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Manual do Registro de Incidentes 

Acesse o menu registro 

de incidentes e tenha 

acesso a tela de 

registro de incidentes. 

Nesta tela será possível 

registrar, consultar, 

direcionar e monitorar 

todas as ocorrências.   

Aqui você adiciona  novos 

registros de incidentes.

Registro de Incidentes
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Filtros 

são recursos feitos 

para facilitar a busca 

das ocorrência. Por 

isso, são oferecidos  

diversos conteúdos.

Regra 

Você poderá buscar registros passados no 

período de até 30 dias. Além de monitorar 

os status, classificação e prioridades.
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Filtros e Regras
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Depois de aplicar os filtros 

desejados,  será exibida uma lista de 

registros. Onde será disponibilizado 

um facilitador: É a soma de todos 

os dias que o registro está com a 

situação identificada.
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Lista de Resultados
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Não deixe de registrar as ocorrências 

diárias. Aproveite as opções em tela 

para realizar o seu registro. Descreva 

um breve texto na opção 'Descrição 

do Impacto', sinalize se na ocorrência 

houve impacto ou não e qual a 

classificação que você considera 

para esse registro.
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Adicionar Registros
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Anexos você poderá anexar arquivos 

referente às ocorrências. Será exibida 

uma relação de todas as extensões 

permitidas para envio do anexo. Após 

a escolha do anexo e "clicar " no botão 

adicionar o arquivo será enviando para 

o campo abaixo, vai  aparecer duas 

opções  "adicionar" ou "remover". 

Anexos
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Após o preencimento de todos os 

campos clique em 'SALVAR' para 

inclusão da ocorrência.

Uma tela surgirá com a menssagem 

"Registro incluído com sucesso!"

Sucesso
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Precisa alterar algum registro? 

Utilize a opção 'EDITAR' 

diponível na grid. Os campos 

que não são permitidos alterar 

estão desativados para manter 

a integridade do registro. 

Enquanto é possível alterar os 

demais campos.

Edição
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Novos campos serão aberto somente 
na edição.

• Queremos saber o andamento e a 
solução para cada ocorrência. 

• Descreva os campos com uma 
breve descrição dizendo sobre a 

solução corretiva imediata.  

• Qual foi a análise raiz do problema.  
 

• Qual foi a ação corretiva no  
final do processo.  

 
• Todo o procedimento foi eficiente.

• Faça uma avaliação da eficácia das 
ações corretivas.

Edição
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Durante a edição, será possível 
visualizar os anexo e até remove-los

Exclusão e Visualização de Arquivos
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Quando a escolha 
for por excluir o 

anexo vai aparecer   
a menssagem para 

confirmação da 
exclusão .
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Histórico
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Quer saber  tudo que aconteceu com 

uma ocorrência desde o registro?

Acesse o opção 'HISTÓRICO' que 

está disponível na grid . Lá você vai 

encontrar sobre a ocorrência.

Quando o registro selecionado não tiver histórico 

será exibida a seguinte menssagem:

"O incidente selecionado não possui histórico."
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Excluir Registros
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Caso precise excluir um registro habilite 
o registro desejado será pedido a sua 
senha que é a mesma senha usada para 
acessar o sistema  (V6) e confirme.
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Excluir Registros
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Você também pode habilitar 

mais de um registro para 

exclusão e poderá usar a opção 

'EXCLUIR REGISTRO'.

Será pedido a sua senha que é a 
mesma senha usada para acessar o 

sistema  (V6) e confirme.
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Exporta Registro
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Os registros poderão ser 

exportados em arquivos  

nos seguintes formatos:

Excel e PDF.
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