IT30-Manual do Sistema Informatico de Gestao da Qualidade:
Editar Membros de Orgdos Institucionais

Revisdo Data Alteragdes na reviséo Autor Aprovado
o Comissdo .
0 03-11-2025 | Edi¢Go original Qualidade Diretor ESS-FP

1 - Objetivo e ambito
Difundir as boas praticas de utilizagdo do Sistema Informatico de Gestdo 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 Membros de Orgaos”
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3. Najanela que se abre encontra uma caixa de selecdo com os 6rgaos Institucionais existentes.
4. Escolhendo um 6rgao:
a) se o o6rgao for relativo a um Ciclo de Estudos abre uma lista de selecao com os CE.
Escolhendo um CE abre uma lista com os respetivos membros.
b) se o 6rgdo nao for relativo a um CE a selecdo do 6rgao abre diretamente a lista com os
respetivos membros.
¢) Para cada membro sdo definidos:
= (Cargo (escolher um cargo da lista)
= O membro (escolher da lista um utilizador do SIGQ)
= A data de inicio de fung¢des (Obrigatorio)
= A data de término de fungdes (Obrigatorio. Utilize as datas relativas a duracao do
mandato). Em caso de necessidade pode ser alterada.
= No final da linha existem botdes de acao:
» Para eliminar um membros B
= Para adicionar um membro
5. Nao esquecer de no final pressionar o botdo para Guardar os dados

Selecione o Orgdo o L
Comissdo de Creditagdo ECTS ~
Institucional:

Selecione o Ciclo de
FST-Licenciatura em Fisioterapia ~

Estudos:

Utilizador Inicio

Membro +| Fatima Santos ~|01/09/2024 0/31/08/2028 EII
Membro ~ | Mariana Cervaens v |01/09/2024 031/08/2028 Cll
Membro ~| Rui Alves Vilarinho ~|01/09/2024 £931/08/2028 E'Il
-- Escolha um cargo v | - Escolha um utilizador - ~ dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa EI
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