IT12-Manual do Sistema Informatico de Gestao da Qualidade: Pendentes de mim

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” + “Situacdes Pendentes” + “Pendentes de mim”

Terminar Sessao

Como utilizar o Site

Editar Os Meus Dados
Diregdo
| Utlizador  sjtyacges Pendentes de mim
Reut Em que participo |
Iniciativas

Planear,Acompanhar,Medir

Eventos

Consultar

3. A pagina que abre tem 3 separadores:
a) Fluxo documental (optou-se para ja por ndo utilizar esta funcdo do SIGQ)
b) Plano de Ag¢des (onde poderdo ver todas as agdes e iniciativas de que sdo responsaveis)
¢) Indicadores de Desempenho (onde encontrardo todos os indicadores de desempenho de que
sd0 responsaveis)

Fluxo Documental QEREE] AQﬁesT\ndlcadores de Desempenho]

4. Plano de Acdes:
a) Na lista de A¢des que surge podem utilizar o botdo Ver/Editar para aceder a detalhes da agao:

Fluxo Documental [gERIEERI Indicadores de Desempenho

Plano de Acoes
N°: Criado a:  Origem: Descrigdo Recursos Materiais Recursos Humanos
2024~ José Cabeda + Prof. S —
1 Planc Melhoria Unidade Organica Desenvolver SIGQ WebSite S1GQ | Ven'Edilar|
09-15 Alvaro Monteiro —_—
2024- Plano Melhoria Unidade Curricular Genética Coordenar o Programa Letivo com a ]
7 Nenhum Nenhum | Ven’Editar|
08-20 Clinica(Ciencias Biomédicas Laboratoriais) Unidade de Imunclogia Clinica

= Uma agdo apresenta a possibilidade de definir:
¢ Um ou mais responsaveis

¢ Uma ou mais Etapas

¢ Indicadores relacionados com a agdo

¢ Eventos Relacionados com a acdo

* Avaliagdo de eficacia L T e E=IEE)

Origem: Plano Melhoria Unidade Organica
Descrigio da Agio: Desenvolver SIGQ i
Recursos Materiais: WebSite SIGQ
Recursos Humanos: José Cabeda + Prof. Alvaro Monteiro

Lista de Responsaveis — Avaliagdo da Eficcia
José Manuel Baptista Cabeda (Programador) - ‘ Editar H i ‘L‘ I Método(#Docentes com Login/#Total de docentes)*100

Meta:80%

- ) [ Aterar método |

é Manuel Baptista Cabeda v

Lista de Etapas

Editar |[ + | Proxima:01/01/2025 2 [ Avaliar Eficacia |
2024-09-30-CriagZio WebSite (José Manuel Baptista Cabec* ‘ﬁi

2024-12-31-ImplementagZo das funcionalidades base (Jost

[Conctida| [ ieroiznes  no

Indicadores relacionados com esta Agio
23-% das fungdes do SI-SIGQ efetivamente implementadas - Anual  J| |31707/2024 50.5%  Selecione a deciséo tomada = .I

| 19/08/2024  95% Agéo Encerrada por ter sido eficaz v .I
20/08/2024  98% Agéo a continuar por ter sido ineficaz v .I
| [20109/2024  1.35%  Agdoa continuar por ter sido ineficaz a B

Fechar Visualizagio da Agdo

Ver / Editar Indicador || Adicionar Indicador || Remover Indicador |

[ ver Resultados do Indicador |
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5.

Indicadores de desempenho
a) Surge uma lista de indicadores de desempenho. Cada indicador aparece a verde se ainda ndo
passou o prazo para ser calculado e a vermelho se o prazo ja foi ultrapassado. Para cada um

existe um botdo que permite calcular o indicador.

Fluxo Documental | Plano de Agdes [URTIESNE ELE I ERbY

Indicadores de Desempenho

IT12-PendentesMim

Calculo Avaliado
Nome Inicio Fim Periodicidade
Automatico em:

2024- —_ —

17-Taxa anual de cumprimento das metas definidas nos planos de atividades da ESS-FP sim Anu Nuncs | Calear | lcular |

09-01 — —

2024- 2025-08- —— ——

19-Taxa de Implementagio dos Processos do SIGQ Sim Anual [ Calcuar | lcular |

09-01 31 — —

2024- 2025-08- —— ——

23-% das funcdes do SI-SIGQ efetivamente implementadas Sim Anual | Calcular | loular \

09-01 31 /)
29-N° Agges de Melhoria io apresentadas em sede de Comisso de Curso relativas 3 2024 2025-08- ——
sim Anual [ calcular |
Organizag3o da Oferta Educa 09-01 31 sl
30-N° Agdes de Melhoria/alteracio apresentadas em sede de Comissio de Curso relativas a 2024- —
. Sim Anu Nunca ‘ Calcular ‘
Metodologias de Ensino 09-01 )
32-N° Medidas tomadas para acompanhamento de situagdes de maior dificuldade, retengio ou 2024- —
Sim Anual Nunca ‘ Calcular ‘
abandona 09-01 /)

b) Pressionando o botdo Calcular abre-se uma janela que:
= Se o indicador ¢ manual permite inserir uma observagdo (campo de texto livre) e um valor
manual que ficard associado a medi¢do do indicador. Quando o indicador ja foi
introduzido ¢ possivel (mas apenas quando absolutamente necessario) alterar a medi¢ao
com o botdo Alterar.

Valor Calculado: 8 - 01,15-Revisio da Politica da Qualidade

Obs:

Indicador: Valor a Inserir/Gravado

2024-09-01

2025-09-01 2026-08-31 ()

2026-09-01 2027-08-

Cancelar

=  Se o indicador ¢ automatico a situagdo ¢ semelhante, mas ¢ apresentado automaticamente o
valor calculado pelo sistema (que pode ser alterado pelo operador)

Valor Calculado: 20 - 05 - ¥ pilares Agenda 2030 com iniciativas realizadas 6-

o 7.

Valor a Inserir/Gravado

Indicador: Obs:

oK ravado
2024-09-01 2025-08-31 0.00% ) o
2025-09-01 2026-08-31 0.00%
p Gravr |
2026-09-01 2027-08-31 0.00% 0.00% -
P

Cancelar
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