IT41-Manual do Sistema Informatico de Gestdo da Qualidade: Plano Estratégico

Revisdo Data Alteracodes 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 Gestao da Qualidade na ESS-FP.

2- Como Proceder
1. Aceder ao SIGQ como descrito em ITO1 e IT02
2. Aceder a “Diregao” + “Planos e Relatorios”+”Plano Estratégico”

[ Terminar Sesséo
| Como utiiizar o Site
| Editar Os Meus Dados
| Adminisirar Site
| Administradores
| Dire¢io Configurar Software |
| Utll\zadur‘ Configurar SIGQ |
Eventos e Noticias i
Contactos I
Planos Plano Es‘lra{egico
Desp{  Plano de Meihoria da UO
Dashboard Uf  Plano de Atividades da UO
Relatorio de Atividades da UO
Revisao do SIGQ pela Gestdo

3. Najanela que se abre:
a) pode utilizar a lista de selegdo para escolher qual o Plano estratégico a ver/editar.
b) Alternativamente, escolhendo “Novos dados” e indicando o Ano de inicio e 0 Ano de Fim de
vigéncia do Plano estratégico, pode criar um novo Plano Estratégico pressionando o botao
Gravar como Novo

Plano

Plano Estratégico de ; Novos Dados v

Ano de Inicio (inclusive) Ano de Fim

Ano de Fim (inclusive) Gravar como Novo
2025 2025 Plano

[EnquadramentoIMisséo I Visdo I ValoresIObietivos estratéticosIAna’lise PESTALIAnélise SWOTI Indicadores]

o

4. Quando escolhe um plano estratégico, imediatamente a seguir a lista de selecao surgem E AD
3 botdes que permitem:
a) Criar um ficheiro word com o contetido do plano estratégico (pode utilizar esse ficheiro para
personalizar o output e criar um documento pdf que serd o documento oficial)
b) Gravar os dados do plano estratégico
¢) Apagar o plano estratégico
5. Tendo um plano estratégico selecionado pode utilizar a zona a esquerda da 7=z =er

selecdo dos anos de vigéncia para carregar para o plano estratégico um T

ficheiro.

a) Este ficheiro devera ser o pdf com o documento final oficial do plano, tornando-o facilmente
acessivel.

b) Uma vez carregado o ficheiro, esta zona muda de aspeto permitindo ver o
ficheiro ou apagar o mesmo.

6. Por baixo das zonas de sele¢@o de ficheiro e de sele¢@o dos anos de vigéncia encontra um conjunto
de separadores com os conteidos do Plano Estratégico (Enquadramento, Missao, Visao, Valores,
Objetivos Estratégicos, Analise Pestal, Andlise SWOT e Indicadores). Clicando em cada um pode
aceder ao respetivo contetudo.
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[Enquadramento]MisséoI\ﬁséoIValoresIObjetivos estratéticosIAnélise PESTALIAnéIise SWOTIIndicadores]

a) O primeiros 5 separadores contém contetidos de texto simples (1 caixa de texto multi-linha por
separador) permitindo a edi¢ao do contetdo (sem formatagao especial)

Misso I Visdo I Valores I Objetivos estratéticos I Andlise PESTAL I Analise SWOT I Indicadores |

O plano estratégico da ESS-FP para o periodo 2024-2027 esta alinhado com o propésito da enfidade instituidora e é da
responsabilidade dos seus orgaos de gestao estatutariamente competentes.No seguimento do recente processo de avaliagao
nstitucional e as mais-valias obtidas por parte dos auditores externos, a estratégia da ESS-FP foi revisitada e mais detalhada
alimhAamanta cnes ae Araae A cubhAaraae Ae farnm Ahinba da Aualiasafia avtarna da inebhiecia P nlans fad antis Aarcanieada amm
b) Os separadores Analise Pestal e Analise SWOT contém multiplos campos de texto multi-linha
(um para cada elemento da andlise PESTO e Analise SWOT)

[Enquadramento] Misséu]\ﬁséo] ValoresIObjelivos estratéticos [N Y22y Tl Ansiise SWOTIIndicadores]

Instabilidade politica em relag@o ao ensino superior privado (ESP) e ao contexio associado a gestao e funcionamento das unidades d
Politico potenciais entidades acolhedoras de estagiarios. Decisdes descritas no plano nacional de satde 2021-2030 com as quais a ESS-FP «

alinhada, quer na formacdo académica e nos seus programas de extensdo comunitaria.

Capacidade economica das familias e concorréncia ao nivel do ensino superior, incluindo o ESP, tormam dificil o estabelecimento de |
Econémico retomo de investimento.

¢) O separador Indicadores ¢ um pouco mais complexo:
= Neste separador € possivel definir o sistema de classificagdo de indicadores estratégicos
bem como os proprios indicadores.
= Para tal o separador ¢ constituido por 4 zonas dispostas verticalmente. As duasprimeiras
servem para definir a classificagdo dos indicadores e as restantes para definir os
indicadores:
* Definir Tipos Classificadores de Indicadores
* Enumerar os classificadores de Indicadores
Editar Indicadores e Metas
* Tabela de Indicadores e Metas
= No separador “Definir Tipos Classificadores de Indicadores” sdo definidos os niveis de
classificagdo e como estes sdo denominados. Por exemplo no plano de 2024-2027 foram
definidos 3 classificadores (Eixos Estratégicos, Areas de Desenvolvimento e Linhas
Estratégicas). Para cada classificador ¢ indicado o seu nivel (um valor inteiro comegando
em 1), um nome e um ano de inicio e de fim (deve corresponder aos anos de inicio de fim
do Plano estratégico respetivo)

[Enquadramento Missdo I Visdo I VaLoresTOhjeliws estlaléticosTAnélise PESTALIAna‘Hse SWDT

Definir Tipos Classificadores de Indicadores A

[1-Eixos Estratégicos

[2-Areas de Desenvolvimento

13-Linhas Estratégicas |

Nivel Nome Ano Inicio Ano Firr
1 Eixos Estratégicos 2004 2027 Gravar Gravar Nova Entrada pagar
 Fr—

= No separador “Enumerar os classificadores de Indicadores” sdo criadas as listas de cada
um dos classificadores acima definidos. Trata-se de um conjunto de valores para cada
classificador.
e Para criar uma nova entrada de um classificador escolher “Adicionar um Novo Valor”,
preencher o seu respetivo texto e pressionar o botdo Gravar
» Para Editar uma entrada selecionar a entrada, editar o texto e pressionar Gravar
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Para eliminar uma entrada seleciona-la e pressionar o botdo Apagar

[Enq uadramento IMisséo I Visdo I Va\ores] Objetives estraléticosIAnalise PESTAL ]Anélise SWOT

Definir Tipos Classificadores de Indicadores

v

Enumerar os Classificadores de Indicadores a
Eixos Estratégicos: Adicionar Novo Valor - Gravar | Apagar
Areas de Desenvolvimento: | Adicionar Novo Valor bl Gravar | Apagar
Linhas Estratégicas Adicionar Novo Valor T Gravar | Apagar

D R -

= Para editar indicadores pode utilizar a terceira ou a quarta zona. Na terceira zona
selecionar sucessivamente a sua escolha para cada um dos classificadores e nas ultimas
colunas escolher:
* o indicador (podendo adicionar novos e editar ou apagar indicadores existentes)
© Ao escolher editar ou criar um indicador surge uma nova janela com todos os
campos de indicador para preencher (tal como na opg¢ao de editar indicadores
disponivel para os utilizadores. A tUnica diferenga ¢ que no caso presente o
indicador fica classificado como um indicador estratégico)

Nomeiis Indaatios 01,15-Revisdo da Politica da Qualidade

5QL do Numerador:

SQL do denominador:

Calculo Automatico:™)
Inicio do Calculo: 01/09/2024 m]
Fim do Cilculo; dd/mm/aaaa (m]
Periodicidade; Anual el

Responsave José Manuel Baptista Cabeda v

Instru¢Ges para medir

Cocstr

uma meta (podendo adicionar novas e editar ou apagar metas existentes). Ao

editar/criar abre-se uma nova janela com a possibilidade de definicdo dos itens de um
indicador como mostrado na imagem abaixo.

2027

Ano em que o Indicador deve ser atingido

Meta:

Guardar | Cancelar ‘

Na quarta zona de edi¢do de indicadores, Todos os indicadores sdo apresentados numa
tabela com os classificadores a ocupar as colunas da esquerda e o indicador, responsavel e
metas dos indicador as colunas da direita. Nesta opcdo ndo ¢ possivel acrescentar

indicadores, mas ¢ mais intuitiva a sua edi¢ao e visualizacdo da estrutura hierarquica de
indicadores.

© Clicando num indicador pode-se editar o indicador
© Clicando no botdog)]| pode-se visualizar as medigdes do indicador
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o Clicando na meta pode-se editar a meta
o Utilizando os botdes Elo pode-se apagar ou acrescentar metas ao indicador
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