IT13-Manual do Sistema Informatico de Gestdo da Qualidade: Pendentes em que participo

Revisdo Data Alteracodes na reviséo Autor Aprovado
o Comissdo .
0 03-11-2025 | Edi¢Go original Qualidade Diretor ESS-FP

1 - Objetivo e ambito
Difundir as boas praticas de utilizagdo do Sistema Informatico de Gestao da Qualidade na ESS-FP.

2- Como Proceder (ver também o IT01)
1. Aceder ao SIGQ como descrito em ITO1 e IT02
2. Aceder a “Utilizador” + “Situacdes Pendentes” + “Em que participo”

Terminar Sessao

Como utilizar o Site
Editar Os Meus Dados

Diregao

| Utlizador  sjtyacges Pendentes de mim

Reut Em que participo |

Iniciativas

\

|

‘ Planear, Acompanhar Medir

‘ Eventos
\

Consultar

3. Na pagina que abre selecionar o pendente a tratar (pode filtrar a lista de pendentes por datas)

iniciados entre de: 9d/mm/aaaa B | dd/mm/aaaa =)
Escolha um pendente: lestet h --
[»] Inicio Prazo Concluido Utilizador
processo 4 2024-07-24 17:35:45 0000-00-00 00:00:00 José Manuel Baptista Cabeda
Titulosfieste Orgao: ~ Escolha um Orgao Institucional — v
Descricao:|Processo de teste
Ciclo de Estudos
Criado Por:{José Manuel Baptista Cabeda N
Competéncias:|
Criade em:[2024-07-24 08:00:00
Estados: José Manuel Baptista Cabeda - 20 v
-
Parecer:
Documentos
associados:
Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado _
i Gravar Decisdo
B iacio a: | — Escolha um Utilizador - v :
e | e i

4. Associar o parecer a um 6rgdo institucional e o exercicio de uma competéncia especifica desse
orgao:
a) Escolher o 6rgao
b) Selecionar a(s) competéncia(s)
5. Emitir um Parecer e gravar utilizando os botdes no final da pagina:
a) Adicionar ficheiro ao processo (Escolher Ficheiro + Acrescentar documento)
b) Gravar o parecer mas nao enviar a ninguém
¢) Gravar o parecer e enviar a alguém
d) Gravar o parecer como decisdo Final
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