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data

03 de Novembro de 2015

entidade auditada

Servicos Financeiros da Escola Superior Agraria de Viseu.

ambito da auditoria

Avaliar e verificar a conformidade de processos no ambito dos sub-procedimentos dos servicos financeiros, abaixo
identificados.

documento(s) de referéncia

Procedimentos do Sistema da Qualidade; Norma NP EN ISO 9011:2008; NP EN ISO 19011:2012; Referenciais A3ES e demais
legislacao aplicavel.

resumo da auditoria

A auditoria teve inicio pelas 9h10m nas instalagées da ESAV com a presenca de, para além da equipa auditora, da gestora da
qualidade e da Presidente da ESAV, tendo prosseguido no dia 04.11.2015 (manhd) nos Servigos Centrais com a colaboragdo
da Dr. Elia Leite, em virtude de alguns dos procedimentos, apesar de terem o seu inicio na ESAV, se concluirem, por razoes
de reorganizagao dos servigos, nos servicos de contabilidade/financeiros centrais.

Para o bom decurso dos trabalhos contribuiram a colaboragdo e o envolvimento da Direcdo da Escola e dos demais
colaboradores que foram contactados.

Dos processos auditados resultam as seguintes evidéncias:

procedimentos de trabalho descricao

A equipa auditora verificou trés processos:
e aquisicdo de livros - requisitante Luis Filipe Vieira Carneiro, em 15.10.2015;
e  aquisicao de pecas de substituicao para charrua - requisitante Joaquim Soares
de Sousa, em 27.10.2015;
spg*04.01-Gestdo da Aquisicio de . ggu(;éigzéglsde material para obras - requisitante Evangelina Joaquim, em
Bens e Servigos Constatou-se ndo estarem datados os despachos de validacdo e de autorizacao para
informagdo e cabimentacdo constantes do impresso img*sf.01v01 associado ao
procedimento, sendo certo que foi explicado a equipa auditora que esta pratica visa
contribuir para a agilizagdo do processo, tendo implicagdes no lancamento das requisigdes
na plataforma informatica respectiva.

~ A equipa auditora verificou, no processo de inventariacdo de um termoventilador

% — ’

?pq 0t402 Gestao de Bens (requisicao de 09.04.2015; bem registado com o n® 52211), o cumprimento das atividades
nventariavels descritas no procedimento.

A equipa auditora verificou duas notas de encomenda (NE):
e NE n° 212 de 23.04.2015 - 2 coelhos vivos ao preco unitario de 5€; fatura n°
166 de 23/04/2015;
. NE n© 213 de 23.04.2015 - 4 coelhos vivos ao prego unitario de 5€; fatura n®
165 de 23/04/2015.
spg*06.34 —Venda de Bens Conferida a tabela de pregos de venda de bens em vigor, autorizada pelo Conselho de
Gestdao do IPV, constatou-se dela nao constar o bem “coelho vivo”. Contudo, a equipa
auditora verificou terem os servigos diligenciado no sentido de regularizar esta situagao,
tendo sido apresentada proposta de prego e inclusdo do bem na tabela, em 10/03/2015
(Of° No 38 da Senhora Presidente da ESAV). O Conselho de Gestdo aprovou a proposta, o
que foi comunicado aos servigos em 20.04.2015.

spq*06.05 —Gestdo da Cedéncia de

A equipa auditora verificou ndo existir matéria auditavel.
Espacos

A equipa auditora verificou o processo de reembolso, por anulagdo de matricula, da aluna
spq*06.25 —Reembolso de Valores n° 2895 Cassia Criss D’Assuncdo Aurélio, no montante de 63,00€, relativamente ao ano
letivo 2014/2015 e constatou que se cumpriu o procedimento descrito.

*06.35 — ran Propin A equipa auditora verificou as folhas de conta-corrente dos dias 01.10.2015, 05.10.2015,
iz?(agslfiiluﬁzztisg?vlﬂﬁcas onurgzle 06.10.2015 e 07.10.2015 e constatou a sua regularidade sendo que, no caso de entregas

. ’ ' de valores em numerario, verificou-se a correta correspondéncia com os depositos
Outras Penalidades aos Estudantes bancérios efetuados no dia seguinte.
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spg*06.36- Gestao da Realizacao de
Eventos/Agoes de Formagao

A equipa auditora verificou o processo de realizacdo do Coldquio “A PAC e a Politica de
Coesdo para a Agricultura de 2014 a 2020"”. O evento ocorreu em 23.05.2014 e constatou-
se que foram cumpridas as atividades descritas no respetivo procedimento.

A equipa auditora constatou que ndo existe um servico de reprografia na ESAV mas que
foram definidas e difundidas, internamente, regras de utilizagdo das impressoras

spg*06.37 — Gestao dos Servigos de multifungBes disponiveis, com limitagdes de consumo para os docentes (1500 copias em
Reprografia cartdo + 200 pagas pela Escola na Associagdo de Estudantes - email enviado pela

Presidente em 13.03.2013), mas sem restricdes para os servicos. O controlo dos consumos
é efetuado periodicamente pelos servigos de informdtica.

Ainda no ambito desta auditoria a equipa auditora foi informada, pelas colaboradoras responsaveis pelo procedimento, de que a
operacionalizacdo da recomendacdo de melhoria constante do relatério de 05.11.2014 - identificar as diferentes qualidades de maga nas
notas de encomenda, para evidenciar a correspondéncia com a tabela de pregos - estd dependente de adaptacdo do programa informatico.

recomendacoes de melhoria

n°. descricdo

1 Analisado o spq*04.01 - Gestdo da Aquisicao de Bens e Servicos recomenda-se que os despachos constantes
das requisicOes para além de assinados sejam devidamente datados.

n°. descricdo

2 Analisado o spq*06.36 - Gestao da Realizacao de Eventos/Acoes de Formagao recomenda-se que seja criada,
na ESAV, uma pasta/arquivo para a documentacdo associada a realizacdo de eventos.

n°. descricao
Analisado o0 spq*04.02 - Gestdo de Bens Inventariaveis recomenda-se que seja feito um registo da verificacdo

3 fisica anual dos bens patrimoniais, para que haja evidéncia da sua realizagdo. Tendo sido feita, em Agosto de 2015 a
ultima, ndo existe evidéncia dessa verificacdo.

n°. descricao
Analisado o spq*06.25 - Reembolso de Valores sugere-se que, em reunido da Comissao para a Qualidade dos

4 Servigos Financeiros, seja analisada a possibilidade de o impresso associado a este procedimento conter um campo

reservado ao reembolso relativo a anos anteriores (autorizagao de despesa).

néo conformidades

no.

descricdo gravidade*

*(M) maior (m) menor

equipa auditora

Fatima Jorge

Paula Bettencourt

peritos técnicos

09/11/2015,
O Auditor Coordenador

Paula Bettencourt




