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DATA
26 de maio de 2023

LOCAL
A auditoria foi realizada por videoconferéncia.

AMBITO
Servicos de documentacdo

OBJETIVOS

Avaliar adequabilidade e a eficacia de procedimentos, avaliar amostra dos servicos prestados, avaliar grau de satisfacdo de utentes, rever
resultados de auditorias anteriores, registar boas praticas (se aplicavel), recomendar a¢des de melhoria (se aplicavel).

CRITERIOS

Indicadores de desempenho e de satisfagdo, manual de garantia da qualidade, plano de garantia da qualidade, revisdo do sistema,
relatérios de anteriores auditorias internas, relatérios dos Servicos de Documentacéo.

METODOS

Entrevista, conducdo de revisdes a documentacdo, recolha de dados através de amostragem. A amostragem consistiu na analise dos
seguintes documentos de trabalho respeitante ao ano de 2022 e 2023:

— 2 Ultimos processos realizados em 2022/2023 de Disponibilizacdo de nova bibliografia (SDO1) (com processo de aquisicdo/aprovagao
(plataformas eletronicas em uso na U.O.);

— 2 Ultimos processos realizados em 2022/2023 relativos a Realizacdo de pesquisa bibliografica (SD02);

— 2 Ultimos processos realizados em 2022/2023 relativos a consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia (SD03);

— 2 Ultimos processos realizados em 2022/2023 relativos a validagdo de metadados no repositdrio digital (SD04).

EQUIPA AUDITORA

Daniel Vasconcelos
Elisabete Silva

COLABORADORES AUDITADOS

nome servico

Ascensdo Abrantes Servicos de Documentagdo (SDIESEV)

Damiana Guedes Servicos de Documentagdo (SD|ESTGL)

Fatima Jorge Servicos de Documentagdo (SDJESSV)

Luis Carneiro Servicos de Documentagdo (SD|ESAV)

Rosa Silva Servicos de Documentagdo (SDIESTGV)
CONTRADITORIO

Os auditados/coordenadores das bibliotecas e centros de documentacdo e informagdo do IPV, apresentaram contraditério ao relatério
da auditoria realizada em 26/05/2023 aos SD, dentro do prazo estipulado para o efeito, assim e dando cumprimento ao programa
interno de auditorias, a EA vem dar resposta ao referido contraditério, a saber:

Ponto 1

"Relativamente ao processo de disponibilizagdo de nova bibliografia apresentado pela ESAV, e conforme referido pelo auditado, o
processo encontra-se incompleto em virtude de ainda ndo estar concluido. A bibliografia ainda ndo foi recebida no SD da ESAV pelo
que, ndo é possivel evidenciar o seu “registo, indexagao, classificacdo, entre outros, conforme descrito no procedimento nos pontos 7 e
seguintes”.

Resposta:
A EA, depois de reanalisar, este ponto, constata que, de facto, o processo encontra-se numa fase que ndo permite a verificacdo total do
procedimento. No entanto, a EA relembra que solicitou os 2 Ultimos processos realizados em 2022/2023 de disponibilizacdo de nova
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bibliografia (SDO1) (com processo de aquisicdo/aprovagdo (plataformas eletrénicas em uso na U.O.) e o auditado da ESAV, apenas
apresentou 1 e incompleto, ndo permitindo que a EA pudesse analisar o propdsito da auditoria.

Ponto 2

“Relativamente a Acdo de Melhoria (AM) identificada em auditoria anterior, que foi objeto de reflexdo vertida no Relatério Anual de 2022
dos Servicos de Bibliotecas e Centros de Documentacdo e Informacdo, em que se sugere "que se reflita na possibilidade de agilizar o
processo de aquisicdo de bibliografia, uma vez que o procedimento é muito burocrético o que dificulta o processo de atualizagdo e
renovacdo dos distintos acervos existentes nos centros de documentacdo do IPV”, os auditados entendem que, o procedimento ndo é
burocratico no que diretamente depende dos SD. Os SD cumprem a tramitacdo contemplada no PT de trabalho, que decorre de
obrigagBes estatutariamente definidas e procedimentos legais e contabilisticos superiormente definidos. No que aos SD compete, 0s
processos sdo ageis e céleres. Neste sentido, os SD consideram a AM concluida, no que é da sua competéncia e responsabilidade diretas.”

Resposta:
A EA, verifica que de facto ndo é um processo burocratico para os SD. O processo decorre com o predefinido no procedimento.
Concordando assim com a conclusdo e encerramento da AM verificada no relatério de 2022.

Ponto 3

“Relativamente a AM “verificacdo dos documentos ndo inseridos no Sistema Interno da Garantia da Qualidade e promover a sua
rastreabilidade”, os SD entendem que ndo é da sua competéncia promover a rastreabilidade dos impressos disponibilizados pelos
Servicos Financeiros.”

Resposta:
A EA, concorda com a reflexdo, e retira a AM 4 das propostas de a¢des de melhoria.

IMPLEMENTAGCAO DE ACOES DE MELHORIA IDENTIFICADAS EM ANOS ANTERIORES

descrigdo acdo implementada? acao eficaz?
Os processos devem incluir toda a documentagdo exigida no procedimento, mesmo

uando na unidade organica ndo funcione o sector responsavel por alguma informacdo . ~ . ~
q 9 P P 9 ¢ sm[] nio X sm] nso

(nomeadamente financeira). Ou seja, os processos devem estar disponiveis e completos
nos Servicos, a luz do procedimento.
A EA sugere que se reflita na possibilidade de agilizar o processo de aquisicdo de
bibliografia, uma vez que o procedimento é muito burocrético o que dificulta o processo . K néo [] im[] nso [+
de atualizagéo e renovacado dos distintos acervos existentes nos centros de documentagéo > neo oM nao
do IPV.
*ndo aplicavel

PROPOSTA DE ACOES DE MELHORIA

tipo de aggo* descricdo

C 1. A EA sugere a revisdo do procedimento SDOT (ver relatério anual 2022 dos SD no ponto 3.1.).

2. A EA sugere a implementacdo de workflows no ambito da implementagdo do sistema de gestdo documental (filedoc) para espelhar
AM e criar uma maior simplificacdo, celeridade, seguranca e qualidade nos servigos prestados, nomeadamente no registo e organizacdo
dos impressos dos processos no ambito do SIGQ. SDO1 e seguintes (ver relatério anual dos SDOT no ponto 3.1.).
3. A EA sugere ao grupo de trabalho a verificagdo do procedimento descrito SDO1, no seu ponto 6, ou seja, a nomenclatura relativa
ao procedimento encontra-se desatualizada.
* C corregdo, AC acdo corretiva, AP acdo preventiva, AM acdo de melhoria

AC

CONCLUSOES
A EA aceita parcialmente a posicao dos auditados, alterando assim o relatério inicial.

06/06/2023,

A equipa auditora,
Assinado por: Daniel Jorge Pestana Vasconcelos
Num. de Identificagcdo: 10733390
Data: 2023.06.06 14:45:26+01'00'

Daniel Pestana Vasconcelos
Elisabete Silva
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