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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 SIGQ” + “Editar Órgãos Institucionais”

3. Na janela que se abre encontra uma caixa de seleção com os órgãos Institucionais existentes.
4. Para cada órgão são definidos:

a) uma Sigla
b) um Nome
c) se o órgão existe separadamente por ciclo de estudos (ex: comissão de curso, comissão de 

creditação ECTS, etc)
d) Se o órgão se encontra em funcionamento (utilizado para um indicador de desempenho)
e) Uma lista das competências do órgão contendo:

▪ Nome abreviado para utilização em listas
▪ Descritivo, tal como consta no documento fonte
▪ Qual a fonte que define a competência (ex: Estatutos da ESS)
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5. Pode
a) Selecionar um órgão, editar os seus dados e gravar com o botão 
b) Eliminar um órgão selecionando-o e pressionando 
c) Criar um novo órgão:

▪ pressionar o botão 
▪ preencher os dados na janela que se abre
▪ Gravar pressionando o botão
▪ Editar as competências na janela principal 

selecionando o novo órgão 
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