IT08-Manual do Sistema Informatico de Gestado da Qualidade: Atas Comissdo de Curso

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 (ver também o IT01)
1. Aceder ao SIGQ como descrito em ITO1 e IT02

2. Aceder a “Utilizador” + “Reunides” + “Ata Comissdao de Curso”

Terminar Sessédo

Comeo utilizar o Site
Editar Os Meus Dados

Utilizador Situagbes Pendentes

Reu Convocatérias ‘
Iniciz Ata de Reunido ‘

Planear,Acon]  Ata Comissdo de Curso

Eve Ata Creditagdo ECTS

Consultar ‘

3. Em primeiro lugar ¢ preciso selecionar a ata a editar:
a) Se pretender criar uma nova Ata selecione a data da reunido, o Ciclo de Estudos e pressione o
botdo “Criar Nova Ata”
b) Se pretender selecionar uma Ata ja existente selecione-a da lista. E automaticamente
selecionada a ultima versdo, mas pode optar por visualizar qualquer das versdes existentes
selecionando-a na caixa de sele¢ao.

'™ .~
Ata de Reunido da Comissao de Curso
Selecionar a Reuniio:|Selecione a Reunizo v| Selecione a Versdo v Criar Nova Versao

Data:dd/mm/aaaa, -~ m]

Ciclo de Estudos: Selecione o Ciclo de Estudos >

~/Acompanhar o funcionamento do Ck & propor medidas

4. Selecionar das competéncias listadas quais foram exercidas. —Promover dscussio sobre funconamenio do GE

Deve selecionar que membros estiveram presentes € quais

estiveram ausentes. Note que se ndo tiver quaisquer

membros listados, ou os membros estiverem desatualizados

deve comunicar ao responsavel da qualidade (José¢ Cabeda)

ou a direcao da Escola para que sejam atualizados os membros da Comissao de Curso. Para mover
membros entre as listas de Auséncias e presengas, utilize os respetivos botoes:

9]

Ausencias: Presencas:

6. Deve agora inserir uma a uma as propostas de melhoria decididas na reunido. Para tal utilize os

bOtO@S Adicionar Proposta | Editar Descricdo Proposta

7. Quando
estiver satisfeito (ou a tempos regulares para nao perder dados) grave os dados recorrendo aos

botdes no topo da pagina: [ Criar Nova Verso
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