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5) Descobertas

No BSI Connect Plus, as Descobertas sdo o método de levantar ndo-conformidades em sua
organizacao.

Para ver as informag8es contidas na secao 5 em formato de video, consulte o video
'‘Descobertas’ nos Guias e recursos do usuario, sob o ponto de interrogacéo, no canto
superior direito do software Connect Plus.

Clique no menu a esquerda e cliqgue em Finding, depois em 'View Findings' (destacado [fig.1]).

n bsi.connect 9 B & @ @ swemmn
Eé Auditar

a Constatacoes CONSTATACOES CONSTATACOES DO BSI
: ‘ Atualizagdes
Visualizar constatacdes do BSI
n Acdes 4 Criar constatacdo

Innovation Insights bsi.
! Certificados e relatérios BSI

1 seg ter qua qui sex sab dom Immersive

sl Technology

Fig.1

Isso levara vocé a Grade de Registro de Descobertas [fig.2].

n bsi.connect e B = @ @ sweamin.
Pagina inicial / Resultados
B
B ResultadOS = Filtro avangado
B
, |3|L’L\S resultados a fazer Fo Csuﬂstdu;()cs pendentes Fo Meus resultados atrasados
() pata @ = Sistema de Gestdo © Localizacio = Proprietario = Categoria w\) -.st:ShowArchived E
Q Digite aqui para pesquisar B Agrupar por coluna I Colunas 4 Exportar
Titulo =  DatadeVencime.. =  Status 1 =  Criadode = Atrasado =  Localizagio =  SistemadeGestdo =
NCR Test 2022-10-27 14:54:... AUR-000238 No BSI Headquarters... Quality
1.1.3 Minor 202210-04 05:45:... AUR-000235 No BSI UK HQ Other
Minor NCR for 1. 2022-10-21 05:43:... AUR-000235 No BSI UK HQ Other
Fig. 2
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5.1) Visualizando, Exportando e Filtrando suas Descobertas

Suas descobertas sao exibidas na lista de registros (destacada [fig.2]).

Vocé pode organizar como 0s registros sdo exibidos com varias op¢des de classificacdo

e filtragem, incluindo quais colunas séo visiveis e quais informag6es sobre cada
Descoberta séo exibidas.

Para obter mais informacdes sobre a secdo 5.1, consulte o video de navegacdo em Guias e
recursos do usuario, sob o ponto de interrogacao, no canto superior direito do BSI Connect

Plus.

5.1.2) Usando o filtro avancado

O filtro avancgado esta no canto superior direito. Isso permite que voceé crie e salve filtros

especificos.

Filtro avangado

Filtro avancado

Novo Filtros salvos

Fig. 3
D& um nome ao seu filtro digitando no campo (destacado [fig.3]).

e,

. - ~ . ~
Clique no botdo e selecione uma opg¢do no menu suspenso, da esquerda para a
direita, para criar seu filtro.

Clicar no bot&o adiciona uma nova linha de filtro, para que vocé possa

detalhar ainda mais seus dados. Clicar no = botdo exclui uma linha de filtro,

para simplificar sua pesquisa.
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Vocé pode decidir se deseja retornar registros que seguem ambos 0s requisitos de filtro ou
seguem um ou outro alterando o campo 'e' ho lado esquerdo para 'ou'.

Os colchetes permitem combinar filtros.

Clique no m botdo para pesquisar usando seu filtro.

. i Salvar e aplicar .
Para salvar seu filtro para usar em outro momento, clique no botao.

Vocé pode encontrar seus filtros salvos clicando no cabecalho ‘filtros salvos' ao lado de 'novo'.

Limpar
Para limpar suas especificagdes de filtro, clique no - botao.

5.1.3) Usando os filtros rapidos

Abaixo do filtro avangado estéo os filtros rapidos [fig.4]. Clique neles para filtrar rapidamente os
registros.

Meus resultados a fazer o Constatacoes pendentes o Meus resultados atrasados

Fig. 4

5.1.4) Usando os filtros comuns

Abaixo dos filtros rapidos estdo os filtros comuns [fig.5].

) pata @ = Sistema de Gestdo @ Localizacdo = Proprietario = Categoria

Fig. 5

Filtre seus registros por data, sistema de gerenciamento, localizacao, proprietario e categoria
clicando nos icones a esquerda de cada palavra.

5.1.5) Alterando a Visualizagao do Registro

Ao lado dos filtros comuns estéo a visualizacdo de lista de registros, visualizacdo de cartéo,
visualizacéo de calendario e opg¢les de visualizacao de gréfico [fig.6].
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Fig. 6

Isso afeta como os registros sdo mostrados. Quaisquer filtros aplicados permanecerao ao
alternar entre as visualizagbes. O E botdo produz a visualizagéo de lista.

@] botdo produz a visualizac&o do cartdo, mostrada na fig.7.

As cartas sao mostradas a esquerda. Vocé pode pesquisar um registro especifico digitando no
campo (destacado [fig.7]) e clicando na lupa.

Vocé pode usar filtros rapidos, filtros de coluna e o filtro avangado na exibig&o de lista. Vocé
pode rolar para baixo pelos cartdes a esquerda.

.
n bsi.connect 9 B & 0 @ swenmn
Pagina inicial / Resultados
()
Q ReSU|tadOS % Filtro avangado
® 1 i 6 B
= Meus resultados a fazer o Constatagdes pendentes © Meus resultados atrasados
) pata @ T Sistema de Gestdo @ Localizagio = Proprietério = Categoria J ..st:ShowArchived u
Q,
B NCRTest

Prazo 2022/10/27

Nao Conformidade

851 Headguarters Tes

Quality Test Person Selecione um cartdo a esquerda ou adicione um novo.

B 1.1.3 Minor

Prazo 2022/10/04 05:45

Fig. 7
Se vocé rolar até o final da lista de registros, vera as op¢des de paginacao [fig.8].

| 50 2 1] |
Fig. 8

Clique no & botéo para alterar o nimero de registros exibidos em cada pagina. A direita, use
as setas para navegar pelas paginas de registros.
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Limpar todos os filtros

Na parte superior da pagina, use o botado para limpar os filtros aplicados.
Cligue em um cartéo para ver mais detalhes e editar o registro.

5 Adicionar ao . 5
o calendario

Q
A ID : NCR-000248 Tipo de Registro : Ndo Conformidade
B NCRTest )
Titulo *
Prazo 2022/10/27 14:54 ["Rascunho §
NCR Test
BSI Headquarters Test N3o Conformidade
Quality Test Person
Criado por: Super Admin em 2022-10-26 em 13:54:29 | Ultima Atualizacao Por Super Admin em 2022-11-01 em 06:21:33 | Criado do Registro: AUR
000238
B 1.1.3Minor
Prazo 2022/10/04 05:45 ["Rascunho §
BSIUKHQ N3o Conformidade ¢ - = = = — ; >
Associacdes Informacao Geral Informacao da Constatacao Section:Investic
Other Admin User

B Minor NCR for 1.1.1

Prazo 2022/10/21 05:43 ["Rascunho § ® 1.0 Associacbes B
BSIUKHQ N3o Conformidade
e i e Sistema de Gestao * Escopo da Organizacdo - Localizacio *
Quality X = BSI Headquarter... X T::
Fig. 9
Edite o registro usando a tela a direita (destacado [fig.9]).
Ao lado do botéo de visualiza¢do do cartao, esta o botédo — a visualizacdo do calendario.
< 2022 - outubro | > Hoje /N Exportar
SEG. TER. QUA. QUL SEX. SAB. DOM.
1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

Fig. 10
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Como nas visualizacdes de lista e de cartdo, vocé pode filtrar usando os filtros avancados, de
coluna e rapidos. Lembre-se de que quaisquer filtros usados em uma visualizacao afetardo os
registros mostrados em outra.

Limpar todos os filtros
Na parte superior da pagina, use o ' ' botdo para limpar todos os filtros
aplicados.

‘N Exportar

No canto superior direito da visualizacdo do calendario, vocé pode clicar no botao

para exportar o calendario como uma planilha do Excel.

. N - N . . Hoje ~
No canto superior esquerdo, vocé pode decidir qual més deseja ver. Clique no botao
para ver o més atual.

Para alterar o ano e o més, clique nas setas ao lado do texto (destacado [fig.10]) para ver o0s
meses cronologicamente lineares.

Vocé também pode clicar no texto (destacado [fig.10]) para produzir uma lista suspensa, onde
vocé pode selecionar um ano e um més.

Ao lado do botéo de visualiza¢do do calendario esta o botédo. Este € o bot&o de

visualizacdo do grafico. Assim como as outras visualiza¢des, vocé pode filtrar os registros
mostrados.

Cliqgue no = botao no canto superior direito de cada gréfico para baixa-lo como um
arquivo .png ou .pdf. De volta ao modo de exibicdo de lista, ha varias maneiras de

organizar seus registros.

5.1.6) Configurando as Colunas

Acima dos cabecalhos das colunas estdo as op¢des de configuragcdo da coluna e a fungéo de
exportacao.

Q Digite aqui para pesquisa B Agrupar por coluna I Colunas 1 Exportar

Fig. 11

Clicar em 'grupo por coluna' produzira o menu da fig.12.
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= Agrupar por coluna m

Agrupar m

Q, Digite aqui para pesquisar

O Titulo
O status

(O Data de Vencimento

(O criado de

O Titulo principal

Fig. 12
Isso permite agrupar registros especificos.

Pesquise opgdes especificas clicando na lupa. Para limpar um agrupamento, clique no

Limpar dagrupamento

! botdo.

Ele aparecera ao lado do botéo de filtro avancado quando vocé tiver agrupamentos aplicados.

Ao lado de 'agrupar por coluna' esta 'colunas'. Clicar nele produzird uma lista de todas as
colunas disponiveis na grade de registro. Se vocé selecionar muitas colunas, talvez seja
necessario rolar para a esquerda ou para a direita para visualiza-las. A barra de rolagem esta
na parte inferior da grade de registro.

5.1.7) Filtrando os registros usando os cabecalhos de coluna

Titulo & = Status - Data de Vencimento - Criado de - Titulo principal = Ultima Atualizagio

Fig. 13

As colunas podem ser classificadas ou filtradas. Clique no botédo para classificar.

A classificacéo é crescente, decrescente ou desativada. A classificagédo € aplicada
cumulativamente. Por exemplo, se vocé aplicar uma classificagdo as colunas de titulo e data,
ela classificara na ordem em que vocé as aplicou.

N.B. Se parecer que a classificacdo nao esta funcionando como esperado, verifique se nao ha
uma classificacdo aplicada a outra coluna (fora da tela ou oculta).

o Direitos autorais © 2022 BSI.
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Se vocé clicar e arrastar no limite da coluna, poderéa tornar a coluna mais larga ou mais estreita.

Clique no bot&o para filtrar os registros de acordo com cada coluna.

Limpar todos os filtros
Lembre-se, para limpar os filtros aplicados, clique no ' bot&o no canto
superior direito da tela.

5.1.8)Usando a lista de registros

Abaixo dos filtros de coluna esta a lista de registros. Se vocé passar o0 mouse sobre um
registro, tera a opcao de adicionar uma data a um calendario externo.

Para isso, clique no m botdo. Em seguida, selecione a data que deseja exportar e, em
seguida, um calendario externo.

NCR Test 2022-10-27 ... AUR-000238 No BSI Headqu... Quality
1.1.3 Minor 2022-10-04 ... ©® B Ao Ao & o &
Minor NCR ... 2022-10-21 ... AUR-000235 No BSI UK HQ Other

Fig. 14

Ao lado do m botdo do calendario estéo trés icones. Eles mostram o niimero de
anexos conectados a um registro especifico.

A primeira mostra agdes, a segunda fotografias e, finalmente, referéncias. Os nimeros ao lado
refletem o nimero de registros ou arquivos associados ao registro de descoberta.

@] botédo copia o registro.

Se vocé tiver varias descobertas para criar, € (til copiar o registro para preencher
previamente as associagdes (por exemplo, proprietéario, local).

Se vocé rolar até o final da lista de registros, vera as opg¢oes de paginagéo [fig.15].

Registros por pagina: 50 ¥ 1 - 50 de 68 registros n 2 > »

Fig. 15
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Clique no & botéo para alterar a quantidade de registros exibidos em cada pagina. A direita,
use as setas para navegar pelas paginas de registros.

Quando vocé fizer logoff, seus filtros permanecerao aplicados.

5.2) Criando Descobertas

Para criar uma descoberta, cligue em 'descobertas' e depois em 'criar descoberta' (destacado
[fig.16]).

n bsi.connect O B & @ @ swernmn
PQ Auditar

[ constatagges CONSTATAGOES CONSTATAGOES DO BSI

AtualizagGes

Ver constatacbes Visualizar constatacdes do BSI
B oo

Innovation Insights bsi.
, Certificados e relatérios BSI

1 seg ter qua qui sex siab dom Immersive

-

Fig. 16

Na grade de registro de descobertas, vocé também pode clicar no Bl LEREER hotFo.
Escolha um tipo de descoberta.

A nao conformidade é o ndo cumprimento de um requisito.

Oportunidade de Melhoria € uma declaragéo de fato feita por um avaliador durante
uma avaliagéo, e fundamentada por evidéncias objetivas, referindo-se a uma
fragueza ou potencial deficiéncia em um sistema de gestao que, se ndo melhorado,
pode levar a ndo conformidade no futuro.

Observacoes sdo comentarios que podem ser relevantes para a proxima auditoria.
As acgOes nado precisam necessariamente ser tomadas para observagdes, no entanto,
€ recomendavel que elas sejam consideradas como parte de seu processo de
melhoria continua.

Clique no m botéo.

Isso o levara a pagina de criacao de descobertas.

Todo campo obrigatério tem um * ao lado. Preencha esses campos, comegando com o titulo.

Direitos autorais © 2022 BSI.
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® 1.0 Associagdes ~

Sistema de Gestdo * Escopo da Organizacdo - Localizacao *

EEET——Y

1

Categoria Proprietario *

B k |

Fig. 17

No painel de associagdes, o sistema de gestdo, localizacdo e proprietério sdo obrigatérios. Use
o & botdo e os T:: botdes para inserir dados.

Na secao 'encontrando informacdes', selecione uma classificacéo clicando no ¥ botéo e
escolhendo entre alta, média ou baixa.

Preencha a data de vencimento e a data de identificag&o.

-— N —

B I U as Format v Select font size E ==

il
il
R’

A O

Fig. 18

Para os campos de declaragdo de ndo conformidade e evidéncia objetiva, insira as informacdes
relevantes. Vocé pode usar as ferramentas de formatacao [fig.18] para ajuda-lo.

Preencha quaisquer outros campos conforme necessario.

Q

Clxnar

. . . N . A ~ , ~
Role para baixo até a se¢do 'a¢fes'. Vocé pode clicar no bot&o para criar uma agéo
para a descoberta. Para mais informagdes sobre como criar uma Agéo, consulte a segao 6.3.
neste manual.

Role para baixo até a sec¢éo "Fotos". Vocé pode adicionar uma foto como evidéncia
suplementar - isso também é opcional.

. Selecionar arquivo . .
Clique para abrir o menu de arquivos do seu computador.

Vocé pode anexar quaisquer arquivos que sejam relevantes para esta descoberta na secao
'referéncias’ [fig.19]. Clique no bot&o relevante. 'Carregar arquivo' traz o seletor de arquivos
do seu computador.
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'‘Adicionar URL' permite que vocé digite um endereco da web. 'Registro do sistema' permite
associar outro registro do Connect Plus.

4.0 Referéncias o () Mostrar referéncia para esse registro.

B @

Carregar arquivo | adicionar URL Registro do
sistemna

Fig. 19

Quando o interruptor 'mostrar referéncias a este registro' (destacado em vermelho [fig.19])
estiver na posi¢ao ligado, ele listara quaisquer outros registros do sistema que fagam referéncia
a esse achado em suas proprias referéncias.

Abaixo disso, o histérico de revisdes mostra quando a descoberta foi editada e por quem.

: L ~ . Criar ~
Depois de preencher os campos obrigatorios, vocé pode clicar no - botdo no canto
superior direito.

5.3) Encontrando status

Depois de clicar no bot&o, a descoberta é salva no status de rascunho. Vocé pode

edita-lo aqui e clicar no m botéo.
Se vocé clicar no m botdo, sua descoberta se tornara 'Abrir'.

As OEE(Ses de transicao serdo alteradas na parte superior do Finding. Clique no

botdo para fazer a transicdo da descoberta para 'fechada’. Depois que a
descoberta for fechada, ela ndo podera ser reaberta ou editada de outra forma.

. Direitos autorais © 2022 BSI.
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As opcOes de transicdo serao alteradas novamente, permitindo que vocé faca a transicéo da
descoberta para 'arquivada’. O fluxo de trabalho de status para descobertas é mostrado

abaixo [fig.20].

Rascunho * Aberto » Fechado * Arquivado

Fig. 20
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