ Voltar @ 0K

Nome: nome do estilo

Lista de Elementos: todos os elementos possiveis de alteracdo de cores

Exemplo: formulédrio exemplo para visualizagdo das alteragdes de cores. A visualizagéo é imediata.

Ap0s selecionar nova cor no elemento desejado, esta é reproduzida no formulario exemplo.

| OK ~
@ Gravar as alteragdes

@Voﬂ:ar Voltar para listagem
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Divulgar o Formulario para o Publico Alvo

Uma vez que o formulério esté criado, com seus Titulos e descri¢oes bem
definidos, Campos configurados, Valores de campos incluidos e testes feitos,
este é o momento para divulga-lo para seu Publico Alvo.

Um formulario pode ser configurado com perfil privado ou ptiblico.

Este perfil é definido em Configuracoes do Formulario.

| Formulario de Acesso Restrito: Somente usudrios com permiss3o poderSo acessar, |

Divulgar um formulario com Acesso Restrito: significa que o Gestor
devera incluir uma lista de emails para solicitar o preenchimento do
formulario.

1) Acessar a Lista de Formularios

2) Acessar a funcdo Administrar Gestor / Respondente, na linha do

formulario desejado, representado pelo icone 8

3) E apresentada a tela “Administracio de permissio de
acesso e controle de e-mails do Formulario” (Figura 31).
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Figura 31: Associacdo de Gestores e Respondentes a um formulario

Administragdo de permissdo de acesso e controle de e-mails do Formulario (Pesquisa de Avaliagdo dos Servigos de venda da Loja

Online)

Voltar para Formula

Associar Gestor ao Formulario

Filtro Nome: Buscar

Preencha algum valor no filtro

ios

Associar Respondente ao Formulario

Para assodar respondentes ao formulario escreva um e-mail em cada linha e
digue na seta verde & direita. Os respondentes cadastrados serdo notificados
por email com o endereco para responder o formuldrio e também suas senhas.

Atencdo: s6 efetue o cadastramento quando o formulario estiver
pronto e ativo.

zecai@gmail com
mariazinha@hotmail com|

Associar Gestor a um formulario:

Usuarios Cadastrados

Selecione a Acdo Selecione 3 Acio =

Tipo Relatorio
[7] Gestor WET

Nome
Maria da Silva
[7] Respondente EL mariazinha@hotmail. com

[7] Respondente MNao zeca@gmail.com

<

D>

)3

se desejar associar um Gestor ao seu formulario, digite o nome,

ou parte do nome, no campo Filtro Nome. Clique em buscar.

Pode trazer uma lista como essa:

Associar Gestor ao Formulario

Filtro Nome: |Ezequiel

|:| Ez Comum
[] Ezequiel

Buscar

>

>

Nessa listagem podem ser selecionados um ou mais gestores para se associarem ao formulario.

Associar Respondente ao formulario: digite email por email um em cada linha. Depois clique na

SETA VERDE para fazer a associagao.

Cada email listado recebera um email com informag&es sobre o formulario, um link para acesso e o seu

usuario e senha pré cadastrados no sistema.

Exemplo do email enviado:
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Acesso ao Pesqguisa de Avaliacao dos Servicos de venda da Loja Online
Prezado(a) senhor(a),
Por solicitacio do gestor Nome do Gestor do formulario "Pesquisa de Avaliacdo dos

Servigos de venda da Loja Online” foi criada uma conta de acesso para
o preenchimento do formulario.

Usuario: zeca@gmail.com
Senha: 38552 |

Cligue aqui para acessar o formulario
http:/ [formsus.datasus.gov.br/site fformulario.php?id_aplicacao=3537

Os dados pessoais do respondente poderdo ser alterados e completados por ele no sistema.

Usuarios Cadastrados: listagem dos usuarios gestores ou respondentes associados ao formulario e
sua indicagdo de recebimento de relatorios.
Indicacdo de Recebimento de Relatdrio: é a configuracdo feita em ConfiguragGes de Formularios

onde é indicada a freqiiéncia de recebimento dos relatérios.

AcOes Possiveis para Gestores e Respondentes da lista: apds selecionar os usuarios clicar em
“Selecione a agdo” para:
e Colocar como Respondente do formulario o usuario selecionado
e Colocar como Gestor do Formulario o usuario selecionado — necessario que o mesmo ja tenha
perfil de Gestor no sistema.
e Colocar como Monitor do Formulario o usuario selecionado

e Alterar a indicagdo de recebimento de relatorios

Divulgar um formulario com Acesso Pablico: pode-se divulgar o
endereco/link do formulario indicado na listagem de formularios — imagem a
seguir - na rede de seu setor ou até utilizando o processo explicado
anteriormente, através da listagem de emails. Neste caso, o gestor tera controle
dos respondentes.

g Pe_squis; e Ruakacaniius erncoiiel Endaiis Resultado | Busca Ficha | Altera Ficha
Q8 Config. Geral ® Loja Online e
J 1 {=frreorporer
= Data de Criacdo: 02122009 Fichas: 5 (0] (5) hittp:/ formsus, oy br
Campos Form. contactar responsavel Jsite/formulario,phpid_ 3
> 4

/
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II.
Acompanhamento
e Analise dos
Resultados de um
Formulario.

Monitoramento do Preenchimento

Os Gestores e Monitores podem monitorar as respostas de um formulario,
a partir do momento que ele é divulgado para o seu publico alvo.. Sao
enviados relatorios periodicos se definidos previamente em Configuragoes
Gerais.

Uma forma de acompanhamento ¢ a verificacdo do niimero de fichas
ja preenchidas pelos respondentes: fichas publicadas, nao publicadas
e incompletas (Figura 32).
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Figura 32: Tela “Formularios” que apresenta uma estatistica do preenchimento das fichas

Formularios
Criar Formulario
@ ) i i Total: 2
Para entrar em contato com a equipe do FormSus, cligue agui
Mostrar: Todes [ ] Ordenar: Dats de Crisgio [ |
MNumero do formulério: Mome do formulrio: Buscar
Acdo Editar Uso Validade Nome

Pesguisa de Avaliacdo dos Servigos de venda
da Loja Online (Cépia)

T
@ Data de Criacdo: 02/12/2009 Fichas: 0 {0) (0)
contactar responsavel
@ Pesquisa de Avaliagdo dos Servigos de
) Config. Geral venda da Loja Online
[} -2 =" R @ -
= Data de Criagdo: 02/12/2002 Fichas: 5 {0) (5)
Campos Form. contactar responsavel

Resultado | Busca Ficha | Altera Ficha

http:/fformsus.datasus.gov br
Jsiteiformulario, php?id_aplicacao=3538

Resultado | Busca Ficha | Altera Ficha

http:/ fformsus.datasus.gov br
Jsitefformulario.php?id_aplicacao=3537

Fichas:

Primeiro Numero: corresponde ao numero de fichas publicadas.

confirmadas, de acordo com a Configuracdo do Formulario.

Segundo Numero: corresponde ao numero de fichas ndo publicadas, que ainda ndo foram

Terceiro Numero: corresponde ao numero de fichas incompletas. Esta situagdo acontece quando ha
quebra de pagina no formulario. O respondente precisa sempre GRAVAR os DADOS para seguir para

a pagina seguinte. Quando ha ainda paginas ndo preenchidas, a ficha é considerada incompleta.

Verificacao de Fichas

A qualquer momento o Gestor pode verificar o preenchimento de fichas pelos
respondentes. De acordo com as configuracoes do formulario é possivel fazer
uma busca nos campos do formulario no universo das fichas respondidas,

facilitando a pesquisa.
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Busca Ficha (Figura 33)

Figura 33: Tela “Formularios” — Acdo Busca Ficha

Formularios
@ Criar Formulario

Para entrar em contato com a equipe do FormSus, cligue agqui Total: 2
Mostrar: Todes [ Ordenar: Datz de Crizcéo [ | Formuldrios por Pagina: 10 [ ] Data de Inido: Data de Término:
Numero do formuléria: Nome do formulério: Buscar

Acdo Editar Uso Validade Nome

Pesquisa de Avaliacdo dos Servigos de venda

da Loja Online (Copia) Resultado | Busca Ficha | Altera Ficha

T [+ | Incorporar
Data de Criagao: 02/12/2009 Fichas: 0 (0) (0) - h‘rlpE,-',-‘fo'r’s_.s.ca_tas_s.gm'.b'
contactar responsavel [sitefformulario.php?id_zplicacao=3538

=) Pesquisa de Avaliacio dos Servigos de - _
L= venda da Loja Online Resultadq | Busca Ficha | fltera Ficha

Q8= _Eonﬁg.GeraI e @ necorporar
Ié? Data de Criagde: 02122009 Fichas: 5 (0) (5) hittp:/ formsus. datasus.gov b
Campos Form. contactar responsavel [sitefformulario.php?id_splicacao=3537

Busca Ficha: possibilidade de listar fichas selecionadas

Clicando na funcao Busca Ficha o sistema apresenta a Tela com os
campos padrao de busca, aqueles que foram configurados no formulério

como ATIVOS para Busca (Figura 34) e ainda opcoes de exportacao de
dados.
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Figura 34: Tela apresentada na funcdo Busca Ficha

Pesquisa de Avaliacdo dos Servicos de venda da Loja Online
vE Liga /Desliga Filtro

Busca Padrdo

Data de Inicio : Data de Término : Tipo de Fichas: Todas as Fichas =
Protocolo:

Faca sua pesquisa nas fichas através dos campos

|| Buscar somente fichas preenchidas por mim

Busca

Nome
Campo nao Preenchido O
Campo Preenchido ]

Essa € sua primeira compra na Internet?

Campo ndo Preenchido [ B Si[“
Campo Preenchido ] Cngo
Qual a finalidade desta compra? -
Campo nao Preenchido [ Pfesem:e
Para mim

Campo Preenchido (. Para minhz casa

Para meu escritorio . ™

Exportar

] Arquivo no formato DBF

[ Arquivo no formato XLS (Excel)

[ Arquivo no formato TXT - Separador utilizado: ;
] Arquivo no formato TXT - Separador utilizado: |

@ valores ) Cédigos ) Valores e Cédigos

Limpar | Clique aqui para selecionar os campos a serem

Liga/Desliga Filtro: Botdo para ligar e desligar o filtro, ou seja, apresenta na tela os campos de

busca e opcdes de exportacdo do resultado da busca ou ndo.
Busca Padrao: campos padroes para qualquer busca no universo das fichas.
Data de Inicio: data de inicio da busca - fichas atualizadas a partir dessa data.
Data de Término: data de término da busca - fichas atualizadas até essa data.
Tipo de Fichas: seleciona no resultado de busca as fichas de tipo Todas as Fichas, Fichas
Publicadas, Fichas Completas e Fichas Incompletas
Protocolo: Busca por codigo de Protocolo
Buscar somente fichas preenchidas por mim: selecionar quando desejar ver somente as fichas

preenchidas por si, usuario autenticado no momento.
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DICA: Numa pesquisa no FormSUS o caracter "%" substitui qualquer caracter ou conjunto de
caracteres. Por ex: num campo DATA "%/05/2009" dara como resultado todas as datas de maio
de 2009.

Busca: campos do formulario que foram configurados como ATIVOS na Busca. Auxilia o gestor a filtrar
as fichas por contetdo de respostas.
Exemplo: Nome, Essa é sua primeira compra na Internet?, Qual a finalidade dessa compra?

E possivel selecionar se o campo foi preenchido ou ndo marcando o checkbox adequado.

Campo nao Preenchido |:|
Campo Preenchido IT

Exportar: possibilidades de exportacao dos campos selecionados das fichas filtradas em arquivo no
formato DBF, XLS (Excel), TXT com separador (; € |). Pode-se selecionar para exportacdo os valores

e/ou cédigos dos campos.

Acoes:

BUSCAR: clicar para obter o resultado apds selecionar os campos de busca desejados.

LIMPAR: clicar para limpar as selegdes feitas anteriormente nos campos de busca.

CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR OS CAMPOS A SEREM EXIBIDOS: apresenta uma tela com TODOS os
campos do formulario para que sejam selecionados aqueles que se deseja exibir no resultado de busca.
Ao final da selegdo dos campos é necessario clicar na agdo BUSCAR para que a selecdo tenha efeito.

Retorna para a tela anterior de busca com os campos selecionados sendo apresentados na listagem de

fichas.

Resultado da Busca

Sao apresentadas as fichas com informacdes resultantes das selecoes
feitas nos campos de busca padrao e nos campos ATIVOS para buscas
do formuléario de acordo com os campos selecionados para serem
exibidos.

Essas fichas podem ser impressas, enviadas por mala direta ou
apagadas neste contexto do sistema.

Este resultado de busca pode ser ordenado de forma Crescente ou
Decrescente em qualquer coluna exibida (Figura 35).
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Figura 35: Resultado da Busca no universo de fichas - Visao do Gestor do Formulario

Fichas localizadas: 3 | Exibindo 1... 1 B
Primeiro | Anterior [1] Préxima | Ultimo
w Essa é sua
= sl Facilidade
- - Data Bairro / primeira
Sehciona s tcko Ll Atualizacio jm»e LT Locandade | X T compra na TF C - - L F Preco
Internet?
o Ii-j‘ \i‘) Lo @ 2010-01-04 16:25:58 Sim Muito Satisfeito Satisfeito
| Q iﬂ i ) (L@ 2010-01-18 00:45:27 RosedaSilva Copacabana Nao Muito Satisfeito Muito Satisfeito
O (%] KT i [ @ 2010-01-1800:46:31 RosedaSiva Copacabana Nao Muito Satisfeito Muito Satisfeito

Fichas Localizadas: niumero de fichas encontradas no resultado.

Exibindo: Informa o nimero de paginas exibidas no momento.

Primeiro | Anterior [n] Préxima | Ultimo: controle de paginagao do resultado de busca.
Quando o resultado traz muitas fichas é necessario paginar através de cliques em primeiro,
anterior,

proxima ou uUltimo para ser direcionado para mais resultados.

Acoes possiveis a serem tomadas com as fichas buscadas na Visao do Gestor do

Formulario
: Apagar a ficha

: Alterar o contetdo da ficha

: Ver informagdes sobre a ficha — apresenta em uma janela as informagdes do
respondente,a Data de Atualizagdo, a Data da Criagdo, o IP (endereco do computador) que
foi utilizado para atualizagdo da ficha e o codigo de atualizacdo da ficha (necessario para
atualizagao da ficha).

i

L}? : Mostra toda a ficha e possibilita imprimir ou enviar a ficha por email. E apresentada
uma janela com o conteldo da ficha e campos para preenchimento do Nome e Email do

destinatario e Texto do email.

Enviar por Email
Caso queira enviar essa ficha por email preencha o nome e email do destinatario.

Mome:™* Texto:

Email:*

Q-) Enviar Email

Para enviar o email clicar no icone “Enviar Email”

@9 .

= : Publicar ou ndo Publicar uma ficha. Uma ficha publicada sera considerada na
analise de um resultado.
Quando a ficha esta em vermelho esta sera contabilizada e apresentada na Tela “Formularios” -

Fichas: 5 (1) (5)
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Abrir a combo “Selecione a agdo” e clicar na agao — selecionar todos, desmarcar todos, imprimir

: Selecionar o(s) checkbox(es) para realizar uma agao para um grupo de fichas selecionadas.

selecionados, mala direta ou apagar selecionados.

S

: fcone de ordenacdo da listagem de fichas. Clicando no icone da direita ordena de forma
Crescente e clicando no da esquerda ordena de forma Decrescente. O padrao de ordenagao da
primeira listagem apresenta € sempre crescente priorizado pela primeira coluna listada (“Data de

Atualizacdo” é o padrdo).

E Imprimir todas as fichas: Impressdo de todas as fichas listadas no resultado de buscas.
Na janela apresentada, ha opgdo de impressao. As fichas sdo apresentadas numeradas e com a
informacgdo ao final da Data de Atualizagao.

Nesta fungdo também é possivel enviar por email o conjunto das fichas selecionadas.

Acoes:

BUSCAR: clicar para obter o resultado apds selecionar os campos de busca desejados.

LIMPAR: clicar para limpar as selegdes feitas anteriormente nos campos de busca.

CLIQUE AQUI PARA SELECIONAR OS CAMPOS A SEREM EXIBIDOS: apresenta uma tela com TODOS
os campos do formulario para que sejam selecionados aqueles que se deseja exibir no resultado de
busca. Ao final da selegdo dos campos € necessario clicar na agdo BUSCAR para que a selegdo
tenha efeito.

Retorna para a tela anterior de busca com os campos selecionados sendo apresentados na

listagem\ de fichas.

Alterar uma ficha

A alteracao de uma ficha s6 é possivel através do Gestor do formulario ou
do Respondente da ficha mediante o Protocolo.
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O Protocolo é exibido ao Respondente sempre que este finaliza o
preenchimento da ficha e GRAVA os dados. Se o formulario tiver quebra
de paginas o protocolo é apresentado ao Avancar da primeira para a
segunda pagina em um pop-up.

o e
E' formsus.datasus.gov.br/site/mostraProtocolo.php @ﬁﬂ

[ formsus.datasus.gov.br/site/mostraProtocolo.php

Anote seu Protocolo: 3337 90brc*YI0Sog6
Data: 18/02/2014 Hora: 16:24:17

T

E um cédigo formado pelo ntiimero do formulario seguido por um ponto e
letras e nameros, apresentado em vermelho.

Exemplo: 3537.83ae8nzmuahis

Anote o protocolo a seguir para alterar futuramente o seu cadastro!

Formularios: Pesquisa de Avaliaco dos Servicos de venda da Loja Online
EnderEcn. http://formsus.datasus.gov.br/site/formulario.php?
o0 id_aplicacao=35378&acao=alterar&codigo_alterar=3537.83ae8nzmuahls

Protocolo: 3537.83ae8nzmuahls

Na Tela “Formulérios” é apresentada a opcdo de ALTERA FICHA (Figura
36).

Na Tela apresentada é necessario preencher o campo com o codigo de
alteracao da ficha.
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Figura 36: Tela “Formularios” — Agdo Altera Ficha

Altera Ficha: possibilidade de alteracdo de uma Unica ficha

Formularios
Criar Formulario
@ . _ . Total: 2
Para entrar em contato com a equipe do FormSus, cligue agui
Mostrar: Todos [ | Ordenar: Dsts de Crisglo [ | Formuldrios por Pagina: 10  [| Data de Inido: Data de Término:
Numero do formulario: Nome do formulario: Buscar
Acdo Editar Uso Validade Nome
Pesquisa de Avaliacdo dos Servigos de venda _ .
da Loja Online (Copia) Resultado | Busca Ficha | Altera Ficha
T @ | Incorporar
Data de Criacao: 02/12/2009 Fichas: 0 (0) (0) hitp:/formsus.datasus.gov br
contactar responsavel [siteiformulario,php?id_splicacao=3538
= . s .
= SETLE de_AvaIla_gao dos Servicos de Resultado | Busca Ficha || Altera Ficha
: Config. Geral venda da Loja Online
'@ 8 § = R e | Incorporar
Ié Data de Criagdo: 02122009 Fichas: 5 (0) (5) hittp:/ formsus. datasus.gov br
Campos Form. contactar responsavel Jsivefformulario.php?id_splicscao=3537

Pesquisa de Avaliacdo dos Servigos de venda da Loja Online | | | |
Preencha o campo abaixo com o protocolo de sua ficha :
Protocolo:

Utilize o protocolo exatamente como fornecido.
Mailisculas, MinUsculas, Simbolos e Pontos fazem diferenca.

@

Clique aqui em caso de dividas relativas a este formulario

IMPORTANTE:
E necessario que se digite em Mailsculas ou Minusculas, caracteres especiais, letras e
numeros, exatamente como foi fornecido o protocolo anteriormente.

E apresentada ficha para alteracso.

Imprimir formulario

A impressao de um formulario é possivel através da configuracao de
sua impressora. Ao clicar em Imprimir Formulario é apresentada a tela
de selecao de impressora do seu proprio Windows.
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Print -
Prirter
Name:  |HP Laseret M1120 MFP ~| [ Propeties...
Status: Ready
Type: HP Laserlet M1120 MFP
Where: 15216811
Commert: [] Print ta file
Print range: Copies
@ Al Mumber of copies: 1 =
(0) Pages  from: 1 to: 1
Selection _lry _212 _313 o
Print Frames
As laid out on the screen
The selected frame
Each frame separately oK ] [ Cancel

DICA: Quando o formuléario for grande demandar informacgoes nao
facilmente disponiveis, sugira ao Respondente, no email de divulgacao
ou na apresentacao do formulério, que imprima e preencha o Formulario

antes de
preenché-lo na WEB.

IMPORTANTE
No formulario impresso os campos filhos selecao tinica combo,
selecao multipla-multiplo e os com apresentacao radio e check-box

com mais de 10 valores sao apresentados como texto simples.
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Analise dos Resultados

Através de graficos de barras é possivel analisar dados resultantes do
retorno dos respondentes a formularios disponibilizados através do
sistema FormSUS.

De acordo com a configuracao do formulario é possivel disponibilizar
esses resultados ao publico em geral ou restringir a informacao a
somente o Gestor ou Gestores do formulério.

Na Tela “Formulérios” é apresentada a opcao de RESULTADO (Figura

37).

Figura 37: Tela “Formularios” - Acdo Resultado

Formularios

@ Criar Formulario

Total: 2
Para entrar em contato com a equipe do FormSus, cliqgue aqui

Mostrar: Todos [] Ordenar: Dsta de Crisgio [

MNumero do formulario: Mome do formulario: Buscar
Acdo Editar Uso Validade Nome

s:sl_qo"!':%sl?n’:‘?cl:?gi:? dos Servicos de venda Resultado | Busca Ficha | Altera Ficha
T @ ] P | Incorporar
Data de Criacao: 02/12/2009 Fichas: 0 (0) (0) hitp:/formsus.datasus.gov br
contactar responsavel [siteiformulario,php?id_splicacao=3538

= . s .
= Pesquisa de _Avallggao ITS e En0E Resultado |Busca Ficha | Altera Ficha

: Config. Geral venda da Loja Online

{3 %] _E"_| = @ | Incorporar
I__"!" Data de Criagdo: 02122009 Fichas: 5 (0) (5) hittp:/fformsues, datasus.gov . br
Campos Form. contactar responsavel Jsivefformulario.php?id_splicscao=3537

Resultado: apresenta dados resultantes do preenchimento das fichas de um formulario.

A anélise dos resultados pode ser feita através dos dados levantados
com as respostas de cada campo do formulario, informadas em
quantidades e quantidades percentuais como (Figura 38):

e Total de Fichas

e Total de Fichas Preenchidas de cada campo do formuléario

e Total de Fichas nao respondidas de cada campo do formulario

e Freqiiéncias absolutas e relativas do total de fichas preenchidas
para cada valor dos campos do formulario.

FormSUS-Manual do Gestor Julho 2015




87

Figura 38: Tela “Formularios” - Agdo Resultado — com Filtro Ligado

Pesquisa de Avaliacdo dos Servigos de venda da | |

Loja Online

vB Liga/Desliga Filtro

Filtro Padrdo

Data de Inicio :

Filtro

Nome

Campo nao Preenchido I:‘
Campo Preenchide D

Faca sua pesquisa nas fichas através dos campos abaixo:

Data de Término : Tipo de Fichas : Todas as Fichas

Essa é sua primeira compra na

Internet?
Campo ndo Preenchido D
Campo Preenchide D

Qual a finalidade desta compra?

Campo ndo Preenchido D
Campo Preenchide D

Limpar

[T 5im
D MNao

Presents

Para mim

Parz minhz casz

Para meu escritdrio | ™

Cligue agui para selecionar os campos a serem exibidos

B Imprimir

Filtrar
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isa de Av. 3o dos Servigos de venda da Loja Online | | |
'H Liga/Desliga Filtro

| Total de Fichas 12 |
Home

Visualizar Fichas Preenchidas 2 16.67%
Ndo responderam 10 33.33 %

Essa & sua primeira compra na Internet? Qtd Qtd %
Sim I 1 33.33%
Nao e 2 86.67 %
Fichas Preenchidas 3 25%
Nio responderam 9 75 %
Matriz
Voce esta satisfeito com a sua compra?
Facilidade de Comprar Qtd Qtd %
Satisfeito I 1 25%
Muito Satisfeito . 72 50%
Prefiro ndo apinar ] 1 25%
Fichas Preenchidas 4 33.33%
Nio responderam 8 66.67 %
Selecdo de Produtos Qtd Qtd %
Satisfeito I 2 50%
Muito Satisfeito e 1 25%
Prefiro ndo apinar ] 1 25%
Fichas Preenchidas 4 33.33%
Ndo responderam 8 66.67 %
Precos Qtd Qtd %
Satisfeito ] 1 25%
Muito Satisfeito e 2 50 %
Prefiro ndo opinar . 1 25%
Fichas Preenchidas 4 33.33%
Ndo responderam 8 66.67%

Liga / Desliga Filtro: possibilidade de selecionar novos critérios ou novos campos, para
analise dos resultados. Possibilidade de selecionar os campos a serem exibidos na tela.

Visualizar: visualizacdo das respostas dadas aos campos do tipo TEXTO.

Pesquisa de Avaliacdo dos Servigos de venda da Loia Online | | |
Voltar para os Resultados

Exibindo 1... 2 | Total 2 | Exibr 10 por pdaina [ |

Anterior | [1] | Proxima

Nome
Maria Amélia
Rose da Silva

§

bl %!

T T

Anterior | [1] | Préxima

Agdo: Atualizar a informagdo na ficha (| @ ) — somente para gestores - ou Apresentar ficha
detalhada e possibilitar enviar a ficha por Email ( E‘J ).Somente os dados publicos sdo
mostrados para um respondente ou enviados por e-mail.

Exibigao: Selecionar o nimero de valores do campo por pagina para melhor visualizagdo das
informagdes. Paginagao Anterior e Proxima disponivel.

Voltar para os Resultados: Link para retornar a Tela de Resultados
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IMPORTANTE:
O Resultado apresentado leva em consideracdo os filtros de busca
selecionados. Os primeiros resultados — default - sdo apresentados para todas

as fichas e campos, sem nenhum filtro pré-selecionado.

Relatorios Disponibilizados aos Gestores

Alguns relatorios sao disponibilizados pelo sistema aos Gestores e
podem ser recebidos por Email.

Informam através de graficos os registros incluido e alterados
durante um periodo de apuracao.

Para que os relatorios sejam enviados automaticamente aos
Gestores é necessaria a configuracao abaixo:

Configuracoes Gerais do Formulario:

Formularios
Ao criar um formulario certifigue-se de que ele esta em acordo com as Normas de Utilizacdo do FormSus (clique agui para le

Caso o formulario de destine a finalidades de missao critica; ou haja previsao de grande nimero de respostas ou de muitas
do FormSus; clicando aqui. A equipe do Form5us ira apoia-lo no monitoramento do formulario..

Alterar Formularios

*Mome do Formulario: Suporte Técnico a0 FormSUS

* Classificacio do Uso: Intenso ( = 100 fichas) [ | Estimativa inicial do nimero de respondentes ao Formulério

Publicar Busca: [T permite a gualguer pessoa fazer buscas nos dados plblicos do formulario

Publicar Resultado: [T permite a gualguer pessoa visualizar os resultados publicos do formulario

Validar Ficha: ] Apds o preenchimento serd enviado um email para a pessoa confirmar a publicagdo de sua ficha
Bloguear Alteracdo: [ nzo permite alterar os cadastros no formulario e ndo exibe o codigo de alteragdo.

Bloguear Incusdo: [ nzo permite noves cadastros no formulério,

Formulario de Acesso Restrito: Somente usudrios com permissao poderdo acessar.

Mumeragio dos campaos: Numeracio completa - todos os campos serdo numesados |;|

|Relabjrin por Email: A cada registo sherado [ indhuido [ | Os relatdrios serdo enviados para os Gestores de Formuldrios e para o email di
* Data de Inicio: 290172007 Data de inido do preenchimento do formulario

* Data de Término: 31/01/2011 Data de término do preenchimento do formulario

Temos como opcoes de Envio:

! A cada registro aherado | inchido { . |

Mzo Receber
Mersal
Semanzl
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Tipo “Mensal”:

Formularios - Avalie o FormSUS

Data de Inicio: 19/08/2005
Data de Término: 30/06/2011
Total de Registros: 202

Total de Registros Alterados: 7

Tipo Mensal
Apuragéo: 01/05/2010 até 31/05/2010
Registros Incluidos: 1

Registros Alterados: 0

Gréfico dos ultimos 15 meses

Més/Ano Gréfico Quantidade
Incluidos [0.50 %
05/2010 Alterados [0 %
Incluidos [0 %
04/2010
Alterados [0 %
Incluidos [0.99 %
201
03/2010 Alterados [0 %
Incluidos (0.50 %
02/2010
Alterados |0 %
Incluidos [0 %
01/2010 Alterados [0 %

Tipo “Semanal”:

Relatério Semanal

Apuracao: 25/05/2010 até 31/05/2010
Registros Incluidos: 0
Registros Alterados: 0

Gréfico das ultimas 4 semanas
Semana/Més Grafico

31/05/2010 Incluidos |0 %
25/05/2010  Alterados [0 %
24/05/2010 Incluidos |0 %
18/05/2010  Alterados |0 %

Incluidos |0 %
ﬂ;ggggig Alterados [0 %

O O OFr ONOO O P

Quantidade

O O O o oo
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Tipo “Diario”:

Relatério Diario

Apuragao: 31/05/2010

Registros Incluidos: 0
Registros Alterados: 0

Gréfico dos ultimos 7 dias

Data Gréfico

Incluidos |0 %
Alterados |0 %
Incluidos |0 %
Alterados |0 %
Incluidos |0 %
Alterados |0 %
Incluidos |0 %
Alterados |0 %
Incluidos |0 %
Alterados |0 %
Incluidos |0 %
Alterados |0 %
Incluidos |0 %
Alterados |0 %

31/05/2010

30/05/2010

29/05/2010

28/05/2010

27/05/2010

26/05/2010

25/05/2010

Tipo “A cada registro alterado / incluido”

Relatério - A cada registro alterado / incluido

Suporte Técnico ao FormSUS
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Dados da Solicitagéo
1) Descrigdo sumaéria:

O nome do formulario ndo pode conter caracteres
3) Tipo de problema:

Sugestéo

4) Registrado por:

Ezequiel

5) Status:

Pendente prioritario

Dados do Solicitante
6) Nome:

Marcos
9) Estado:

Espirito Santo

11) Encaminhado para :

M

Atualizacdo : 19/05/2010 18:26:14

Mensagens de Alerta
Perda de conexao: Se a sua sessao de trabalho ficar inativa, a partir de um

certo tempo pode ocorrer a mensagem de perda de conexao.

Atencdo: Seu tempo de conexdo expirou.
Entre com usuario e senha novamente.

Se desejar, volte para a tela inicial do sistema.
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