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1) Criar um questionario

Passo 1:
Inicialmente sera necessario acessar o site
https://formularios.unifei.edu.br/index.php/admin/authentication/sa/login e realizar o login com o

e-mail e senha institucionais:

Pty
¢ LimeSurvey

Administragao

Entrar

Método de autenticagdo
LDAP
Usuario
g-rmail institucional
Senha

senha institucional
Idioma

Cefault

Entrar

Esqueceud sua senha?

Passo 2: Existem duas maneiras pelas quais vocé pode acessar a pagina Criar um questionario:

1. A primeira é clicar + Criar Inquérito, localizado na barra de ferramentas principal da pagina inicial da instalacdo

do LimeSurvey.

Formularios UNIFEI $ Ocriarnguértn  Elnquértos @A+ Inquérios ativas @) &

\ 4
(_) LimeSurvey

2. 0O segundo é clicar Inquéritos, localizado na barra de ferramentas principal da pagina inicial da instalagdo do

LimeSurvey.


https://formularios.unifei.edu.br/index.php/admin/authentication/sa/login

Formularios UNIFEI

Esta & interface de administragdo do LimeSurvey. Inicie a construcéo do seu inquérito daqui.

O Criaringuériic 1S Inguéritos

i

OAuta > nqueiosatvos @ &

\ 4
“) LimeSurvey

Que abrira a seguinte tela que poderd cadastrar um novo questiondrio e listar os que ja foram cadastrados:

Lista de inquéritos Grupos de inquéritos

Pesquisar:

[0 acgio ID do inquérito~ Estado~

O w o 718553 "
[0 e & 881746 [ ]
O w o 74189 "
O w o 67356 >
O e =& 117354 [ |
O w o 207574 "
O w o 26482 "

Inquérito(s) selecionado(s) «

Estado:

Questiondarios cadastrados

Lk

Discentes: Solicitacdo de Atividades
Remotas para 2022.1 - por meio de
Atestado Médico de Comorbidades

Titulo~

Questionario teste

Questionario teste

Questionario teste

Questionario teste

Teste questiondrio arquivos anexos

Discentes: Solicitacdo de Atividades
Remotas para 2022.1 - por meio de
Atestado Médico de Comorbidades

(Qualquer)

Grupo~

Default

Default

Default

Default

Default

Default

Default

Criado em~

26.07.2022

25.07.2022

25.07.2022

24.07.2022

24.07.2022

22.07.2022

22.07.2022

Respostas

anénimas~  Parcial Completo Total

0 0 0
0 0 0
0 1 1
1 1 2
0 0 0
0 1 1
2 2 4
Amostrar 1-7 de 7 re 10

Grupo
fechado

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Passo 3: Depois de ter escolhido os passos 1 ou 2, ao clicar em criar um inquérito abrira a seguinte

tela:



Criar, importar ou copiar inquérito

© Criar =] Importar 4] Copiar

Titulo do inguérito:
Entrar cam o nome do

Discentes: Solicitacdo de Atividades Remotas para 20221 - por meio de Atestado Meédico a questionario

Obrigatorio

Idioma base:

Portugués (do Brasil) -

Grupo de inguérito:

Default ol

Administrador: 0

Omissao Utilizador atual Perzonalizado

Nome do administrador:

Rosana Dallas ¢

Email do administrador:

rosanadallaz@unifei.edu. br ¢

Preencher os dados , as seguintes op¢des estao localizadas nesta guia:
e Titulo do questiondrio: O titulo do questiondrio pode ser alterado neste campo;
e |dioma base: Representa a lingua principal do questiondrio. Se vocé deseja adicionar outros idiomas, crie
primeiro um questionario, acesse as configuracdes gerais do questionario recém-criado e adicione idiomas

adicionais;
e Administrador : Selecione Personalizado e entre com o nome e e-mail do Administrador do
questionario.

Ao preencher os dados clicar no botao Criar Inquérito, abrira a seguinte pagina:



Inquéritos _’ Discentes: Solicitacio de Ativ O seu novo inguérito foi criado. Foi também criado automaticamente um primeiro grupo de perguntas com uma pergunta exemplo para si.

N e @ Préi ) @ Prévisyali
< Configuragies m # Femamentas - & Pre-visualizar ingquérito = Pre-visualizar o grupo de perguntas #: Pre-visualizar pergumnta

+ Adicionar grupo @ Adicionar pergunta

Resumo da pergunta coo (o: 29

Py
Grupo de perguntas: (ID:19)
= Meu primeira grupo de perguntas o - Codigo: Q00 : (Pergunta opcional)
Pergunta: Primeira pergunia como exemplo. Por favor, responda a esta pergunta:
= [C00] » Primeira pergunta como... Ajuda: Este & um texio de ajuda da pergunta.
Tipo: Texto livre longo (Type: T)
Obrigatoria: MNEo
Encriptado: Mao
Condigdo: 1

Relevdncia do grupo: 1

Acdes rapidas de pergunta

Adicionar nova pergunta ao grupo

Adicionar nova pergunta ao grupo

Tem duas abas principais e

Passo 5:

a) Vamos comegar pela aba



Inquéritos & Questionario teste (881746) & Visao geral

- L AP .
< Configuraces m R ST | @ Pré-visualizar inquérito 2 # Ferramentas % Exportar

<+ Adicionar grupo © Adicionar pergunta ) » .
Resumo do inquérito : Questionario teste (ID 881746)
)‘ “
= Meu primeiro grupo de perguntas
= Heup arp perg o v Partilhar o seu inquérito Elementos de texto: o
= Grupo teste O~ Portugués (do  https:/iformularios.unifei.edu.br/index.php/8¢ Descricéo: Questionario teste
Brasil) (Idioma  lang=pt-BR
base): Bem-vindo(a):  Boas vindas
URL de saida: - Mensagem final: obrigada
Numero de 22
perguntas/grupos
de perguntas:
Configuragtes de publicacéo e controlo de Configuragtes gerais do inquérito ®
ACES508! 3
] Dono: tatiana-visira@unifei edu. br
Data/Hora de - (tatiana-vieira@unifei edu br)
inicio:

Administrador:  Administrador (pablo@unifei.edu.br)
Data/hora de
expiraco: Tema: vanilla

Listado Nio
publicamente:

Pode escolher entre Adicionar grupo de perguntas ou Adicionar uma pergunta:

= Adicionar grupa @ Adicionar pergunta

5.1 — Adicionar Grupo

4+ Adicionar grupo

b) Vamos criar um formulario simples. Clicar em

c) Defina um nome para o grupo de questdes, escreva uma descri¢do e m clique no botdo no canto

superior direito.
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< Configuracties m &) Importar grupo
+ Adicionar grupo  ECHIENGIDE T E]

+ Guardar & adicionar pergunta

<+ Guardar e adicionar grupo

&
= Meu primeiro grupo de perguntas (124 Adicionar grupo de perguntas
= Grupo teste (104

Portugués (do Brasil) (Idioma base)

Titulo:

escreva um titulo

Descrigéo:
i BFonte B B I U | ==
H
Escreva uma descriciol
body

Grupo de randomizagao:

d) Depois de gravado Clicar em Adicionar uma pergunta:

Resumo do grupo

Titulo: escreva um titulo (21)
Descrigao: escreca

Acdes rapidas do grupo

Adicionar nova
pergunta a0 grupo

Adicionar nova pergunta ao
grupo

€) Aparecerd a seguinte tela:



LG EI LTI © Adicionar pergunta

&
= Meu primeiro grupo de perguntas [0
= Grupo teste (14

= escreva um titulo 0.

I = escreva um titulo o -

f) Em mudar o texto da pergunta:

Mudar o tipo de pergunta

-

&) Importar pergunta

9

% Fechar & Guardar e fechar

Criar pergunta

Configuragdes

Codigo @ Para identificar a
pergunta,insira um

codigo.

G04Q03

Mudar o tipo de pergunta

& Texto livre longo

E possivel colocar uma ajuda para a pergunta
coma se fosse uma dica para respodner a

Pergunta Ajuda peppaptipt PT-ER

23 [ Fonte {3}

-]
—
=

\

7
o
i
ik
i

© =

Ao clicar no texto livre longo, aparecerd a seguinte tela:

Configuracdes gerais

Grupo de perguntas @
escreva um titulo v
Obrigatorio @

Ligade = Suvave = Desligado

Condigdo @
1
{ H
Encriptagéo @

Ligado | Desligado

Validagéo da resposta @
RegExp

Guardar como valores por defeito @

Ligado | Desligado

Apagar valores por defeito @

Ligade | Desligado



Selecione o tipo de pergunta

v

Texto livre longo

perguntas de escolna Mltipla

perguntas com escolha Unica

Perguntas pré-definidas

perguntas de texto
Detecdo do navegador
Respostas a medida
Texto livre curto

Texto livre longo

Texto livre muito longo

Textos curtos multiplos

Matrizes

® Perguntas de escolha multipla — permite a sele¢do de vdérias respostas num conjunto de opg¢es de
respostas preestabelecidas.

perguntas de escolha Multipla

BotGes Bootstrap
Escolha mudltipla
Escolha mudltipla com comentarios

Escolha mdltipla com imagens

® Perguntas com escolha Unica — permite a sele¢do de uma sé resposta num conjunto de opgdes de
respostas preestabelecidas.

10



Perguntas de pré - definidas

Perguntas de texto: Permite que seja digitado um texto livremente.

perguntas com escolha Unica

Bottes Bootstrap

Escolher entre 5 Pontos
Lista (Botdes de opcao)
Lista com comentario

Lista de Selecdo (Dropdown)

Lista de selecdo (dropdown)
Bootstrap

Lista de selecdo com imagens
(radio)

Perguntas pré-definidas

Classificacdo
Classificagdo avancada
Data/Hora

Entrada numérica
Entrada numeérica multipla
Equacio

Mudanca de idioma

Sexo

Sim/MNao

Submissdo de ficheiro

Texto

11



12
perguntas de texto
Detecdo do navegador
Respostas a medida
Texto livre curto
Texto livre longo
Texto livre muito longo

Textos curtos maltiplos

e Matrizes: Agrupa em uma Unica questdo vérias subquestGes de resposta Unica. Todas as subquestdes de
uma matriz tem um mesmo conjunto de opg¢des de resposta.

Matrizes
Matriz
Matriz (Aumentar/Manter/Reduzir)
Matriz (Escolher entre 5 Pontos)
Matriz (Escolher entre 10 Pontos)
Matriz (Nimeros)
Matriz (Sim/Nao/Incerto)
Matriz (Textos)
Matriz com duas escalas

Matriz por coluna

g) Um exemplo:
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Selecione o tipo de pergunta

perguntas de escolha Malipla
Texto livre longo

perguntas com escolha Unica

Perguntas pré-definidas

perguntas de texto <:

Detecdo do navegador

Respostas a medida

Texto livre longo
Texto livre muito longo

Textos curtos multiplos

Matrizes

Fechar Selecionar

h) Aparecera a seguinte tela e seguir os passos abaixo:



Inquéritos = Questionario teste 9 Meu primeiro grupo de perguntas < G01Q03

< Configuracdes w & Importar pergunta % Fechar Guardar e fechar
a0

+ Adicionar grupo | L+ IRV v T E] ) ) .
Criar pergunta Configuragoes

J‘ “
Cadigo @ - ;
= Meu primeiro grupo de perguntas O~ ’ Configuracdes gerais
= G01Q03 <:| 12
_ Grupo de perguntas @
= Grupoteste o- Mudar o tipo de pergunta
Meu primeiro grupo de perguntas v

I 0. Obrigatério @
I = escrevaum titulo o . Pergunta Ajuda Script FTER PP » Suave | Desligado

se a resposta for obrigatdria

Condigéo @

5 [ Fonte {2t B IU
1
{ }

Ll

Qual seu nome? <:| 22 Encriptagéo @

Ligade | Desligado

Validagéo da resposta @

RegExp

Guardar como valores por defeito @

Ligade | Desligado

Apagar valores por defeito @

Ligade | Desligado

i) Paraadicionar mais perguntas volte ao passo d.
j) Quando quiser verificar como esta ficando o questiondrio tem as seguintes opg¢des que aparecem :

& Pré-visualizar inguérito & Pré-visualizar o grupo de pergurtas

& Pré-visualizar pergunta

Pré — visualizar inquérito: Verifica o questionario.
Pré — visualizar pergunta: Visualiza como ficou a pergunta que acabou de cadastrar.
Pré — visualizar o grupo de perguntas: Visualiza as perguntas do grupo de pesquisa.

Configur

Passo 6: Ao clicar em aparecera as seguintes opgoes:



Configuragdes do inguérito

i= Vizdo geral

2% Definicdes globais

=] Elementos de texto

U Definicbes da politica de dados
of Opcies de tema

& Apresentacdo

& Configuracdes de parficipantes
A Motificacies & dados

&, Publicacdo e acesso

& Permissoes do inguérito

Menu de inquérito

i= Lista de perguntas

2 Lista de grupos de perguntas
b+ Reordenar perguntas & grupos
& Participantes no inguérito

B Modelos de email

= Quotas

= Avaliacdes

% Integragdo do painel

(2 Respostas

a) Ao clicar em Visdo Geral, aparecera a seguinte tela:

15
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. i B I- Ji i i i ) L
¢ Estrutura LU T W @ Pré-visualizar inguérito || R Femamentas & Exportar

Configuragbes do inquérito

Resumo do inquérito - Questionario teste (ID 881746)

= Visdo geral

9 Definicdes globais

3 ; Partilhar o seu inquérito Elementos de texto: escolher os elementoge

& Elemenios dzfexo link do questiondria

U Definiches da politica de dados Portugués (do Brasil) hitps:/formularios.unifei. edu.brindex.php/3817467  Descricdo: CQuestionario teste
(Idioma base): lang=pt-BR

o Opcées de fema Bem-vindo(a}): Boas vindas

’ URL de salda:
& Apresentacdo Mensagem final: obrigada
- Nomero de 204 <:| total de perguntas ) i _

i Configuragdes de parficipantes perguntasigrupos de cadastradas Configuracdes gerais
perguntas: ex.; e-mail do dono do

3 Nolificagdes & dados Este botdo para configurar a hora de guestionaria.

: inicio & final que o questionario ficara @
- visivel
& Publicagdo e acesso Configuragoes de publicagdo e controlo de acessos: 4 Configuragdes gerais do inquérito @
& Permisses do inquérito DalaHora de inicio: - Dona: tatiana-vigira@unifel edu.br (fatiana-

vieira@unifei.edu.br)
Datamhora de

Menu de inquérito )
Expiracao: Administradar: Administrador (pablo@unifei.edu.br)

i= Lista de pergunias
Listado publicamente: Mo Tema: vanilla

£8 Lista de grupos de perguntas

Passo 1: Configuragdes de publicagdo e controle de acessos.
Para adicionar uma data de inicio e fim do questionario, conforme, imagem abaixo:

’ A ne R - Crav:
< Estrutura Afivar este inquénio @ Pré-visualizar inquérito (£

R Feramentas= | % Exportar
Configuragdes do inquérito

i= Visdo geral

4 Definigdes globais Definicbes de publicacéo e controlo de acessos

|# Elementos de texto Data/Hora de inicio: Mostrar hiperligagéo para o inquérito pagina de indice publica

Ligado  Desligade herdar[Desligado]|

Usar cookie para evitar participantes repetidos:

Ligado = Desligado Ilerdar[Desligado]|

Usar CAPTCHA no acesso ao inqueérito:

Ligado  Desligade herdar[Desligado]|

Usar CAPTCHA no registo:

I @, Publicacdo e acesso >
Ligado  Desligade | herdar [Desligado] |

& Permissdes do inquérite

U Definicdes da politica de dados
# Opcdes de tema datalhora de expiragao:

0 Apresentacio

% Configuracies de participantes

= BN L=

M Notificacdes & dados

Usar CAPTCHA para guardar e caregar:

Menu de inguérito ‘ Ligado  Desligads heMar[Desligado]|

Passo 2: Elementos do texto
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Esta opgéo é para escrever o titulo do questionario e mensagens a serem enviadas aos participante, ao

finalizar os textos clicar no botdo Gravar.

& Pré-visualizar inquérito ' R Ferramentas ~ & Exportar

Y - -

Elementos de texto do inquérito

Porlugués (do Brasil) (Idioma base)

Titulo do inguérito:

Questionario teste

3 Bl Fort= {1

-]
—
=
LU
1]
i
L]
]
3]

Questiondrio tesie

Mensagem de boas-vindaz

3 Bl Fort= {1

-]
—
=
LU
1]
i
L]
]
3]

Boas vindas

URL de saida:

http:f

Descrigéo do URL:

Formato da data:

ddimm/aaaa ~

Separador decimal:

Ponto () | Vigula (s |

Mensagem final:

H BForted 8| B I U||i=3

obrigads

Passo 3: Configuracdes do inquérito-> Defini¢cdes globais, realizar as configuracées conforme tela

abaixo:

0 Fechar este inquésito B Executar inquérito [ R Ferramentas - &  FExportar

> I

Configuracbes gerais do inquérito

Idiomas do inquérito:

= Portugués (do Brasil)

Idioma base:

Portugués (do Brasil)

Dono do inquérito:

tatiana-vieira@unifei edu br - Tatiana

Administrador: Herdar
Rosana Dallas Ligado Desligado |
Enderego de email do administrador: Herdar
rosanadallas@unifei.edu.br Ligado Desligado |
Enderego de email de retorno (bounce): Herdar

Enviar por Fax para:

Grupo:

Default -

Formato: oopolher o formato desejado

Pergunta a pergunta Grupo por grupo Todes em um herdar [Grupo a grupo] ‘
Tema:

herdar [vanilla] w

Minimal Template

Minimal Template

[P re— ——
A ke ard singis bsase that can be
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b) Ao clicar em Apresentagdo podera configurar as seguintes opcdes:

0 Fechar este inquérito  Jill ASEEN LI GIES

Configuragdes do inquérito A Femamentas~ | % Exportar

= VisZo geral

o8 Definicies globais Configuracdes de apresentacéo e navegagéo

[Z1 Elementos de texto Atraso de navegagdo (segundos): Herdar Mostrar "Existem X perguntas neste inquérito”:
U Definigbes da politica de dados 0 Ligado Ligade | Desligado | herdar [Ligada]

Desligado N )
& Opcoes de fema N Mostrar ecrd de boas vindas:

Mostrar indice da pergunta / permitir ignorar: Ligade | Desligado | herdar [Ligado]

I&Aplesentapﬁo <::| b
Desativado | Incremental | Completo | herdar [Desativado]

. » Permitir retroceder na navegagdo:
& Configuracdes de participanies
Mostrar o nome elou descrigio do grupe: Ligade | Desligado | herdar [Desligado]
M Notificagdes & dados
herdar [Mostrar ambos] A -
Mostrar teclado no ecra:
@ Publicagdo e acesso -
Mostrar numero elou codigo da pergunta: Ligado | Desligado | herdar [Desligada]

& Permissdes do inguérito herdar [Esconder ambos] v
Mostrar barra de progresso:

Menu de inquérito Mostrar "Sem resposta™: Ligado | Desligado | herdar [Ligado]

Ligado Desligade | herdar [Ligado]

&= Lista de perguntas Participantes podem imprimir respostas:

2= Lista de grupos de perguntas Ligade | Desligado | herdar [Desligado]

E+ Reordenar perguntas e grupos Estatisticas piblicas:

& Participantes no inquérito Ligado | Desligado | herdar [Desligada]

B Modelos de email Mostrar grafices nas estatisticas piblicas:

Ligade | Desligado | herdar [Desligado]
= Quotas

Carregar automaticamente o URL final apds a conclusdo «
y Avaliaps : i
© Avaliagdes inquérito:

% Infegracdo do painel Ligade | Desligado | herdar [Desligada]

c) Ao clicar em Configuragdes de participantes, podera configurar os seguinte dados, conforme tela abaixo:

- R
< Estrutura 0 Fechar este inquérito = Executar inguérita (£ + G

A Ferramentas & Exporiar
Configuragtes do inquérito

= Visdo geral

2 Definighes globais Opcdes de participantes do inquérito

[ Elementos de texto N° de caracteres do codigo de acesso: Herdar Anonimizar respostas:
15 Ligado Az rezpostas 3 este inquérito ndo 230 anonimizadas. Ndo pode ser
U Definiches da politica de dados 19 alterado
Desligado
& Opcoes de tema Ativar persisténcia de resposta baseada em participante:
@ Apresentacio herdar [Desligado]
I # Configuraces de participantes 3 Permitir miltiplas respostas ou atualizagdo de respostas com um
) unico codige de acesso:

2 Notificagdes & dados Ligado | Desligado | herdar [Desligado]
% Publicagdo e acesso Permitir registos piblicos:
@ Permissdes do inquérito Ligade = Desligade | herdar [Desligado]

H Utilizar formato HTML para os e-mails dos participantes:

Menu de inquérito
Ligado Desligado herdar [Ligado]
i= Lista de perguntas
. Enviar emails de confirmagéo:
= Lista de grupos de pergunias
Ligado Desligado herdar [Ligado]
B+ Reordenar perguntas e grupos

d) Ao clicar em Notificagbes & Dados, podera configurar os seguinte dados, conforme tela abaixo:



Estrutura

-

Configuragdes do inquérito

Afivar este inquérito & Pré-visualizar inquérito (£

A Ferramentas = & Exportar

19

i= Visdo geral

&} Definiches globais

|1 Elementos de texto

U Definigbes da politica de dados
& Opcdes de tema

2 Apresentacdo

& Configuragies de participantes

<=

2 Notificacdes & dados

4, Publicagdo & acesso

& Permissdes do inquérito

Menu de inquérito
i= Lista de pergunias
= Lista de grupos de pergunias

B+ Reordenar perguntas e grupos

Configuracdes de notificactes e gestéo de dados

Data e hora:

herdar [Ligado] <:|
Gravar o endereco IP:
Ligada - herdar [Desligada] <::|

Anonimizar o enderego IP: =
trocar a opgdo de

acordo com o
desejado

Ligado herdar [Desligado]

Guardar o URL (enderego) de origem:

Ligado herdar [Desligado] <:|
Guardar tempos:
Ligado herdar [Desligado] <:|

Ativar 0 modo de avaliagdo:

Ligado Desligado herdal[Deingado]|

Participantes podem guardar e terminar o preenchimento
posteriormente:

Ligado Desligado herdar [Desligado] |<::I|

Herdar

| Ligado

Desligado

Envie notificagéo basica de administrador
por email para:

Envie notificagdo detalhada de
administrador por email para:

Herdar

| Ligado

Desligado

o S

Configuragdes do Google Analytics:

| Menhum | Usar configuragdes abaixo

Usar cenfiguractes globais

e) Ao clicar em Publicagdo e acesso, podera configurar os seguinte dados, conforme tela abaixo:

Estrutura

o |

Configuragbes do inquérito
i= Visdo geral
& Definicdes globais
[# Elementos de texto
U Definicoes da politica de dados
& Opcdes de tema
& Apresentacio
& Configuraces de participantes
A Motificacdes & dados
I 8, Publicacao e acesso

& Permissdes do inquérito

Menu de inquérito

LSVES GRG0l @ Pré-visualizar inquérito £

R Ferramentas ~ & Exporiar

Definicdes de publicacéo e controlo de acessos

Data/Hora de inicio:

data/hora de expiragdo:

Mostrar hiperligagdo para o inguérito pagina de indice piblica

Ligade @ Desligado herdal[Deingado]|

Usar cookie para evitar participantes repetidos:

Ligado | Desligado herdal[Deingadn]|

Usar CAPTCHA no acesso ao inquérito:

Ligade | Desligado herdal[Deingado]|

Usar CAPTCHA no registo:

Ligado | Desligado herdal[Deingadn]|

Usar CAPTCHA para guardar e carregar:

Ligade | Desligado herdal[Deingadn]|

f) Ao clicar em Permissdes do Inquérito, podera configurar os seguinte dados, conforme tela abaixo:
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Configuragdes do inquérito

= Visao geral

&; Definiciies globais

[# Elementos de texto

0 Definicies da politica de dados
o Opciies de tema

& Apresentacdo

& Configuracdes de participantes
2 Notificacies & dados

% Publicagdo e acesso

I & Permissdes do inquérito >

@ Pré-visualizar inquérito & || 3 Ferramentas - & Exporiar
Permissdes do inquérito
Utilizador: Nenhum v Adicionar utilizador
Gruzo Nenhum v Adicionar grupo de utilizadores
e
utilizadores:

g) No Menu de inquérito, ao clicar em Lista de perguntas, aparecera todas as questdes cadastradas conforme

tela abaixo:

itos < Questionario teste (881746) = Perguntas neste inquérito

< Estrutura © Adicionar nova pergunta

= Importar uma pergunta

AN

T

Configuragdes do inquérito pode cadastrar nova pergunta

= Visdo geral

[
pode importar uma pergunta

Perguntas neste inquérito

& Definiches globais

[£ Elementos de texto

U Definicdes da politica de dados

& Opcies de tema

 Apresentacio D Acgéo

& Configuracdes de participantes

O
~
0]

M Notificacdes & dados

4, Publicagdo e acesso

O
i
I}

& Permissdes do inguérito

. Pergunta(s) escolhida(s)... «
Menu de inquérite

I = Lista de perguntas <: >

iE Lista de grupos de perguntas

mostrar todas as questies

Identificador da
pergunta -

a4

85

Grupo |
Ordem da
pergunta -

Codigo

Qoo

coo

Grupo: | (Qualquer grupo)

Pergunta~

Primeira pergunia como
exemplo. Por favor,
responda a esta
pergunta:

Qual seu nome?

Tipo de
pergunta

Texta livre
lengo

Texto livre
curto

Pesquisar:
:
Qbrigatéric  Outro
Grupo~ - -

Meu primeiro
grupo de
perguntas

Grupo teste

h) No Menu de inquérito, ao clicar em Modelo de e-mail, podera editar um e-mail para cada um dos topicos

que quiserem aos participantes, conforme abaixo:



& Definiches globais

|31 Elementos de texto

U Definicdes da politica de dados
& Opedes de tema

> Apresentacdo

& Configuracdes de participantes
M Notificacdes & dados

% Publicacdo & acesso

& Permissdes do inquérito

i= Lista de perguntas

2= Lista de grupos de perguntas
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+ Gravar

podera conf'vura_r um e-mai

para cadas um desse topicos

Convite Lembrete Confirmacédo Registo

Nofificacdo basica de administrador

Notificacdo detalhada de administrador

Assunto do email de convite:

Convite para participar de um questionario

Texto do email do convite:

i [ Fonte {1} i

BI Uili==

Carofa) FIRSTNAME],

océ foi convidade(a) a participar de uma pesguisa.
Titule da Pesquisa: "[SURVEYNAME]}"

Descrigdo da Pesquisa: "[SURVEYDESCRIPTION}"

Para responder ao questionario, clique ne link abaixo:
{SURVEYURL}

Assunto que ird no e-mail do participante que preenchera o questionario

texto que ira no e-mai

E+ Reordenar perguntas e grupos
Agbes:
& Parficipantes no inquérito

I B Modelos de email <::| >

= Quotas

Validar ExpressicnScript

Anexos do convite:

Adicionar ficheiro
O Avaliaches

Repor este modelo

Passo 6: Depois de cadastrado o questionario e tudo configurado podera ativar o questionario ao clicar em :

Passo 6.1: Aparecera a seguinte tela:

& Pré-visualizar inguérito G

A Ferramertas - & Exportar

Nota: Por favor, reveja cuidadosamente o seu inquérito antes de o ativar

Apds a ativagdo do inguérito ndo poders adicionar ou eliminar perguntas, grupos de perguntas ou perguntss secundarias. Seré

pozsivel editar perguntas, grupos de perguntas e perguntas secundariss.

Maotificagio e gestao de dados

Alterar as configuracdes conforme desejado

T

Para além dizzo, a5 seguintes configuragdes ndo podem ser ateradas depois do inguérto ser ativado.

Por favor werifigue as seguintes configuragdes:

Respostas andnimas @ Mo v Registo de data @ ({1 v

Gravar enderego IP @ (=) o Anonimizar o enderego de IP? =) W
°]

Gravar tempos & Mo w Gravar o URL de referéncia? & k] N

Informagéo: Se quiser adicionar ou eliminar perguntasigrupos de perguntas ou alterar gualguer das configuracdes acima
indicadas, necessitard de desativar o inguérito. &z ateragdes efetuadas irdo implicar gue todos og dados recolhidos dos

participartes sejam movidos e arguivados .

Cancelar




Passo 6.2 : Depois de clicar no botdo aparecera a seguinte tela:

Alivar inquérita (Cuestionana este)

Orsewinquérnito foi ativado e j& estio disponiveis as respostas & a se¢0 de estatisticas

For defeito, 0% inquenitas sao ativados em modo de acesso Ivre. Neste mado o5 paricipantes nao necessatam de um convite (Codgo
de acesso) para responder a0 inquento. Pode pantilhar © inquento atrawes de URL, cddigo QR ou redes sodiais Acedaa
Configuracdes > Visdo geral —> Partilhar o seu inquénto

M medo de a08550 PesiNto, apenas podem acader a0 INQUento a5 pessoas que tenham sido comadadas (& que possuerm um codigo
de acasso), Pode ativar o modo de acesso resinlo 200ra ou mais tards

Em qualquer akura pode mudar para o modo de acesso e, Aceda a Configuracdes = Parbcpantas no inquento & chigue no botds
warmelho " Remover tabela de participantes™ no canto superior direito

Wdar pars Bodo o acestoresiln | Contrusr em mod e SCe00 e

iy

escolher umas das oppdes

Passo 6.3 : Ao escolher o botdo Continuar em modo de acesso livre aparecera a seguinte tela:

W Executar inguérito C° A Ferramertas « B Exportar

Partilhar o seu inquérito G link do questionario Elementos de texto:
Porugués (do Brasil) (ldioma  Hitps:Mormularios unifel.edu brinde:x php/E7 6356 7lang=pt-BR Dresorigin:
base):

Bem-vincols):
URL de said

Menzagem final:
Mimera de pergurtasfgrupas 202
e perguntss:

Painel de partiha: Abrir o painel de pattilbe

Configuragies de publicagdo e controlo de acessos: o Configuragies gerais do inquérito

Data/Hora ce inicio; - Dani: tatiara-vigiragiunifel edu br (tatiana-vieraEunifel edu brl
Datahors de expiragio: - Adminiztracor: Administracor (pablog@unitel e br)

Listaro publicamente: {0 Tema: wanilla

Sugesties e avisos: Utilizagdo da base de dados:

Az rezpostas a este inguérito ndo =80 anonimizadas Mo foram encontracos dados ou informagies

E apresentado grupa por orupo.
O participantes podem gravsr iNquértos parcisiments respondidos
Etnail de notificacdo basica & enviado para:

Etnail de notificacdo detslhado com dados de resposta & enviado para:

2) Divulgar um questionario

Para divulgar o questionario podera realizar varios passos:



Partilhar o seu inquérito 0

Portugués (do Brasil) htips:/fformularios.unifei edu brfindex php/6 763567

(Idioma base): lang=pt-BR

URL de saida: -

Numero de 2/2

perguntas/grupoes de

perguntas: O
Painel de partilna: Abrir o painel de partilha

1)Copiar o link e colar onde ira divulgar o questionario;

. ~ Abrir o painel de partilha L, . .
2) Clicar no botao abrira as seguintes opgdes:

Partilhar QR-code:

Portugués (do Brasil) B
Copiar a imagem

® onde ira divulgar.

Partilhar no Facebook:

Portugués (ao Brasil)

Partilhar no Twitter

Portugués (do Brasil) m

Fechar

3) Visualizar participantes que responderam o questionario

Passo 1: Para visualizar os participantes, clicar conforme imagem abaixo:
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Menu de inquérito
iE Lista de perguntas
£Z Lista de grupos de perguntas
B¢ Reordenar perguntas e grupos
I & Participantes no inquérito @
B Modelos de email
= Quotas
> Avaliacdes
% Integracio do painel
(O Respostas

Ll Estatisticas

Passo 2 : Ao clicar em participantes por inquérito aparecera a seguinte
tela:

Vizualizar participantes © Criar. ~ | &= Gerir atributos

[= Exportar = & Convites e lembretes » £} Gerar codigos
& Visualizar na CPDB (BD central de participantes)

= Quotas do inquérito

Resumo dos participantes do inquérito

N° total de registos 1

Numero total de participantes sem cédigo 0
unico de acesso

Total de convites enviados 1
Total recusas de participagio 0
Total mostrados 0
Total de inquéritos completos 1

Passo 3: Clicar em Visualizar participantes a abrira a tela com todos os
participantes que responderam o questionario:



Participantes no inquérito

© Pode usar operadores nos filiros de pesquisa (eg: », <, »=, <=, =)

[0 Accio D~ Primeiro nome Ultimo nome ~

D f || =2 1 Paulo Arantes tati

4) Criar tabelas de participantes

Passo 1: Clicar no botao

© Criar._ ~

Enderego de email »

pauloarantes@gmail.com

Estado

do Cédigo de acesso Idioma
email~ ~ -

oK PhvBaJSzaywatvs pt-BR

conforme imagem abaixo:

Visualizar participantes © Criar. ~ == Gerir atributos

(@ Exportar | & Convites{ @ Adicionar participante

& Visualizar na CPDB (BD ¢

= Quotas do inquérito
&) Ficheiro C3V

&) Consulta LDAP

Participantes no inquérito

Aparecera 4 opgoes:

Importar participantes de:

Criar participantes de teste

Opcao 1: Adicionar participante, aparecera a seguinte tela:
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Adicionar participante ao inquérito

1D Email:

Automatico

Completo? Estado do email:
(e ox
Primeire nome: Convite enviado?
Apelido Lembrete enviado?
Cédigo de acesso: Utilizagdes em falta:
1
Vocé pode deixar em branco e gerar automaticamente codigos de acesso usando 'Gerar

codigos de acesso

Idioma
Porfugués (do Brasil) v

Vilido desde:

Ate:

Opcao 2: Adicionar participante, aparecera a seguinte tela:

Criar participantes de teste

1D:

Automatico

Niamero de participantes:

100

Tamanho do codigo de acesso:
15

Primeiro nome:

Ultimo nome:

Enderego de email:

Idioma:

Portugués (do Brasil) v

Utilizagoes em falta:

1
Valido desde:
VY'Y hhcmm

Cria quantos participantes desejar para realizar um teste no questionario.

Opcéo 3: Adicionar um arquivo .csv, preencher os dados e clicar em Submeter:
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Importar participantes do inquérito de um ficheiro C5V

Selecione o ficheiro C5V a submeter:
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Codigo de caracteres do ficheiro:
(Automatico)

Separador usado:

| Automatico | Virgula = Ponio e virgula
Filtrar enderegos de email vazios:
=
Permitir enderegos de email invalidos:
=
Mostrar avizos de atributos:
=
Filtrar registos duplicados:
=
E sempre verificada a existéncia de duplicades no campo do codigo acesso.
Os duplicados sdo determinados por:
Primeiro nome - firsiname -
Ultimo nome - lastname
Endereco de email - email

Estado do email - emailstatus
Caodigo do idioma - language

Submeter

Formato de entrada do CSV

O ficheiro deve ser um CSV standard (delimitado por virgulas), opcionalmente com os valores entre aspas (opgdo por omissdo para a maioria dos programas de folhas de calculo). A primeira linha deve conter os
nomes dos campos. Os dados podem estar em qualquer ordem.

Campos obrigatdrios: firstname, lasiname, email

Campos opcionais: emailstatus, foken, language, validfrom, validuntil, attribute_1, atfribute_2_ attribute_3, usesleft,

Opcéo 4: Importar participantes do servidor de autenticacdo LDAP.

Importar participantes de inquéritos do LDAP

Selecione a pesquisa LDAP que pretende executar:

Administrator group

Filtrar enderegos de email vazios:

Filtrar registos duplicados:

Submeter

Atengdo: Pesquisas no servidor LDAP s3o definidas pelo administrador no ficheiro de configuracdo /application/configidap php

5) Importar questionario

Passo 1: Para importar um questionario pronto, acessar a opgao importar conforme imagem
abaixo:



Criar, importar ou copiar inquérito

© Criar 2] Importar £ Copiar

Titulo do inquérito:

Obrigatorio

Idioma base:

nglés

Grupo de inguérito:

Default -

Administrador:

Omissdo Utilizador atual FPersonalizado

Passo 2: Clicar em escolher arquivo e clicar no botdo Importar inquérito.

28

© Criar &l Importar & Copiar

Selecionar a estrutura do ficheiro de inguérito (=.1ss, *.txt) ou arquivo de inguérito (*.1sa) (tamanho maximo do ficheiro : 2.00 MB)
E=colher arquivo | Menhum arquivo escolhido

Converter os campos de hiperligagdes de recursos e expressoes?

=
Imporiar imguérito

Passo 3: Caso realize a importacdo com sucesso aparecera a seguinte tela:

Sucesso

Resumo da estrutura do inquérito importado

Inquéritos 1
Idiomas: 1

Grupo de perguntas: 2
Pergunias: 2
Afributos da pergunta: 45
Respostas: [1]
Perguntas secundarias: 0
Respostas por omissio: [1]
Avaliacbes: 1]
Quotas: 0
Membros da quota: [1]
Configuragdes de idioma da [1]

quota
Temas: 1

Aamportaci&o do inquénto esta completa.

Ir para o inguérito
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6) Exportar questionario

Passo 1: Para exportar um questionario abra o questionario desejado e clique na opgao
conforme imagem abaixo:

nquéritos % Questionario teste (881746) $ Visdo geral

< Estrutura Afivar este inquérito & Pre-visualizar inquerito & R Feramentas & Exportar

Configuragdes do inquérito

I = Visio geral N Resumo do inquérito - Questionario teste (ID 881746)

&, Definicdes globais

[2 Elementos de texto Partilhar o seu inquérito

Portugués (do Brasil) (ldioma  hitps:/formularios.unifei. edu. briindex. php/3517467lang=pt-BR

U Definicdes da politica de dados
base):

o Opcbes de fema
URL de saida:

& Apresentacdo )
Mumero de perguntasigrupes de 212

& Configuracdes de participantes perguntas:

Passo 2: Escolher o formato desejado e clicar em =3

Exportar

Estrutura de inguérito ( lss)

Exportar

Arguivo de ingquérito - disponivel
apenas para inguéritos ativos

Formato queXML (*xml)
Exportar gueXML PDF

Formate com valeres separados por
tabulacdes (*.txt)

Verzdo de impress3o do inguérito
{*.html)

Versdo de impressao do inguérito

7) Modelos de e-mail enviados aos participantes

Além dos e-mails relacionados a restrigdo de acesso ao formulario, modelos de notificacdo ao administrador,
confirmagao da conclus&o do formulario e registro no sistema estao disponiveis.
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o Definiches globais

[3 Elementos de texto

W Definicdes da politica de dados Convite Lembrete Confimacao Registo Notificacio basica de administrador
& Opcies de tema Notificacéo detalhada de administrador
> Apresentacdo

Assunto do email de convite:

& Configuracbes de participantes . . o
Convite para participar de um questionario

 Notificactes & dados
Texto do email do convite:

4, Publicacdo e acesso "2 B Fonte 3 B B I U || = = EESE| o |
& Permisstes do inquérito .
Caro(a) {FIRSTNAME},

' Vocé foi convidado(a) a participar de uma pesquisa.
fenu de inquérito Titulo da Pesquisa: "{SURVEYNAME}"
. Descricdo da Pesquisa: "{SURVEYDESCRIPTION}"
= Lista de perguntas
. Para responder ao questionario, cligue no link abaixo:
IE Lista de grupos de perguntas
grupos de perg {SURVEYURL}
Ev Reordenar perguntas e grupos -
& Parti Editar modelos para conviles, 4
lembreies e emails de regisio o
Agdes:

I B Modelos de email

>
<:| Validar ExpressionScript Repor este modelo



