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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. Se ¢ o coordenador do CE, aceder a “Utilizador” + “Planear, Acompanhar,Medir” +
“Plano de Atividades” + “Plano Atividades CE”

Terminar Sesséo ( )
Ciclo de Estudos: Ano Letivo:
Como utilizar o Site Selecione o Ciclo de Estudos v Selecione 0 Ano Letivey
Editar Os Meus Dados

Utilizader|  sjtyacses Pendentes ‘
Reunides ‘
Iniciativas ‘

Planear,Acon Audit‘orias |

Eve Propor Melhoria |

Con: Plano de Melhoria |

| Planode/ pianoAtvidadesuC |

Indicadores d§  Plano Afividades CE |
Equipamentos e
Infraestruturas

a) Escolha um Ciclo de estudos e Ano letivo (a vermelho sdo listados Anos letivos que ainda nao
possuem plano de melhoria)
b) Podem ocorrer duas situagdes:
1. o plano de melhoria ainda ndo existe: surge o botdo | CrarPanode o qual deve ser
pressionado Melhora
2. o plano de melhoria j& existe: surgem os detalhes do plano

Ciclo de Estudos: Ano Letivo:

CBL-Licenciatura em Ciencias Bv 2024/2025 " Ficheiro a Enviar:| Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado | Carregar Ficheiro

Plano de Melhoria de Ciclo de Estudos

Licenciatura em Ciencias Biomédicas Laboratoriais - 2024/2025 (Criado:Jesé Manuel Baptista Cabeda em 2025-09-
22)

‘ Ver RUCs deste Ciclo de Estudo e Ano Letivo |

Adicionar Agio
Agdo Recursos  Recursos Autorizagie  Autorizagio
Origem Descrigio Responssveis Estado
Ne: Materiais:  Humanos ce uo
Plano Melheria Unidade Curricular Genética .

José Manuel Nao

14 Clinica(Licenciatura em Ciencias Biomédicas teste testel teste2
Baptista Cabeda terminada

Laboratoriais)

* Se ja estiver carregado um RUC no sistema surge no campo superior direito do ecran
um link para o documento. Se o RUC ainda ndo estiver carregado ele pode ser
carregado utilizando os botdes que surgem no mesmo local: (“Escolher Ficheiro” e
“Carregar Ficheiro” Ficheiro 2 Envir Nerhum fcheio selecionado
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¢ Pode utilizar | verRucs ceste Cico de Estudo e Ao Letvo | para visualizar em nova pagina do browser a
totalidade dos RUC do ciclo de estudo e ano letivo. Na pagina que abre, clicando no
nome de uma UC da lista a esquerda, o respetivo RUC ficara visivel a direita. UC que
ndo possuem RUC carregada sdo mostradas com fundo vermelho, as restantes surgem
em fundo verde:

RUCs de Liccn;i'atnra em Enfermagem - 2024/2025

= UC_AMO1_10..

Faculdade de Ciéncias da Saide

Relatorio de Unidade Curricular
Anatomofisiclogia |

® Pode ainda utilizar o botdo “Adicionar A¢ao” para inserir acdes de melhoria no plano
de Melhoria da UC.
o (Cada acdo tem que incluir uma descri¢do, os recursos materiais € humanos
necessarios, um prazo para avaliacdo de eficdcia e um responsavel

Descrigdo:
Recursos Materiais:

Recursos Humanos:

Prazo Avaliacdo Eficacia: dd/mm/aaaa e

Responsavel: Selecione v

© Quando tudo estiver preenchido pressione o botdo “Gravar” o que abrird uma
janela com todos os detalhes da agdo, que pode ser utilizada para detalhar o que se
pretende fazer incluindo Responsaveis, etapas, indicadores, eventos associados e
prazo, método e responsavel pela avaliagdo de eficacia

Classificagio Base da Acio Lista de Eventos Associados a esta Ag3o B

a5 (B (-]
Criada a: 31/10/2025 - -
Origem: Plano Melhoria Unidade Curricular Genética Clinica(Licenci
Descrigio da Agdo: leste -
Recursos Materiais: testel
Recursos Humanos: leste2

Lista de Responsaveis

José Manuel Baptista Cabeda (Coordenador) - B

Avaliagdo da Eficicia
Método

Meta:

Alterar Métod
Responsével José Manuel Baptista Cabeda ¥

Lista de Etapas

Proxima;31/12/2026 B Avaliar Eficacia
[]

Indicadores relacionados com esta Agao

3

Ll

3
G > { G > {4 G ) | <

Ver / Editar Indicador H Adicionar Indicador ” Remover Indicador ‘

| Ver Resultados do Indicador ‘

4

Fechar Visualizagéo da Agdo
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IT20-PlanoAtividadesCE

Na zona inferior da pagina pode encontrar-se uma lista de todas as acdes de melhoria
propostas que sdo relativas ao Ciclo de estudos. Se ¢ o coordenador

do Ciclo de estudos, para cada uma existem dois botdes. Um para ver

e editar a agdo em detalhe, outro para a validar a nivel do Ciclo de Estudos.
Pressionando este ultimo botdo abre-se uma janela que permite tomar uma decisao
(necessarias alteracdes, Autorizado, recusado). Na mesma janela podera ainda ver-se a
decisdo tomada a nivel do plano de melhoria da Unidade Organica. Apenas as agoes
validadas a nivel do CE estardo disponiveis a nivel da Unidade Organica.

Dados da Acdo em autorizacao

Agion® 14
Criadaa:  31/10/2025

Origem:  Plano Melhoria Unidade Curricular Genética Clinica(Licenciatura em C
Descrigdo da Agdo:  t{este

Recursos Materiais:  tgstet
Recursos Humanos:  tggte?

. 109 1 a Qutra decisd ivel de Unidade Orgéni
Dados da Decisdo de Autorizagag| | ©utr= decisi (nivel de Unidade Organica)
Decisdo | Escolha uma decisdo v Decisdo
Observagdes Observagdes
4 4
Gravado a por Gravado a por

A pessoa definida como responsavel pela acdo de melhoria passard a ter esta agao na
sua lista de Situacdes Pendentes (acessivel em “Area reservada” + ”Utilizador” +
”Situagdes Pendentes” + “Pendentes de mim”+”Plano de A¢des” e sera responsavel
por efetuar a avaliagdo de eficdcia no prazo definido.
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