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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 Recursos Humanos”

Terminar Sesséo

Como utilizar o Site
Editar Os Meus Dados
Administrar Site

Administradores

Diregéio 7Conﬁgural Software
Utilizador|

Configui - pefinir Processos do SIGQ
Eventos ¢  Editar Referenciais A3ES

Cont{ Editar Orgéos Institucionais

Planos e | Editar Membros de Org3os

Despi__ Editar Ciclos de Estudos

Dashboard Uf Editar Indicadores

Editar Equipamento

Editar Recursos Humanos
Upload RUCs
Upload RACE

3. Najanela que se abre pode:
a) selecionar um ano letivo. Quando o faz:

= surge a lista dos Recursos Humanos existentes no SIGQ para esse ano letivo. Para cada
RH ¢ definido:
*  Nome: campo de texto livre
* Sexo: selecione uma das opgdes
* Departamento: campo de texto livre
* Tipo: selecione uma das opgdes
* ETI: indique um numero entre 0 e 1
* Contrato: Texto livre (ex: CT sem termo)
* Habilitagdes Académicas: texto livre (ex: Licenciado)
* Botdes para Guardar e Apagar a entrada de RH

= Surge a possibilidade de escolher um ficheiro com os dados dos RH e Importar os dados
do ficheiro. O ficheiro deve estar em formato csv

Editar Recursos Humanos
Ano Letivo 202472025 M Importar dados de: Nenhum ficheiro selecionado
Nome Sexo Departamento Tipo ETI Contrato HabilitagSes
[ANA CARLA DO VALE CAPELANOVAIS | (Feminino v)[coorDENAGAO sAC| —escohaum tio- ¥fy 5 [oT sem Termolicenciado | Guardd Apagdr
[ANA CATARINA DAS NEVES CASTRO E M][Feminino v)eei | —escolhaum tioo- ¥y 5 JoT sem Termo Jutestre | Guaﬂr
[ANA CLAUDIA REBOLHO VIALE MOUTINH|(Feminino v|[PRO-REITORIADIRI | —escohaum tioo- ¥y 5 | sem Termo poutor | Guards Apagar
[ANA CRISTINA PIMENTEL SANTOS )(Feminino v|EsTUDIODETY | —escohaumtipo vy g Je1 sem Termo fLicenciado | Guaﬂr
[ANA ISABEL DE MAGALHAES AMADO | (Feminino v]cERLABICGC FP | —escohaum tipo ¥ o 5 JeT sem Termo JLicenciado | Guard{ Apagar
25 Sala EC2.5 Sala Aulas Edificio ESSFP Piso 2 N.A ~| Anual v ‘ Gravar || Apagar |

Selecione v | Selecione v~ Adicionar
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