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DATA

29 de setembro de 2021

LOCAL

Escola Superior de Saude de Viseu

AMBITO

Servigos de recursos humanos, servicos financeiros e servigos de informatica

OBJETIVOS

Avaliar adequabilidade e a eficacia de procedimentos. Avaliar amostra dos servicos prestados. Rever resultados
de auditorias anteriores. Registar boas praticas. Recomendar a¢des de melhoria.

CRITERIOS

Manual de garantia da qualidade. Manual de auditoria (A3ES). Sistemas de gestdo da qualidade: requisitos (I1SO
9001). Linhas de orientacdo para auditorias a sistemas de gestdo (ISO 19011). European standards and guidelines
(ESG). Legislacdo aplicavel. Regulamentos internos.

METODOS

Entrevista com apoio das plataformas de reunido on-line. Observacdo do trabalho realizado. Preenchimento de
listas de verificacdo (com ou sem a participacdo do auditado). Conducdo de revisGes a documentagdo (com ou
sem a participacdo do auditado). Recolha de dados através de amostragem.

AUDITOR

Vitor Santos

COLABORADORES AUDITADOS

NOME FUNCAO

Uli Figueiredo Recursos Humanos
Irene Pereira Servicos Financeiros
Pedro Carvalho de Sousa Servicos de Informatica

RESUMO

PROCEDIMENTOS/ INSTRUCOES DE TRABALHO

DESCRICAO
RECURSOS HUMANOS A

Foram verificados dois processos que estdao em conformidade:
SRH| 02 PT Trabalho suplementar e Dinis Ant6nio Fonseca Martins (maio 2021)
e Manuel Ferreira de Abreu (Maio 2021)

Foram verificados dois processos que estdo em conformidade:
e Nuno Campos (03/08/2021)
e Pedro Sousa (23/08/2021)

SRH|03PT Faltas
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SRH |04PT Deslocacdo em servico

Foram verificados dois processos que estao em conformidade:
e Maria Madalena Cunha (07/04/2021)
e Ernestina Silva (02/03/2021)

SRH|07PT Contratagdo de

docente

pessoal

Foram verificados dois processos que estao em conformidade:
e Carla Isabel Aimeida dos Santos
e Alexandra Jodo Rodrigues Marques Gil

SRH|08 PT Acumulacdo de funcdes

Foi verificado um processo que esta em conformidade:
e Eduardo José Ferreira dos Santos

PROCEDIMENTOS / INSTRUGOES DE TRABALHO
RECURSOS F'INANCEIROS

DESCRICAO

SF|01PT Aquisicdo de bens e servicos

Foram verificados trés processos que estao em conformidade:
e (Casa das chaves
e Chip7
e Terminstac

SF|03PT Bens inventariaveis

Nao existe matéria auditavel. (Foram verificadas das folhas de carga
atualizadas)

SF|07PT Espacos

Nao existe matéria auditavel

SF|09PT Eventos

Foram verificados dois processos que estao em conformidade:
e Webinar: “Sexualidade e salide mental”

e Il Congresso Internacional “Evidéncias em Enfermagem
medico-cirirgica”

PROCEDIMENTOS/ INSTRUCOES DE TRABALHO
RECURSOS DE INFORMATICA

DESCRICAO

SI|03PT Segurangas a informacgao

Backups realizados

SI|04PT Pedidos de apoio

Nao existe matéria auditavel

SI|06PT Criacdo, alteragdo e remocgao
de utilizadores

Atualizados

SI|07PT Empréstimo de computador
portatil

Foi verificado um processo que esta em conformidade:
e Herminia Maria Lopes Pina de Sousa (14/01/2021)
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O Técnico de informatica da ESSV, Pedro Sousa, apresentou através da plataforma zoom todas as evidéncias
do trabalho realizado através das plataformas utilizadas: SPICEWORKS e BACKUP WORDLL (VEEAM ONE)

IMPLEMENTACAO DE ACOES DE MELHORIA DEFINIDAS EM ANOS ANTERIORES
DESCRICAO ACAO IMPLEMENTADA? ACAO EFICAZ?

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

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

PROPOSTA DE AC()ES DE MELHORIA
TIPO DE ACAO* DESCRICAO

Sugere-se que o impresso de requisicdo de computador portatil (IMQ*05.05.02) seja
retirado do Sistema visto que o impresso requisicdo de equipamento (IMQ*09.02) tem
sido utilizado para o empréstimo de projetores e telas, pode englobar os computadores
portateis.

AM

CONCLUSOES

Dada a necessidade de realizar a auditoria em plataforma zoom, o auditor agradece toda a
compreensao e disponibilidade dos auditados e o envio das evidéncias dos processos que foram
verificados. Num contexto dificil de pandemia e de implementacdo de novas plataformas de gestdo da
documentacdo/informacdo na instituicdo s6 com o contributo de todos foi possivel a realizagdo desta
auditoria.

O auditor constatou que todos os processos se encontram devidamente instruidos e demonstrativos
de profissionalismo por parte dos colaboradores da escola.

Agradecer a presenga do Sr. Presidente da Escola na reunidao de encerramento.

11/10/2021,
o auditor,

Vitor Santos



