LEMBRETE - préxima auditoria

Luisa Oliveira e Cunha

Mon 03-Sep-18 10:10

To:Raquel Vaz <rvaz@sc.ipv.pt>; Vitor Santos <vsantos@sc.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 10 de outubro de 2018.

12 esteL 10/10/2018 02h 30m
18 esteL 10/10/2018 02h 30m
54 esteL 10/10/2018 01lh 00m

Melhores cumprimentos/Best regards,
lwisow cunhov

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 ESTGL

Vitor Santos

Thu 13-Sep-18 16:49

To:José Paulo Ferreira Lousado <jlousado@estgl.ipv.pt>; Luisa Oliveira e Cunha <lcunha@sc.ipv.pt>;

Cc:nborges@estgl.ipv.pt <nborges@estgl.ipv.pt>; candre@estgl.ipv.pt <candre@estgl.ipv.pt>; aparente@estgl.ipv.pt
<aparente@estgl.ipv.pt>;

@ 1 attachments (199 KB)

plano.pdf;

Exm.2 Sr. Presidente

Envio, em anexo, o plano de auditoria a realizar no dia 10 de outubro de 2018 aos servigos de recursos
humanos e financeiros da ESTGL.

Agradeco, desde ja, a vossa colaboragao neste processo.

Com os melhores cumprimentos.
Vitor Santos
(Auditor Coordenador)

Instituto Politécnico de Viseu

Av. Coronel José Maria Vale de Andrade — Campus Politécnico
3504-510 Viseu

Tel: +351 232 480 762 | Extensdo: 2062

E-mail: vsantos@sc.ipv.pt

WWW.IpV.pt



mailto:jamaral@pres.ipv.pt
http://www.ipv.pt/

#este
mundo
eatuacasa

POLITECNICO DE VISEU

& Este e-mail pretende ser amigo do ambiente, pondere antes de o imprimir.
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DATA
10 de outubro de 2018

LOCAL
ESTGL

AMBITO
servicos de recursos humanos

servicos financeiros

OBJETIVOS
Avaliar a adequabilidade dos procedimentos e a eficacia dos processos

CRITERIOS
Procedimentos do Sistema Interno da Garantia da Qualidade; Regulamentos internos e demais legislagdo aplicavel.

METODOS
Entrevista; verificacdo de processos; verificacdo de documentacao; recolha de dados por amostragem.

EQUIPA AUDITORA
Vitor Santos e Raquel Vaz

PLANO
HORA ATIVIDADE
09:30 Reuniao de abertura
Gestao de Recursos Humanos
09:45 e verificar processos no ambito de 6 procedimentos escolhidos de
forma aleatéria na reunido de abertura
Servicos Financeiros - Eventos, espacos, equipamentos

verificar processos no ambito de todos os procedimentos

11:30
[ )
Servicos Financeiros - Gestao de recursos materiais
verificar processos no ambito de todos os prodimentos

14:00
[ ]
Reuniao de encerramento

16:30

DATA PREVISTA PARA EMISSAO DO RELATORIO

10 dias Uteis apoés a realizacdo da auditoria
13/09/2018,

0 auditor coordenador,

Vitor Santos



Relatdrio de auditoria

Vitor santos

Tue 23-Oct-18 11:01

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

@ 1attachments (227 KB)

relatorio de auditoria estgl 10_10_2018.pdf;

Dr.2 Luisa Cunha
Envio, em anexo, o relatério da auditoria realizada na ESTGL a 10/10/18.
Com os meus cumprimentos,

vitor santos
(auditor-coordenador)

Instituto Politécnico de Viseu

Av. Coronel José Maria Vale de Andrade — Campus Politécnico
3504-510 Viseu

Tel.: +351 232 480 762 | Extensao: 2062

E-mail: vsantos@sc.ipv.pt

WWW.IpV.pt

#este
mundo
eatuacasa

POLITECNICO DE VISEU

& Este e-mail pretende ser amigo do ambiente, pondere antes de o imprimir.
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RELATORIO DE AUDITORIA 112
IMQ* 11.03PT V03 04/05/2018

(010 Supg

DATA
10/10/2018

LOCAL

Escola Superior de Tecnologia de Lamego

AMBITO
Gestao de recursos humanos, gestéo de infraestruturas e recursos materiais e atividades desenvolvidas com e para o
exterior

OBJETIVOS

Avaliar a adequabilidade dos procedimentos e a eficacia dos processos

CRITERIOS
Procedimentos do Sistema Interno de Garantia da Qualidade; Regulamentos internos e demais legislagdo aplicavel.

METODOS

Entrevista; verificagao de processos; verificacao de documentagao; recolha de dados por amostragem.

EQUIPA AUDITORA

Vitor Santos e Raquel Vaz

COLABORADORES AUDITADOS

NOME FUNCAO

José Paulo Lousado Presidente da escola

Ana Parente Técnica Superior

Célia André Assistente Técnica
RESUMO

A auditoria teve inicio pelas 09:15h nas instalacoes da ESTGL com a presenca, para além da equipa auditora, do
Presidente da escola, José Paulo Ferreira Lousado, e as trabalhadoras Ana Parente e Célia André.

Na reuniao de encerramento a equipa auditora informou os auditados das ocorréncias da auditoria e agradeceu a
disponibilidade demonstrada por todos os colaboradores contactados.

Gestao de Recursos Humanos

SPQ*03.02 Trabalho suplementar
- Aequipa auditora verificou o cumprimento das atividades descritas no procedimento relativamente a prestacao

de trabalho suplementar do motorista encontrando-se em conformidade.

SPQ*03.03 Faltas
- Foram verificados 4 processos de faltas. A equipa auditora constatou que no processo com registo de entrada

n.°728 a consulta nao foi previamente informada (visto tratar-se de uma urgéncia) e a declaragao de presencga
foi entregue anexada ao IMQ*05.01.02 Entrega de documentos.

SPQ*03.04 Deslocagdo em servigo
- Foram verificados 3 processos de pedido de deslocacao em servico de docentes. Em conformidade.

SPQ*03.05 Equiparacgao a bolseiro
- A EA constatou que a escola nao tem implementado o subprocedimento o SPQ*03.05PT Equiparacéo a bolseiro.
- Foi verificada uma deslocacdo em servico que devia ter sido tratada como uma equiparacao a bolseiro da

docente Ana Branca Soeiro Carvalho.
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SPQ*03.08 Acumulagédo de fungdes
- Verificados os processos de pedidos de acumulagao de funcoes de docentes e nao docentes que se encontram
em conformidade.

Gestao de Infraestruturas e Recursos Materiais

SPQ*04.01PT Aquisicéo de bens e servigos
- Verificaram-se os processos de requisicoes internas n°. 35, 39 e 49. Em conformidade.

Atividades desenvolvidas com e para o exterior

SPQ*09.06PT Cedéncia de espacos
- Nao tem matéria auditavel

SPQ*09.07PT Cedéncia de equipamentos
- A EA constatou que a escola nao tem implementado o SPQ*09.07PT. Foi cedido equipamento de som sem
obedecer ao subprocedimento.

IMPLEMENTACAO DE ACOES DE MELHORIA DEFINIDAS EM ANOS ANTERIORES

DESCRICAO ACAO IMPLEMENTADA? ACAO EFICAZ?
AMO03.06 ESTGL Dar conhecimento aos trabalhadores da

justificacdo/autoorizacdo de todas as faltas e das deslocacdes em sim X nao [ sim X nao [
servico.

PROPOSTA DE ACOES DE MELHORIA
TIPO DE ACAQO* DESCRICAQO

Rever as situacoes previstas no Regulamento de Equiparacao a Bolseiro e adotar o respetivo

AC procedimento.
AC Dar entrada / registar toda a documentacao- impressos de pedido de deslocacao, de acumulacao de
funcoes, que integram o SGQ.
AM Ponderar a revisao do IMQ*03.08 deslocacao em servico, com a retirada do campo “sem custos”.
AC Implementar o procedimento SPQ*09.07PT sempre que a escola ceda equipamentos .
A Equipa Auditora sugere que seja harmonizada a pratica da entrega das declaracdes médicas que
AM nao foram previamente informadas sejam anexadas ao impresso para o efeito: entrega de
documentos..

* C(correcao), AC (acao corretiva), AP (agcao preventiva), AM (acao de melhoria)

CONCLUSOES

A auditoria decorreu como planeado.
A equipa auditora constatou que o cumprimento dos requisitos dos procedimentos estao em conformidade.

resumo com as conclusoes da auditoria e as principais constatacées que as suportam, incluindo uma declaragao sobre o grau de satisfacao dos
critérios da auditoria, quaisquer opinides divergentes ndo resolvidas entre a equipa auditora e o auditado

23/_10 /2018,
0 auditor coordenador,

vitor santos



Relatdrio de auditoria

Luisa Cunha

Tue 23-Oct-18 11:09

To:José Paulo Lousado <jlousado@estgl.ipv.pt>; Nuno Borges <nborges@estgl.ipv.pt>; 'Célia André'
<candre@estgl.ipv.pt>; '"ANA CAROLINA LAMELAS GONCALVES PARENTE' <aparente@estgl.ipv.pt>; Sandra Antunes
<santunes@estgl.ipv.pt>;

CcVitor santos <vsantos@sc.ipv.pt>; Raquel Vaz <rvaz@sc.ipv.pt>;

@ 1attachments (227 KB)

relatorio de auditorias estgl 10_10_2018.pdf;

Exmos Senhores,

Em anexo se envia o relatério das auditorias realizadas no dia 10 de outubro de 2018.
Poderao apresentar contestacao até ao dia 30 de outubro de 2018.

Melhores cumprimentos,
Best regards,
Luisaw Cunhav

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

Quality and Assessment Office



