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DATA

30 de setembro de 2021

LOCAL

Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Viseu

AMBITO

Servigos de recursos humanos, servigos financeiros, servigos de informatica e servigos de
manutengao.

OBJETIVOS

Avaliar adequabilidade e a eficdcia 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 (ISO
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 face ao estado de pandemia atual.

Observacdo do trabalho realizado. Preenchimento de listas de verificagdo (com ou sem a participacdo do
auditado). Condugdo de revisGes a documentacdo (com ou sem a participacdo do auditado). Recolha de dados
através de amostragem.

AUDITOR

Vitor Santos

COLABORADORES AUDITADOS

NOME FUNCAO

Olga Rebelo Servigos Administrativos

Fernando Rebelo Servicos de Informatica

Carlos Vieira Silva Servigos Técnicos
RESUMO

PROCEDIMENTOS/ INSTRUGOES DE TRABALHO

DESCRICAO
RECURSOS HUMANOS &

Foram verificados dois processos, (sem despesas|bolsa de horas),
que estao em conformidade:
¢ Natalia de Lima Figueiredo

® Rosa Silva

SRH|02PT Trabalho suplementar

Foram verificados dois processos que estdao em conformidade:
SRH|O3PT Faltas e Luis Filipe Ramos (por conta do periodo de férias 2022)
e Natalia Lima Figueiredo (consulta médica de familiar)
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Foram verificados dois processos que estdo em conformidade:
e Luisa Maria Hora de Carvalho
e Nuno Miguel Rodrigues

SRH|04PT Deslocagdo em servigo

SRH|07PT Contrata¢do ou renovacdao de Foram verificados dois processos que estdo em conformidade:

contrato de pessoal docente e Marcos Jorge Ferreira
e Julio Sousa Florentino

Foram verificados dois processos que estao em conformidade:

SRH|08PT Acumulacdo de fungées e Luisa Hora de Carvalho
e Francisco José Paulo Martins

PROCEDIMENTOS/ INSTRUCOES DE TRABALHO DESCRICAO
RECURSOS FINANCEIROS

Foram verificados dois processos que estdo em conformidade:
e Empresa Plexicril ( Prof. Jodo Olas)
e Empresa Limpa Canal limpezas ecologicas (ESAV -
Coletores/pocos)

SF|01PT Aquisicdo de bens e servicos

SF| 03T Bens inventariaveis Nao existe matéria auditavel
SF|07PT Espacos Nao existe matéria auditavel
SF|09PT Eventos Nao existe matéria auditavel

PROCEDIMENTOS / INSTRUCOES DE TRABALHO
SERVICOS DE INFORMATICA

Nao existe matéria auditavel

PROCEDIMENTOS/ INSTRUCOES DE TRABALHO DESCRIGAO
SERVICOS DE MANUTENGCAO

O diretor de servicos fez uma apresentacao presencial da aplicacao
GSTec - Plataforma global de Gestao dos Servicos Técnicos que
permite o controlo, a monitorizag¢do e o registo de atividades dos
Servigos de Manutencao, da logisitica operacional, dos eventos e da
aquisicao de bens e servicos. Esta plataforma € eficiente e eficaz,
permtindo resposta em tempo real, sendo é um execelente exemplo
de ferramenta de trabalho facilitadora das atividades desenvolvidas
pelos servicos.

Servigos de manutengdo

IMPLEMENTACAO DE ACOES DE MELHORIA DEFINIDAS EM ANOS ANTERIORES

DESCRICAO ACAO IMPLEMENTADA? ACAO EFICAZ?

sim |:| nao |:| sim |:| nao |:|
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PROPOSTA DE ACOES DE MELHORIA
TIPO DE ACAO* DESCRICAO

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 implementacao de novas plataformas de gestao da
documentacgdo/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 ao diretor dos Servicos Técnicos por se deslocar aos Servicos Centrais e apresentar a
plataforma e de contextualizar todas as atividades desenvolvidas envolvidas nos servicos e a presenca
do presidente interino e vice-presidente na reunido de encerramento.

12/10/2021,
o auditor,

Vitor Santos



