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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 “Diregdo” + “Despachos” + “Registar Despacho”
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3. Najanela que se abre preencher os dados do despacho:
a) Data Rececdo e Data do pedido
b) N°e Nome do Aluno
¢) Ciclo de Estudos (escolher da lista)
d) N°do Requerimento
e) Tipo de pedido (escolher da Lista)
= Pode utilizar os botdes [/~ para adicionar ou editar os tipos existentes
f) Despacho (escolher da Lista)
g) Observacdes (Campo de texto aberto multi-linha)
h) Despacho em papel (sinalizar se o despacho foi processado em papel)
1) Utilizar o botdo [re==o=smnara gravar os dados

Registar Despacho
Data Rececdo:dd/mm/aaaa (m
Data Despacho:dd/mm/aaaa m]

Nome Aluno:
Ciclo de Estudos: v

N® Requerimento:

Tipo de Pedido: v|§”j|

Despacho: v
Observagdes:

Despacho em Papel:
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