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Diretor ESS-FP

1 – Objetivo e âmbito
Difundir as boas práticas de utilização do Sistema Informático de Gestão da Qualidade na ESS-FP.

2– Como Proceder (ver também o IT01)
1. Aceder ao SIGQ como descrito em IT01 e IT02
2. Aceder a “Utilizador” + “Situações Pendentes” + “Pendentes de mim”

3. A página que abre tem 3 separadores: 
a) Fluxo documental (optou-se para já por não utilizar esta função do SIGQ)
b) Plano de Ações (onde poderão ver todas as ações e iniciativas de que são responsáveis)
c) Indicadores de Desempenho (onde encontrarão todos os indicadores de desempenho de que 

são responsáveis)

4. Plano de Ações:
a) Na lista de Ações que surge podem utilizar o botão Ver/Editar para aceder a detalhes da ação:

▪ Uma ação apresenta a possibilidade de definir:
 Um ou mais responsáveis
 Uma ou mais Etapas
 Indicadores relacionados com a ação
 Eventos Relacionados com a ação
 Avaliação de eficácia
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5. Indicadores de desempenho
a) Surge uma lista de indicadores de desempenho. Cada indicador aparece a verde se ainda não 

passou o prazo para ser calculado e a vermelho se o prazo já foi ultrapassado. Para cada um 
existe um botão que permite calcular o indicador.

b) Pressionando o botão Calcular abre-se uma janela que:
▪ Se o indicador é manual permite inserir uma observação (campo de texto livre) e um valor 

manual  que  ficará  associado  à  medição  do  indicador.  Quando  o  indicador  já  foi 
introduzido é possível (mas apenas quando absolutamente necessário) alterar a medição 
com o botão Alterar.

▪ Se o indicador é automático a situação é semelhante, mas é apresentado automaticamente o 
valor calculado pelo sistema (que pode ser alterado pelo operador)

6.
7.
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