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data

06 de dezembro de 2013

entidade auditada

Centro Documentagdo da Escola Superior Agraria de Viseu

ambito da auditoria

Foi avaliada a conformidade dos processos com os critérios da qualidade e eficacia do sistema, identificando oportunidades de
melhoria, no ambito do Manual da Qualidade dos Centro de Documentacdo do Instituto Politécnico de Viseu .

Foram ainda verificadas as evidéncias/eficacia das medidas implementadas para dar resposta as oportunidades de melhoria
identificadas em auditorias anteriores.

documento(s) de referéncia

Documentos do Sistema da Qualidade dos Centros de Documentagdo do IPV, NP EN ISSO 9001:2008, NP EN ISSO 19011:2011 e demais
legislagdo aplicavel

resumo da auditoria

A equipa auditora iniciou a auditoria por ver as evidéncias das oportunidades de melhoria implementadas no ambito da auditoria
realizada anteriormente. Verificou a implementagdo das oportunidades de melhoria que sugeriam a existéncia dos avisos sinaléticos e a
nao existéncia das folhas de orgamento em relatério da auditoria anterior.

Nao foi possivel a equipa auditora ter acesso a evidéncia da implementagdo da oportunidade melhoria que sugeria o registo no sistema
do estado fisico da obra sempre que esta tenha algum dano porque o programa Koha ndo se encontra em funcionamento.

Os Servigos continuam a manter o documento “fichas com o histérico” nao inserido no sistema por ser util na sua gestdo dos
empréstimos.

Foram analisados os seguintes processos relativos aos procedimentos:

PT-CD-01 aquisi¢ao e disponibilizacao de nova bibliografia

- A equipa auditora verificou o cumprimento das atividades descritas no procedimento em 2 (dois) processos auditados referentes aos
livos: Calculo nutricional e Wine, terroir and climate change). A equipa auditora verificou que ambos estavam em conformidade;
PT-CD-02 Elaboragdo de pesquisa

- A equipa auditora verificou o cumprimento das atividades descritas no procedimento para o processo auditado. Os processos estdao em
conformidade.

PT-CD-03 consulta ou pedido de empréstimo domiciliario

- N&o foi possivel verificar o cumprimento, no sistema informatico, das atividades descritas no procedimento porque o programa Koha
encontra-se inativo. A equipa auditora constatou que nao estd a ser utilizado o IM-CD-04 requisigdo para empréstimo de monografias
nas requisigdes manuais sempre que o atendimento nao é assegurado por um dos trabalhadores do Servigo.

Ndo ha atividades do servigo de empréstimos interbibliotecas.

A equipa auditora verificou que o inquérito a satisfagdo estd a ser aplicado.

A equipa auditora agradece a disponibilidade e a abertura por parte dos servigos auditados e garante a confidencialidade relativamente
aos documentos consultados e as informagoes recolhidas no decorrer da auditoria.

recomendacoes de melhoria
n®. descrigdo

1 Ponderar, com a presidéncia, a criagdo de uma tabela se substitui¢des para os trabalhadores do servigo

Realizar formagéao onjob para os trabalhores de outros servigos que costumam assegur, quando necessario, o atendimento deste

2 .
servigo

3 Os servigos devem reforgar junto da Presidéncia e do Servico de Aprovisionamento da Escola que os processos de aquisigdao
devem iniciar-se no servigo, depois de feita a sugestdao, como descrito no procedimento

4 A equipa auditora sugere a revisdo dos impressos Im-CD-04 requisi¢do para empréstimo de monografias e Im-CD-05 requisi¢do

para empréstimo de publicacées periddicas de forma a integrar espagos para a devolugdo individual de cada documento

nao conformidades

n®. descrigéo gravidade*

-- | Nada a referir

* (M) maior (m) menor
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lista de colaboradores contactados
nome rubrica
Luis Carneiro
Alberto Rodrigues
equipa auditora
nome rubrica
Vitor Santos (em substituicdo de Rita Lopes)
Ascensdo Abrantes
Fatima Jorge
peritos técnicos
nome rubrica
Sem presence de peritos técnicos -
06/12/2013,
O Auditor Coordenador

Vitor Santos




