Plano de Formacao iPortalDoc

Objetivo Geral

IPBRICK
DISTRIBUTION

Pretende-se que os formandos adquiram competéncias ao nivel da configuragéo e utilizagdo do Sistema de
Gestdo Documental e de Processos, iPortalDoc.

Documentacédo de Suporte

Manual iPortalDoc; Procedimento de apoio a criagdo de workflows; Procedimento de apoio a criagdo de
macros; Procedimento de apoio a criagdo de templates

Carga Horaria

32 Horas

Médulo Horas

NuUmero Minimo de Inscritos

4 Formandos

Tema

Sumario

Objetivos do Médulo

IPBRICK.CAFE
Interface de acesso
as Aplicacgées IPBRICK

- Apresentacao da aplicagao
- Funcionalidades disponiveis

. Barra UColP

. Aplicacoes

Feed

. Noticias

. Inquéritos

Albuns

Perfil

. Configuracdes de administracao

2 0,5h

iPortalDoc
Gestao Documental e de
Processos

- Apresentacéo tedrica sobre gestao
documental e workflow
- Apresentacao do iPortalDoc

. Conceitos fundamentais de gestao documental

. Funcionalidades e vantagens que deve possuir um
SGDW

3. Apresentacao do iPortaldoc

4. Areas de trabalho no interface web do iPortalDoc
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Configuracao de
Utilizadores

- Processo de configuracao de
utilizadores e grupos

1. Criag@o de utilizadores e grupos na IPBrick
2. Importancia de grupos na gestdo documental

Configuragdes Basicas
no iPortalDoc

- Perfis de Utilizadores (Menu
Defini¢ées)

- Hierarquia documental (Menu
Pasta)

1. Associagao dos utilizadores criados na IPBrick ao
iPortalDoc

2. Criacao de Perfis e sua atribuicao aos utilizadores
3. Gestao de pastas (criar, alterar, mover, remover)

Gestao de
Entidades

- Introducéo ao Contacts (Menu
Apps)

1. Gestao de perfis e utilizadores

2. Criacao de dados auxiliares (nomeadamente, tipos
de entidade)

3. Criacao de entidades, contactos e localizacdes

4. Pesquisa de entidades

Configuragdes basicas
para introducao de
documentos
no iPortalDoc

- Configuracoes para a
classificagao/introducao de
documentos (Menu Definigées)

1. Criag@o de tipos de documento

2. Criacao de campos auxiliares

3. Criagcao de macros

4. Associacao de tipos de documento, workflows e
macros a pastas

Acoes sobre
documentos

- Introducdo de um documento novo
- Exploracao do documento

- Pesquisa de documentos

- Exploragdo da Lista de agoes

1. Introduzir documento (introdugéo direta,
drag&drop, por template e outros)

2. Download de documentos

3. Encaminhar documentos

4. Adicionar comentarios

5. Remover documentos

6. Check in / Check out

7. Atualizar revisao de um documento

8. Alterar informagao de um documento

9. Associar documentos (com e sem pesquisa)
10. Desassociar documentos (com e sem pesquisa)
11. Ligar documentos (com e sem pesquisa)
12. Marcar documentos

13. Mover documentos

14. Alterar permissoes sobre documentos
15. Cancelar Workflow

16. Cadastro (documento para Qualidade)
17. Assinar com Cartao Cidadao

18. Agbes pendentes

19. Historico

20. Exploragao do +info

21. Pesquisas

22. Atalhos
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Workflows
Nivel |

- Exploracéo do Menu Workflow

. Criar workflow

. Instanciar workflow

. Configurar workflow

. Associar tipo de documento a workflow

. Associar pasta a workflow

. Inserir agées num workflow

. Visualizar/alterar fungdes de transicao

. Alterar tempo de execucao de agdes de um
workflow

9. Gerador de agdes

10. Criacao de Macros (opcoes Anexos e Agoes)
11. Realizacao de agdes

12. Interpretagao dos elementos graficos de um
workflow

13. Agendamento de workflows

14. Pesquisa avancgada por estados realizados e
estados ativos dos workflows

15. Estatisticas

16. Redes de Petri
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Templates
Nivel I

- Exploracao de templates PDF
(Menu Defini¢ées)

- Exploracéo de templates Office
(Menu Defini¢ées)

1. Criar campos de preenchimento de template PDF
(formulario)

2. Geragao de template

3. Exportagao/Importagéo de template

4. Download/Actualizacao de ficheiro XSL (formatacao
do PDF final)

5. Criagao e associagao de templates Office

10

3h

Outras
Configuracoes

- Exploracéo das Configuragoes
do Utilizador

- Exploracao do Menu Apps

- Exploracéo da Interface de
Configuragéo (Menu Definigbes)

1. Ativagéo de médulos: DBDOCMAILS, palavras-
chave pré-definidas, introdugéo de hierarquia

2. Estatisticas, Calendario

3. Linguagem do iPortalDoc, A¢ées a realizar, Campos
na lista de agbes, Esquema cronoldgico, Tipo de
documento, Atalhos, Marcadores, Personalizar
pastas, Documentos Associados, Mail Archiving,
Ordenar Documentos, Gestao do +info, Comentarios
pré-definidos, Opgdes de Pesquisa, Mudar Password,
Mudar Sigla, Auséncias

Morada

Avenida de Franga, 821
4250-214 | Porto

Portugal

Web

www.iportaldoc.pt
www.ipbrick.com

Contactos

(+351) 220 126 900
geral@ipbrickdi.com


http://www.iportaldoc.pt
http://www.ipbrick.com

