IT44-Manual do Sistema Informatico de Gestao da Qualidade:
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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 Gestao da Qualidade na ESS-FP.

2- Como Proceder

1. Aceder ao SIGQ como descrito em ITO1 e IT02
2. Aceder a “Direcao” + “Planos e Relatorios”+ Relatorio de Atividades da UO”

| Terminar Sessao ‘
| Como utilizar o Site ‘
Editar Os Meus Dados ‘
Administrar Site ‘

Diregéio Configurar Software ‘
w Configurar SIGQ ‘

‘ Eventos e Noticias

| Administradores ‘

‘ Contactos ‘

‘M Plano Estraiégico |

\ Desp{ Plano de Melhoria daUO |
| Dashboard U Plano de Atividades da UO |
Relatdrio de Atividades da UO |
‘ Revisao do SIGQ pela Gestéul

3. Najanela que se abre:
a) Selecionar o Ano letivo do Relatorio de Atividades.
= (Os anos letivos para os quais ja existem Relatorios de Atividades sdo listados a verde
= Selecionando um ano letivo para o qual ainda nao exista Relatorio de Atividades este pode
ser criado pressionando o botdo
=  Selecionando um Ano letivo com Relatorio de Atividades (ou depois de o ter criado) surge
uma seccao com os detalhes do Relatorio
» Esta disponivel um botdo para produzir um ficheiro word com o conteudo do relatorio,
o qual deve ser utilizado para preparar o relatorio final oficial em formato pdf. Este
deve ser carregado nesta pagina utilizando a opc¢ao seguinte.

* Pode também ser associado um ficheiro (deve ser Ficheiro a| Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
utilizado o pdf com o relatorio oficial final) utilizando ~ enviar| camegar Ficheiro |
os botdes

* Depois de ter sido carregado um ficheiro os botdes mudam .. [ Remover Ficheiro |

permitindo visualizar o ficheiro ou eliminé-lo
b) Na seccao seguinte estdo disponiveis 4 separadores e dois botdes:
= um botdo para guardar os dados do plano de atividades. Este botdo deve ir sendo
pressionado a medida que os muitos campos do relatdrio sao preenchidos, por forma a
evitar perdas de dados.
=  Um botdo para importar os dados a partir do Plano de Atividades, como forma de iniciar o
preenchimento dos dados do relatorio

[Inlroduc,‘éoTA ESS—FPTAnéIise de DesempenhoTConcIusa‘ioTAnexos] Guardar Dados do Relatorio de Atividades Imporiar do Planc de Afividades
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c) Os 4 capitulos (Separadores) do relatorio de atividades sdo:
= O Capitulo Introdugdo apresenta 6 sub-capitulos:

A ESS—FPTAnéIise de DesempenhoTConcIuséoTAnexos] Guardar Dados do Relat

[Intrcdug:éoTEnquadramentoTAlteragées de ContexioTReferenciais A3 ESIPmcessosTPlano Esh'ategioo]

Introdugdo: campo de texto multi-linha nao formatado

Enquadramento: campo de texto multi-linha ndo formatado

Alteragdes de Contexto: campo de texto multi-linha ndo formatado
Referenciais A3ES: Campo automatico que lista os referenciais A3ES
Processos: Campo automatico que lista os Processos do SIGQ

Plano Estratégico: Campo automatico que apresenta os indicadores organizados
segundo a classificagdo estratégica

= O Capitulo A ESS-FP apresenta 5 subcapitulos:

AESS-FP ENEIEERE DesempenhoTConcluséoTAnexos]

[Enquadramento InstitucionalTOrgﬁosTOfena FormativaIRecursos HumanosTInfraestruturas]

Enquadramento Institucional: campo de texto multi-linha ndo formatado

Orgdos: campo de texto multi-linha ndo formatado. Na parte inferior da pagina surgem
de forma automatica o Resumo de Membros por 6rgao ¢ a lista de membros por 6rgao.
Estas listagens surgirdo como anexos no relatdrio e aqui servem para o operador
visualizar os dados em que se deve basear para produzir o texto do campo multi-linha
Oferta Formativa: campo de texto multi-linha ndo formatado. Na parte inferior da
pagina surgem de forma automadtica o Resumo da oferta formativa e a Listagem da
Oferta formativa. Estas listagens surgirdo como anexos no relatorio e aqui servem para
o operador visualizar os dados em que se deve basear para produzir o texto do campo
multi-linha

Recursos Humanos: campo de texto multi-linha ndo formatado. Na parte inferior da
pagina surgem de forma automatica Tabela de Docentes por categoria Profissional e
Habilitagdes Académicas e a Listagem de colaboradores ndo docentes. Estas listagens
surgirdo como anexos no relatorio e aqui servem para o operador visualizar os dados
em que se deve basear para produzir o texto do campo multi-linha.
Infraestruturas:campo de texto multi-linha ndo formatado. Na parte inferior da pagina
surgem de forma automatica o Resumo de Infraestruturas e Equipamentos e a Listagem
de Infraestruturas e Equipamentos. Estas listagens surgirdo como anexos no relatorio e
aqui servem para o operador visualizar os dados em que se deve basear para produzir o
texto do campo multi-linha.

= O Capitulo “Analise de Desempenho” apresenta 5 sub-capitulos:

Introdugdo | A ESS-FP EGEISL RNt W E ) M Guardar Dados do Relatorio de Atividades Importar do Plano de Atividades

[Me\horia Plano Atividades TMe\horia Revisdo GesliioTSaﬁsfat,‘éo das Partes InteressadasTResultadus IndicadoresTResuItados Agoes para Riscos e Opurlunidades]

Melhoria Plano Atividades: campo de texto multi-linha nao formatado. No final da
seccdo sao listadas as acdes de Melhoria provenientes do Plano de Atividades, data de
avaliacdo de eficacia e respetiva decisao (Apenas a ultima avaliagdo e decisdo ¢ listada
para cada a¢do)

Melhoria Revisdo Gestao: campo de texto multi-linha nao formatado. No final da
seccdo sao listadas as acdes de Melhoria provenientes do Relatério de Revisao pela
gestao indicando para cada agdo a ultima data de avaliagao de eficicia e respetiva
decisdo

Satisfacdo das Partes Interessadas: Contém 4 sub-secgoes:
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o Avaliagdo dos docentes: Campo de texto multi-linha. No final da secc¢ao sao
apresentadas automaticamente:
= 0os dados da Avaliacdo Anual dos docentes efetuadas pelos Alunos (Estes dados

sao importéveis a partir do No6nio [ Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Wilizando o8 botoes
= os dados da avaliacdo trianual Institucional dos docentes (Estes dados sdo

impOftéVeiS de um ficheiro csv | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

utilizando os botdes:

= E ainda possivel solicitar ao Gemini a
elaboragao de um texto de partida resumindo os dados das
tabelas indicadas. Para tal utilize o botao
© Avaliagdo de Nao Docentes: Campo de texto multi-linha ndo formatado
o Satisfacdo Alunos: Campo de texto multi-linha ndo formatado. Na parte inferior da
sec¢ao sao apresentados os dados da satisfagao dos alunos. Estes dados podem ser
importados do Noénio utilizando os botdes. Também aqui  [Escoinerficheiro | Nenhum fichero s
pode ser requerida a ajuda do Gemini para obter um texto
inicial que descreva os dados disponiveis
o Inquérito de Empregabilidade: Campo de texto multi-linha ndo formatado. Na
parte inferior da sec¢do sdo apresentados:
= 0s dados do inquérito de satisfagdo regularmente realizado pelo GACE aos ex-
alunos.
= (Os dados disponibilizados pela Direcao Geral de Estatistica da Educagao e
Ciéncia (DGEEC). Existem para estes dados botdes que permitem descarregar
os dados da DGEEC e ler esses dados para o SIGQ.

Descarmregar Ficheiro da
DGEEC

| Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

| Ler Dados da DGEEC |

= Também aqui pode ser requerida a ajuda do Gemini para obter um texto inicial
que descreva os dados disponiveis

* Resultados dos Indicadores: Campo de texto multi-linha ndo formatado. Na parte final
desta seccdo ¢ apresentada uma tabela com os resultados dos indicadores nos tltimos 5
anos para cada um dos indicadores organizados segundo a classificagdo Estratégica.
Também aqui pode ser requerida a ajuda do Gemini para obter um texto inicial que
descreva os dados disponiveis

* Resultados De Agdes para tratar Riscos e Oportunidades: campo de texto multi-linha
nao formatado. Na parte final desta seccdo sdo apresentadas as agdoes de melhoria e
para cada uma a data de avaliacdo de eficacia e respetiva decisdo. Também aqui pode
ser requerida a ajuda do Gemini para obter um texto inicial que descreva os dados
disponiveis

= No Capitulo Conclusdo € possivel preencher um texto livre multi-linha.

= No capitulo anexos ¢ apresentada a composi¢ao dos 6rgaos de Gestao no ano letivo em
causa.
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