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data

03 de Novembro de 2015

entidade auditada

Recursos Humanos da Escola Superior Agraria de Viseu

ambito da auditoria

Avaliar e verificar a conformidade de processos no ambito dos suprocedimentos dos recursos humanos, 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
legislacdo aplicavel.

resumo da auditoria

A auditoria teve inicio pelas 9h10m, nas instalagbes 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 (manha) nos servigos centrais, com a
colaboracdo da Dr. Elia Leite, em virtude de alguns dos procedimentos, apesar terem o seu inicio na ESAV, se concluirem,
por razdes de reorganizagao dos servigos, nos servicos de contabilidade/financeiros centrais.

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

Dos processos auditados resultam as seguintes evidéncias:

procedimentos de trabalho descrigao

A equipa auditora verificou o cumprimento das atividades descritas no
procedimento aos processos auditados - deslocacdes do motorista da ESAV nos
spg*03.02 - Autorizagao de Trabalho dias 06, 08, 09, 10, 18 e 23 de Setembro de 2015 - tendo sido colocadas
Suplementar algumas questdes pela colaboradora responsavel, quanto ao preenchimento dos
impressos, cuja resposta se consubstancia na recomendacdo de melhoria abaixo
formulada relativamente a este procedimento.
A equipa auditora verificou o cumprimento das atividades descritas no
procedimento aos seguintes processos auditados:
e falta por conta do periodo de férias da trabalhadora Cidalia Lopes
Pereira Lourengo, em Novembro de 2015;
¢ falta por motivo de acompanhamento de filha menor a consulta médica,
da mesma trabalhadora, em Outubro de 2015;
e falta por motivo de consulta médica da trabalhadora Rosa Helena
Rodrigues, em Outubro de 2015.

spg*03.03 — Gestao de Faltas

ig*03.01 — Gestdo, Recrutamento e

; A equipa auditora verificou ndo existir matéria auditavel;
Acolhimento quip !

recomendacodes de melhoria
n°. descricao

Analisado o spq*03.02 - Autorizacdo de Trabalho Suplementar originado pela requisicdo de transporte e
motorista recomenda-se que, preferencialmente, seja o utilizador a fazer a requisicdo ou, no caso de ser feita por outro
colaborador que preste apoio nesta area, que este identifique sempre o utilizador. Do mesmo modo, deve ser o
utilizador do servico a preencher o campo do impresso (img*sf22) reservado a confirmacdo do servico, cabendo ao
1 | trabalhador que controla a assiduidade dos motoristas confirmar a sua realizacgao no boletim de trabalho suplementar
que estes apresentam mensalmente - img*srh.11. Deve também o responsavel pela autorizagdo do servigo estar ciente
de que, quando preenche o campo do impresso a autorizar a deslocacdo esta, simultaneamente, a autorizar a
prestagdo de trabalho suplementar quando este ocorra, devendo ter a confirmagdo de que a previsdo de despesa ja
estd previamente cabimentada.

n°. descricao

Analisada a iq*03.01 - Gestdao,Recrutamento e Acolhimento sugere-se que, em reunido da Comissdo para a
2 | Qualidade dos Recursos Humanos, seja analisada a correspectividade dos impressos a instrucdo, sendo que a excecado
dos img*srh.14, 15 e 16, todos os demais parecem estar directamente relacionados com outros procedimentos.




& Q\-(\@mim de ;7}@0
)
2/2

1~ relatorio de auditoria
‘\ im*sigQ.08 V01 20/12/2013

o,

\@‘\\ma Sup,

n°. descricao
Analisado o spq*03.03-Gestao de Faltas verificou-se um lapso na identificagdo do impresso declaracdo de consulta
3 | médica exame complementar de diagndstico-acompanhamento de familiar, porquanto no sistema de qualidade ndo
estd identificado como o0 img*srh.04 mas img*srh.05.
nao conformidades
n°. descricao gravidade*

*(M) maior (m) menor

equipa auditora
Fatima Jorge

Paula Bettencourt

peritos técnicos

09/11/2015,
O Auditor Coordenador

Paula Bettencourt




