IT23-Manual do Sistema Informatico de Gestdo da Qualidade: Editar Formuldrios

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
1. Aceder ao SIGQ como descrito em ITO1 e IT02
2. Aceder a “Dire¢ao” + “Configurar Software” + “Editar Formularios”

| Terminar Sessdo |

| Como utilizar o Site |
| Editar Os Meus Dados |
|

Administrar Site |

| Administradores |

|ﬂ Configura Editar Formularios

|wl Configu Editar Fluxo de Decisdo I
| Eventos g Gerir Utilizadores |
| Cont Editar Menus |
| Planos e Ver Permissdes dos
| Desp Utllwzadnres
|

Dashboard Utilizagdo SIGQ ‘

3. Najanela que abre pode escolher um Formulario existente (selecionar na Lista de seleg¢ao) ou
Adicionar um novo formulario com o botdo
a) Se criar um formulario tem primeiro que lhe dar um nome que o identifique
b) Escolhido um formulério (existente ou novo) abre-se a janela de edi¢do do formulario
composta por dois componentes (ver imagem na pagina seguinte)
= Uma lista de elementos de formulario cada um com
* descritivo
e ordem
* posicdo (X,Y e largura) do descritivo
* posicdo (X, Y e Largura) do campo de recolha de dados
* tipo de recolha de dados (alguns genéricos como texto, nimero,etc € outros especificos
como escolher 6rgdo, Orgao+competéncias+presengas, etc).
* Esta lista pode crescer até incluir todos os itens necessarios. Para tal basta clicar no
botdo da Eultima entrada.
* Nao esquecer de utilizar o botdo EEEIpara Gravar os dados
* Este componente tem ainda no campo superior direito uma selecao para escolher o tipo
de word a produzir com os elementos recolhidos
* No titulo deste elemento ¢ referido o numero do formulario, o qual € essencial para
este ser invocado através do sistema de menus

Editar Formulario N¥12 [Ata de Comiss2o de Cursa)

= Um layout com o aspeto aproximado do relatdrio (ver imagem na pagina seguinte). Este
layout ¢ refeito de  [illcada vez que sdo utilizados os botdes
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Selecione o Formulario: | /it de Comissao de Curso & Adicionar Novo Formulrio

Editar Formulario N°12 (Ata de Comiss3o de Curse’)

Descr. (Ordem Campe

o [ o] |

40 40 160 100 40 300 Escalher Orgao V.
Data: 2 40 160 600 40 300 Data L .
Hora 3 560 T0 160 600 T0 300 Hora L .
ala 4 160 600 300 Taxto curto v.

Ordem de Trabalhos 5 455 160 600 550 Texto Longo v.

Descrigio da Reuniso i 450 285 160 600 285 550 Texto Longe V.

5 de Melhoria - Alunos: 7 40 450 100 140 450 450 Texto Longo v.
! o - T - = -

oria - Docentes & 600 A5(] 100 0o A5(] A50 exto Longo v.
Texto curt b ..
Guardar

Formularie N*12 ("Ata de Comissde de Curseo’)
Mome deste Documerio: | |

e | Escolha um Orgdo Instiucional — v ==

Hara

Ordem de Trabalhas:
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