CRO —

MANUAL DE
UTILIZAGAO

EMPRESA
DE PESQUISA

SUMARIO

1 CONCEItOS GEIAIS......cevviiieeeeecieie et e e e e e e e e e e e
2 Tela IniGial:smss s s s R S
3 Tela Baneipal s mmrnnmmm s am s s s e e e ey
Y= Yo (o Jl = (o] (=] (o USSP RPRTR
4:1 Projeltmsensunsmmmmns s e R

4:2 Cadastro Projefo «... s s o

4.3 Cadastro GrUPO.........cceoiuuieeeeiiee e et e e et e e et e e et e e e e e e e e e s anseeeeeennaeeeas

5 Sega0: GErenCiamento ..........ccccuuiiieeeiiiiiieee et e e
5.1 Alteragao de SeNNa..........ooiiiiiiiiiiiee e

5.2 Cadastro de EmMpPresa:.......ciummmnnnsmnmmnnnsasin

5.3 Histérico de Remessas Fechadas............coceeiiiiiiiiiiiiiciieeeeee

6 SeCa0: RelatOrio .......ovviiiiieee e
ST e 6= T3 (o [0 = | (o1 - MU S USRS TR RO P VO USRS DO

6.2 Grupos por ClIentes ...y sy i

6.3 GrUpPOS POI PrOJELOS. .. .eeeiiiiieeeiiiee ettt e e et ee e e e e e st ee e e e e e e eeeenneeaennns

6.4 Relatorio do Cliente............cccoiiiiiiiiieienie et

7 SeCA0: CaASIIO ....veviiiieeeecieee e
il USUANO e s e s T T

T2 IRECIMIAAON wurcicsscrmimmmmmummens s o o S s

Av. Nove de Julho, 4865 - ¢j. 32A
CEP.: 01407-200 - Jd. Paulista - Sao Paulo/SP
\___’ Fone: (11) 3078.7744 - Fax: (1) 3168.2026

associagdo brasileira de empresas de pesquisa www.abep.org



O CRQ é um sistema de controle de qualidade utilizado na etapa de recrutamento de
estudos de natureza qualitativa. Ele é um banco de dados que tem como principal
objetivo fornecer informacgdes de candidatos, a respeito de suas participacdes em
pesquisa. Com isso, é possivel identificar o volume e periodicidade de participagdo por
candidato e levantar informacgdes inconsistentes como dados de documentos e outros.
Em funcionamento desde 1994, até agosto e 2013 possuia cerca de 3.000.000 de registros de
candidatos e respondentes de pesquisa, nimero que continua crescendo.

A nova versao do CRQ permite o acesso diferenciado das Empresas de Pesquisa,
além de uma melhor visualiza¢ado, inova¢ao do layout e aumento da segurancga através
de acesso via https, navegacdo sem pop-up, e impossibilidade de acesso simultaneo
com o mesmo login. As empresas de pesquisa poderdo realizar as consultas ao CRQ
normalmente e ainda contardao com a opgao de criar projetos e grupos para empresas
de recrutamento terceirizadas gratuitamente, podendo monitorar as consultas
realizadas por elas através do seu login.

Projetos poderdo ser criados e subdivididos em grupos (como no exemplo
abaixo) e destinados a diferentes empresas ou setores de recrutamento. Dessa forma,
as empresas de pesquisa terdo acesso completo aos dados de seus projetos, realizados
pelas empresas de recrutamento, inclusive aos dados de contato e identificacdo dos
respondentes.

Outra vantagem é a possibilidade da Empresa de Pesquisa emitir Certificados
para o Cliente englobando todo o projeto, inclusive se o recrutamento for realizado
por diversas empresas.



EXEMPLO

PROJETO: Monitoramento pela Empresa de Pesquisa de
SABAO EM PO todos os grupos.
GRUPO: Consultas realizadas pela
e
SABAO EM PO - SAO PAULO Empresa de Recrutamento A

GRUPO: Consultas realizadas pela
SABAO EM PO - RIO DE JANEIRO ——— > E e 2 F
mpresa de Recrutamento B

GRUPO: 2
SABAO EM PO - BELOHORIZONTE > | Consultas realizadas pela
Empresa de Recrutamento C

Para fazer consultas no CRQ, é obrigatério abrir um grupo, que pode ou nado ser
vinculada a um projeto aberto por uma empresa de pesquisa. Na abertura do grupo, é
necessario preencher um cadastro selecionando a empresa para quem o grupo esta
sendo direcionado, nome do projeto, estado, metodologia, assunto, classe econémica,
contratante, e nome dos usuarios do CRQ que terdo acesso a aquele grupo. Caso a
empresa de pesquisa ndo tenha todas as informacdes, podera deixar parte dos

cadastros em branco para serem preenchidas pela empresa que fara o grupo.

Ao criar um grupo para uma empresa de recrutamento, um e-mail sera
automaticamente direcionado ao responsavel dessa empresa, avisando que um novo
grupo foi direcionado para ele. O responsavel devera entrar no CRQ e aceitar o grupo
para dar inicio as consultas. No momento em que a empresa de recrutamento aceita
ou finaliza o cadastro de determinado grupo, a empresa de pesquisa recebe um e-mail
informando que o grupo foi aceito. A empresa de pesquisa podera visualizar todos os
projetos criados, inclusive o andamento e as consultas dos grupos abertos para outras
empresas.

A seguir, veja o passo a passo e as funcionalidades de cada tela do CRQ.

OBS: Informacgdes de contratante preenchidas pela empresa de pesquisa, ndo serao
exibidas para as empresas de recrutamento.

A tela inicial possui algumas areas comuns para todos os usuarios:

- Menu lateral, com informacgdes sobre o CRQ, e documentos Uteis, disponiveis para
visualizacdo ou download;

- Area de Login, para que 0s usuarios possam se autenticar no sistema e ter acesso as
funcionalidades especificas;

- Botdo ou link “Seja um usuario”, exibe informagdes para empresas que queiram se
tornar usudrios do CRQ.



m Usuério Senha

Criado em 1994 pela ABEP, 0 CRQ ¢ hoje uma ferramenta indispensavel para garantir a qualidade do recrutamento.

Baseado em um cadastro nacional, com mais de 1 milhdo e 300 mil registros de respondentes de pesquisa qualitativa, seu principal
objetivo é evitar o participante freqiente. Os dados sao atualizados em tempo real e via internet, permitindo o uso de qualquer lugar a
qualquer tempo, basta um computador ligado a internet. O CRQ faz parte dos Padrées de Qualidade ABEP, e deve ser utilizado em
todos os processos de recrutamento.

Documentos Uteis

Pesquisa de Mercado é uma atividade essencialmente ética e exige rigor em todos os processos e procedimentos.

Qualquer profissional de pesquisa deve estar ciente e comprometido com este comportamento.

0 processo de buscar e encontrar respondentes, dentro de filtros acordados e estabelecidos, conhecido como Recrutamento,
possui importancia fundamental na qualidade de uma pesquisa. Somente um Recrutamento ético e fidedigno garante que estejam
sendo ouvidas as pessoas corretas, que 0 publico alvo i uma garantia de colher as melhores opinides.
Ou seja, 0 Recrutamento tem o poder de interferir no resultado de uma pesquisa.

A empresa de Recrutamento é responsavel nao apenas pela qualidade dos participantes e das suas fichas, mas também pela
qualidade de sua equipe de Recrutadores, seja ela com vinculo formal ou temporario

Fale Conosco
Como vocé sabe, este é um canal de comunicac¢do entre o usuario comum e a ABEP,
para envio de duvidas ou informacdes sem estar autenticado no sistema.

Documentos Uteis

Lista de documentos Uteis para usuarios que desejam consultar informagdes no CRQ,
sem precisar estar autenticado no sistema. Para isso, vocé devera entrar em “Seja um
Usuario”(botdo situado no topo da pagina) e 1a estardo disponiveis detalhes
importantes a respeito de seu cadastramento no sistema.

Login

Area responsdvel pela autenticacdo do usuario no sistema. Quando o usudrio esquecer
sua senha, basta clicar no link “Esqueceu a senha?”. Um e-mail serd enviado ao usuario
com uma nova senha de acesso, a senha anterior ndo existird mais.

Apds a autenticacdo (entrada no sistema) da empresa de pesquisa, a tela principal sera
exibida conforme abaixo:



Bem-vindo ao CRQ

Sua ferramenta indispensavel para garantir a qualidade do recrutamento.
|;_J ﬂ Criagdo de projetos, grupos e realizagio de consultas
ﬁ Gerencie informagdes do sistema através deste topico
\J’ﬂ L Lista de relatorios para seu gerenciamento
4 ; Cadastro de informagoes gerais para o sistema

Usuario
Na parte superior esquerda da tela, na barra de informacgdes é exibido o nome
do usudrio autenticado no sistema.

Tempo de encerramento da sessao

Na parte superior direita da tela, na barra de informacdes é exibido o tempo
em que o sistema ainda pode ficar ativo, qualquer a¢do praticada no CRQ,
reinicia o contador. Quando o contador chegar em 00:00, o sistema
automaticamente sera finalizado e o usudrio necessitara de uma nova
autenticacdo. Essa é uma das medidas de seguranca do CRQ, para que o
usuario ndo corra o risco de deixar sua se¢do aberta e vulneravel. Também nao
é possivel estar autenticado em mais de uma maquina no sistema. Caso o
usuario deixe o sistema sem clicar no botdo “Sair”, o sistema ficard ativo até
gue o contador chegue a zero.

Botao Sair

Na parte superior direita da pagina é exibido o botdo Quando o usuario
encerrar as atividades no sistema e quiser finaliza-lo, basta clicar no botao.
Atencdo: E importante ressaltar que esse bot3o encerra a utilizacdo do sistema,
se a pagina for fechada sem o clique nesse botdo, o sistema ainda ficard ativo
até que o contador chegue a zero.



Menu lateral

No menu lateral estdo as secdes com todas as funcionalidades disponiveis para
utilizagao do usuario.Também continua sendo exibidos os documentos uteis
disponiveis para todos os usudrios do sistema.

icones internos (Projeto/Gerenciamento/Relatérios/Cadastro)

Os icones internos s6 serdao exibidos na pagina principal e servem como atalho
para as funcionalidades, representam as mesmas se¢des exibidas no menu
lateral (Vide item “Menu Lateral”).

Documentos Uteis

Nessa se¢do podem ser criados projetos para reunir os grupos de determinada pesquisa e
destina-los as empresas de recrutamento, criar grupos, e verificar o andamento dos grupos

e suas consultas. Apds entrar nessa secdo, é exibida a tela de projetos onde é possivel verificar
todos os grupos da empresa, o menu lateral fica com as funcionalidades da secdo e

com a opgao de voltar para a tela principal. Os documentos Uteis continuam sendo exibidos
em todas as paginas do sistema.

Nessa tela, é possivel visualizar todos os grupos em andamento e as consultas realizadas para
cada grupo até o momento, basta clicar em cima do nome do grupo.



Clique no GRUPO desejado para fazer consultas

Fechados Novos

Na tela existem filtros para localizagdo mais rdpida de determinado grupo, basta
preenché-los e clicar em para realizar a busca.
4

Existem 3 dreas para divisdo de grupos na tela, sdo elas: “Em Andamento”, “Fechados’
e “Novos”.

Fechados Novos

Projeto Teste Empresa de Pesquisa A-B Cliente Teste 21/08 31/08 0 0

Na aba de grupos “Em Andamento” estdo todos os grupos em que as empresas de
recrutamento estao trabalhando fazendo as consultas.

Para que o grupo passe da aba “Novos” para "Em Andamento”, a empresa de
recrutamento devera entrar no grupo, completar as informacodes faltantes (caso haja),
e ACEITAR o grupo.

Assim que o grupo for aceito pela empresa a quem o grupo foi direcionado, passara
para tela “Em andamento”, e a empresa poderd dar inicio as consultas.

Na tela “Em andamento” sdo exibidos os dados do grupo, onde:

O Status significa a situacdo do grupo em relacdo a data de término da inclusao.
Existe um link no nome do grupo, que direciona o usuario a area de consultas. Nesse
local, todas as consultas efetuadas no grupo podem ser visualizadas, de acordo com a
imagem abaixo:



Home > Projeto

Projeto Teste Empresa de Pesquisa:

Assunto: Software; Aplicativos: Responsavel: Usudrio de
Jogos Empresa de Pe CPF do recrutador:
Periodo: 21/08/2013 Classe Econdémic: B
31/08/2013 Contratante: Nome do Cliente
Metodologia: DGR - Discussio
em Grupo
Nome: Fone: CPF: CEP:
DI: Sexo: ® Masculing Data de nascimento:
RG: AC [ow)
¥ ¥ Feminino &
Enviar e-mail: =) Imprimir selecionados: Incluir todas

Na aba ”Fechados”, estdo todos os grupos realizados que ja foram finalizados.

Nessa area é possivel obter um relatdrio geral do grupo, basta clicar sobre o nome do
grupo e a pagina com as consultas sera aberta, sendo gerado um relatdério
automaticamente.

Em Andamento Novos

Projeto Teste Empresa de A-B  ClienteTeste 19/08 19/09
Pesquisa

Projeto Teste Empresa
Pesquisa A-B liente Y 21/08 05/10 1 1

Na aba de grupos ”Novos” estdo todos os grupos em que o cadastro ainda ndo foi
finalizado ou aceito pela empresa de recrutamento. Nessa area, ao clicar sobre o nome
do grupo, a pdagina de cadastro de grupo é aberta para visualiza¢ao dos dados ja
cadastrados. Em alguns casos, o cadastro pode nao ter sido completado pela empresa
de pesquisa, e caberad a empresa que recebeu o projeto terminar de fazé-lo.

Em Andamento Fechados

Projeto Teste Empresa de Pesquisa
Projeto Teste Empresa de Pesquisa

Projeto Teste Empresa de Pesquisa



Nessa tela, vocé podera criar um projeto, onde basta inserir o nome do Projeto, e
optar por permitir ou ndo a criagdo de outros grupos pelas empresas de recrutamento
no mesmo projeto.

Nome:

L Permite a criagdo de grupos pelas Empresas Recrutadoras

L4 Ativo

Tela responsavel pelo cadastro dos grupos no sistema. Quando um grupo é
cadastrado, é necessario selecionar para quem sera destinado: podera ser para a
prépria empresa ou para uma empresa de recrutamento listada. Um grupo pode ou
ndo estar vinculada a um projeto. A selecdo do projeto ndo é obrigatdria, caso ndo
gueira selecionar um projeto, basta permanecer na tela a op¢ao “selecione”.

O cadastro de grupo é subdividido em 3 partes: Dados do grupo, Dados do contratante
e Autorizacdes. Os dados do grupo sdo:

Projeto Empresa de Recrutamento
Nome

Estado Cidade Metodologia

v - -

Assunto Assunto Relacionado

LI crianca (Menor de 18 anas)

Classe Econdmica
A 8 Eic o e

Usuério Responsavel



Onde é possivel escolher o projeto a qual o grupo pertence, a empresa de
recrutamento, ao qual sera destinado nome, localidade, metodologia, assunto, classe
econdmica e o usudrio responsdavel pelo grupo (Preenchido de acordo com a empresa
de recrutamento selecionada). Os dados do contratante s3o:

Contratante

Cliente Responsavel

v

E-mail Responsavel

LI Recrutamento com listagem ( DI Obrigatério apenas no momento de incluséo )

Ao selecionar “recrutamento com listagem” sera cobrada a taxa adicional de { 0 } em cada nome consultado

Nessa area, caso necessario, devem ser inseridos os dados do contratante, é
importante ressaltar que as empresas de recrutamento ndo terdo acesso a essas
informacoes.

A area de autorizacdo exibira todos os usudrios da empresa de recrutamento
selecionada, o usuario escolhera o tipo de permissao que cada um tera. Quando um
usuario tiver apenas com permissao de leitura, o mesmo nado conseguira fazer
consultas, apenas vera as informacgdes, sem poder altera-las. Quando tiver com
permissao para inclusdo, o usudrio terd acesso a funcionalidade de consulta e podera
incluir as mesmas nos grupos.

Antonio

Estudo de Pesqui

Para editar um grupo existente, basta selecionar os filtros desejados e clicar no botao
buscar. Uma lista sera exibida e ao clicar sobre a linha desejada da listagem, os dados
do grupo serdo carregados na tela, para alteracdao. Um grupo nao precisa ser
preenchido totalmente. Os dados que o usudrio deixar em branco, poderao ser
preenchidos posteriormente pela empresa de recrutamento. Caso todos os dados
tenham sido preenchidos, cabera a empresa de recrutamento apenas aceitar o grupo
para que o mesmo entre na area de grupos em andamento, enquanto isso ele ficard
em grupos novos.

10



Nessa se¢cdo podem ser gerenciados os dados da empresa, também é possivel
visualizar o histdrico de faturas pagas. Apds entrar nessa se¢ao o menu lateral fica com
as funcionalidades da secdo e com a op¢ao de voltar para a tela principal. Os
documentos Uteis continuam sendo exibidos em todas as paginas do sistema.

A tela é utilizada para alteragdo da senha do usuario autenticado, apés o
preenchimento dos campos, a senha é alterada e na préoxima autenticacao ja devera

ser utilizada.

Home > Gerenciamento

Nova Senha Confirmar Nova Senha

Nessa area sdo exibidos os dados da empresa para alteracdo no cadastro. Podem ser
alterados os dados do cadastro, como: dados da empresa, endereco para
correspondéncia, endereco de faturamento, dados do responsavel financeiro e dados

do responsavel.

Exibe todas as faturas pagas pela empresa até o momento. E utilizado como histérico
das faturas geradas, com data de vencimento e data de pagamento.

11



Nessa secdo podem ser exibidos relatdrios relacionados aos projetos e grupos
realizados. Apds entrar nessa se¢ao, o menu lateral fica com as funcionalidades da
secdo e com a opc¢ao de voltar para a tela principal. Os documentos Uteis continuam
sendo exibidos em todas as paginas do sistema.

O relatério de candidatos exibe todos os candidatos de acordo com as opgdes
selecionadas, os filtros disponiveis sdao: Projeto, Grupo, Usudrio, Cliente e Data. De
acordo com o que for selecionado nos primeiros campos, os demais vao sendo
preenchidos, por exemplo: ao preencher o projeto, serao exibidos os grupos daquele
projeto. Ao preencher o grupo, serdo preenchidos os usuarios daquele grupo. N3o é
necessario preencher todas as informacdes.

Home > Relatério

Relatério responsavel pela listagem dos grupos de determinado cliente. O relatério
traz a listagem de acordo com as opgdes selecionadas na tela. A exibigdo do grupo
detalha a quantidade de consultas e inclusdes, periodo em que o grupo ficou aberto e
o status atual do mesmo.

12



Relatério (o relatdrio gera a listagem) responsavel pela listagem dos grupos de
determinado cliente por projetos. O relatério traz a listagem de acordo com os filtros
selecionados na tela.

A exibicdo do grupo detalha a quantidade de consultas e inclusdes, periodo em que o
grupo ficou aberto e o status atual do mesmo, agrupando por projetos.

Empresa Projeto

Este relatério é um atestado ao cliente de que o(s) grupo(s) de pesquisa utilizou o
Controle de Qualidade no Recrutamento (CRQ). O relatério possui o selo de qualidade,
e um codigo de seguranca para ser conferido no Portal da ABEP, ou seja, se o cliente
inserir os numeros do cédigo de seguranca, o mesmo relatdrio serd aberto para
conferéncia. S3o apresentados nesse relatério o nome do projeto e grupo, o periodo
em que o campo foi realizado, a classe, a cidade, o nUmero de consultas e o nimero de
participac®es de cada grupo selecionado. Os dados dos candidatos NAO APARECEM
nesse relatorio, para garantir a confidencialidade dos entrevistados. Para a criacdo do
relatdrio, deve-se inserir um Nome do Relatério e o nome do Cliente. Apds inserida
essas informacoes é necessario selecionar o periodo em que os grupos foram
realizados. Uma listagem com todos os grupos feitos naquele periodo aparecera na
tela. Basta selecionar os grupos desejados para serem incorporados ao relatorio.

13



Dados do Relatorio

Em seguida é necessario inserir os grupos que farao parte do relatério, basta fazer uma
busca pelos grupos cadastrados no sistema e adicionar os que deverao estar no
relatério.Existem ferramentas de busca para facilitar a busca especifica por grupos.

Busca de Grupos

Ao adicionar um grupo, o mesmo é adicionado em uma outra listagem, para adicionar,
€ necessario clicar no botao “Adicionar” da listagem de grupos.

Grupos Inclusos (Max. 15)

Caso seja necessario retirar um grupo do relatdrio, deve-se clicar no botdo “Delete” na
listagem dos grupos incluidos. O niumero maximo de grupos que poderdo constar em
um relatoério é 15.

Atencdo: Para criar o relatério e tornar o mesmo disponivel para futuras visualizacdes,
€ necessario clicar no botao

No relatério sera gerado um nuimero Unico que podera ser consultado diretamente
pelo portal da ABEP. Todos os relatdrios ja criados ficam listados ao final da pagina,
para consultas e alteragOes posteriores.

14



Relatdrio do Cliente liente 1

Area para os cadastros basicos do sistema, a empresa podera cadastrar, alterar, consultar e
inativar os dados de acordo com sua necessidade. Apds entrar nessa se¢do o menu lateral
fica com as funcionalidades da secdo e com a op¢do de voltar para a tela principal. Os
documentos Uteis continuam sendo exibidos em todas as paginas do sistema.

A empresa de pesquisa podera optar por apenas controlar os grupos realizados por
terceiros, abrindo projetos e direcionando para outras empresas, ou além do controle,
poderd optar por fazer consultas também. Caso a empresa opte por realizar consultas,
devera enviar toda a documentac¢do necessaria para se tornar um usudrio do CRQ (veja
os procedimentos no menu lateral do CRQ: “Seja um Filiado”). Apds toda a
regularizacdo, sera possivel o cadastro de usuarios para a realizacdo de consultas no
CRQ. A tela abaixo é responsavel pela inclusdo de usudrios da empresa de pesquisa.
Apds preencher e salvar os dados, uma senha é enviada ao e-mail cadastrado, para
gue tenha acesso ao CRQ. Caso o usuario esqueca a senha, na listagem de usuarios
existe um link “Senha”, que ao clicar, uma nova senha é gerada e enviada ao e-mail
cadastrado.
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Home > Cadstro

CPF Login

Empresa

Nome Sobrenome

E-mail Telefone

Tipos de DI DI UF

- -

L Ativo

Tela responsavel pela insergao de recrutadores no sistema. Para evitar inconsisténcias
e fraudes, é necessario associar o candidato ao seu recrutador, ou seja, para toda
consulta.

Para isso, os recrutadores da empresa deverdo ser cadastrados no sistema através
desta pagina, ou pela pagina de consulta. Ao realizar a consulta, sera necessario
preencher o CPF do recrutador. Caso o recrutador ndo esteja cadastrado, uma tela
abrira automaticamente para a inser¢ao de seus dados.

Home > Cadastro

Empresa CPF
Nome
Estado Cidade Telefone
Tipo de documento Documento de identificagao Estado do ocumento

- -
CEP Data de nascimento

e

E-mail
L1 Ativo
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