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1 – Objetivo e âmbito
Difundir as boas práticas de utilização do Sistema Informático de Gestão da Qualidade na ESS-FP.

2– Como Proceder 
1. Aceder ao SIGQ como descrito em IT01 e IT02
2. Aceder a “Direção” + “Configurar Software” + “Editar Formulários”

3. Na janela que abre pode escolher um Formulário existente (selecionar na Lista de seleção) ou 
Adicionar um novo formulário com o botão 
a) Se criar um formulário tem primeiro que lhe dar um nome que o identifique
b) Escolhido um formulário (existente ou novo) abre-se a janela de edição do formulário 

composta por dois componentes (ver imagem na página seguinte)
▪ Uma lista de elementos de formulário cada um com 

• descritivo
• ordem
• posição (X,Y e largura) do descritivo 
• posição (X, Y e Largura) do campo de recolha de dados 
• tipo de recolha de dados (alguns genéricos como texto, número,etc e outros específicos 

como escolher órgão, Órgão+competências+presenças, etc). 
• Esta lista pode crescer até incluir todos os itens necessários. Para tal basta clicar no 

botão  da última entrada. 
• Não esquecer de utilizar o botão para Gravar os dados
• Este componente tem ainda no campo superior direito uma seleção para escolher o tipo 

de word a produzir com os elementos recolhidos 
• No título deste elemento é referido o número do formulário, o qual é essencial para 

este ser invocado através do sistema de menus

▪ Um layout com o aspeto aproximado do relatório (ver imagem na página seguinte). Este 
layout é refeito de cada vez que são utilizados os botões 
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