RELATORIO DE AUDITORIA 112
IMQ*11.03PT V05 05/01/2021

DATA

27 de maio de 2021

LOCAL

Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu

AMBITO

Avaliar a conformidade dos subprocedimentos no d&mbito dos Servicos Académicos

OBJETIVOS

Verificar a conformidade dos procedimentos aos critérios e documentos de referéncia aplicaveis, avaliando a sua
respetiva adequabilidade e eficacia. Rever resultados de auditorias anteriores, numa perspetiva de registo de boas
praticas e recomendacoes de acoes de melhoria.

CRITERIOS

Manual interno de garantia da qualidade; Referenciais A3ES; Norma ISO 90001; NP EN ISO 19011; European
Stardards and Guidelines (ESG); e demais legislacdo e regulamentos aplicaveis.

METODOS

Entrevista on-line aos auditados através de plataforma Zoom face a situacdo pandémica. Revisao e verificacao de
documentacao relativa a processos. Recolha de dados através de amostragem.

EQUIPA AUDITORA

Nuno Borges

COLABORADORES AUDITADOS

NOME FUNGAO
Elsa Figueiredo Responsavel dos Servicos Académicos
procedimentos de trabalho descricao

spq*05.02.01 candidatura a
frequéncia de unidades curriculares
isoladas

SPQ*05.02.03 candidatura a
reingresso ou a mudanga de par
instituicdo/curso

Foram verificadas duas candidaturas, verificou-se que ambos 0s processos estao
em conformidade com o procedimento.

Foram verificadas duas candidaturas, bem como as pautas e o edital do concurso,
estando ambos os processos em conformidade com o procedimento.

Foram verificados dois pedidos documentacao, um pedido de certidao de
SPQ*05.02.07 emissdo de matricula, e um pedido de diploma e certiddo disciminativa, estando ambos os
documentos académicos processos em conformidade com o procedimento.

SPQ*05.02.11 anulagdo de matricula
ou de inscrigdo em unidades
curriculare

SPQ*05.02.16 defesa de dissertacdo,
projeto ou relatdrio final de estagio -
20 ciclo

Foram verificados dois pedidos de anulacao de matricula, encontrando-se
ambos em conformidade.

Foi verificado pedido de defesa de dissertagdo de mestrado, da aluna Maria do
Céu Cruz, com o tema: “Triagem realizada por enfermeiros no nervigo de Urgencia
pediatrica” e, de Sara Branco, com o tema: “Enfermagem de salde infantil e
pediatria”, estando os processos em conformidade com o procedimento.
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RESUMO

Face a situacado pandémica o Auditor analisou os documentos enviados através de e-mail, relativos aos processos dos
Servicos de Documentacao, tendo sido pedido esclarecimentos adicionais aos colaboradores auditados, via telefone.

IMPLEMENTACAO DE ACOES DE MELHORIA DEFINIDAS EM ANOS ANTERIORES

DESCRIGAO AGAO IMPLEMENTADA? AGAO EFICAZ?

sim[ ] nao[] sim[ ] nao[ ]

sim[ ] nao[] sim[ ] nao[ ]

sim[ ] nao[] sim[ ] nao[ ]

sim |:| nao |:| sim |:| nao |:|

PROPOSTA DE ACOES DE MELHORIA

TIPO DE AGAO* DESCRIGAO

CONCLUSOES

Os procedimentos verificados demonstram através das evidéncias, que estao a ser cumpridos. O auditor agradece a
Eng® Elsa, o envio dos documentos por email e a prestacao de esclarecimentos realizada via telefone.
O auditor garante a confidencialidade dos dados fornecidos e informacoes recolhidas em sede de auditoria.

27/05/2021,

o auditor coordenador,

Nuno Borges



RELATORIO DE AUDITORIA 112
IMQ*11.03PT V05 05/01/2021

DATA

27 de maio de 2021

LOCAL

Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu (ESTGV) - Servicos de Documentacgao / Biblioteca

AMBITO

Avaliar e verificar a conformidade dos subprocedimentos e instrucdes de trabalho, a seguir descriminados relativos
aos Servicos de Documentacao: SP*05.04.01, SP*05.04.02, SP*05.04.03, SP*05.04.04.

OBJETIVOS

Verificar a conformidade dos procedimentos aos critérios e documentos de referencia aplicaveis, avaliando a sua
respetiva adequabilidade e eficacia.

CRITERIOS

Manual interno de garantia da qualidade; Referenciais ASES; Norma ISO 9001; NP EN ISO 19011 e demais legislacao
e regulamentos aplicaveis.

METODOS

EQUIPA AUDITORA

Nuno Borges

COLABORADORES AUDITADOS

NOME FUNGAO

Coordenadora dos Servigos de Documentacao - Técnica

Rosa Maria Silva )
Superior

procedimentos de trabalho descricao

Do processo analisado é possivel extrair as seguintes

Evidencias:

Foi rececionada um sugestao de aquisicao de nova bibliografia, de um
departamento da ESTGV;

0 servico procedeu a compilagao das sugestoes e apresentou um orgamento;
Foi realizada a requisicao interna de necessidade;

Foi elaborado uma lista de registo da nova bibliografia;

Por fim os servigos informam o docente da existéncia da nova bibliografia, e
mesma € incluida no boletim de divulgacao trimestral de divulgacdo de a de
nova bibliografia.

O processo esta conformidade com o descrito no procedimento.

SPQ*05.04.01 - Disponibilizagao
de nova bibliografia.

SPQ*05.04.02 - Realizacao de Verificou-se ndo existir matéria auditavel relativa a este

pesquisa bibliografica. procedimento

SPQ*05.04.03 - Consulta ou Foi verificado um processo de empréstimo

pedido de empréstimo bibliografico, em impresso proprio, e visualizagao da lista registos de

de bibliografia. empréstimos na aplicacao informatica.
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Os processos estavam devidamente instruidos/registados no sistema
informatico.

Do processo analisado é possivel extrair as seguintes evidencias:

Envio da lista dos processos de mestrado ao servico de documentacao;
Autorizacao da aluna para arquivo e disponibilizacao do trabalho final do 2°
ciclo;

Dep6sito da dissertacao de mestrado intitulada “Autonomia de testes e 0
impacto nodesenvolvimento de software” de autoria de

Cétia Lopes, submetida e validada a 9/04/2021.

SPQ*05.04.04 - Validacao de
metadados no
repositério digital

RESUMO

Face a situacao pandémica o Auditor analisou os documentos enviados através de e-mail relativos aos processos
Servicos de Documentacao, tendo sido pedido esclarecimentos adicionais aos colaboradores auditados, via telefone.

IMPLEMENTACAO DE ACOES DE MELHORIA DEFINIDAS EM ANOS ANTERIORES
Nao foi possivel verificar se existiam acoes definidas em auditorias anteriores.
PROPOSTA DE ACOES DE MELHORIA

Da matéria analisada entendemos nao ser necessario propor qualquer agdo de melhoria.

TIPO DE AGAO* DESCRIGAO

CONCLUSOES

Os procedimentos verificados demonstram através da evidéncias, que estao a ser cumpridos. O auditor agradece a
Dr® Rosa Silva, o envio dos documentos por email e a prestacao de esclarecimentos realizada via telefone.
O auditor garante a confidencialidade dos dados fornecidos e informacdes recolhidas em sede de auditoria.

27/05/2021,

o auditor coordenador,

Nuno Borges



