LEMBRETE - préxima auditoria

Luisa Oliveira e Cunha

Mon 03-Sep-18 10:10

To:Ana Medeiros <amedeiros@sc.ipv.pt>; Ana Carvalho <acarvalho@esav.ipv.pt>;

Cc:Manuela Ferreira <mmcferreira@gmail.com>; Odete Lopes <odetel@gmail.com>;

Exmos Senhores,

Lembro que a proxima auditoria, para a qual se encontram designados como elementos da equipa auditora, se realiza no
dia 9 de outubro de 2018.

11 estev 09/10/2018 02h 30m
17 estev 09/10/2018 02h 30m
37 estev 09/10/2018 00h 40m
53 estev 09/10/2018 00h 40m
58 estev 09/10/2018 00h 40m

Melhores cumprimentos/Best regards,

s cunhor

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



Plano de auditoria_dia09/10/2018 ESTGV

Ana Medeiros

Mon 17-Sep-18 17:40

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

Cc:Ana Carvalho <acarvalho@esav.ipv.pt>;

Importance: High

@ 1attachments (78 KB)
PA_ESTGV-SRH_SF.pdf;

Exmos Senhores

Junto envio o plano de auditoria, a realizar no dia 09 de outubro de 2018, aos Servicos de Recursos Humanos e
Servicos Financeiros dessa Unidade Organica.

Agradeco a vossa colaboragdo neste processo.
Com os meus cumprimentos.

Ana Medeiros
Auditora Coordenadora
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PLANO DE AUDITORIA
IMQ*11.02PT V02 04/05/2018

DATA
9 de outubro de 2018

LOCAL

Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu

AMBITO
Servicos de Recursos Humanos

Servigos Financeiros

Verificar a conformidade dos procedimentos e avaliar a respetiva adequabilidade e eficacia

OBJETIVOS
Procedimentos do Sistema Interno de Garantia da Qualidade; Manual da Qualidade e regulamentos internos e demais

CRITERIOS
legislacao aplicavel
METODOS
Recolha de dados através de amostragem aleatéria recorrendo a verificacao dos processos e conducao de entrevista
EQUIPA AUDITORA
Ana Medeiros- auditora coordenadora
Ana Carvalho
PLANO
HORA ATIVIDADE
9h:15m Reunido de abertura
Servigcos de recursos humanos
9h:30m e verificar os processos de 4 procedimentos escolhidos de forma aleatéria
na reuniao de abertura
12h:30m  almoco
Servigos financeiros
e verificar os processos de 4 procedimentos escolhidos de forma aleatéria

14h:15m
na reuniao de abertura
Reuniao de encerramento

17h:00

17/09/2018,

DATA PREVISTA PARA EMISSAO DO RELATORIO
A auditora coordenadora,

10 dias Uteis apds a realizacao da auditoria.

Ana Medeiros



Relatorio auditoriaESTGV_SRH_SF

Ana Medeiros

Mon 22-Oct-18 17:37

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

Cc:Ana Carvalho <acarvalho@esav.ipv.pt>;

Importance: High

@ 1 attachments (140 KB)
RA_ESTGV.pdf;

Bom tarde Dra Luisa

Junto envio o relatdrio de auditoria, aos Servigos de Recursos Humanos e Financeiros, da Escola Superior de
Tecnologia e Gestdao de Viseu.

Com os meus cumprimentos.
Ana Medeiros
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RELATORIO DE AUDITORIA 115
IMQ*11.03PT VO3 04/05/2018

DATA
09 de outubro de 2018

LOCAL
Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu

AMBITO

Servicos de Recursos Humanos
Servigos Financeiros

OBJETIVOS
Verificar a conformidade dos procedimentos e avaliar a respetiva adequabilidade e eficacia.

CRITERIOS
Procedimentos do Sistema Interno de Garantia da Qualidade, Manual da Qualidade, Regulamentos Internos e demais

legislacao aplicada.

METODOS
Recolha de dados através de amostragem aleatéria recorrendo a verificacdo dos processos e condugdo de

entrevistas.

EQUIPA AUDITORA

Ana Medeiros
Ana Carvalho

COLABORADORES AUDITADOS

NOME FUNGAO

Célia Angleu Técnica Superior-Recursos Humanos
Conceicao Pais Coordenadora Técnica- Contabilidade
Ricardo Rodrigues Técnico Superior- Patrimdnio

RESUMO

Na reuniao de abertura estiveram presentes o Presidente da ESTGV - Eng. Paulo Mendes, Vice-Presidentes da ESTGV
Eng® Joao Vinhas e Eng. Antonio Ventura, a Dra Célia Angleu e Conceicao Pais colaboradores da Instituicao
envolvidos nos processos auditados.

A auditoria decorreu de acordo com o plano de auditoria enviado, tendo sido verificados processos no ambito dos
procedimentos dos recursos humanos (5) e servicos financeiros (4) cujo relato passamos a descrever:

Servigos de Recursos Humanos

Processos Relato
Requerimentos apresentados pelos docentes:

a)Maria Leonor Machado Esteves (img 03.12ptv03 de 31.10.2016) em
07.06.2018, para leccionar a disciplina de Politicas Criminais e Direitos
Fundamentais na Faculdade de Direito da Universidade do Porto, no 2°
semestre 2018/2019, em acumulacao com a docéncia no IPV, tendo
merecido o enquadramento legal adequado pelo Departamento Juridico,
o despacho de autorizacdo superior e sido comunicado a requerente e
Pedido de Acumulac¢ao de Fungoées respetiva Unidade Organica, conforme o procedimento descrito no
Sistema Interno de Garantia da Qualidade.

b)Pedro Miguel Nogueira Reis (img*03.12v04 de 31/03/2017), para
leccionacdo no curso de Fundamentos de Avaliacao Financeira da
Faculdade de Economia da Universidade de Coimbra e APEU, de 2 a 9 de
junho de 2018,em acumulacao com a docéncia no IPV, tendo merecido
o enquadramento legal adequado pelo Departamento Juridico, o
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despacho de autorizagao superior e sido comunicado ao requerente e
respetiva Unidade Organica, conforme o procedimento descrito no
Sistema Interno de Garantia da Qualidade.

Equiparagao a Bolseiro

Requerimentos apresentados pelos docentes:

a) Maria de Lurdes Sousa em 05-04-2018 ao Presidente da ESTGV, a
solicitar a equiparacado a bolseiro para deslocacdo a Ponta Delgada,
para participacao no congresso internacional “Conference on Category
Theory- CT2018, de 8 a 15 de abril”, com evidéncias do parecer
favoravel da deslocacao pela area cientifica de matematica em
22.03.2018, parecer favoravel do CTC proferido em reunido de
13.04.2018 e da comunicacao da concessao da equiparacao ao
Presidente do IPV em 26.07.2018. Do processo consta ainda o relatério
da atividade realizada pelo beneficiario da equiparacao, de 26.07.2018,
bem como o respetivo certificado de participagao.

b)Luisa Hora de Carvalno em 17.09.2018 ao Presidente da ESTGV
para participagao na Conferéncia 13th International Chemical and
Biological Engineering Conference (HEMPOR 2018”, em Aveiro, nos dias
2 a 4 de outubro de 2018,tendo a equipa auditora apurado existirem
evidéncias do parecer favoravel a deslocagao favoravel do
departamento de engenharia de madeiras em 17.09.2018 bem como o
parecer do CTC proferido em reuniao de 20.09.2018. Foi autorizado
pelo Presidente da ESTGV em 27.09.2018. Evidéncia da comunicacao
ao Presidente do IPV,por mail, em 01.10.2018, e a respetiva docente
nesse mesmo dia, por mail, onde para além da autorizacao constava o
pedido de entrega de relatério de atividade desenvolvida. Até a data de
auditoria o relat6rio nao foi entregue.

Faltas

Requerimentos formulados pelos colaboradores:

a) Ricardo Jorge Susano Rodrigues para deslocacado a estabelecimento
de ensino de menor em 10.09.2018. Comunicacdo ao superior
hierarquico em 10.09.2018. Entrega de comprovativo de presenca na
escola de filho menor em 14.09.2018. Foi justificada a falta pelo
Diretora de Servicos em 17.09.2018. O trabalhador tomou

conhecimento em 17.09.2018.

b)Susana Simodes Garcia por conta do periodo de férias a ser descontada
em 2019, referente aos dias 20 e 24 de setembro de 2018.
Comunicacao ao superior hierarquico em 18.09.2018. Foi autorizada
pela Diretora de Servicos em 18.09.2018 e trabalhador tomou
conhecimento em 18.09.2018. Existe controlo interno (mapa) do
periodo de férias gozados por conta do ano seguinte.

Verificou ainda a equipa auditora que o pedido de férias ndo é feito
através do epublica RH estando a utilizar um modelo de pedido de
férias proprio da Escola.

O Mapa de férias foi elaborado em 13.04.2018 e foi enviado para o IPV
em 07.05.2018.

Nao estao a utilizar o IMQ*03.08 pt vO5 de 10.11.2016 para o pessoal
nao docente se ausentar do servico/local de trabalho (construiram
modelo proprio).

Salientar que todos os colaboradores preenchem o impresso de faltas.
Relativamente aos atestados (ndo utilizam o impresso de entrega de
documentos- IMQ*05.01.02) mas dao entrada no préprio documento.




IMQ*11.03PT VO3 04/05/2018 315

Proposta de contratacdo de pessoal docente para a area de Design e
Multimédia, que foi efetuada pelo Departamento de Informatica, ao CTC
em 30.05.2018, acompanhada da integracdo do jari de seleccgao.
Aprovada pelo CTC em 08.06.2018 a fundamentacao da necessidade de
contratagao e constituicao de juri. Pedido de dispensa de constituicdo de
Bolsa de Recrutamento em 30.05.2018 enviada ao CTC e aprovada em
reuniao em 08.05.2018 pelo respectivo orgao.

Proposta de contratagdo do docente Bruno Lamelas como assistente
convidado em regime de tempo parcial, apresentada pelo Departamento
Contratacao de Pessoal Docente de Informatica em 11.06.2018 acompanhada de: Convite;
Fundamentacao; Curriculum e distribuicao de servico docente individual
que foi aprovada em CTC 13.07.2018. Do processo consta declaragao
de previsao de posto de trabalho no mapa de pessoal; declaragdo de
cabimento e de massa salarial.

Envio do processo de contratacdo ao IPV através de oficio n°
239/RH/2018 em 25.07.2018

Proposta de contratacdo de pessoal docente, para as areas de Sistemas
Embebidos e Inteligéncia Artificial, em 30.05.2018, acompanhada da
integracao do jiri de seleccao. Aprovacao pelo CTC em 08.06.2018 a
fundamentacgao da necessidade de contratagao e constituicao de jari.
Proposta de contratacdo da docente Naghmed Ramezani Ivaki como
professora convidada em regime de tempo integral, apresentada pelo
Departamento de Informatica em 06.07.2018 acompanhada de:
fundamentagao; curriculum e distribuicdo de servico docente individual
que foi aprovada em CTC 13.07.2018. Do processo consta declaragao
de previsao de posto de trabalho no mapa de pessoal; declaracao de
cabimento e de massa salarial.

Envio do processo de contratacdo ao IPV através de oficio n°
239/RH/2018 em 25.07.2018

Observacao: Andncio foi publicitado na pagina da ESTGV e solicitaram
curriculum na bolsa de recrutamento do IPV

Nao existe evidéncia de despacho de homologagcao de distribuicao de
servico docente para ano lectivo 2018/2019 do Presidente do IPV.

A equipa auditora verificou que o0s objetivos foram fixados em
Avaliagao de Desempenho(SIADAP)- 30.05.2017, mas nao existe evidéncia da 1° monitorizacdao, nem
Pessoal Nao Docente pedido de realizacao da 2° monitorizagao.

Servigos Financeiros

Processos Relato

Requisicao interna de necessidade para aquisicao de bens alimentares
que estd em conformidade. Despesa enquadrada na rubrica 02.01.21
Fundo de maneio prevista o regulamento de fundo de maneio. Elaborado mapa corrente
do fundo de maneio em 17.09-2018. Processo em conformidade .

Pedido de requisicao interna de necessidade para aquisicao de diverso
material de manutencao 29.08.2018, validada no mesmo dia e
autorizada a cabimentacgéo pelo Presidente da ESTGV em 29.08.2018.
Elaborada informacao pelos servicos em 29.08.2018, com indica¢ao do
gestor de contrato, devidamente cabimentada e com assuncao de
Aquisicao de Bens e Servigos compromisso. Autorizado pelo Presidente da ESTGV em 29.08.2018. O
processo seguiu o descrito no procedimento.

Pedido de requisicao interna de servicos de almocos em conformidade
com o procedimento.

Pedido de requisicao interna de necessidade para aquisicao 1 Fax para
uso da telefonista 23.02.2018, validada no mesmo dia e autorizada a
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cabimentacao pelo Presidente da ESTGV em 23.02.2018. Elaborada
informacao pelos servicos em 23.022018, com indicagcado do gestor de
contrato, devidamente cabimentada e com assungao de compromisso.
Autorizado pelo Presidente da ESTGV em 23.02.2018. O processo seguiu
o descrito no procedimento. Trata-se de um bem inventaridvel (n° de
inventario 55242).

Foi remetida a avaliacao de fornecedores do ano 2017.
Nao estado a utilizar a gestado de stocks do epublica mas fazem o controlo
de gestao de stocks.

Bens inventariaveis Relativamente ao fax com o n° de inventario n°® 55242 a equipa auditora
verificou que o processo estd em conformidade com o descrito no
procedimento e que o bem consta da Listagem de folha de carga ainda
sem assinaturas.

Até esta data ainda nao foi feita a verificagdo dos bens inventariaveis,
contudo pretendem fazé-la até ao final do ano ja com a listagem de
abates.

Salientar apenas que estdo a fazer o langcamento dos bens
inventariaveis relativos ao més de maio. Quando estdo a duplicar os
fornecedores ha informacdao que nao sai. Do que estdo a lancar o
programa corresponde. ldeal era haver um menu que permitisse
selecionar bens.

Cedéncia de espacos Pedido a solicitar instalacoes & ESTGV para realizacdo de uma formacao
nos 5 e 6 de Junho de 2018 para a empresa Pharmapecas em
29.05.2018. Entrada de documento nao é efetuada. Emissao da fatura
em 07/06/2018 no valor de 450,00€ (de acordo com a tabela de
precos). Pagamento através de cheque em 31.08.2018.

Informacao ao interessado: por mail

1° utilizaram as instalagdes e depois pagaram (diferente do que esta
descrito no procedimento 1° pagam e depois utilizam o espaco).

A equipa auditora verificou que nao é seguido o procedimento em
determinados campos, nomeadamente ao nivel do registo de
expediente dado que Vice Presidente estda com esta funcao, e ao nivel
do pagamento e utilizagcdo uma vez que existe inversao do que esta
previsto no procedimento.

A equipa auditora garante a confidencialidade de todos os dados visualizados ao nivel de processos bem como
informacoes recolhidas no decurso da auditoria. A equipa agradece a disponibilidade e o envolvimento de todos os
colaboradores auditados.

IMPLEMENTACAO DE ACOES DE MELHORIA DEFINIDAS EM ANOS ANTERIORES

DESCRIGAO ACAO IMPLEMENTADA? AGCAO EFICAZ?

Recomenda-se a utilizacao do impresso IMQ*05.01.02 - entrega de
documentos quando o colaborador nao tenha preenchido o impresso

faltas (IMQ*03.02), como forma de assegurar o registo de entrada do ) ~ ) ~
docum(en'g). ) & & sim X] nao [] sim[] néo []

PROPOSTA DE ACOES DE MELHORIA

TIPO DE AGAO* DESCRIGAO

AM Estabelecer mecanismos que permitam aferir as Ultimas versoes dos impressos.

Incrementar a utilizacdo dos modelos de impresso da qualidade nomeadamente ao nivel do pedido

AM para o pessoal nao docente se ausentar do servico/local de trabalho.

AM Refletir sobre as competéncias para autorizacao de faltas.
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AM Implementar o processo de monitorizacao de objetivos previsto nas diretrizes do SIADAP.
AM Ponderar a introducao de um mecanismo evidenciado para avaliar o prazo de entrega.
AM Ponderar o debate do procedimento de cedéncia de espacos numa reunido da comissao para a
qualidade dos servicos financeiros.
CONCLUSOES

A equipa auditora considera que foram satisfeitos os critérios da auditoria estabelecidos. Que o Sistema Interno de
Garantia da Qualidade, e no que aos processos aqui auditados diz respeito, se encontra implementado de forma
eficaz. O empenho dos colaboradores e dirigentes envolvidos foi notorio.

19/10/2018,

A auditora coordenadora,

Ana Medeiros



Relatdrio de auditorias 09/10/2018

Luisa Cunha

Mon 22-Oct-18 18:51

To:Paulo Mendes <pmendes@estv.ipv.pt>; jvinhas@estv.ipv.pt <jvinhas@estv.ipv.pt>; olga@estv.ipv.pt <olga@estv.ipv.pt>;

Cc:Ana Medeiros <amedeiros@sc.ipv.pt>; Ana Carvalho <acarvalho@esav.ipv.pt>;

Importance: High

@ 1attachments (140 KB)
RA_ESTGV.pdf;

Exmos Senhores,

Em anexo se envia o relatério das auditorias realizadas no dia 9 de outubro de 2018.
Poderao apresentar contestacao até ao dia 29 de outubro de 2018.

Melhores cumprimentos,

Best regards,

Luisaw Cunhav

Instituto Politécnico de Viseu
Gabinete de Avaliagdo e Qualidade
Polytechnic Institute of Viseu

Quality and Assessment Office

From: Ana Medeiros

Sent: Monday, October 22, 2018 17:37

To: Luisa Cunha

Cc: Ana Carvalho

Subject: Relatério auditoriaESTGV_SRH_SF

Bom tarde Dra Luisa

Junto envio o relatério de auditoria, aos Servicos de Recursos Humanos e Financeiros, da Escola Superior de Tecnologia e
Gestao de Viseu.

Com os meus cumprimentos.
Ana Medeiros



