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Gestao da Informacdao Documentada

1. Objetivo
Garantir que os documentos relacionados com o Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade (SIGEQ)
da FMH estdo devidamente controlados e definir claramente as responsabilidades pela sua
atualizacdo e divulgacdo. Estabelecer em procedimento a forma de controlar os registos do SIGEQ.

2. Ambito
Aplicavel a todos os documentos e registos que integram o SIGEQ.

3. Modo de Proceder

Atualizacdo da documentacdo
As atualizagBes da documentacdo sdo evidenciadas nas capas através do numero de edicdo/data e
assinaturas dos responsaveis.

Controlo, emissdo e distribuicdo da documentagdo
O controlo, a emissdo e a distribuicdo da documentacdo é da responsabilidade do Conselho de Avaliacdo e
Garantia da Qualidade.

Utilizagdo da documentacdo
Sao proibidas rasuras, emendas e alteracdes dos documentos que integram o SIGEQ.

Arquivo da documentagdo

O arquivo dos originais da documentacdo estd a cargo dos diferentes Responsdveis. Os originais da
documentagdo desatualizada sdo arquivados nos periodos de mutuo interesse das partes interessadas ou
nos termos das disposicdes legais.

Controlo da documentacdo externa

A informac3do chega via Administracdo Central, Universidade de Lisboa, Direcdo-Geral do Orgcamento, Didrio
da Republica.

O Diretor Executivo recebe toda a informacdo e, caso se aplique, reencaminha para as areas de
aplicabilidade imediata, sem prejuizo de informar também os respetivos Org3os de Gestdo. O secretariado
dos Orgios de Gestdo coloca os diplomas em pastas de consulta.

Controlos dos sistemas de informagdo
Todo o acesso a dispositivos e a infraestrutura de suporte aos sistemas de informacdo esta protegido por
autenticacdo pessoal, com uma conta de utilizador e respetiva palavra passe para cada utilizador.

Os dispositivos e a infraestrutura de suporte aos sistemas de informacdo estdo protegidos com salvaguardas

ao nivel de firewall, antivirus e antispam, bem como com monitorizacdo dos acessos e de tentativas de uso
indevido dos sistemas de informacao.
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E realizada uma gestdo de backups em infraestrutura central controlada, mediante politica prépria.

Identificacdo, recolha e arquivo dos registos
Os registos necessarios para evidenciar a manutencdo do SIGEQ estdo na tabela seguinte:

Tipo de Registo Responsavel pelo Arquivo Arquivo Indexacdo
Gestao Presidéncia 3 anos Data
Atividades curriculares Coordenador Departamento/ Anual Data
Coordenador Curso
AvaliacGes alunos Docentes 5anos Aluno
Processos administrativos Divisdo de Gestdo de Assuntos
. Permanente Ano/Aluno
alunos Académicos
Inspecdes/Auditorias Conselho Pedagdgico Permanente Data
Inspecgdes equipamentos Divisdo de Apoio Técnico Permanente Data
Certificados de conformidade Divisdo de Apoio Técnico Enguanto valido Data
Formacio Divisdo de Gestdo de Recursos Enquanto Data
¢ Humanos trabalhador na FMH
Satisfacdo das Partes Conselho de Avaliacdo e Garantia
. 3 anos Ano
Interessadas da Qualidade
Nao Conselho de Avaliacdo e Garantia 3 anos Data
Conformidades/Reclamacdes da Qualidade
C lho de Avaliacdo e G ti
Revisdes SIGEQ — FMH onseino de Ava |§(;ao € barantia 3 anos Data
da Qualidade
~ . Conselho de Avaliagdo e Garantia
A C t 3 Dat
¢do Corretiva da Qualidade anos ata
C lho de Avaliacdo e G ti
Auditorias Qualidade onseino de Ava |§(;ao € barantia 3 anos Data
da Qualidade
Fornecedores Divisdo de Apoio Técnico 3 anos Fornecedor

Estes registos estdo acessiveis sempre que requerido pelos auditores ou por colaboradores, clientes ou
fornecedores a que digam respeito.

4. Registos

Registo de controlo de distribuicdo da documentacdo

. Assinado de forma
[Assinatura digital por [Assinatura
Qualificada] Luis  qQualificada] Luis
Fernando Cordeiro Fernando Cordeiro
Bettencourt Bettencourt Sardinha

: Dados: 2020.10.23
sardinha 15:13:12 +01°00"
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