Luisa Cunha

From:
Sent:
To:

Cc:
Subject:

Categories:

Bom dia

Luisa Cunha

14 February 2018 09:15

'Daniel Vasconcelos'; Filipe Lopes

Manuela Ferreira ext; odetel@gmail.com
LEMBRETE: auditorias 16 de marco de 2018

auditorias da qualidade

Lembro que as suas proximas auditorias se realizam no dia 16 de marco de 2018.

Melhores cumprimentos/Best regards,

s cunhaor

Gabinete de Avaliacdo e Qualidade/Quality and Assessment Office
Instituto Politécnico de Viseu/Polytechnic Institute of Viseu
Av. Coronel José Maria Vale de Andrade - Campus Politécnico

3504-510 Viseu Portugal
+351 232 480 728

AUDITORIA#  DATA DURAGAO EQUIPA AUDITORA AUDITADO(S)
daniel vasconcelos AC unidade de investigagao
45 U1, SC 16/03/2018 02h 00m . departamento planeamento e gestao administrativa e
filipe lopes ) .
financeira
daniel vasconcelos Ac . i . ——
1 201 1h o
46 Ul 6/03/2018 01h 30m filipe lopes equipa editorial revista millenium
daniel vasconcelos Ac departamento planeamento e gestao administrativa e
47 sSC 16/03/2018 01h 30m -~ financeira
filipe lopes S
departamento juridico
55sC 16/03/2018 01h 00m o_Ia_mleI vasconcelos Ac gabinete de acesso ao ensino superior
filipe lopes
56 SC 16/03/2018  01h 00m daniel vasconcelos Ac servigos de insercao na vida ativa

filipe lopes



Luisa Cunha

From: Daniel Vasconcelos [dvasconcelos@esev.ipv.pt]

Sent: 28 February 2018 11:41

To: Luisa Cunha; Ana Medeiros; Manuela Maria da Conceicao Ferreira; Manuela Ferreira
ext; Millenium; madalenacunhanunes@gmail.com; Raquel Vaz; Conceigao Pereira; SIVA

Cc: José Filipe Lopes

Subject: Plano de Auditoria 16/03/2018

Attachments: 16032018.pdf

Categories: auditorias da qualidade

Exmos. Senhores

Junto se envia a V. Exas. o plano de auditoria a realizar no dia 16 de marco de 2018, no edificio dos Servicos Centrais do
IPV.

Alguma divida nao hesite em contactar.

Obrigado.

Com os melhores cumprimentos,

POLITECNICO 7ISEU _0onet Pconavscoces
ENSINOSUPERIOR ., cocoin superior do Exucacio de viseu

5. FHnanceiros | Aprovisionamento e Patrimonio
de Rua Maxim \ragho | 3504501 Visey

HA MELHOR CIDADE PARA VIVER Telefone 23 027 | dvesconcelos@Besey ipy.pt
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AMBITO DA AUDITORIA

PLANO DE AUDITORIA 111
mgF11.02pT VO1 31/10/2016

Auditoria 1: apoio a investigagao e disseminacao;

Auditoria 2: apoio a investigagao e disseminacao - revista millennium,

Auditoria 3: atividades desenvolvidas com e para o exterior - cooperacao com a comunidade e prestagao de servigos
especializados;

Auditoria 4: atividades desenvolvidas com e para o exlerior — acesso a0 ensino superior;

Auditoria 5: atividades desenvolvidas com e para o exterior — insergao na vida ativa;

OBJETIVOS DA AUDITORIA

Avaliar a adequabilidade dos procedimenlos, a eficacia dos processos e, quando aplicavel, sugerir agoes de melhoria.

LOCAL

Servigos Centrais do Instituto Politecnico de Viseu.

CONSTITUIGAO DA EQUIPA AUDITORA

Daniel Pestana Vasconcelos (AC) - Filipe Lopes

CRITERIOS DE AUDITORIA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Procedimentos do Sistema da Qualidade; Referenciais da A3ES, Norma 1SO 9001; Norma 1SO 19011; Regulamentos
internos e demais legislacao aplicavel.

METODOS DE AUDITORIA

Condugao de entrevistas; observacao do trabalho realizado; recolha de dados através de amostragem

PLANO DA AUDITORIA
DATA HORA DURAGAQ DESCRIGAD DA ATIVIDADE
reunido de abertura com equipa auditora, gestora da qualidade, Dra Luisa
Cunha, Professora Manuela Ferreira, Dra. Ana Medeiros, Professora
48/88/2048 00D 0050 Madalena Cunha, Dra. Raquel Vaz, Conceicao Pereira, Dra. Claudia
Romano.
Verificacdo de processo no ambito do candidatura a verbas para
16/03/2018 09.30 02.00 investigacao, investigacao realizada através do ipv, apoio financeiro a
investigacao realizada pelos membros da unidade de investigagao.
16/03/2018 11.30 01.30 Verificagdo de processo no ambito da revista millenium.
Verificagao de processo no ambito de cooperagdo com a comunidade e
18/ma[a00s 1400 0130 prestacao de servicos especializados.
16/03/2018 15.30 01.00 Ver:_ﬁc@gao de_ Processo no arpblto de c'_apmo ao acesso ao ensino superior e
apoio as candidaturas ao ensino superior
16/03/2018 16.30 01.00 Verificacao de processo no ambito do apoio a insercéo na vida ativa
reuniao de encerramento com equipa auditora, gestora da qualidade, Dra
16/03/2018 17.30 00.30 Luisa Cunha, Professora Manuela Ferreira, Dra. Ana Medeiros, Professora

Madalena Cunha, Dra. Raquel Vaz, Conceigado Pereira, Dra. Claudia
Romano.

DATA PREVISTA PARA EMISSAO DO RELATORIO

O relatorio sera remetido no prazo de 10 dias Uteis apos a realizagao da auditoria.

Vs
DanietPestandVasconcelos




envio de relatdrio de auditoria de 16_03 2018

Daniel Vasconcelos <dvasconcelos@esev.ipv.pt>

Wed 28-Mar-18 15:23

To:Luisa Cunha <lcunha@sc.ipv.pt>;

Categories: auditorias

@ 2 attachments (657 KB)
imq1103pt_RELATORIO_16_03_2018.docx; 16 03 2018 pdf;

Estimada Luisa Cunha,
Junto remetemos relatério de auditoria de 16/03/2018.
Obrigado

Com os melhores cumprimentos,

POLITECNICO {1SEU Dot st vesconsn

Tecnico Supericr

UAL' DADE 5. Fnanceiros | Aprovisionamento e Petrimonio
dE Rua Meximisno Aragho | 3504-501 Viseu

HA MELHOR CIDADE PARA VIVER  Telefone 232419027 | dvasconcelos@esevipupt




£ RELATORIO DE AUDITORIA 112
( IMO* 11,0381 V02 31/10/2016

DATA

16/03/2018

LOCAL

Servigos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu

AmBITO

Auditoria 1: apoio a investigacao e disseminacgao;

Auditoria 2: apoio a investigacao e disseminacao - revista millennium.

Auditoria 3: atividades desenvolvidas com e para o exterior - cooperagao com a comunidade e prestacao de servigos
especializados;

Auditoria 4: atividades desenvolvidas com e para o exterior - acesso ao ensino superior;

Auditoria 5: atividades desenvolvidas com e para o exterior - inser¢ao na vida ativa;

OBJETIVOS

Avaliar a adequabilidade dos procedimentos, a eficacia dos processos e, quando aplicavel, sugerir acoes de melhoria.

CRITERIOS E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Procedimentos dao Sistema da Qualidade; Referenciais da A3ES, Norma 1SO 9001; Norma SO 19011; Regulamentos
internos e demais legislagao aplicavel.

METODOS

‘ Condugao de entrevistas; observacao do trabalho realizado; recolha de dados através de amostragem

EQUIPA AUDITORA

Daniel Pestana Vasconcelos (AC) - Filipe Lopes

PERITOS TECNICOS

‘ Sem a presenca de peritos técnicos.

COLABORADORES AUDITADOS

‘ Luisa Cunha, Ana Medeiros, Raquel Vaz, Conceicao Pereira, Claudia Romano, Manuela Ferreira e Madalena Cunha

RESUMO

A auditoria iniciou-se com a reuniao de abertura onde estiveram presentes a Gestora da Qualidade, Dra. Luisa Cunha,
Diretoras de Servigo, Dra. Raquel Vaz, Dra. Ana Medeiros, Coordenadora Técnica Conceicdo Pereira, Dra. Claudia
Romano.

Foram enumeradoes pelo auditor coordenador os objetivos, os procedimentos a ter em conta e a metodologia a adoptar
duranle a auditoria.

PQ*08 apoio a investigacdo e disseminacao

Verificada a implementacao de oportunidade de melhoria mencionada no relatorio de auditoria anterior.

SPO*08.04 candidatura a verbas para investigacéo

Foi verificado um processe com referéncia Renovacao e Combate de Incéndios. Apresentacao da candidatura até
28/02/2018. Departamento de Ambiente enviou email em 26/02/2018 para o Gabinete de Planeamento para
aceitacao do projeto. Realizacado da informagao do DPGAF em 26/02/2018 com demonstracéo do mapa financeiro e
pedido de autorizacdo. Autorizado a 28/02/2018 pelo Presidente do IPV e envio de comunicacaéo ao Presidente da
ESTGV. Evidencia dos projetos submetidos em folha de controlo do DPGAF. Ficando assim as evidéncias enunciadas
no subprocedimento até ao ponto 4.

O processo esta bem estrulurado, cumpre todos os requisitos do procedimento. Nada a referir.

; de investigacao
Foi verificado um processo de solicitagdo de apoio financeiro - participagdo em reunioes cientificas/congressos do
docente Vitor Jodo Pereira Domingues Martinho da ESAV para o XIX Seminario Luso-Espanhol (SLE) DA Economia
Empresarial, realizade em Faro de 09 a 10/11/2017, sao evidenciadoes, pedido, parecer do CTC, mapas de despesas,
cabimento prévio, cabimento, requisigao oficial, boletim itinerario, certificado, autorizacéo de pagamento, pagamento.
0 processo esta bem estruturado, cumpre todos os requisitos do procedimento. Nada a referir,

SPQ*08.04 revista millenium
Foi verificado um processo de submissao de artigo () na plataforma SARC, para o nimero 4 da Il série. Cumpre o
procedimento, nada a referir.




Mo*11.03pr VD2 31/10/2016

Foi verificado um processo de pedido de colaboragao identificado com o nimero 3/2017, enlre o IPV|ESTGV e a ADIV.
0 processo esta bem estruturado, cumpre todos os requisitos do procedimento até a elaboracao do relatorio de
demonstracao de resultados, ponto 35.

SPO*09.08 apolo a0 acesso a0 ensino superior

Foram verificados dois pedidos de apcio ao acesso ao ensino superior por correio eletronico, nomeadamente,
esclarecimento exames de Matematica A (635) e duvidas acerca de transferéncia de curso.

Foram verificada as evidéncias do apoio através do relatdrio de atividades.

SPQ#09.09 apoio as candidaturas ao ensino superior

Comecou a equipa auditora por verificar o estado de implementacao das oportunidades de melhoria identificadas na
dltima auditoria. Encontram-se refletidas no subprocedimento.

Foi verificado um processo de regime especial, validacao de senha, submissao de candidatura, aplicagéo de inquérito,
existéncia de ficha de ativagao, remessa a DGES, recibos de candidatura e respetivos documentos comprovativos, guia
de remessa com o valor cobrado e entregue na contabilidade.

Evidéncia da elaboragao do relatério de atividades, do ano 2017, com toda a informacéo associada ao processo,
cumpre 0s requisitos descritos no procedimento.

SPQ*09.10 apoio a insercdo na vida ativa

Foram verificados varios processos, disponiveis on-line na plataforma, assim como se verificou alguma informagao
disponibilizada na rede social oficial do SIVA (facebook). Evidéncia da elaboragaoc do relatorio de atividades.
Constatou-se que cumpre os requisitos do procedimento

A auditoria decarreu com normalidade, nao existem nao conformidades.

A reuniao de encerramento decorreu com a presenga da Gestora da Qualidade, Dra. Lufsa Cunha, Diretoras de Servico,
Dra. Raquel Vaz, Dra. Ana Medeiros, Coordenadora Técnica Conceigao Pereira, Dra. Claudia Romano e Prof.? Manuela
Ferreira. A equipa auditora agradece a colaboragao, simpatia e disponibilidade de todos os envolvidos.

IMPLEMENTA(;ﬁD DE RECOMENDACOES DE MELHORIA DEFINIDAS EM ANOS ANTERIORES
DESCRICAQ ESTADO DA IMPLEMENTACAOQ

CONCLUSOES

A EA considera-se satisfeita com os critérios da auditoria. Nao houve lugar a qualquer opiniao divergente entre a equipa
auditora e os auditados.

RECOMENDAGOES DE MELHORIA
DESCRICAO

A EA sugere que seja analisada a necessidade ou nao da avaliagao semeslral das atividades de cooperagao por parte
do Conselho de Gestao.

NAO CONFORMIDADES
DESCRIGAO GRAVIDADE®

* (m) maior (m) menor

23/03/2018,

/

Dan_igrpesténa Vasconcelos

-




auditorias 16 de marco de 2018

Luisa Cunha

Thu 29-Mar-18 13:31

To:Ana Medeiros <amedeiros@sc.ipv.pt>; madalenacunhanunes@gmail.com <madalenacunhanunes@gmail.com>; Raquel
Vaz <rvaz@sc.ipv.pt>; Conceicao Pereira <cpereira@sc.ipv.pt>; siva <siva@sc.ipv.pt>;

Cc:Daniel Vasconcelos <dvasconcelos@esev.ipv.pt>; Filipe Lopes <jlopes@estgl.ipv.pt>; Manuela Ferreira
<mmcferreira@gmail.com>; Odete Lopes <odetel@gmail.com>;

® 1 attachments (598 KB)
relatorio de auditoria 20180316.pdf;

Exmos Senhores,

Junto envio o relatério das auditorias realizadas no dia 16 de margo de 2018.
Informo que poderao apresentar contraditério ao presente relatério até ao dia 5 de abril de 2018.

Lembro que, por decisao do Conselho para a Avaliacao e Qualidade, devem planear (plano de acao), implementar e
monitorizar ou, quando aplicavel, justificar a nao implementacao das melhorias identificadas.

Melhores cumprimentos/Best regards,
s cunhar

Gabinete de Avaliacédo e Qualidade/Quality and Assessment Office
Instituto Politécnico de Viseu/Polytechnic Institute of Viseu
Av. Coronel José Maria Vale de Andrade - Campus Politécnico

3504-510 Viseu Portugal

+351 232 480 728



