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

2– Como Proceder 
1. Aceder ao SIGQ como descrito em IT01 e IT02
2. Aceder a “Direção” + “Configurar Software” + “Gerir Utilizadores”

3. Na janela que abre pode escolher um utilizador existente na lista da esquerda e ver/editar os seus 
dados na coluna da direita. 
a) Para criar um novo utilizador deverá:

▪ Limpar os dados utilizando o botão
▪ Preencher os novos dados e gravar utilizando um dos botões

• se utilizar a opção de enviar email, este será enviado para o endereço indicado nos 
dados e conterá os dados de acesso (se não tiver alterado a password esta não é 
enviada).

b) Para eliminar um utilizador deverá selecioná-lo na lista da esquerda e pressionar
c) Para alterar um utilizador deverá selecioná-lo na lista da esquerda, alterar os dados e 

pressionar um dos botões
d) Os dados do utilizador incluem também as respetivas permissões de acesso, Os identificadores 

de autor, os dados 
recolhidos do Google Scholar, os dados recolhidos do Ciência Vitae e os dados recolhidos da 
Scopus (estes últimos ainda não se encontram implementados). Estes dados são editáveis em 
separadores específicos no fundo da página
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e) Permissões: 
▪ para cada utilizador sinalize as opções de cada menu a que terá acesso. 
▪ Note que se não selecionar o acesso a um menu, as respetivas opções não estarão 

acessíveis mesmo que sinalizadas. Tal acontece porque o menu não vai aparecer ao 
utilizador

▪ Para simplificar o processo pode selecionar um utilizador tipo e as respetivas opções 
ficarão de uma só vez selecionadas. Pode depois personalizar as permissões do utilizador. 

f) Identificadores de autor
▪ Nesta secção são indicados os identificadores de autor do utilizador. 

• É obrigatório indicar o Google Scholar e o Ciência Vitae (são utilizados para obter de 
modo automático os índices de produção científica do utilizador. Ver os próximos 
separadores). 

• Deve ainda ser indicado o ORCID, o Researcher ID e o ID da Scopus
• Para cada um dos identificadores, é possível Atualizar, Apagar e Testar o conteúdo 

introduzido do identificador 
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g) Google Scholar
▪ Neste separador é possível aceder à Google Scholar e obter automaticamente os dados do 

utilizador com o Identificador indicado. Para tal deverá:
• pressionar o botão 
• Verificar os dados recolhidos (qualquer modificação necessária deverá ser feita na 

fonte dos dados)
• Guardar e Validar os dados com o botão 

h) Ciência Vitae
▪ Neste separador é possível aceder ao currículo Ciência Vitae do utilizador e obter 

automaticamente os seus dados. Para tal deverá:
• pressionar o botão 
• Verificar os dados recolhidos (qualquer modificação necessária deverá ser feita na 

fonte dos dados)
• Completar os dados relativos às publicações. Para tal, para cada tipo de publicação:

◦ Pressionar o botão “Mostrar Todos” na direita da página
◦ Para cada publicação sinalizar:

▪ se há autores que são alunos
▪ se a revista tem fator de impacto atribuído

• Guardar e Validar os dados com o botão 
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