IT36-Manual do Sistema Informatico de Gestao da Qualidade:
Upload RACE’s (Relatdrio Anual de Ciclo de Estudos)
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1 - Objetivo e ambito
Difundir as boas praticas de utilizacdo 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” + “Upload RACE”

Terminar Sesséo
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3. Najanela que se abre pode:
a) Carregar Multiplos RACES
=  Escolher um diretdrio onde se encontram os RACE’s (em pdf) a importar utilizando o

botao Escolher Ficheiros Carregare
Processar os

Ficheiros

= pressionar o botdo “Carregar e Processar os ficheiros selecionados™ | fses
b) Carregar/Verificar RACE’s individualmente para um CE
=  Escolher um Ano letivo e Ciclo de estudos
= Se ja existir um ficheiro pode pressionar no link em “Ver Ficheiro” para o abrir

= Pode escolher um ficheiro com o botdo  Escoherficheiro
= Carregar o ficheiro e associa-lo a UC com o botdo
¢) Pode ainda Editar os Ciclos de Estudo € Unidades Curriculares seguindo o link no fundo da

Pégina (ver instrugdes separadas “Editar Ciclo de Estudos™)

Fazer o Upload dos Relatorios de Ciclo de Estudos (RACE)

Carregar Multiplos RACEs

Diretorio a Carregar:
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