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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 Membros de Órgãos”

3. Na janela que se abre encontra uma caixa de seleção com os órgãos Institucionais existentes.
4. Escolhendo um órgão:

a) se o órgão for relativo a um Ciclo de Estudos abre uma lista de seleção com os CE. 
Escolhendo um CE abre uma lista com os respetivos membros.

b) se o órgão não for relativo a um CE a seleção do órgão abre diretamente a lista com os 
respetivos membros. 

c) Para cada membro são definidos:
▪ Cargo (escolher um cargo da lista)
▪ O membro (escolher da lista um utilizador do SIGQ)
▪ A data de início de funções (Obrigatório)
▪ A data de término de funções (Obrigatório. Utilize as datas relativas à duração do 

mandato). Em caso de necessidade pode ser alterada.
▪ No final da linha existem botões de ação:

▪ Para eliminar um membros 
▪ Para adicionar um membro 

5. Não esquecer de no final pressionar o botão para Guardar os dados 
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