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1 - Objetivo e ambito

Difundir as boas praticas de utilizagdo do Sistema Informatico de Gestdo da Qualidade na ESS-FP.

No SIGQ Fluxos de decisdo sdo circuitos de fluxo documental pré-definidos para facilitar o processo de despachos.
Funcionam em conjunto com o circuito documental das funcionalidades “Pendentes de mim” e “Pendentes em que
participo”. Para ja foi decidido ndo utilizar esta funcionalidade do SIGQ j& que se encontra coberta por funcionalidades
do Nénio. Em qualquer caso, para memoria futura, fica aqui a explicagdo de como funciona.

2- Como Proceder
1. Aceder ao SIGQ como descrito em ITO1 e IT02

| Terminar Sesséo

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

Administrar Site

| Administradores |

|ﬂl Configura Editar Formularios

|ﬂl Configun  Editar Fluxo de Decisdo I
| Eventos ¢ Gerir Utilizadores |
| Cont Editar Menus |
| Planos & Ver Permissdes dos
|m Utilizadores

]
| Dashboard Utiizagao SIGQ |

2. Aceder a “Dire¢ao” + “Configurar Software” + “Editar Fluxo de Decisao”
3. Najanela que abre pode escolher um Fluxo existente (selecionar na Lista de sele¢do) ou Adicionar
um novo fluxo com o botao
a) Se criar um fluxo abre-se uma janela onde tem que introduzir os dados de partida do fluxo:
= Nome do Fluxo: o Nome genérico deste fluxo
=  Nome Padrio para Processo: Um nome a atribuir a cada processo deste fluxo que for
criado. No nome pode utilizar os campos
e {Numero/Nome do Documento}: o Numero do documento
* {sujeito}: O Individuo que iniciou o processo
* {ID}: o ID do processo (nimero sequencial atribuido pela base de dados e que nunca
se repete)
* Uma sequéncia de utilizadores a receberem em cadeia o documento até a decisdo final
(Ex: nome do coordenador CE + Nome do Diretor UO)

Nome do Fluxo:

Nome padrio para Processo:

SEQUENCIA DE UTILIZADORES NA CADEIA DE DECISAO
Escolha um utilizador: _ B
Adérito Ricardo Duarte Seixas v _

G caes
= Se escolher um fluxo aparece uma janela com os mesmos dados que acima e que lhe
permite alterar o fluxo existente

Editar Fluxos de Decisdo Padrio
Fluxo: Aprovar Documento SIGQ3 .,‘

Nome do Fluxo: AProvar Documento SIGQ3

Nome padrio para Processe: APrOVagao Doc SIGQ {Nimero/Nome do Documento)

SEQUENCIA DE UTILIZADORES NA CADEIA DE DECISAO

Escolha um utilizador: -
José Manuel Baptista Cabeda
Adeérito Ricardo Duarte Seixas ~ _
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