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INSTRUGCAO DE TRABALHO PARA EMISSAO DE RELATORIO DO MODULO DA QUALIDADE NO

SAGU

1. OBJETIVO
Apresentar 0 passo a passo para emissdo de relatérios de acompanhamento do
mdédulo da qualidade hospedado no SAGU.

2. CAMPO DE APLICACAO

Esta Instrucdo se aplica aos empregados e /ou conselhos da Embrapa Mandioca e
Fruticultura, indicados pela Chefia para executar funcdo de mediador do processo,
bem como aos supervisores de setor.

3. DESCRICAO

Para realizagdo de acompanhamento dos chamados submetidos ao mdédulo da
gqualidade hospedado no SAGU poderao ser emitidos dois tipos de relatérios, de cunho
gquantitativo e qualitativo.

Os relatérios quantitativos apresentam as possibilidades de analise abaixo
apresentadas:
e Totais por tipo de chamado;

¢ Totais por solicitante;
e Totais por tipo de classificacao;
¢ Totais por resposta das perguntas da pesquisa de satisfacéo.

Os relatérios qualitativos apresentam as seguintes possibilidades de analise:
Lista de detalhada de todos os chamados;

Lista de detalhada de todas as interagdes;

Lista de detalhada de todas as classificacoes;

Lista de detalhada de todas as pesquisas de satisfacao.

3.1. Emitindo relatorio - passo 01
Para emissao de relatérios, basta acessar a pagina do SAGU com seu login e senha
na aba QUALIDADE, acessar a incone com uma pasta nomeada de Relatérios,
conforme apresentado na imagem 01.
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Imagem 01: Acessando a aba dos relatérios
Ny Sistema Administrativo de Gestéo de Unidade - Sagu SUELINE SILVA DE SOUZA - Sai

Administragio EIRN Pigina inical |

AImoxarifado +

Empregado +| Sejabem vindo SUELINE SILVA DE SOUZA!
Por favor verifigue dados estio cometos:
e e ——— L ] sueline sowza@colaboradorembrapa.br Cargo NL
- Telefone (75) 3312-8051 Lotacdo SGP - Sefor de Gestao de Pessoas m ' LA a
. Celular (75) 99103-5609 Mascimento 17091985
- Matricula 000.001 sexo Feminino
CPF 02144158500 Sistema Administrativo de Gestéo de Unidade
Clique aqui para atualiza-jos!
Pesquisa de Satisfagdo:
k@dos:
MNenhum recado enconérado!
Arguivos
% “ # ' *
N Sisterna Administrativo
Administragio +
Almoxarifado +
Empregado +
Qualidade -
£ Dominios
[ chamades
M Relatorios
= "
| Servigos
® Copyright € 2012-2018 - Hiragi TI
Meu Perfil + Ayist: este programa de computador & protegide per dretes autorais. A reproduge ou disirbuigio nfo-sulorizada deste programa, ou quEKUEr parie dele, poderd resular e Severss punigdes Civs & ciminas.

Ao clicar em relatérios, o mediador (usuario), sera remetido as opc¢des de relatérios -
gualitativos ou quantitativos - conforme imagem 02.

Imagem 02: Opcdes de relatorios

h“. Sistema Administrativo de Gestio de Unidade - Sagu SUELINE SILVA DE SOUZA - So

Adminiatragio +[ 4 m

Amoxaritaso .

[—— . Sejabem vindo SUELINE SILVA DE SOUZA|
Por avor virlfque 8¢ seus dados estiio cometos.

|
Guakdade
E-mail sueline.souzag@colaborador embrapa br Caigo NI
1 Dambios [
Chamstia Talatone 75) 3312-0081 Lotaglo SGP - Setor de Gestlo de Pessoas -
Cotular (75 99103-8600 Nascimento  17/0W1985
Maticuta 000,001 o0 Faminino

= 02144160500 Sistema Administrativo de Gestio de Unidade

4o
Sistema Administrativo
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Almoxarifado +
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Qualidade -
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=| Qualitativos
=| Quantitativos
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3.2. Emitindo relatério - passo 02

Ao optar por relatérios Qualitativos, o mediador ira deparar-se com quatro
possibilidades j& apresentadas no inicio desta Instrucdo. Para emitir o relatorio
correspondente basta clicar no icone executar localizado ao lado direito da tela,
conforme exemplo apresentado na imagem 03.

Imagem 03: Exemplo de emisséo de relatdrio qualitativo

\, Sitema AdninistetiodeGestiodeUndade-Sau SUELIVE SLYA DE SOUZA - Sa

Administegio B s © )
Almoxarifado +
ualidade - Relatdrios Qualitativos
Empregado +
it [ A Retro bt
. )
3 Dontiss Lita d detalhada ds todos os chamados — é
ﬂ Chamados
E.‘ Relstorios @
Lista de etahada d todas s ieragfes @
= Quaiiafivos )
Il
B Senvipos Lista de defahada s todas as dlassifcaces @
)
Lista de defaiada d todss s pesquisas de safsfacio @

Ao clicar no icone do relatorio desejado uma planilha do Excel sera aberta com as
informacgdes solicitadas.

Procedimento semelhante ser4 adotado para emissdo de relatérios Quantitativos,
basta clicar na opcao referida, escolher o tipo de relatério desejado e clicar no icone
executar localizado ao lado direito da tela, conforme exemplo apresentado na imagem
04 e uma planilha do Excel sera aberta com as informagdes solicitadas.

Imagem 04: Exemplo de emissédo de relatério quantitativo

: N, Sstema Adrministratvo de Gestéo de Unidade -Sagu - SUELINE SILVA DE SOUZA - Sai

Administagéo 14| piginamical | Quaitativos * RECLC IS )
Almoxarifado +
ualidade - Relatorios Quantitativos
Empregado —
Qualidade " ﬂ Relatorio Executar
BDnm\'mns - j}
Totss porpo dz chamado —
Bﬁhamadns H @
Bﬂe\atﬂrms i}
= Cugltativs Totas por solctante @
1
E Senios Tits por o d clossifeacdo @
¥
it por resposta des perguntas da pesquia de satsfacd @
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3.3. Conhecendo as op¢des de relatérios
Os relatorios emitidos pelo Sagu podem ser qualitativos ou quantitativos e sdo
apresentados em formato de excel.

Quantitativos

¢ Totais por tipo de chamado - S&o apresentadas as seguintes informacoes: totais
por tipo de chamado; totais por situacdo de chamado (aberto, concluido pelo
representante, reaberto, etc); tipos de chamado por situacao.

e Totais por solicitante — S&8o apresentadas as seguintes informagfes totais por
solicitante; totais por setor; totais por solicitante e tipo de chamado; totais por setor
e tipo de chamado.

e Totais por tipo de classificacdo - S&o apresentadas informacdes com relacdo os
critérios avaliados (complexidade, gravidade, impacto, implicacdo na seguranca e
prioridade) com os respectivos niveis atribuidos (baixissimo, baixo, médio, alto e
altissimo).

e Totais por resposta das perguntas da pesquisa de satisfacdo - S&o apresentadas
0s totais das perguntas de avaliacdo e bem como das as avaliagoes.

Qualitativos
e Lista de detalhada de todos os chamados - Sdo apresentadas as seguintes
informagfes: numero do chamado, seu solicitante, o tipo de chamado, data da
abertura, a classificacdo atribuida pelo representante (reclamado), status do
chamado (situacdo) e informacbes sobre a pesquisa de satisfagdo acerca do
maodulo.
e Lista de detalhada de todas as interacbes - S&o apresentadas as seguintes
informagdes: numero do chamado, seu solicitante, o tipo de chamado, situacéo,
nome e as interacdes realizadas bem como as datas.
¢ Lista de detalhada de todas as classificacfes - Sdo apresentadas as seguintes
informagdes: numero do chamado, seu solicitante, o tipo de chamado, situacéo,
guem realizou a classificacdo, os critérios avaliados (complexidade, gravidade,
impacto, implicacdo na seguranca e prioridade) com o0s respectivos niveis
atribuidos (baixissimo, baixo, médio, alto e altissimo) e quando existente o0s
comentarios.
e Lista de detalhada de todas as pesquisas de satisfacdo - S40 apresentadas as
seguintes informagdes: numero do chamado, seu solicitante, o tipo de chamado,
data da abertura, situacdo, perguntas de avaliacao e as avaliagdes atribuidas bem
como comentarios quando existirem.
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4. REGISTROS

N&o se aplica ao documento

5. ANEXOS

N&o se aplica ao documento.

6. CICLO DE APROVACAO

Responsavel Funcéo Nome Assinatura Data
o Elaboracgéo Pesquisador/ . Conforme documento
3 Gilmar Souza impresso /T
o Supervisor do NDI | Santos
>
g_ Verificacao Conforme documento
< Chefe Adjunto de |Pedro Canna impresso I
() - ~ .
) Administragdo | Brazil Ramos
(=]
'8 Aprovacao Chefe Geral Alberto Duarte Conforme documento

Vilarinhos impresso I
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