
MANUAL DE 
UTILIZAÇÃO



1. Aceder ao Link: 
https://checkit.trivalor.pt/

2. Preencher credenciais
• Utilizador Trivalor 

(@trivalor.pt)

• Password que se altera 
todos os meses 

ACESSO E LOGIN

https://checkit.trivalor.pt/


GESTOR
• Atribuir perfil ao Técnico

• Ver dashboard

• Criar e gerir categorias de questionários

• Criar e gerir tipos de questionários

• Criar questionários

• Planear uma inspeção

• Atribuir uma inspeção a um técnico

• Executar uma inspeção

• Criar planos de acompanhamento

• Aprovar as respostas aos PAs dados pelas Operações

• Ver relatório



NOTA: Para ter acesso ao Dashboard do Power BI necessita de ter uma licença E5



Inspeções (vista calendário)

1. Pode ser consultado por 
Mês, Semana ou Dia

2. Recuar ou avançar nos 
meses 

3. Aceder a uma inspeção 
clicando num dos retângulos 
com a inspeção; 

4. Planear ou criar uma nova 
inspeção

5. Alterar a vista de calendário 
para uma vista em lista das 
inspeções

1
2

3

45



Inspeções (vista lista)

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

1. Cada coluna pode ser 
ordenada 

2. Utilizar barra de 
pesquisa para filtrar a 
informação

3. Estado atual da 
inspeção 

4. Nome da unidade e 
questionário em 
causa 

5. Técnico que realizou a 
inspeção 

6. Se alguém está a 
utilizar neste 
momento a inspeção 
(cadeado bloqueado 
em caso afirmativo)

1

2

3
4

5 6



Tipos de Estados

Estado Descrição
Planeada Após o gestor/técnico agendar uma inspeção para futuro

Em Execução Após o início da execução da inspeção e após clicar em “guardar”

PARA resposta de PA Após o técnico submeter inspeção com PAs para RU responder. No caso de ser uma inspeção que 
nome indique (S/RU) é o GO que deve responder.

EM resposta de PA Após RU/GO (consoante o mencionado acima) iniciarem o processo de resposta aos PAs

Em aprovação de PA GO Após RU enviar as respostas aos PAs para aprovação do GO

Em aprovação de PA Após GO enviar as respostas aos PAs para aprovação do técnico

Rejeitada de PA Após o técnico rejeitar as respostas aos PA enviadas pelo RU/GO

Submetida Após o técnico enviar a inspeção ao GO/DO sem necessidade de resposta de PAs (p.e.100%)

Fechada Após envio do relatório para o cliente ou por indicação do GO/DO como terminada



Questionários

1. Cada coluna pode ser 
ordenada 

2. Nome do questionário
3. Tipo atribuído com 

base no separador 
dos tipos 

4. Se está ativo ou 
inativo

5. Versão e codificação 
do questionário

6. Criar novo 
questionário

7. Pesquisar por uma 
informação concreta

1

7

3
2 4

5

6



Novo 
Questionário

1. Atribuir nome
2. Atribuir tipo e categoria
3. Versão e codificação do questionário (se já existir um questionário com o mesmo nome a mesma versão não deixa gravar)
4. Colocar um dos 3 estados possíveis (quando selecionado o estado ativo é visível para todos os utilizadores)
5. Se pretende ter PAs ou não 
6. A partir de que nível da hierarquia é poderá ser possível responder aos PAs (p.e. RU) 
7. Se vai ter a opção de envio para o cliente ou não 
8. No caso de enviar a partir de que nível da hierarquia poderá enviar
9. Se inclui o campo da responsabilidade do cliente em cada um dos pontos do questionário

1

6

32

7 9

4

5 8



Novo Questionário

NOTAS: 
• Devem ser criados os 

módulos. Depois os 
separadores dentro dos 
módulos. E por último as 
questões dentro dos 
separadores, sempre com 
a mesma lógica; 

• O tooltip é uma 
mensagem que surgirá ao 
passar o rato por cima do 
ícone da informação ao 
realizar a inspeção.

• Para submeter todas as 
colunas onde está a 
palavra ponderador têm 
de estar 100/100 caso 
contrário irá faltar 
pontuação ao questionário

1

6

2

7 95



Cópia Questionário a partir de um já existente

NOTAS: 

• A cópia só é possível 
alterando a versão e o 
nome do questionário 
para assegurar que não há 
repetições; 

• É importante verificar se o 
estado está “activo” para 
ficar disponível para todos 
os utilizadores; 

• O passo final é clicar em 
“guardar”.



Tipificação 1. É possível ativar ou desativar uma categoria ou tipo; 

2. Para criar deve clicar nos botões verdes correspondentes 

3. Indicar o nome e guardar para salvar

1 3

2

2

3



Utilizadores 
1. Pesquisar por qualquer coluna 

para filtrar pelo utilizador 
correspondente 

2. Para o utilizador aparecer 
nesta listagem já teve de fazer 
login no sistema pelo menos 
uma vez – caso contrário não 
surge na listagem; 

3. Caso seja um utilizador das 
Operações todos os dados são 
introduzidos 
automaticamente a partir da 
informação existente em SAP; 

4. No caso de serem do 
DSA/DQAS ao fazerem login a 
1ª vez é necessário que o 
Gestor clique sobre o 
utilizador e lhe atribua o 
perfil. Pode ainda alterar a 
zona de atuação (podendo 
atribuir mais que uma zona 
desde que dentro da sua 
empresa); 

NOME NOME NOME      NOMENOME@PO.GERTAL.PT

NOME NOME NOME      NOMENOME@PO.ITAU.PT

NOME NOME NOME      NOMENOME@LX.ITAU.PT

NOME NOME NOME      NOMENOME@LX.GERTAL.PT

160S

110S

160N

110N

nome@trivalor.pt

nome@trivalor.pt

nome@trivalor.pt

nome@trivalor.pt

Técnico

1

4

5
NOME NOME NOME NOMENOME@PO.GERTAL.PT



TÉCNICO
• Ver dashboard

• Planear uma inspeção

• Executar uma inspeção

• Criar planos de acompanhamento

• Aprovar as respostas aos PAs dados pelas Operações 

• Ver relatório



NOTA: Para ter acesso ao Dashboard do Power BI necessita de ter uma licença E5



Inspeções (vista calendário)

1. Pode ser consultado por 
Mês, Semana ou Dia

2. Recuar ou avançar nos 
meses 

3. Aceder a uma inspeção 
clicando num dos retângulos 
com a inspeção; 

4. Planear ou criar uma nova 
inspeção

5. Alterar a vista de calendário 
para uma vista em lista das 
inspeções

1
2

3

45



Inspeções (vista lista)

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

1. Cada coluna pode ser 
ordenada 

2. Utilizar barra de 
pesquisa para filtrar a 
informação

3. Estado atual da 
inspeção 

4. Nome da unidade e 
questionário em 
causa 

5. Técnico que realizou a 
inspeção 

6. Se alguém está a 
utilizar neste 
momento a inspeção 
(cadeado bloqueado 
em caso afirmativo)

1

2

3
4

5 6



Tipos de Estados

Estado Descrição
Planeada Após o gestor/técnico agendar uma inspeção para futuro

Em Execução Após o início da execução da inspeção e após clicar em “guardar”

PARA resposta de PA Após o técnico submeter inspeção com PAs para RU responder. No caso de ser uma inspeção que 
nome indique (S/RU) é o GO que deve responder.

EM resposta de PA Após RU/GO (consoante o mencionado acima) iniciarem o processo de resposta aos PAs

Em aprovação de PA GO Após RU enviar as respostas aos PAs para aprovação do GO

Em aprovação de PA Após GO enviar as respostas aos PAs para aprovação do técnico

Rejeitada de PA Após o técnico rejeitar as respostas aos PA enviadas pelo RU/GO

Submetida Após o técnico enviar a inspeção ao GO/DO sem necessidade de resposta de PAs (p.e.100%)

Fechada Após envio do relatório para o cliente ou por indicação do GO/DO como terminada



Criar Inspeção
Devem ser selecionados os campos: data, questionário e cc. Ao selecionar o cc todos 
os campos sombreados são preenchidos consoante a informação que consta e em 
SAP e o match com os colaboradores que já têm perfil. Caso não consiga fazer match 
o campo número ficará em branco. Se a estrutura da unidade não estiver correta é 
possível alterar para a pessoa correta dentro da lista de utilizadores. 

O campo Notas poderá servir como lembrete no momento de realização da inspeção. P.e. agendar uma próxima visita e deixar 
uma nota para algo importante a verificar nesse momento. Este campo não é visível no relatório – é apenas interno



Após o preenchimento prévio dos dados tem 3 opções: 
• Sair sem gravar 
• “guardar” e a inspeção ficará como planeada; 
• “guardar e executar” a inspeção poderá ser respondida. 

Até ao momento da submissão: 
• todos os campos das questões e os sombreados do slide anterior poderão ser 

alterados
• a inspeção poderá ser eliminada

Criar Inspeção – Próximos Passos



Execução da Inspeção
NOTAS: 
• À medida que vai respondendo 

as questões vão ficando a verde. 
Caso exista alguma amarela terá 
de a responder para poder 
submeter a inspeção;

• Sempre que é selecionado o 
tipo de resposta “Não 
Conforme” (NC) ou “Sujeito a 
Melhoria” (SM) é necessário 
elaborar um Plano de 
Acompanhamento (PA);

• Caso a NC já tenha ocorrido na 
última inspeção do mesmo cc
surge um sinal de perigo na 
questão a alertar que é 
recorrente. 

• Surgem umas setas a verde e a 
vermelho se tiver melhorado ou 
piorado (respetivamente) face 
ao último relatório. 

• Antes de submeter é importante 
descarregar o relatório e ver 
está de acordo com o que 
necessitavam, visto que após a 
submissão já não podem ser 
alterados os pontos.



RU
• Consultar Inspeções

• Responder a planos de acompanhamento enviados pelo técnico



Aceder à Inspeção

Podem aceder à inspeção a partir do link que recebem no e-mail ou clicando na linha 
correspondente à inspeção.



Tipos de Estados

Estado Descrição
Planeada Após o gestor/técnico agendar uma inspeção para futuro

Em Execução Após o início da execução da inspeção e após clicar em “guardar”

PARA resposta de PA Após o técnico submeter inspeção com PAs para RU responder. No caso de ser uma inspeção que 
nome indique (S/RU) é o GO que deve responder.

EM resposta de PA Após RU/GO (consoante o mencionado acima) iniciarem o processo de resposta aos PAs

Em aprovação de PA GO Após RU enviar as respostas aos PAs para aprovação do GO

Em aprovação de PA Após GO enviar as respostas aos PAs para aprovação do técnico

Rejeitada de PA Após o técnico rejeitar as respostas aos PA enviadas pelo RU/GO

Submetida Após o técnico enviar a inspeção ao GO/DO sem necessidade de resposta de PAs (p.e.100%)

Fechada Após envio do relatório para o cliente ou por indicação do GO/DO como terminada



Responder PAs

2 1

1. Consultar relatório 

2. Clicar no 
separador Planos 
de 
Acompanhamento 
para ver todas as 
“Não 
Conformidades” 
ou “Sugestões de 
Melhoria” que têm 
de ser tratadas; 

3. Verificar se 
melhorou ou 
piorou face ao 
último relatório 
(seta verde e seta 
vermelha 
respetivamente).

3



Responder PAs

2

1

1. Clicar para abrir a 
questão “NC” ou 
“SM”; 

2. Consultar as 
observações escritas 
pelo técnico; 

3. Clicar no botão “Nova 
Sugestão” senão 
concordar com a 
sugestão dada pelo 
técnico OU clicar no 
botão “Aceitar” se 
concordar com a 
sugestão dada pelo 
técnico.

3



Clicando no botão histórico do exposto no slide anterior conseguem ver tudo o que já foi feito naquele ponto. 

Responder Pas - Histórico de Resposta PAs



1. Preencher nova 
sugestão; 

2. Adicionar a nova 
data de 
implementação;

3. Alterar o estado ou 
a prioridade caso se 
aplique; 

4. Opção de escrever 
comentário e pode 
adicionar uma 
fotografia. 

5. Clicar “guardar” 
para atualizar a 
informação

Responder PAs – Nova Sugestão

21

3 4



1. Escrever um 
comentário (campo 
opcional exceto 
quando se seleciona 
o estado “Não 
aplicável”).

2. Alterar o estado ou a 
prioridade caso se 
aplique; 

3. Adicionar a data em 
que foi 
implementado ou 
que se iniciou a 
implementação

4. Pode adicionar uma 
fotografia. 

5. Clicar “gravar” para 
atualizar a 
informação

Responder PAs – Aceitar

2

1

3 4



Caso se tenha engano é possível editar o que escreveu até ao momento de submissão através do botão editar.

Responder PAs



GO
• Consultar Inspeções

• Aprovar respostas a PA enviados pelo RU

• Responder a planos de acompanhamento enviados pelo técnico.

• Selecionar questões da responsabilidade do cliente

• Enviar relatórios ao cliente

• Fechar inspeção



Aceder à Inspeção

Podem aceder à inspeção a partir do link que recebem no e-mail ou clicando na linha 
correspondente à inspeção.



Tipos de Estados

Estado Descrição
Planeada Após o gestor/técnico agendar uma inspeção para futuro

Em Execução Após o início da execução da inspeção e após clicar em “guardar”

PARA resposta de PA Após o técnico submeter inspeção com PAs para RU responder. No caso de ser uma inspeção que 
nome indique (S/RU) é o GO que deve responder.

EM resposta de PA Após RU/GO (consoante o mencionado acima) iniciarem o processo de resposta aos PAs

Em aprovação de PA GO Após RU enviar as respostas aos PAs para aprovação do GO

Em aprovação de PA Após GO enviar as respostas aos PAs para aprovação do técnico

Rejeitada de PA Após o técnico rejeitar as respostas aos PA enviadas pelo RU/GO

Submetida Após o técnico enviar a inspeção ao GO/DO sem necessidade de resposta de PAs (p.e.100%)

Fechada Após envio do relatório para o cliente ou por indicação do GO/DO como terminada



Responder PAs

2 1

1. Consultar relatório 

2. Clicar no 
separador Planos 
de 
Acompanhamento 
para ver todas as 
“Não 
Conformidades” 
ou “Sugestões de 
Melhoria” que têm 
de ser tratadas; 

3. Verificar se 
melhorou ou 
piorou face ao 
último relatório 
(seta verde e seta 
vermelha 
respetivamente).

3



Responder PAs

2

1

1. Clicar para abrir a questão 
“NC” ou “SM”; 

2. Consultar as observações 
escritas pelo técnico; 

3. Clicar no botão “Nova 
Sugestão” senão 
concordar com a sugestão 
dada pelo técnico OU 
clicar no botão “Aceitar” 
se concordar com a 
sugestão dada pelo 
técnico.

4. Antes de submeter todos 
os pontos devem estar no 
estado Implementado, Em 
implementação ou no 
estado “Não aplicável” 
sendo que neste último 
terá de existir uma 
justificação no comentário

3

4



Clicando no botão histórico do exposto no slide anterior conseguem ver tudo o que já foi feito naquele ponto. 

Responder Pas - Histórico de Resposta PAs



1. Preencher nova 
sugestão; 

2. Adicionar a nova 
data de 
implementação;

3. Alterar o estado ou 
a prioridade caso se 
aplique; 

4. Opção de escrever 
comentário e pode 
adicionar uma 
fotografia. 

5. Clicar “guardar” 
para atualizar a 
informação

Responder PAs – Não Aceitar

21

3 4



1. Escrever um comentário (campo opcional exceto quando se seleciona o estado “Não aplicável”).
2. Alterar o estado ou a prioridade caso se aplique; 
3. Adicionar a data em que foi implementado ou que se iniciou a implementação
4. Pode adicionar uma fotografia. 
5. Clicar “gravar” para atualizar a informação

Responder PAs – Aceitar

2

1

3 4

5



Depois é possível editar após “gravar”.

Responder PAs



Caso o relatório seja uma 
Técnico Funcional após a 
validação do técnico de 
todas as sugestões dadas 
volta ao GO ou DO 
dependendo da 
parametrização para 
escolherem se pretendem 
enviar para o cliente ou 
não. 
Antes de enviar é possível 
selecionar quais os pontos 
que são Responsabilidade 
do Cliente ou não.  

Após Técnico Validar a Implementação



Quando já tiver todos os 
pontos bem classificados 
poderá selecionar uma das 3 
opções: 
1. Fechar a Inspeção e fica 

no estado “Fechada” e 
não segue relatório para 
o cliente; 

2. Enviar o relatório 
completo para o cliente e 
a inspeção fica 
“Fechada”; 

3. Enviar o relatório com 
questões da 
responsabilidade de 
cliente onde seguem 
apenas os pontos que 
têm a checkbox acima 
preenchida

Após Técnico Validar a Implementação

21 3



1. Inserir e-mail cliente;
2. Pode alterar alguma parte 

no texto que já aparece 
por defeito;

3. Acrescentar os e-mails que 
pretenderem colocar em 
cc (devem colocar o e-mail 
dar “Enter” e acrescentar 
um visto para ser 
considerado em cc)

4. Clicar em “Enviar”

Enviar Relatório Completo

2

1

3



1. Inserir e-mail cliente;
2. Pode alterar alguma parte 

no texto que já aparece 
por defeito;

3. Acrescentar os e-mails que 
pretenderem colocar em 
cc (devem colocar o e-mail 
dar “Enter” e acrescentar 
um visto para ser 
considerado em cc)

4. Clicar em “Enviar”

Enviar Relatório com questões da Responsabilidade do Cliente

2

1

3



DO
• Selecionar questões da responsabilidade do cliente

• Enviar relatórios ao cliente

• Fechar inspeção



Caso o relatório seja uma 
Técnico Funcional após a 
validação do técnico de 
todas as sugestões dadas 
volta ao GO ou DO 
dependendo da 
parametrização para 
escolherem se pretendem 
enviar para o cliente ou 
não. 
Antes de enviar é possível 
selecionar quais os 
pontos que são 
Responsabilidade do 
Cliente ou não.  

Após Técnico Validar a Implementação



Quando já tiver todos os 
pontos bem classificados 
poderá selecionar uma das 3 
opções: 
1. Fechar a Inspeção e fica 

no estado “Fechada” e 
não segue relatório para 
o cliente; 

2. Enviar o relatório 
completo para o cliente e 
a inspeção fica 
“Fechada”; 

3. Enviar o relatório com 
questões da 
responsabilidade de 
cliente onde seguem 
apenas os pontos que 
têm a checkbox acima 
preenchida

Após Técnico Validar a Implementação

21 3



1. Inserir e-mail cliente;
2. Pode alterar alguma parte 

no texto que já aparece 
por defeito;

3. Acrescentar os e-mails que 
pretenderem colocar em 
cc (devem colocar o e-mail 
dar “Enter” e acrescentar 
um visto para ser 
considerado em cc)

4. Clicar em “Enviar”

Enviar Relatório Completo

2

1

3



1. Inserir e-mail cliente;
2. Pode alterar alguma parte 

no texto que já aparece 
por defeito;

3. Acrescentar os e-mails que 
pretenderem colocar em 
cc (devem colocar o e-mail 
dar “Enter” e acrescentar 
um visto para ser 
considerado em cc)

4. Clicar em “Enviar”

Enviar Relatório com questões da Responsabilidade do Cliente

2

1

3
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