LEMBRETE proxima auditoria

Luisa Oliveira e Cunha

Mon 16-Apr-18 09:14

To:Angelo Fonseca <afonseca@esev.ipv.pt>; Luis Carneiro <lcarneiro@esav.ipv.pt>;
Cc:Manuela Ferreira <mmcferreira@gmail.com>; Odete Lopes <odetel@gmail.com>;

Categories: auditorias

angelo fonseca ac . L
24 ESTGV 28/05/2018 03h 30m b . servigos académicos
luis carneiro

angelo fonseca ac  servicos de

31 ESTGV 28/05/2018 02h 30m . . ~
luis carneiro documentacéo

Melhores cumprimentos/Best regards,
lwisaw cunhor

Gabinete de Avaliacao 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



Nova data de auditoria aos servicos académicos da Escola
Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu e respectivo plano

Angelo Fonseca <afonseca@esev.ipv.pt>

Tue 15-May-18 16:29

To:;pmendes@estv.ipv.pt <pmendes@estv.ipv.pt>; ventura@estgv.ipv.pt <ventura@estgv.ipv.pt>; olga@estv.ipv.pt
<olga@estv.ipv.pt>; Luisa Oliveira e Cunha <lcunha@sc.ipv.pt>;

® 1attachments (437 KB)
Plano de auditoria_ SA_ESTGV_05_06_2018_.pdf;

Exm¢2(a)s Senhores(as)

Porimpedimento de um auditado foi agendada uma nova data para auditoria.
Assim, a auditoria aos servicos académicos ird realizar-se no dia 05 de junho de 2018, seguindo em anexo o
respetivo plano.

Com os meus melhores cumprimentos,
O auditor coordenador,
Angelo Fonseca



PLANO DE AUDITORIA

112
IMQ*11.02PT V02 04/05/2018

DATA

05-06-2018

LOCAL

ESTGV - Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu

AMBITO

Avaliar e verificar a conformidade dos subprocedimentos e instrucoes de trabalho a seguir identificados, no dmbito do
SPQ*05.02.01 candidatura a frequéncia de unidades curriculares isoladas; SPQ*05.02.02 candidatura a realizacao
de provas dos maiores de 23; SPQ*05.02.03 candidatura a reingresso ou a mudanca de par instituicao/curso;
SPQ*05.02.04 candidatura a concursos especiais; SPQ*05.02.05 candidatura a curso técnico superior profissional,
SPQ*05.02.06 candidatura a pos-graduacao, pés-licenciatura ou mestrado; SPQ*05.02.07 emissao de documentos
académicos; SPQ*05.02.09 inscricdo em regime de tempo parcial; SPQ*05.02.10 matricula dos estudantes erasmus;
SPQ*05.02.11 anulacao de matricula ou de inscricdo em unidades curriculares;

SPQ*05.02.12 retorno apos prescricao; SPQ*05.02.13 concessao de estatuto especial; SPQ*05.02.14 creditacao;
SPQ*05.02.15 reembolso de valores; SPQ*05.02.16 defesa de dissertacao, projeto ou relatério final de estagio - 2°
ciclo; SPQ*05.02.17 submissao de informagodes para emissao do suplemento ao diploma; SPQ*05.02.18 cobranca
propinas, taxas, emolumentos, multas, juros e outras penalidades; SPQ*05.02.19 candidatura a concurso especial
dos estudantes internacionais.

OBJETIVOS

Avaliar a adequabilidade e a eficacia de subprocedimentos e instrugoes.

CRITERIOS

Procedimentos do Sistema Interno de Garantia da Qualidade; referenciais A3ES; NP EN ISO 9001:2015; NP EN ISO
19011:2012 e demais legislagao aplicavel.

METODOS

Revisao e verificacdo de documentacao relativa a processos, com participacao de auditados.

EQUIPA AUDITORA

Angelo Fonseca e Luis Carneiro

PLANO

HORA ATIVIDADE

09h 15m  Reunido de abertura

Verificar seis processos no ambito da gestao dos servicos académicos:

— SPQ*05.02.01 candidatura a frequéncia de unidades -curriculares
isoladas;

— SPQ*05.02.02 candidatura a realizacao de provas dos maiores de 23;

— SPQ*05.02.03 candidatura a reingresso ou a mudanca de par
instituicao/curso;

— SPQ*05.02.04 candidatura a concursos especiais;

— SPQ*05.02.05 candidatura a curso técnico superior profissional;

09h 30m SPQ*05.02.06 candidatura a pos-graduacao, pos-licenciatura ou

mestrado;

— SPQ*05.02.07 emissao de documentos académicos;

— SPQ*05.02.09 inscricao em regime de tempo parcial;

— SPQ*05.02.10 matricula dos estudantes erasmus;

— SPQ*05.02.11 anulacdo de matricula ou de inscricdo em unidades
curriculares;

— SPQ*05.02.12 retorno apés prescricao;

— SPQ*05.02.13 concessao de estatuto especial;
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— SPQ*05.02.14 creditacao;

— SPQ*05.02.15 reembolso de valores;

— SPQ*05.02.16 defesa de dissertacao, projeto ou relatério final de
estagio - 2° ciclo;

— SPQ*05.02.17 submissao de informacoes para emissao do suplemento
ao diploma;

— SPQ*05.02.18 cobranca propinas, taxas, emolumentos, multas, juros e
outras penalidades;

— SPQ*05.02.19 candidatura a concurso especial dos estudantes
internacionais.

17h 0O0Om  Reunido de encerramento

DATA PREVISTA PARA EMISSAO DO RELATORIO

11/06/2018

15/05/2018,

o auditor coordenador,

Angelo Fonseca



Nova data de auditoria aos servicos de documentacao da Escola
Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu e respectivo plano

Angelo Fonseca <afonseca@esev.ipv.pt>

Tue 15-May-18 16:32

To:;pmendes@estv.ipv.pt <pmendes@estv.ipv.pt>; jvinhas@estv.ipv.pt <jvinhas@estv.ipv.pt>; olga@estv.ipv.pt
<olga@estv.ipv.pt>; Rosa Silva <ralves@estgv.ipv.pt>; Luisa Oliveira e Cunha <lcunha@sc.ipv.pt>;

® 1attachments (421 KB)
Plano de auditoria_ SD_ESTGV_05_06_2018.pdf;

Exm¢2(a)s Senhores(as)

Porimpedimento de um auditado foi agendada uma nova data para auditoria.
Assim, a auditoria aos servicos de documentacgdo ird realizar-se no dia 05 de junho de 2018, seguindo em
anexo o respetivo plano.

Com os meus melhores cumprimentos,
O auditor coordenador,
Angelo Fonseca



PLANO DE AUDITORIA

11
IMQ*11.02PT V02 04/05/2018

DATA

05/06/2018

LOCAL

ESTGV - Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu

AMBITO

Avaliar e verificar a conformidade dos subprocedimentos e instrugdes de trabalho a seguir identificados, no ambito do
SPQ*05.04.01 disponibilizacao de nova bibliografia; SPQ*05.04.02 realizacao de pesquisa bibliografica;
SPQ*05.04.03 consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia; SPQ*05.04.04 validacdo de metadados no
repositorio digital; REG*05.04.01 regulamento da rede de bibliotecas.

OBIJETIVOS

Avaliar a adequabilidade e a eficacia de subprocedimentos e instrugoes

CRITERIOS

Procedimentos do Sistema Interno de Garantia da Qualidade; referenciais A3ES; NP EN ISO 9001:2015; NP EN ISO
19011:2012 e demais legislagao aplicavel.

METODOS

Revisdo e verificacdo de documentacao relativa a processos, com participacao de auditados

EQUIPA AUDITORA

Angelo Fonseca e Luis Carneiro

PLANO

HORA ATIVIDADE
09h 15m  Reunido de abertura
Verificar processos e instrucoes de trabalho no d&mbito da gestao dos servigos
de documentacao:
— SPQ*05.04.01 disponibilizacao de nova bibliografia;
14h 30m — SPQ*05.04.02 realizacao de pesquisa bibliografica;
— SPQ*05.04.03 consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia;
— SPQ*05.04.04 validacao de metadados no repositério digital;
REG*05.04.01 regulamento da rede de bibliotecas.

17h 0O0Om  Reunido de encerramento

DATA PREVISTA PARA EMISSAO DO RELATORIO

11/06/2018

15/05/2018,

0 auditor coordenador,

Angelo Fonseca



Relatorios das Auditoria a ESTGV

Angelo Fonseca <afonseca@esev.ipv.pt>

Fri 08-Jun-18 11:33

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

Cc:Luis Carneiro <lcarneiro@esav.ipv.pt>;

@ 2 attachments (123 KB)
Relatorio_auditoria_ESTGV_08 _06_2018 SA.docx; Relatorio_auditoria_ESTGV_08_06_2018_SD.docx;

Boa dia Dra. Luisa,

Espero estejatudo bem consigo e que a recuperagao esteja a ser célere.
No seguimento da auditoria decorrida no 5 de junho a ESTGV envio em anexo o respectivo relatério.

Continuacdo de uma boa recuperacao.

Com os melhores cumprimentos
Angelo Fonseca



RELATORIO DE AUDITORIA 112
IMQ*11.03PT VO3 04/05/2018

DATA

05/06/2018

LOCAL

ESTGV - Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu

AMBITO

Avaliar e verificar a conformidade no ambito dos seguintes processos:

SPQ*05.02.02 candidatura a realizacao de provas dos maiores de 23;
SPQ*05.02.04 candidatura a concursos especiais;

SPQ*05.02.05 candidatura a curso técnico superior profissional;

SPQ*05.02.06 candidatura a pés-graduacao, pos-licenciatura ou mestrado;
SPQ*05.02.16 defesa de dissertagao, projeto ou relatoério final de estagio - 2° ciclo;
SPQ*05.02.19 candidatura a concurso especial dos estudantes internacionais.

OBIJETIVOS

Avaliar a adequabilidade e a eficacia de subprocedimentos e instrucoes

CRITERIOS

Procedimentos do Sistema Interno de Garantia da Qualidade; referenciais A3ES; NP EN ISO 9001:2015; NP EN ISO
19011:2012 e demais legislagao aplicavel.

METODOS

Revisao e verificacdo de documentacao relativa a processos, com participacao de auditados.

EQUIPA AUDITORA

Angelo Fonseca e Luis Carneiro

COLABORADORES AUDITADOS

NOME FUNCAO
Elsa Figueiredo Servicos Académicos
RESUMO

A auditoria teve inicio com a realizacao da reunido de abertura, onde estiveram presentes, a equipa auditora, Direcao
da Escola e Responsaveis pelos Servicos Académicos.

Dos processos auditados resultaram as seguintes evidéncias:

PROCEDIMENTOS/INSTRUGCOES DE

TRABALHO DESCRICAO

Foram verificados trés processos de candidatura a realizacao de
provas dos maiores de 23, de Francisco Daniel Ferreira Esteves, Joao
Miguel Figueiredo Lopes e David dos Santos Rodrigues, encontrando-
se 0s trés processos em conformidade com descrito no
procedimento.

SPQ*05.02.02 candidatura a realizagao
de provas dos maiores de 23

Foram verificados cinco processos de candidatura a concursos
especiais. Trés processos na modalidade de maiores de 23, de
David dos Santos Rodrigues, Joao Miguel Figueiredo Lopes, Francisco
Daniel Ferreira Esteves e dois processos de titulares de diploma de
técnico superior profissional (TESP), de Francisco Cruz Barreto e
André Filipe Silva Melo. Todos os processos estavam de acordo com
procedimento.

SPQ*05.02.04 candidatura a concursos
especiais
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SPQ*05.02.05 candidatura a curso
técnico superior profissional

Foram verificados trés processos de candidatura a curso técnico
superior profissional, de Hugo Manuel Lopes Vieira, Adriana Oliveira
Costa e Eduardo Ferreira Pinto Rocha, estando todos conforme o
procedimento.

SPQ*05.02.06 candidatura a pos-
graduacgao, pos-licenciatura ou mestrado

Foram verificados trés processos de candidatura a poés-graduacao,
pos-licenciatura ou mestrado, de Joao Filipe Lopes, Jodo Paulo
Carvalho Sousa e Ana Filipa Pereira da Fonseca, encontrando-se os
trés como descrito no procedimento.

SPQ*05.02.16 defesa de dissertacao,
projeto ou relatério final de estagio - 2°
ciclo

Foram verificados trés processos de defesa de dissertacao, projeto
ou relatério final de estagio - 2° ciclo, de Rui Alberto Lopes de Sousa,
Catarina Isabel Marques Costa e Ana Ricardina Fernandes Martins
Tavares, estando todos em conformidade.

SPQ*05.02.19 candidatura a concurso
especial dos estudantes internacionais

Foram verificados processos de candidatura a concurso especial dos
estudantes internacionais, de Leonardo Fernandes de Souza, Raniery
Tadeu Lopes e Raquel Galdino de Souza, encontrando-se todos os
trés em conformidade com o descrito no procedimento.

A equipa auditora conseguiu atingir os objectivos a que se propds. A mesma equipa garante a total confidencialidade
dos dados visualizados, bem como de todas as informacoes recolhidas no decurso da auditoria.

IMPLEMENTACAO DE ACOES DE MELHORIA DEFINIDAS EM ANOS ANTERIORES

DESCRICAO ACAO IMPLEMENTADA? ACAO EFICAZ?
Sempre que possivel evidenciar as datas da divulgacdo aos
interessados da documentagao no ambito dos procedimentos de sim[X| nao [ ] sim[X] nao[ ]
candidatura/concurso.
Harmonizar sempre que possivel a designacao/elaboracao das listas

pre que p gnagao/ ¢ sim[X] nao [ ] sim[X] nao[]

no ambito dos procedimentos de candidatura/concurso.

PROPOSTA DE ACOES DE MELHORIA
TIPO DE AGAO* DESCRIGAO

CONCLUSOES

A auditoria decorreu conforme o planeado, tendo-se evidenciado que os procedimentos verificados mostram uma
maturidade na sua implementacdo. A equipa auditora agradece a disponibilidade manifestada por todos os

auditados.

08/06/2018,

0 auditor coordenador,

Angelo Fonseca



DATA

RELATORIO DE AUDITORIA 112
IMQ*11.03PT VO3 04/05/2018

05/06/2018

LOCAL

ESTGV - Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu

AMBITO

Avaliar e verificar a conformidade no ambito dos seguintes processos:

SPQ*05.04.01 disponibilizacao de nova bibliografia;
SPQ*05.04.02 realizacao de pesquisa bibliografica;
SPQ*05.04.03 consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia;
SPQ*05.04.04 validacao de metadados no repositorio digital;

REG*05.04.01 regulamento da rede de bibliotecas.

OBJETIVOS

Avaliar a adequabilidade e a eficacia de subprocedimentos e instrucoes

CRITERIOS

Procedimentos do Sistema Interno de Garantia da Qualidade; referenciais A3ES; NP EN ISO 9001:2015; NP EN ISO

19011:2012 e demais legislagao aplicavel.

METODOS

Revisao e verificacdo de documentacao relativa a processos, com participacao de auditados.

EQUIPA AUDITORA

Angelo Fonseca e Luis Carneiro

COLABORADORES AUDITADOS

NOME FUNCAO
Rosa Silva Coordenadora do Centro de Documentacao
RESUMO

A auditoria teve inicio com a realizacdo da reunido de abertura, onde estiveram presentes, a equipa auditora, Direcao
da Escola e Coordenadora do Centro de Documentacao.

Dos processos auditados resultaram as seguintes evidéncias:

PROCEDIMENTOS/INSTRUGOES DE
TRABALHO

DESCRICAO

SPQ*05.04.01 disponibilizacao de nova
bibliografia

Foram verificados dois processos de disponibilizagdo de nova
bibliografia, de Francisco Lopes e Isabel Martins, todos conforme o
descrito no procedimento.

SPQ*05.04.02 realizagao de pesquisa
bibliografica

Foi verificado um processo de realizagcao de pesquisa bibliografica,
de Diana Alexandra Queirés Reguenga, encontrando-se em
conformidade.

SPQ*05.04.03 consulta ou pedido de
empréstimo de bibliografia

Foram verificados dois processos de consulta ou pedido de
empréstimo de bibliografia, de Ana Cristina Ferreira Duarte e José
Pereira Figueiredo Cantao, estando ambos conforme o procedimento.
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Foram verificados dois processos de validagdo de metadados no
SPQ*05.04.04 validacao de metadados repositorio digital, de Catarina Isabel Marques Costa e Joao Carlos
no repositério digital Azevedo de Sousa, estando ambos em conformidade com o descrito
no procedimento.

A equipa auditora conseguiu atingir os objectivos a que se propds. A mesma equipa garante a total confidencialidade
dos dados visualizados, bem como de todas as informacoes recolhidas no decurso da auditoria.

IMPLEMENTACAO DE ACOES DE MELHORIA DEFINIDAS EM ANOS ANTERIORES

DESCRIGAOQ AGCAO IMPLEMENTADA? ACAO EFICAZ?
Ponderar sobre a necessidade ou nao de adaptar o procedimento e o
Regulamento nestes casos, em que havendo empréstimos com sim[X] nao [ ] sim[X] nao[ ]

despesa associada, ela é assumida pela Escola.

PROPOSTA DE ACOES DE MELHORIA
TIPO DE AGAO* DESCRICAO

CONCLUSOES

A auditoria decorreu conforme o planeado, tendo-se evidenciado que os procedimentos verificados mostram uma

maturidade na sua implementagcdo. A equipa auditora agradece a disponibilidade manifestada por todos os
auditados.

08/06/2018,

0 auditor coordenador,

Angelo Fonseca



Fw: relatorio de auditoria Servicos Academicos ESTGV 5 de junho
de 2018

Luisa Oliveira e Cunha

Mon 03-Sep-18 12:35

To:Angelo Fonseca <afonseca@esev.ipv.pt>; Luis Carneiro <lcarneiro@esav.ipv.pt>;

O 1attachments (119 KB)
relatorio de auditoria sac ESTGV 20180605.pdf;

Exmos Senhores,
Reencaminho para conhecimento.

Melhores cumprimentos/Best regards,
isaw cunhar

Gabinete de Avaliacao 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

From: Luisa Oliveira e Cunha

Sent: Monday, September 3, 2018 09:48

To: Paulo Mendes; Anténio Ventura; olga@estv.ipv.pt

Cc: Manuela Ferreira; Odete Lopes

Subject: relatério de auditoria Servicos Académicos ESTGV 5 de junho de 2018

Exmos Senhores,

Junto envio o relatério da auditoria realizada no dia 5 de junho de 2018.
Informo que poderao apresentar contraditério ao presente relatorio até ao dia 10 de setembro de 2018.

Lembro que, por decisao do Conselho para a Avaliacao e Qualidade, devem planear (imq*10.01 plano de acao),
implementar e monitorizar ou, quando aplicavel, justificar a nao implementacao das melhorias identificadas.

Melhores cumprimentos/Best regards,
s cunhav

Gabinete de Avaliacdo e Qualidade/Quiality 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



Fw: relatorio de auditoria Servicos de Documentacao ESTGV 5 de
junho de 2018

Luisa Oliveira e Cunha

Mon 03-Sep-18 12:35

To:Angelo Fonseca <afonseca@esev.ipv.pt>; Luis Carneiro <lcarneiro@esav.ipv.pt>;

@ 1 attachments (108 KB)
relatorio de auditoria sd ESTGV 20180605.pdf;

Exmos Senhores,
Reencaminho para conhecimento.

Melhores cumprimentos/Best regards,
isaw cunhar

Gabinete de Avaliacao 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

From: Luisa Oliveira e Cunha

Sent: Monday, September 3, 2018 09:48

To: Paulo Mendes; jvinhas@estv.ipv.pt; Rosa Silva

Cc: Manuela Ferreira; Odete Lopes

Subject: relatério de auditoria Servigos de Documentagdao ESTGV 5 de junho de 2018

Exmos Senhores,

Junto envio o relatério da auditoria realizada no dia 5 de junho de 2018.
Informo que poderao apresentar contraditério ao presente relatorio até ao dia 10 de setembro de 2018.

Lembro que, por decisao do Conselho para a Avaliacao e Qualidade, devem planear (imq*10.01 plano de acao),
implementar e monitorizar ou, quando aplicavel, justificar a ndo implementacao das melhorias identificadas.

Melhores cumprimentos/Best regards,
s cunhav

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



