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Qualidade

Diretor ESS-FP

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 Recursos Humanos”

3. Na janela 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 é definido:
• Nome: campo de texto livre
• Sexo: selecione uma das opções
• Departamento: campo de texto livre
• Tipo: selecione uma das opções
• ETI: indique um numero entre 0 e 1
• Contrato: Texto livre (ex: CT sem termo)
• Habilitações Académicas: texto livre (ex: Licenciado)
• Botões 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
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