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RESUMO DA AUDITORIA

A auditoria realizada ao PGQ SAC 05 — Gestdo dos Servicos Académicos — da Escola Superior Agraria que teve lugar no dia
14 de Novembro de 2011, decorreu como previsto no plano de auditoria, estando presentes para a além da equipa
auditora, a coordenadora do Gabinete da Qualidade do IPV, Dra Luisa Cunha.

O auditor coordenador apresentou o plano da auditoria a coordenadora do servico, onde esta referiu que o
procedimento de trabalho PT-SAC-05-13 reembolsos ndo poderia ser auditado por ndo ter tido actividade. Assim foi
sugerida a sua substituicdo pelo PT-SAC-05-10 concessdo de estatuto especial.

De seguida procedeu-se a verificagdo do procedimento de trabalho PT-SAC-05-12 anula¢do de matricula e/ou inscri¢do
onde a equipa auditora analisou um processo de Tiago André Pinho de Carvalho, aluno n.2 2335, onde aferiu as seguintes
situagoes:
1- O nimero de processos apresentados ndo corresponde aoc numero de processos enviados nos relatorios
trimestrais;

2- 0 processo teve inicio no dia 29.09.2011, foi despachado pelo Presidente no dia 24.10.2011, e registado no
sistema no mesmo dia do despacho. O prazo de 10 dias ndo foi cumprido.

No que diz respeito ao procedimento de trabalho PT-SAC-05-10 concessdo de estatuto especial a equipa auditora da
efectuou a andlise aos processos registados no anexo | de 70 pedidos de estatuto de trabalhador-estudante e constatou
as seguintes situacdes:

1- O registo de entrada ndo € feito no préprio dia de acordo com o procedimento, mas sim nos dias posteriores;
2- Falta a assinatura do Trabalhador dos Servicos Académicos no im-SAC-05-04;

3- A data de despacho pela Presidéncia no im-SAC-05-04, em geral ultrapassa os 30 dias e consequentemente 0
registo no sistema informatico é realizado em média 35 dias apds a entrada do processo.

Quanto ao procedimento de trabalho PT-SAC-05-07 creditacdo a equipa auditora analisou 4 processos de creditacdo,
tendo sido verificadas as situacGes indicadas:

1- Processo de Daniel Francisco Matos Costa, aluno n.2 2132. Inicio do processo em 07.10.2011 e encerrado com
tomada de conhecimento pelo aluno em 10.12.2011 (prazo cumprido). Falta evidéncia do contacto com o aluno
e o comprovativo do pagamento.

2- Processo de Ana Raquel Lourengo Silva, aluno n.2 15597. inicio do processo em 27.09.2011 e encerrado em
21.10.2011. Processo em conformidade;

3- Processo de Maria da Concei¢do Antunes Pinto, n.2 2157. Inicio do processo em 03.01.2011 e encerrado em 01
de Marco de 2011. No Im n3o estdo assinalados os documentos anexados. Nao ha evidéncias dos contactos com
a aluna, nem dos pagamentos;

4- Processo de Mafalda Cristina Azevedo Santos, n2 1856. Inicio de processo em 15.03.2011 e encerrado a
27/09/2011. No Im ndo estdo assinalados os documentos anexados. N3o ha evidéncias dos contactos com a
aluna, nem dos pagamentos; prazo ndo cumprido {atraso na comissdo de creditacao).

Para além dos procedimentos propostos pela equipa auditora, foi ainda verificado o procedimento de trabalho PT-SAC-
05-03 emissdo de certiddes/certificados onde foi aferido que os diplomas emitidos ndo estdo de acordo com o novo
modelo adoptado pelo Sistema de Gestdo da Qualidade dos Servigos Académicos, por ndo conter o nimero de registo de
grau.
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RECOMENDAGOES E OPORTUNIDADES DE MELHORIA

A equipa auditora sugere aos servigos:

1- que ponderem comecgar a utilizar o modelo de saida de diplomas, onde deve constar o nimero de registo de

graus;

2- ponderem reforcar o envolvimento de todos os colaboradores nos procedimentos de trabalho, de forma a

cumprirem os prazos estabelecidos;
3- que verifiquem o envio dos dados para os balan¢os da qualidade, trimestralmente;
4- que ponderem sobre delega¢Ses de fun¢Bes de forma a ndo haver paragens prolongadas nos processos;

5- que verifiquem sempre o preenchimento de todos os campos constantes nos impressos;

Ne CLAUSULA GRAVIDADE 1)
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