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DATA

10 de outubro de 2017

LOCAL

Escola Superior Agraria de Viseu

AMBITO

Avaliar e verificar a conformidade de processos no &mbito da gestdo de recursos humanos.

OBJETIVOS

Avaliar a adequabilidade dos procedimentos e a eficacia dos processos

CRITERIOS E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Procedimentos do Sistema da Qualidade; Referenciais A3ES; Norma ISO 9011; NP EN ISO 19011; Regulamentos internos
e demais legislacdo aplicavel.

METODOS

Verificacao de processos; entrevistas; consulta de documentacao; recolha de dados por amostragem

EQUIPA AUDITORA

Vitor Santos e Fatima Jorge

PERITOS TECNICOS

COLABORADORES AUDITADOS

Maria Joao Lima; Alberto Rodrigues e Clarinda Serra.

RESUMO

A auditoria teve inicio pelas 09:15h nas instalacdes da ESAV com a presenca, para além da equipa auditora, da Vice
presidente da escola Dr.? Maria Joao Lima.

A auditoria decorreu aos Servigos de Recursos Humanos com a colaboracao da Dn.? Clarinda Serra e Sr. Alberto
Rodrigues.

Na reuniao de encerramento a equipa auditora informou os auditados que a auditoria aos processos cuja
documentacao se encontra nos SC sé ficara concluida apés a sua verificagao, podendo a equipa auditora sugerir
oportunidades de melhoria nao referidas em sede de reunidao de encerramento.

Para o bom decurso dos trabalhos contribuiram a colaboracao e o envolvimento da Presidéncia da Escola na pessoa
da Dr.? Maria Jodo Lima e dos colaboradores contactados.

SPQ*03.02 autorizagdo de trabalho suplementar - processo do trabalhador José Cardoso Nogueira relativo ao més
de julho de 2017 esta em conformidade com o procedimento;

SPQ*03.03 faltas - processos de faltas da colaboradora Clarinda Serra por motivo de consulta médica em
31/08/17 em conformidade com o procedimento e da falta da colaboradora Ana Cristina Ramalhete Nogueira Maia
Correia para acompanhamento de filho menor a consulta médica em 02/10/17 que se iniciou em impresso obsoleto
e do pedido para o pessoal nao docente se ausentar do servico do colaborador Augusto Falcdo e Cunha em
26/09/17 que se encontram em conformidade.

SPQ*03.04 deslocagao em servigo - foram auditados dois processos dos docentes Anténio Manuel Jordao de
20/04/17 e de Dulcineia Maria de Sousa Ferreira Wessel de 25/09/17. O impresso do primeiro processo esta
obsoleto. Ambos os processos se encontram em conformidade com o procedimento.

SPQ*03.05 equiparacao a bolseiro - O processo do docente Joao Rodrigo Gongalves Goiana Mesquita de 19/06/17
cumpre as atividades descritas no procedimento; O processo do docente Hélder Filipe dos Santos Viana de 31/07/17
estd em conformidade com o procedimento. A equipa auditora constatou que os processos de equiparacdo a bolseiro
estao arquivados nos Servicos de Recursos Humanos do IPV.
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SPQ*03.08PT acumulac¢do de fungdes - Auditado o processo de Jodo Patricio Gongalves Goiana Mesquita de
23/01/17 verificou-se que cumpria o0s requisitos com a autorizacao do Senhor Presidente do IPV com efeitos
retroativos e com a mencao de solicitacao do cumprimento descrito no procedimento. O processo do mesmo docente
de 21/06/17 esta em conformidade.

IMPLEMENTA(;T\O DE RECOMENDAGOES DE MELHORIA DEFINIDAS EM ANOS ANTERIORES
DESCRICAO ESTADO DA IMPLEMENTACAO

Spg*03.04 deslocacao em servico - recomenda-se
maior cuidado na instru¢gdo  dos  processos | Os processos auditados encontram-se corretamente
designadamente, na indicagdo das datas corretas pelos | instruidos.

intervenientes.

CONCLUSOES

A equipa auditora constatou que o cumprimento dos requisitos dos procedimentos esta em conformidade.

RECOMENDACOES DE MELHORIA
DESCRICAO

1 - A equipa auditora sugere um reforco na sensibilizagcdo dos colaboradores para o uso das Gtlimas versdes dos
impressos, disponiveis na intranet e o preenchimento de todos os campos em letra legivel.

2 - Sugere a revisao do texto no ponto 08 a 11 do SPQ*03.05.PT onde estéa definido que “o arquivo deve ser da
responsabilidade dos SRH das unidades de origem do requerente” seja alterado “Os Servigos de Recursos Humanos
procedem ao arquivo no processo individual do docente”.

NAO CONFORMIDADES

DESCRICAO GRAVIDADE ¥

Nada a referir

* (M) maior (m) menor

19/10/2017,

O Auditor Coordenador,

Vitor Santos




