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1. APRESENTACAO DA SOLUGAO

O sistema de Questionario Digital do Cade é uma solugao desenvolvida para
modernizar e otimizar o procedimento de coleta de informacbes e dados decorrentes
de testes de mercado. Seu desenvolvimento foi baseado na ferramenta Limesurvey e
possui integracdo com o Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) ja utilizado pela
autarquia.

Esse questionario web permite o envio e o recebimento on-line de informagdes e
tem a finalidade de subsidiar a instrucdao dos processos finalisticos do Cade. A
ferramenta disponibiliza um ambiente com senha exclusiva para cada empresa e
permite que o respondente faca download do questiondrio, salve as informacoes,
solicite prorrogacdo de prazo, encaminhe suas informagdes online e em formato pré-
definido e receba comprovante de resposta, tudo de forma pratica e segura.

Além disso, realiza a separacdo de sigilo das informacGes publicas e restritas,
juntada automatica das versées dos documentos no processo eletronico respectivo e
tabulacdo automatica dos dados das informacgGes apresentadas.

Essa solugdo segue a tendéncia mundial de uso de plataformas digitais e veio para
fortalecer ainda mais a politica antitruste no Brasil, além de reforgar o compromisso da
autarquia na reducdo da burocracia, aumento da eficiéncia e melhoria dos servicos
publicos digitais para a sociedade, tornando mais agil e mais célere a coleta de
informacdes em Atos de Concentracdo, Condutas Anticompetitivas e estudos de
mercado.



2.

COMPETENCIAS DE ATUAGAO

A area técnica do Cade sera responsavel pelas atividades relacionadas a

planejamento, supervisao, acompanhamento, direcionamento de estratégias e analise,
enquanto que o Servico de Apoio Processual se responsabilizara pelas atividades de
operacionalizagdo, gestao do sistema e controle.

Abaixo serdo especificadas cada etapa do processo, as competéncias de atuacao

e, por fim, a visualizacdo grafica do fluxo da atividade.

2.1 Func¢des do Técnico do Caso

1.
2.

Analise preliminar: estudo do ato de concentracao, da conduta e do mercado.

Definicao dos oficiados: envio ao apoio processual da lista das empresas que
serdo oficiadas no processo antes mesmo da publicacdo do edital para que seja
iniciada a busca de contatos.

Elaboragao da minuta do Questionario: a minuta do questionario deve ser
elaborada adaptada as funcionalidades previstas na ferramenta. S3o sugestdes
a serem seguidas nessa etapa:

e Preferéncia pela elaboracdo de perguntas que tenham uma resposta
objetiva visando uma tabula¢do de dados mais eficiente; e

e (Caso a questdo envolva uma matriz, tentar simplifica-la para melhor
adaptacdo da inclusdo no sistema.

Sugere-se que seja elaborada a minuta do questionario a partir do Anexo 1 —
Modelo Padrdo de Questionario, que contém uma base padrdo de informacdes
com orientacOes gerais para a empresa e os grupos padrdo de solicitacdo de
informacdo (ldentificacdo do respondente; Informagdes Adicionais e
Confirmacdo de resposta).

Observacao 1: Os outros grupos de questdo deverdo ser definidos pela Coordenacao
por tematica relacionada aquelas perguntas especificas. E importante se atentar
para que cada grupo tenha em torno de no maximo 10 perguntas, pois é esse fator
gue divide as paginas, tornando a experiéncia mais dindmica.

Observacdo 2: Para elaboragdo do questionario, considerar os formatos de pergunta
compativeis com a plataforma (item 3.1.10; pg.22)

5.

Valida¢ao do Questiondrio: confirmar as informacdes e realizar teste pratico de
resposta. S6 apds a confirmacdo do técnico poderd ser iniciada a etapa de
expedicado e teste de mercado.

Supervisdao da Instrugdo: acompanhar toda a operacionaliza¢do, direcionando
possiveis dificuldades no processo e orientando aspectos decisorios.

Parecer Final: analise das informacdes decorrentes da tabulacdo.



2.2 Funcdes do Apoio Processual

1.

Pesquisa de contatos: confirmacdo de enderecos eletrénicos validos da empresa
ou de representante legal no Brasil. Essa atividade é fundamental para o sucesso
de retorno das respostas e deve ser realizada antes da publicacdo do edital.

Inser¢ao do Questionario Digital no Sistema: o apoio processual fara a insercao
da minuta do questionario no sistema no prazo maximo de 2 dias e enviara para
testes do técnico.

Expedicao do questionario: a expedicdo sera realizada através da ferramenta
eletrdnica.

Inser¢do de Oficio/Certiddo no Processo SEl: insercdo de documentos padrdo
no SEl visando a transparéncia da expedicdo no processo eletrénico respectivo.

Confirmagdo de Recebimento de Respostas: contato ativo com as empresas
para sensibilizacdo e informacdo sobre aspectos legais.

Envio de lembrete aos oficiados: envio de lembrete as partes que nao tiverem
apresentado as informagdes, reforgando aspectos legais.

Monitoramento de prazo e resposta: monitoramento pelo sistema do
recebimento de resposta, resposta a pedidos de dilacdo de prazo e
acompanhamento de juntada das informac¢Ges no processo.

Juntada de tabulagao final: juntada da tabula¢do das respostas em apartado de
acesso restrito ao Cade e envio a coordenacdo responsavel pela analise

2.3 Fluxo de solicitacdo da atividade

Anexo 2 — Fluxograma
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3. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

3.1 Contexto e Orientacdes Gerais

O Questionario Digital permite aos usudrios criarem pesquisas de perguntas e
respostas on-line intuitivas. O software é auto orientado e ja vem pré-formatado para
os respondentes, permitindo uma navegacao pratica, objetiva e segura.

3.2 Acesso e autenticacgao

O acesso e autenticacdo sdo realizados por meio de login e senha do Cade através
do link abaixo:

https://questionariodigital.cade.gov.br/index.php/admin/authentication/sa/login

\ 4

‘\J LimeSurvey

Administracdo

Entrar

Método de autenticagdo

Idioma

Default -

Entrar

Esqueceu sua senha?

O login e senha permitira acesso a pagina de administracdo do Questionario
Digital, local que permite criar, modificar, remover, ativar o questionario, e ainda,
acompanhar o andamento das respostas e tabulacdo dos dados.


https://questionariodigital.cade.gov.br/index.php/admin/authentication/sa/login
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3.3 Criando um questionario
Existem duas maneiras pelas quais vocé pode criar um questionario.

A primeira é clicando na seta, ao lado do botdo “Questionarios”, localizado na
barra de ferramentas da pdgina inicial. Ao clicar no botdo, uma lista suspensa aparecer3,
por onde vocé pode escolher a opc¢do “Criar um novo questionario”:

«f Tutoriais ~ 4 Configuracdo ~ := Questionarios

Criar um novo questionario
Importar um guestionario

Copiar um questionario
Listar questionarios

A segunda é clicar no botdo “Questiondrios”, localizado na Barra de ferramentas
principal da pagina inicial:

«f Tutoriais ~ & Configuracdo ~ ‘= Questionarios

Uma lista de questionarios sera exibida. Para criar um novo, clique no botdo “Criar
um novo questionario”, localizado na parte superior esquerda, acima da lista de
guestionarios:

Lista de questionarios Grupos do questionario

© Criar um novo questiondrio

Lista de questionarios

Apds clicar no botdao “Criar um novo Questiondrio”, a pagina Criar, Importar ou
Copiar aparecera:
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Criar, importar ou copiar questionario

toma base reateexampl queston goup and question?

URL final:

Descrigéo da URL:

Ponto () | Virgula (

Esta pagina oferece vérias op¢Ges para a configuracdo do novo questionario,
conforme detalhado abaixo:

3.1.1 Elementos de texto
As seguintes opgdes estao localizadas nesta aba:

Titulo do questionario: O titulo do questionario pode ser alterado neste campo,
Ex. Ato de Concentracdo 08700.00XXXX/2022-XX (Partes da Operagdo); Inquérito
Administrativo n2 XXXXXXXXX;

Criar um exemplo de questdo e grupo de questoes: Se ativado, uma questdo e
um grupo de Questdes serdo adicionados ao seu questionario por padrao quando vocé
criar um questionario.

Idioma 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;

Descrigdo: Vocé pode digitar uma descricao do questiondrio. Se habilitado a partir
de configuracdes globais, use o editor de HTML para personalizar melhor o campo de
descricao;

URL final: Vocé tem a possibilidade de redirecionar os usuarios para outra pagina
guando eles terminarem de preencher o questionario. Se vocé quiser redireciona-los,
digite o URL e ative a opgdo carregar automaticamente;

Descrigao da URL: Uma descricdo curta do URL final pode ser adicionada no caso
em que o usuario é redirecionado para uma pagina da Web de pesquisa ndo relacionada.
Pode ajudar o administrador do questiondrio a adicionar notas em relacdo ao uso do
respectivo URL;

Formato de data: Esta opcdo é importante quando vocé quiser gravar os registros
de data e hora juntamente com as respostas dos participantes do questionario. Se vocé
clicar nela, uma lista suspensa sera exibida com varios formatos de data. Escolha aquele
gue se adéqua aos participantes do seu questionario.

Marca decimal: Duas opcles estdo disponiveis: ponto (.) e virgula (,). Escolha
aquela que melhor se encaixa nas ferramentas onde vocé conduz seu estudo;
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Mensagem de boas-vindas: Digite uma mensagem que dara as boas-vindas aos
participantes da pesquisa quando acessarem o link do questionario;

Mensagem final: Digite uma mensagem que sera exibida aos participantes da
pesquisa assim que terminarem o questionario. Se o campo URL final é carregado
automaticamente, a mensagem final nao sera mais exibida.

3.1.2 ConfiguracGes Gerais

As seguintes op¢Oes podem ser encontradas na guia Configuracoes Gerais:

< Elementosdetexto | Configuragdes gerais ~ Apresentagdio e Navegacio  Controle de acesso e publicagio  Notificagiio e Gerenciamento dos dados  Configuragdes de participantes

Proprietario do questionario: Grupo:

marcus.ferreira - Marcus Vinicius Gomes Ferreira Default
Administrador: Formato:
Marcus Vinicius Gomes Ferreira Pergunta por pergunta | Grupo por grupo | Todas em uma pagina

Enderego de e-mail do administrador: Modelo:

marcus ferreira@cade. gov.br idg
Enderego de e-mail de retorno:
marcus ferreira@cade.gov.br

Fax para: Minimal Template

y Minimal Template
used by developers to cre

Limet

Proprietario da pesquisa: Digite o nome do responsavel pelo questionario.
Administrador: O nome do administrador.

E-mail do administrador: Digite o endereco de e-mail do administrador da
pesquisa. As notificacbes de movimentacdo do questionario serdo enviadas
automaticamente para esse e-mail.

E-mail de devolugdo: Este é o endereco de e-mail para onde os e-mails de
notificacdo de erro de entrega (e-mails devolvidos) serdo enviados.

Grupo: Selecione o grupo de questiondrios ao qual o questiondrio recém-criado
deve ser adicionado. Ex: SEAPRO;

Formato: Essa funcdo permite que vocé escolha a maneira como as perguntas
serdo exibidas para os respondentes da pesquisa. Trés opcOes estdo disponiveis:

e Pergunta por pergunta: As questdes serdo apresentadas uma por uma
(uma questdo por pagina). Se esta opcdo for selecionada, uma pagina de
"boas-vindas" e uma de "mensagem final" separadas serdo exibidas ao
responder o questionario;

e Grupo por grupo: Cada pagina do questionario exibird um grupo de
guestdes. Além disso, uma pagina de "boas-vindas" e uma de "mensagem
final" separadas serdo exibidas ao responder o questiondrio, como nos
questionarios configurados como "Pergunta por pergunta";

e Todas em uma pagina: Se escolhido, todas as perguntas serdo exibidas em
uma unica pagina. Se vocé selecionar esta opgao, nao serao exibidas



14

paginas separadas para as telas de "boas-vindas" e de "mensagem final":
elas aparecerdo todas na mesma pdgina, juntas com as questoes.

3.1.3 Apresentacao & Navegacao
As seguintes opg¢des podem ser encontradas nessa guia:

Atraso na navegacao (segundos): Mostra o nimero de segundos antes que os
botdes anterior, préximo e enviar sejam ativados. Se nenhum valor é especificado, a
opcao utilizarad o valor padrédo, que é "0" (segundos);

Exibir indice de perguntas/permitir saltar perguntas: Um indice de perguntas
pode ser exibido no questionario se esta fungdo for ativada, permitindo ao usuario saltar
de um grupo de questGes para outro. Vocé pode escolher os seguintes:

e Desabilitado: Se esta opgdo for marcada, nenhum indice é mostrado no
guestionario;

e Incremental: Se essa opcao for selecionada, os grupos de perguntas serdo
mostrados de forma incremental em um menu de indice localizado na
pagina do questiondrio. Vocé pode "pular" apenas para os grupos de
perguntas que foram visitados/acessados anteriormente;

e Completo: Saltar de grupo de perguntas para grupo de perguntas é possivel
via menu de indice.

Exibir "Existem X questées neste questiondrio": Mostra o numero total de
questdes no seu questiondrio;

Exibir nome e/ou descricio do grupo: Seu questiondrio mostrard aos
participantes os nomes e/ou as descricdes dos grupos de questdes;

Exibir nUmero da pergunta e/ou codigo: O que mostrar aos participantes do
guestionario - o nimero da pergunta e/ou o cddigo da pergunta, ambos ou nenhum.
Caso estejam ativos, o nimero e/ou o cédigo sdo mostrados ao lado de cada pergunta
do questionario;

Exibir "Sem resposta”: Quando um campo do tipo radio ou pergunta de selecdo
de op¢des que contém respostas editaveis (p. ex. questdes de listas ou matrizes) tiver
Exibir "Sem resposta" ativado e também ndo é uma pergunta Obrigatdria, uma opcao
adicional "Sem resposta" é apresentada para cada questdo/subquestdo. Desta forma,
os respondentes podem optar por ndo responder a respectiva questdo/subquestdo.
Como administrador do questionario, as duas op¢des a seguir estao disponiveis:

e Ligado: Se esta opgdo for escolhida, os respondentes podem escolher a
opc¢ao "Sem resposta"” quando se trata de selecionar uma resposta para
uma pergunta ndo obrigatodria;

e Desligado: Se selecionada, a opcdo "sem resposta" ndo serd exibida como
uma possivel resposta para qualquer pergunta nao obrigatodria.
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e Seja foi escolhido nas configuragdes globais pelo superadministrador para
gue a opcao "sem resposta” seja exibida, entdo o botdo Exibir "Sem
resposta" do questionario torna-se ndo seleciondvel, porque as
configuracdes globais sobrepéem-se as configuracdes do questiondrio
(idem para o caso "Desligado"). Para oferecer liberdade aos
administradores de questionarios, o superadministrador deve escolher
para a opgdo exibir "Sem resposta" nas configuracdes globais da instalacdo
do LimeSurvey.

Exibir tela de boas-vindas: Se desligado, o texto da mensagem de boas-vindas ndo
sera mais apresentado no inicio do questionario;

Permitir navegacgao inversa: Se ligado, permitird que os usudrios naveguem para
tras e alterem suas respostas anteriores;

Mostrar teclado virtual: Se ligado, um teclado aparecera na tela ao responder
perguntas que exigem a digitacdo de informacoes;

Exibir barra de progresso: Mostra ao participante do questionario uma barra de
progresso que destaca o quanto ele estd preenchido e o quanto resta para ser finalizado;

Participantes podem imprimir as respostas: Se ligado, os participantes podem
escolher, ao final do questionario, imprimir suas respostas;

Estatisticas publicas: Um link para um conjunto de estatisticas sera mostrado ao
final das perguntas, se esta op¢ao estiver ativada;

Mostrar graficos nas estatisticas publicas: Se ligado, os graficos também serdo
mostrados nas estatisticas publicas do final do questionario. Observe que a opgdo
"Estatisticas publicas" precisa ser ativada para permitir que os participantes vejam os
graficos neste local;

Carregar automaticamente o URL depois que o questionario for preenchido: O
URL final torna-se um link de redirecionamento quando o questionario é concluido, se
essa opgao estiver ativada. Ou seja, apds o preenchimento, o participante serd
redirecionado automaticamente para o URL final.

3.1.4 Publicacdo e acesso
O seguinte conjunto de opc¢des estd disponivel nessa guia:
Data de inicio: A data em que o questionario inicia o recebimento de respostas;

Data de expiracdao: Defina uma data para este campo se vocé quiser que o seu
questionario expire em uma data especifica. Esta é a ultima data em que o script do
guestionario publico permitira a participacdo das pessoas. Por exemplo, se vocé definiu
para 31 de dezembro, as pessoas ndo poderdao mais preencher a pesquisa em 12 de
janeiro. Para desabilitar, basta limpar a data inserida no campo. E importante dar
atencdo ao horario definido neste campo;



16

Listar questionarios: O valor padrdo é "ndo". Quando estiver definido como "Sim",
seu questionario sera listado no portal "pesquisas disponiveis", onde podera ser visto
por todos os usudrios do LimeSurvey;

Definir cookie para prevenir participacoes repetidas: Se isso estiver "Ligado", um
participante sera impedido de concluir um questionario pela segunda vez;

Utilizar CAPTCHA para acesso ao questiondrio: Para acessar o questiondrio, um
codigo CAPTCHA precisa ser digitado pelo participante;

Utilizar CAPTCHA para registro: Para se inscrever no questionario, um cadigo
CAPTCHA precisa ser digitado pelo participante;

Utilizar CAPTCHA para salvar ou carregar: Ative se desejar que um participante
digite um cdédigo CAPTCHA quando carregar novamente o questionario depois que
apenas uma parte dele tiver sido concluida.

3.1.5 NotificacGes e dados
As seguintes opc¢des estdo disponiveis:

Selar data de resposta: Ative-a caso queira ver a hora em que as respostas foram
enviadas;

Gravar endereco IP: Se ativado, o enderego IP do respondente sera armazenado
junto as suas respostas;

Salvar o URL de referéncia: Se ativado, o URL do site referenciado serd
armazenado junto as respostas;

Salvar tempos: Se ativado, o tempo gasto em cada péagina do questionario, por
cada participante, sera registrado;

Habilitar o modo de avalia¢do: Com esta configuracdo, vocé pode habilitar ou
desabilitar avaliacGes para o seu questionario;

Participante pode salvar e continuar mais tarde: Esta configuracao permite que
um participante salve suas respostas e continue a responder as perguntas do
questionario mais tarde. Note que isto faz mais sentido com questionarios abertos ou
guestionarios com respostas andnimas. Se vocé estiver usando tokens e o questionadrio
ndo é an6nimo, na maioria dos casos € melhor "Habilitar a persisténcia de respostas
baseada em tokens” do painel Configura¢Ges de participantes.

Enviar notificagdo de administracdo bdsica por email para: and enviar
notificacdo de administragdo detalhada por email para: Estes dois campos permitem
gue vocé envie notificacdes ou respostas enviadas ao questiondrio a qualquer endereco
de email depois que o questionario é ativado.


https://manual.limesurvey.org/Manage_users
https://manual.limesurvey.org/Survey_participants
https://manual.limesurvey.org/Participant_settings
https://manual.limesurvey.org/Participant_settings
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3.1.6 Configuracdes de participantes
As seguintes opc¢des estdo disponiveis:

Ajustar o tamanho do cddigo de acesso para: Geralmente, o valor padrdo de 15
(valor maximo suportado: 35) digitos ndo precisa ser alterado. No entanto, se vocé
deseja alterar essa configuracdo, digite um numero (X) maior que 5. Se o niumero
digitado for menor que 5, ele serd convertido para o valor padrdo de 15. Ao gerar tokens,
todos os codigos usardo um comprimento de X digitos;

Respostas anGnimas: Permite determinar se as respostas serdo combinadas as
informacbes da tabela Participantes do questiondrio (utilizada no respectivo
guestionario) ou se serdo mantidas "an6nimas". O padrdo é "Desligado". Se vocé
escolher "Ligado", sua pesquisa serd definida para anonimizar respostas - Ndo havera
como conectar respostas com os participantes. Mesmo o administrador do questiondrio
ndo podera vincular dados de resposta aos dados dos participantes/tokens. No entanto,
vocé sempre podera visualizar especificamente cada resposta inserida pelos
participantes no questionario. Assim, analises individuais e anénimas ainda podem ser
feitas;

Habilitar persisténcia de respostas baseada em tokens: Se seu questionario utiliza
tokens e suas respostas ndo sdo anénimas, vocé pode habilitar esse recurso. Se vocé
ligar, os participantes poderdo sair da pesquisa e retornar mais tarde, a qualquer
momento, sem usar a fungao “continuar mais tarde” - por exemplo, quando se distrair
ou se o navegador travar. Ao clicar no link do convite novamente, eles encontrarao as
respostas do questiondrio ainda no lugar e, até mesmo, se encontrardo na mesma
pagina em que estavam antes de sair;

Permitir respostas multiplas ou atualizar respostas com um cédigo de acesso: Se
esta opcdo for ativada, os participantes poderdo retornar ao questionario clicando no
link do convite, mesmo que eles ja tenham enviado o registro. Se o questionario for
andnimo ou o campo "Habilitar a persisténcia de respostas baseada em tokens" estiver
definido como "Desligado", isso adicionara uma nova resposta. Se o questionario nao
for an6nimo e o campo "Habilitar a persisténcia de respostas baseada em tokens"
estiver definido como "Ligado", o participante podera atualizar as respostas existentes;

Permitir inscricdo publica: Se vocé usar tokens para controlar o acesso ao seu
guestionario, as Unicas pessoas que podem responder as perguntas sdo aquelas que tém
uma entrada e um cédigo de token exclusivo alocado na Tabela de Participantes do
Questionario. Se vocé quiser usar tokens, mas também permitir registro publico, defina
este campo como "ligado". A configuragao "Ligado" permitird que os visitantes
registrem seu nome e endereco de email. O script criara uma nova entrada na sua tabela
Participantes do questiondrio para essa pessoa e, em seguida, enviarda um email de
convite. O script garantira que apenas uma pessoa por endereco de email possa concluir
sua pesquisa;

Usar formato HTML para e-mails de cédigos de acesso: Quando ativado, todos os
e-mails enviados pela interface de gerenciamento de token (convite, lembrete,


https://manual.limesurvey.org/Survey_participants
https://manual.limesurvey.org/Survey_participants
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confirmacgao) serdo formatados como HTML. Vocé podera usar a formatacdao avangada
para esses e-mails. O valor padrdo é "Ligado". Atencdo: quando vocé ativa ou desativa
este recurso, vocé precisa checar se os seus modelos de email ainda estdo sendo
exibidos como vocé deseja.

Enviar e-mails de confirmacgdo: Se ativado, o participante receberda um email de
confirmagdo de que o registro foi enviado.

3.1.7 Importar um questionario

Se vocé quiser importar um questionario, pode fazer isso na tela "Criar, importar
ou copiar um questionario".

A funcdo de importacdo "inteligentemente" renumera o questionario, os grupos,
as perguntas, as respostas e os IDs de condi¢do, de mode que todos eles correspondam
entre si. Nenhum questiondrio existente serd sobrescrito durante o processo de
importacao.

Por padrdo, os links de recursos e os campos de expressdao também sdo
importados. Basicamente, o tipo mais avancado de perguntas também sera importado
ao longo de questdes que incluem ramificagdes complexas, avaliacoes, validacdo e
adaptacao.

Quando o processo de importacdo estiver concluido, serd exibido um resumo de
importagdo da estrutura de pesquisa, mostrando se foi bem-sucedido ou nao.

Copiar um questionario
A Ultima guia contém a funcionalidade de cdpia de questiondrios e suas opgdes:

Selecione o questionario a ser copiado: Selecione na lista suspensa o questionario
gue vocé deseja copiar;

Titulo do novo questionario: Digite o titulo que vocé deseja que tenha o
guestionario copiado;

Novo ID (identificador) do questiondrio: Vocé pode completa-lo ou deixar o
campo vazio, pois sera automaticamente atribuido um ID de pesquisa durante o
processo;

Converter links de recursos e campos de expressao?: Se vocé desliga-lo, mais
tipos avancgados de perguntas que usam o gerenciador de expressao ndo serdao copiados;

Excluir quota: As quotas serdo excluidas se essa opc¢do estiver desligada;

Excluir permissoes do questiondrio: Se ativado, nenhuma permissao de pesquisa
sera copiada para o novo questionario.

Excluir respostas: Excluir as respostas ja armazenadas;

Redefinir condigbes/relevancia: Redefinir as condi¢Ges definidas no questionario
original;


https://manual.limesurvey.org/Expression_Manager
https://manual.limesurvey.org/Survey_quotas
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Reinicializar inicio/fim data/hora: Redefinir a configuracdo de inicio/fim da
data/hora;

Redefinir identidade inicial de resposta: Cada resposta tem uma ID
correspondente. Se ligado, a identidade das respostas serd redefinida. No entanto,
tenha em mente que é melhor ndo ter uma ID com duas respostas correspondentes,
pois isso pode influenciar a extracdo dos registros do seu questionario.

3.1.8 Adicionar Grupos de Perguntas

Antes de adicionar perguntas a uma pesquisa, vocé precisa criar pelo menos um
grupo de perguntas. Entdo, todas as suas novas perguntas serdo adicionadas a este
grupo de perguntas.

Abra o menu lateral na tela principal do questionario, clicando no icone indicado:

LimeSurvey

< # Manual (368192)

> 4m

3

Resumo do questi

[l

Em seguida, selecione a opg¢do Estrutura, e em seguida, adicionar grupo de
questoes:

LimeSurvey

< # Manual (368192)
< Configuraces m

Os seguintes campos sdao mostrados:

Titulo: Digite aqui um titulo para este grupo.
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Descrigdo: Este campo permite que vocé publiqgue uma nota explicativa para
gualquer conjunto de questdes. Se vocé adicionar uma descricdo, ela sera apresentada
juntamente com a pesquisa antes de iniciar as perguntas nesse grupo. Se nenhum texto
for adicionado, entdo os participantes simplesmente irdo diretamente para as perguntas
de pesquisa. Vocé pode usar o editor de HTML para incluir imagens, texto formatado,
etc.;

Grupo de randomizag¢ao: Para randomizar um grupo de perguntas, insira uma
sequéncia de caracteres para o campo (por exemplo, randgroup1). Vocé precisarad inserir
esta mesma cadeia de caracteres em todos os grupos de perguntas que vocé quiser
randomizar e que entdo aparecerdo em uma ordem aleatdria durante a pesquisa.
Somente grupos dentro do mesmo grupo de randomizagdo serdo trocados
aleatoriamente!

Para salvar seu grupo, clique em Salvar.

3.1.9 Adicionar Perguntas

Apds criar grupos para suas perguntas, vocé pode comegar a adicionar perguntas
dentro de cada grupo. Existem varias maneiras através das quais vocé pode fazer isso.
Vocé pode adicionar perguntas através do menu Estrutura:

= # Manual & Grupo 01 Adicionar pergunta

4+ Adicionar grupo de questdes Adici
© Adicionar pergunta ‘

= Grupo 01 0O~ Portu

Cadigo:

Ou acesse um grupo de questdes, e adicione uma pergunta através do botao

Incluir nova pergunta ao grupo:

© Adicionar pergunta

I = Grupo 01 ‘ 0
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Acoes rapidas do grupo
Incluir nova pergunta ao grupo

+

Incluir nova pergunta ao grupo

Ao adicionar uma pergunta, serdo apresentadas as seguintes opc¢oes:

&) Importar pergunta

Opgdes gerais
Tipo da pergunta:  Texto livre longo %

Tema da pergunta: &

Default
Pre-visualizagdo:

Adicionar pergunta

Long Free Tex

Portugués (do Brasil) (Idioma base)

QWM EL W06 M=2Q BIUS
Grupo de questdes:

B

{

cddigo:
Obrigatorio
Pergunta:
Cédigo-Fonte () B @ @
xg x|l 3= 52 YW 2= 909 4 =
Estilo Formata.. ~  Fonte | Ta. - || ™M ® || A-B-
Perguntas iImportantes (ID:3040)
Obrigatéria: @
.
Ajuda: Formula de relevancia:
¥ cédigo-Forte (2} & Qi EL Wwlioe M=E©Q BIUS
x; o2 |l a2 W === W Qg =
Estilo Formata.. = Fonte Ta ™S A-@- Validagéo:
Posigao: NG
Cronémetro
Entrada
Estatisticas
Logica

Mostrar

Outros

pessoas fazendo a pesquisa, a menos que especificado no painel de apresentagao.
Pergunta: Esta é a pergunta. Ndao ha nenhum limite para o comprimento da
pergunta aqui, no entanto se vocé quer explicar como preencher a pergunta, deixe isso

para o campo de "Ajuda". Cédigo HTML pode ser usado neste campo.

Codigo: Representa o ID, nimero ou codigo para a questdo, que é usado para a
identificacdo rapida desta pergunta. Este campo normalmente ndo é exibido para as
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Ajuda: Este é um campo opcional. E Gtil se uma pergunta precisa de alguma
explicacdo ou vocé quer explicar como ela deve ser respondida. Quando vocé colocar o
texto neste campo, um icone de "ponto de interrogacdo" aparece nas telas de entrada
de pesquisa com o texto de ajuda perto dela.

3.1.10 Formatos de Perguntas

Para alterar o tipo de pergunta, vocé deve primeiro abrir a pergunta no modo de
edicdo e clicar na guia Opg¢des gerais localizada no painel do lado direito da pagina:

Opcoes gerais

Tipo da pergunta: | Envio de arquivo &

Tema da pergunta: &
Default w

Pre-visualizagdo:

Em seguida, selecione o tipo de pergunta desejado no menu Selecionar tipo de
pergunta. Para ajudar a garantir que vocé escolha o tipo de pergunta correto, uma
visualizacdo do tipo de pergunta é exibida no painel selecionar tipo de pergunta.

Selecione o tipo de questdo

Ma d t . L .
SEE LA Pré-visualizagdo do tipo de pergunta

Data/Hora

Classificacdo

Date/Time
Data/Hora >
Entrada numérica

Entrada numerica multipla Format: tt.mm

Envio de arguivo

Os seguintes estilos de perguntas podem ser usados:
A. Matrizes:

Usando esse tipo de pergunta, uma matriz pode ser exibida onde a coluna da
esquerda é representada por uma subpergunta, enquanto cada linha é representada
pelo mesmo conjunto de opgdes de resposta.

e Matriz (escolha de 5 pontos)

E um tipo de matriz pré-preenchido com op¢des de resposta. Uma escalade 1a 5

7

€ usada. Uma opcdo de resposta "Sem resposta" é adicionada automaticamente se a
pergunta nao for obrigatdria.



Array (5 point choice)

FBI
CIA

G5

e Matriz (escolha de 10 pontos)

No answer
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E um tipo de pergunta de matriz pré-preenchida com opcdes de resposta em uma
escalade 1 a10. Uma opcdo de resposta "Sem resposta"” é adicionada automaticamente

se a pergunta ndo for obrigatéria.

Array (10 point cholce)

Darth Vader
Luke Skywalker
Princess Leia

Jabba the Hut

e Matriz (Sim/N3do/Incerto)

No an-

swer

E um tipo de pergunta de matriz pré-preenchida com as seguintes opg¢des de
resposta: "Sim", "Ndo" e "Incerto". Vocé também pode adicionar uma op¢do "Sem

resposta” se a pergunta ndo for obrigatdria.

Array (Yes/No/Uncertain)

1am blonde

I.am blue

Iam sad

I am drunk

A opgdo "Sem resposta" é exibida se a pergunta nao for obrigatéria.
e Matriz (Aumentar/Igual/Diminuir)

E um tipo de matriz pré-preenchido com as seguintes opcdes de

Array (Increase/Same/Decrease)

Pain
Pleasure
Luck

Happiness

Increase

Uncertain

Same

Decrease

No an:

swer

resposta:
"Aumentar", "lgual" e "Diminuir". Uma opc¢ado de resposta "Sem resposta" é adicionada
automaticamente se a pergunta for definida como ndo obrigatéria.

No answer

®
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e Matriz por coluna

Esse tipo de pergunta é o mesmo que uma matriz, exceto que os eixos da
subpergunta e da resposta sdo trocados.
Array by column

Marx Keynes Hayek Mises

5-1like reading about him

1 - Ido not like reading about him
No answer ® L L] L]

@ This s the same question type as before, only the orientation being changed
e Escala dupla de matriz

Esse tipo de pergunta fornece duas escalas de opc¢des de resposta para cada
subpergunta. Um titulo pode ser definido para cada escala nas op¢des de exibicdo da
pergunta:

Array dual scale

satisfaction importance
No
an-
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 swer
Television program (]
Radio program L]
Cinema program L]

e Matriz (Numeros)

Esses tipos de pergunta permitem que os administradores da pesquisa criem
grandes matrizes com caixas suspensas numeradas com um conjunto de subperguntas
no "eixo y" e outro conjunto de subperguntas no "eixo x".

Array (Numbers)

Speed Design Accuracy

Google ‘| bt
Duckduckgo '| i)
Bing -| '|

Ecosia '| 'i

e Matriz (Textos)

O tipo de pergunta Matriz (Texto) permite uma matriz de caixas de texto com um
conjunto de subperguntas como o "eixo y" e outro conjunto de subperguntas como o
"eixo x".
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Array (Texts)
Speed Design Accuracy
Google
Duckduckgo
Bing

Ecosla

B. Perguntas de mdscara pré-definidas
e Classificagao

Esse tipo de pergunta permite que vocé apresente aos participantes da pesquisa
uma lista de possiveis respostas/opcoes, que eles podem classificar de acordo com suas
preferéncias.

Rank the following options:

Double-click or drag-and-drop itemns in the left list to move them to the right - your highest ranking item should be on the top right, moving through to your lowest ranking
Item.

Your choices Your ranking

Red Orange
Green

Blue

e Data

Esse tipo de pergunta pode ser usado para solicitar uma determinada data, hora
ou uma combinacdo de data e hora.Os valores podem ser selecionados pelos
participantes em um calenddrio pop-up ou em caixas suspensas.As datas de
validacdo , minima e/ou maxima podem ser escolhidas pelo administrador da
pesquisa. Varios formatos de data e hora sdo suportados .

Date/Time
L]S?%
N A Date/Time
18 memefmur 46 @ Please complete all parts of the date.

v v Day j"’ Month jf’ Year ;I


https://manual.limesurvey.org/Question_type_-_Date#Display_dropdown_boxes_.28dropdown_dates.29
https://manual.limesurvey.org/Question_type_-_Date#Question_validation_equation_.28em_validation_q.29
https://manual.limesurvey.org/Question_type_-_Date#Question_validation_equation_.28em_validation_q.29
https://manual.limesurvey.org/Question_type_-_Date#Minimum_date_.28date_min.29
https://manual.limesurvey.org/Question_type_-_Date#Maximum_date_.28date_max.29
https://manual.limesurvey.org/Question_type_-_Date#Date.2FTime_format
https://manual.limesurvey.org/File:Ranking_example.jpg
https://manual.limesurvey.org/File:Timepicker.jpg
https://manual.limesurvey.org/File:D_Date_DD.jpg
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Date/Time
Loaras:zma 11:38]
< March 2018 >

Su Mo Tu We Th Fr Sa
25 26 27 28 1 2 3

45“?3910 1 : 38

11 12, 12 14 15 16 17

’

i8 19 20 21 22 23 24 v v
25 20 27 28 229 30 AN b
1 2 3 kS 5 7] 7 Decrement Hour

e Entrada numérica

Este tipo de pergunta solicita que o participante da pesquisa insira apenas
numeros.

Mumerical input

© Only numbers may be entered in this field.

e Entrada numérica multipla

Este tipo de pergunta é uma variagdo do tipo de pergunta "Entrada numérica". Ele
permite que vdrias caixas de texto sejam criadas, cada uma delas permitindo que os
respondentes da pesquisa insiram apenas numeros. Cada caixa de texto corresponde a
uma subpergunta, sendo o texto da subpergunta o rétulo para a entrada.

Multiple numerical input

© Only numbers may be entered in these fields.
® The sum must be between 1 and 50

Apples
Oranges

Bananas

Total:

e Envio de arquivo

O tipo de pergunta de upload de arquivo pode ser usado para coletar arquivo(s)
de um usudrio em resposta a uma pergunta. Por exemplo, uma empresa com
oportunidades de emprego pode usar esse tipo de pergunta para solicitar que o


https://manual.limesurvey.org/File:Datetime.jpg
https://manual.limesurvey.org/File:N_Num.jpg
https://manual.limesurvey.org/File:K_Multi_Num.jpg
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candidato envie/carregue seu curriculo atualizado, bem como quaisquer outros
documentos digitalizados na pesquisa de emprego.

File upload

@ Please upload at most one file

L. Upload files

Title Comment File name

@ Test Test Quickstartguide.png # Edit

e Exposicao do texto

Este tipo de pergunta ndo coleta nenhuma entrada do respondente. Ele
simplesmente exibe o texto. Ele pode ser usado para fornecer instrucdes adicionais ou
uma quebra de design na pesquisa.

Text display

You can write here anything you want -> it will be displayed as text to your survey participants

e Formula

Este tipo de pergunta permite que o autor crie uma equagdo (por exemplo, um
calculo ou relatério personalizado) e salve-a em uma varidvel de banco de dados. As
equacoes podem usar qualquer sintaxe suportada pelo ExpressionScript . Se vocé estiver
lidando com valores numéricos, certifique-se de usar a configuracdo de pergunta
avancada "Somente numeros", conforme explicado abaixo.

Vocé pode encontrar abaixo um exemplo de como usar esse tipo de pergunta:

Question summary equation (i0: 57)

Question group: Equation (ID:16)

Code: equation : (Optional question)

Question: Weight: weightkg Height: tall Your Body Mass Index (BMI) is:weightkg / (tall *tall / 100 / 100)
Help:

Type: Equation

Mandatory: No


https://manual.limesurvey.org/File:File-upload-screenshot.png
https://manual.limesurvey.org/File:X_Boilerpl.jpg
https://manual.limesurvey.org/File:Equation_q_ex_01.png
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Equation

How tall are you? (cms)

Your weight? (kgs)

© Only numbers may be entered in this field.

Weight: 54
Height: 150
Your Body Mass Index (BMI) is:24

e Mudanga de idioma

Este tipo de pergunta permite que o usuario altere o idioma da pesquisa. Os
usuarios podem escolher em uma lista suspensa o idioma no qual desejam exibir as
perguntas da pesquisa.

A lista suspensa inclui o idioma base (que é selecionado quando a pesquisa é criada
pela primeira vez) e os adicionais (eles podem ser editados no painel de configuracdes
gerais).

Language switch

Francais

Deutsch
Espariol
Tirkee
32,

English

e Sexo

Este tipo de pergunta coleta informacgbes de género ("Masculino” ou "Feminino")
dos respondentes.


https://manual.limesurvey.org/File:Equation_q_ex_02.png
https://manual.limesurvey.org/File:Language_switch_question_type.png
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Gender

Q@ o)

Female Mo answer

e Sim/N3o

Os administradores da pesquisa podem coletar respostas "Sim" ou "Ndo" dos
entrevistados com a ajuda desse tipo de pergunta.

Yes/MNo

O

No answer

C. Questdes de multipla escolha

As vezes, vocé deseja que o participante marque mais de uma opc¢do de resposta
na mesma pergunta; isso é obtido usando caixas de selecdo.

e Multipla escolha

Esse tipo de pergunta pode coletar informagdes de vdrias selecdes por meio de
caixas de selegao.

Multiple choice

@ Check all that apply

Yes

Maybe

e Multipla escolha com comentarios

Esse tipo de pergunta pode coletar informagdes de vdrias sele¢cdes por meio de
caixas de selegao, enquanto permite que o usudrio fornega comentarios adicionais.


https://manual.limesurvey.org/File:G_Gender.jpg
https://manual.limesurvey.org/File:Y_YN.jpg
https://manual.limesurvey.org/File:M_multiple_options.png

30

Multiple choice with comments

@ Comment only when you choose an answer.
Y

I love LimeSurvey
I cannot live without LimeSurvey
1 want to marry LimeSurvey

I am willing to die for LimeSurvey

Other:

D. Questdes de resposta Unica

As perguntas de escolha Unica sdo aquelas em que o participante so pode escolher
uma Unica opcao de resposta predefinida.

e Lista (Dropdown)

Este tipo de pergunta coleta informagdes de um menu de lista suspensa. Vocé
também pode criar subcategorias dentro desta lista usando o atributo "Separador de
categoria".

List (Dropdown)

@ Choose one of the following answers

Please choose... j

e Lista (Radio)
Esse tipo de pergunta coleta informacGes de uma lista de botdes de opcao.
List (Radio)
@ Choose one of the following answers
Burgers
Pizza

Pasta

Other:

® Noanswer

e Lista com comentario

Esse tipo de pergunta exibe uma lista de botdes de opcao, enquanto permite que
os participantes fornecam um comentario adicional com o envio.


https://manual.limesurvey.org/File:P_multiple_options_with_comment.png
https://manual.limesurvey.org/File:EM_ListR.png
https://manual.limesurvey.org/File:L_ListR.png
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List with comment

© Choose one of the following answers

Age of Empires Please enter your comment here:

Europa Universalis
Civilization
Rome Total War

@ No answer

e Selec¢dao de 5 Pontos
Esta pergunta mostra uma escala horizontal de 1 a 5 onde os participantes da

pesquisa podem selecionar uma Unica opgdo de resposta.

5 point choice

1 2 2 4 5 @ Mo answer

E. Perguntas de texto

O questionario digital fornece varias variacbes possiveis do campo de texto
padrdo. Tudo isso pode ser definido posteriormente usando os atributos da pergunta
gue permitem restringir o nimero de caracteres, bem como o tamanho do campo.

Além disso, a entrada de texto pode ser validada usando expressdes regulares .
e Texto livre curto

Esse tipo de pergunta coleta uma Unica linha de entrada de texto.

Short free text

e Texto livre longo

Este tipo de pergunta coleta varias linhas de entrada de texto.

Long free text

e Texto livre muito longo

Esse tipo de pergunta coleta vdérias linhas de entrada de texto, permitindo que
mais texto seja digitado.


https://manual.limesurvey.org/Using_regular_expressions
https://manual.limesurvey.org/File:O_ListComment.jpg
https://manual.limesurvey.org/File:5_List.jpg
https://manual.limesurvey.org/File:S_ST.jpg
https://manual.limesurvey.org/File:T_LT.jpg
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Huge free text

e Textos curtos multiplos

Este tipo de pergunta é uma variacdo do tipo de pergunta "Texto curto", que
permite mais de uma entrada de texto por pergunta. O usudrio primeiro define a
pergunta e pode adicionar caixas de texto adicionais adicionando 'Respostas'. Cada

resposta se torna o rétulo da nova caixa de texto.

Multiple short text

Deblan
Arch
Gentoo

Solus

3.4 Criar tabela de participantes

Para criar uma tabela de participantes, acesse seu questionario e clique em

ConfiguragOes de participantes do questionario no menu Configuracoes:

Configuragoes do questionario
= Visdo geral
&€ Configuracdes gerais
[Z1 Elementos de texto
U Configuracdes da politica de dados
& Opcoes de tema
& Apresentacdo
I & configuracfes de participantes «
R Notificagtes e dados

&, Publicacdo e acesso


https://manual.limesurvey.org/File:U_UFT.jpg
https://manual.limesurvey.org/File:Q_MST.jpg
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No menu superior, clique em participantes do questionario:

£ Visualizar guestionrio R Ferramentas~ & Display/Export & Participantes do questionario (3 Registros~
Survey participant settings
Ajustar o tamanhe do cédigo de acesso para: Respostas anénimas:

Vocé entdo vera a seguinte mensagem:

Os participantes nao foram inicializados para este questionario.

If you initialise a survey participants table for this survey then this survey will only be accessible to
users who provide a token either manually or by URL.

Nota: Se voceé ligar a opgdo -Respostas andnimas- para este questionario, o LimeSurvey marcara os
participantes que completarem apenas com um 'Y' ao invés de data/hora para garantir seu

anonimato.

Do you want to create a survey participant table for this survey?

Inicializar tabela de participantes Nao, obrigado.

Se vocé clicar em Iniciar tabela de participantes, a pesquisa sera acessivel somente
para os usuarios que possuirem um cédigo token. Apds isso, uma janela ird surgir
confirmando a criacdo da tabela de participantes, basta clicar em Continuar. A proxima
janela contém os seguintes dados:

Resumo dos participantes

Total de registros 0
Total sem cédigo de acesso Unico 0
Total de convites enviados 0
Total optado por sair 0
Total excluido ]
Total de questionarios completos 0

Total de registros: O niumero de participantes da pesquisa registrados na tabela
de participantes da pesquisa;

Total com nenhum token unico: ele exibe o nimero de usudrios sem um codigo
token atribuido;
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Total de convites enviados: mostra o nimero de convites que foram enviados
para os participantes da pesquisa da tabela de participantes de pesquisa usando a opgao
de convites do menu Convites e lembretes;

Total, optado por sair: exibe o nimero total de participantes da pesquisa que
decidiram optar por sair da pesquisa;

Total de pesquisas concluidas: mostra o niumero de inquéritos que foram
concluidas pelos participantes registrados na tabela.

Adicionar participantes

Para adicionar novos participantes ao questiondrio, vocé pode adiciona-los
manualmente ou importa-los de um arquivo CSV, através do menu Criar:

= Mostrar participantes ‘ © Criar_~ ‘ Z= Gerenciar atributos (= Exportar || &% Convites & lembretes »

© Adicionar participante

Resumo dos particip; @ Criar participantes ficticios

Importar participantes de:

Total de registros &) Arquivo CSV 0
&) Consulta LDAP

Total sem codigo de ACeS50 wrmew 0

Total de convites enviados 0

Total optado por sair 0

Total excluido 0

Total de questionarios completos 0

Para adicionar participantes através de um arquivo CSV, basta converter um
arquivo Excel para csv através do menu “Salvar como” e selecionar a opgdao CSV
(separado por virgulas) (*.csv).

Feito isso, no Sistema de Questiondrios, ainda na secdo Participantes do
guestionario, acesse o menu Criar e selecione Importar participantes de Arquivo CSV. A
seguinte tela é apresentada:
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Importar participantes do questionario de um arquivo CSV

Selecione o arquive CSV para importar:
Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido
Conjunto de caracteres do arquive:

(Automatico)

Separador usado:

Automatico | Virgula | Ponto e virgula

Filtrar registros com e-mail em branco:

Permitir enderegos de e-mail invalidos:

Desligado

Mostrar aviso de atributos:

Desligado

Filtrar registros duplicados:

The token field is always checked for duplicates.

Os duplicados sdo determinados por:

Nome - firstname
Sobrenome - [astname
E-mail - email

Status do e-mail - emailstatus
Cadigo de lingua - language

Importar

N3o é preciso alterar nenhuma configuracdo nesta tela, apenas clique em
Importar. Se tudo ocorrer tranquilamente, vocé vera um aviso detalhando a importacao
de registros:

0 arquivo CSV foi carregado com éxito

As entradas de cadigos de acesso foram criadas com éxito.

Para adicionar um participante apenas, clique na opg¢ao “Adicionar Participante”,
para acessar a tela de insercao de participante:

= Mostrar participantes || @ Criar.. ~ | 2= Gerenciar atributos (= Exportar

© Adicionar participante «

Criar participantes ficticios

Resumo dos particip

Importar participantes de:

Total de registros &) Arquivo CSV 0

&) Consulta LDAP
Total sem cddigo e aCesS50 wrmww 0
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Basta preencher os campos para adicionar um novo participante:

1D: E-mail:

Automético

Cencluido? Status de e-mail:
= ox

Primeiro nome: Convite enviado?

Ultimo nome: Lembrete enviado?

Token: Usos restantes:

1

e campo em branco. O codigo pode ser gerado automaticamente através do botdo 'Gerar

Idioma:

Portugués (do Brasil) v

Vélido a partir de:

3.5 Gerar tokens (codigos de acesso)

Para gerar os cddigos que permitirdo aos usudrios a participacdo no questionario,
basta acessar a sessdo Participantes do questiondrio e clicar em Gerar cédigos de acesso:

& Mostrar patticipantes | @ Criar..~ | 2= Gerenciar atributos || [ Exportar || &% Convites & lembretes ~ | & Gerar codigos de acesso Ver no CPDB

8 )

Resumo dos participantes

Total de registros 0
Total sem cédigo de acesso (nico 0
Total de convites enviados 0
Total optado por sair 0
Total excluido 0
Total de questiondrios completos 0

Uma janela de confirmacao serd apresentada. Basta confirmar e os cddigos serao
gerados para todos os participantes registrados na tabela.

3.6 Configuragao para exportacdo automatica das respostas

Para configuracdo da exportacdo automatica das respostas ao sistema SEl, acesse
a opgao “Simple Plugins”, no menu a esquerda.
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Survey menu
i=E Lista de perguntas
IE Lista de grupes de perguntas
E» Reordenar perguntas / grupos de pergunias
& Participantes no inquérito
= Quotas
& Avaliactes
& Permissdes do inquérito
B Meodelos de email
% Integracio do painel

K Recursos

I & Plugins simples ‘

e Configuragdes para o “plugin”

Simple plugin settings

<| Configuracies para a extensdo ExportPdrSeiConfig

Apds selecionar “Configuracbes para a extensdo “ExportPDFSeiConfig”, as
seguintes opcoes estardo disponiveis para preenchimento:

e Numero do processo publico no SEI;

e Numero do processo restrito (de acesso restrito ao Cade);

e Habilitar solicitacdo de prorrogacao de prazo (manter ligado);

e (Codigo padrao de Identificador de Prazo: 145281 (colocar sempre esse n2);

e Habilitar a exportacdo das respostas do formuldario imediatamente ao finalizar as

respostas.
Configuracao final sugerida:
<| Configuracfes para a extensdo ExportPdfSeiConfig
Numero do processo piblico
Numero do processo restrito
Habilitar solicitagao de prorrogagao de prazo?
Identificador da prorrogacéo de prazo 145281

Exportar as respostas do formulario imediatamente ao finalizar as respostas
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3.7 Ativacdo do Questionario

Apds os codigos gerados dos participantes, serd necessaria a ativacao do
Questionadrio através do menu superior, conforme imagem abaixo:

Afivar este inquérito £# Pré-visualizar inquérito A Ferramentas~

*

Resumo do inquérito : Manual (ID 368192)

Apods solicitar a ativacdo, a proxima janela apresentara as seguintes opcoes:

Aviso: Leia o seguinte texto com atencéo antes de continuar !

Apenas deve activar um inquérito quando tiver a certeza absoluta de que a
construgao e parametrizacao do inquérito esta concluida e ndo necessitara de
alteragdes.

Uma vez ativado um inquérito, ja ndo pode:

» Adicionar ou eliminar grupos
» Adicionar ou eliminar perguntas
» Adicionar ou eliminar perguntas aninhadas ou alterar 0s seus cddigos

As seguintes configurages nao poderao ser modificadas quando o inquérito estiver ativo.
Por favor verifigue as seguintes configuracbes:

Respostas anonimas? Nio v Gravar data? Sim
Gravar Endereco IP? Nao v Gravar o URL de origem? Nao
Gravar tempos? Nao v

Por favor note que depois de serem recolhidas respostas a este inquérito, e se desejar adicionar ou remover
grupos/perguntas ou modificar uma das configuracbes acima, sera necessdrio desactivar o inquérito, o que arquivara
toda a informac&o ja recolhida numa tabela separada.

Gravar e Ativar inquérito Cancelar

Por padrao, sugerimos colocar “Sim” em “Gravar data” para melhor controle dos
acessos e respostas ao questionario.

3.8 Convites & Lembretes

Esta funcionalidade permite a vocé gerenciar o sistema de convites do LimeSurvey.
Vocé pode enviar convites ou lembretes para aqueles participantes que sdao exibidos em
sua tabela de participantes da pesquisa, convidando-os a participar.

Para enviar um convite, acesse a tela Participantes do questiondrio, e selecione

Mostrar participantes:

Mostrar participantes =~ @ Criar..~ | 2= Gerenciar atributos
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Entdo, na parte de baixo desta pagina, existe uma caixa para selecionar quantos
participantes queremos ver por pagina. Selecione 500(ou menos):

Feito isso, selecione todos os participantes clicando na caixa no topo da tabela, &
esquerda de Acgao:

Agio ID

Em seguida, na parte inferior da tela, selecione Participante (s) selecionado (s), e
em seguida, enviar convite por e-mail:

] e | o | e | - P Ny 7

# Edicdo de participantes em lote

Apagar 1
E-mail .
= Enviar convite por e-mail
i1 Enviar lembrete por e-mail 1
Banco de dados central de participantes

Incluir participantes para o banco de dados central

Participante(s) selecionado(s)... «
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Em seguida, serd apresentada uma tela com op¢des para o envio dos convites. E
possivel ainda editar a mensagem que sera enviada para os participantes nesta tela,
porém as modificacdes aqui feitas ndo sao salvas.

Enviar convite por e-mail

Aviso!

Este questionario néo foi ativado ainda, portanto seus participantes néo poderéo preenché-lo

Enviar email de convite para ofs) codigo(s) de acesso: Ignorar token com e-mail invalido: Ignorar data de controle antes de envia
‘ =] =)
Portugués (do Brasil) (idioma base)
De:
Marcus Vinicius Gomes Ferreira <marcus femeira@cade.govbr=

Assunto:

Convite para participar de um questionrio

Mensagem:

{SURVEYURLY

Enviar convites

Para enviar os convites, clique em Enviar convites. Apds um tempo, uma
mensagem sera mostrada detalhando os e-mails enviados.

Para enviar lembretes, o processo é exatamente o mesmo. Seguir os mesmos
passos acima, e selecionar a op¢do Enviar lembrete por e-mail:

# Edicdo de participantes em lote

Apagar

m: Enviar convite por e-mail

-3 Enviar lembrete por e-mail

Banco de dados central de participante

Incluir parficipantes para o banco de dados central

I A

Os lembretes podem ser enviados diversas vezes, enquanto que os convites sdo
enviados apenas uma vez.

4, SUGESTOES E MELHORIAS

Sugestdes e melhorias relacionadas a esse procedimento podem ser
direcionadas a Coordenacao Geral Processual através e-mail: cgp@cade.gov.br.



mailto:cgp@cade.gov.br
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