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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. Aceder a “Direcao” + “Configurar SIGQ” + “Editar Orgaos Institucionais”
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3. Najanela que se abre encontra uma caixa de selecdo com os 6rgaos Institucionais existentes.
4. Para cada 6rgdo sdo definidos:
a) uma Sigla
b) um Nome
c) se o 6rgao existe separadamente por ciclo de estudos (ex: comissao de curso, comissao de
creditagdo ECTS, etc)
d) Se o 6rgao se encontra em funcionamento (utilizado para um indicador de desempenho)
e) Uma lista das competéncias do 6rgao contendo:
=  Nome abreviado para utiliza¢dao em listas
= Descritivo, tal como consta no documento fonte
= Qual a fonte que define a competéncia (ex: Estatutos da ESS)

7 ~
Selecione o Orgdo Institucional: Diretor M Adicionar Novo Orgéo ~ Apagar Orgdo
J
sigLa{ DIr Nome: Descritivo
Diretor Qrientagdo e organizagdo pedagogica |Exercer funges especificas de orientagé Estatutos da ESS-FP (Portaria 194«‘202{.
Nome:
Representar a Escola Representar a Escola Estatutos da ESS-FP (Portaria 194:‘202(.
Referencia CE
Orgio em Propor UQ e Departamentos Proper a entidade instituidora a criagéo cEstatutos da ESS-FP (Portaria 194«‘2020.
Funcionamento: Promover qualidade pedagdgica e formaPromover iniciativas que confribuam par: Estatutos da ESS-FP (Portaria 194:‘2020.
L J Dar parecer prévio sobre agdo disciplinaie) Exercer o poder, que Ihe seja delegad Estatutos da ESS-FP (Portaria 194:‘2020.
Propor n° de estudantes a admitir Propor anualmente & entidade instituidor Estatutos da ESS-FP (Portaria 194«‘2020.
Elaborar Plano Atividades Apresentar a entidade instituidora o plan Estatutos da ESS-FP (Portaria 194«‘2020.
Presidir CP e CTC Presidir, com voto de qualidade, aos con Estatutos da ESS-FP (Portaria 194«‘2020.

Apovar Distribuicio Servigo Docente  |Aprovar a distribuicdo de servigo docents Estatutos da ESS-FP (Portaria 194:‘2020.

Aprovar Regulamentos Aprovar o regulamento interno da Escolz Estatutos da ESS-FP (Portaria 194:‘2020.
Propor criagdolextingdo CE Propor & entidade instituidora a criagdo (Estatutos da ESS-FP (Portaria 194«‘2020.
\ J
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5. Pode

a) Selecionar um orgao, editar os seus dados e gravar com o botao
b) Eliminar um 6rgio selecionando-o e pressionando
¢) Criar um novo 6rgao:

= pressionar o botdo

SIGLA:

= preencher os dados na janela que se abre Nome
= Gravar pressionando o botdo e
= Editar as competéncias na janela principal

selecionando o novo 6rgao
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