RELATORIO DE AUDITORIA 15
IMQ*11.03PT V05 05/01/2021

DATA
18 de maio de 2023

LOCAL
A auditoria foi realizada por videoconferéncia.

AMBITO
Servigos de Recursos Humanos

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 préticas (se aplicavel), recomendar a¢des de melhoria (se aplicavel).

CRITERIOS

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

METODOS

Entrevista, condugdo de revisdes a documentagao, recolha de dados através de amostragem. A amostragem consistiu na recolha dos
seguintes artefactos a respeito do ano em analise (2022):

— Plano de formacao 2022;

— Relatdrio da formacdo 2022;

— 4 processos de formacdo 2022 (1 da ESEV, 1da ESSV, 1da ESTGL e 1 dos SAS/Servicos Centrais);

— 6 processos de trabalho suplementar (1 da ESAV, 1da ESEV, 1da ESSV, 1da ESTGL, 1dos SAS e 1dos Servicos Centrais);

— 7 processos de auséncia ao servico (1 da ESAV, 1da ESEV, 1da ESSV, 1da ESTGV, 1da ESTGL, 1dos SAS e 1dos Servicos Centrais);

— 7 processos de deslocagdo em servico (1 da ESAV, 1da ESEV, 1da ESSV, 1da ESTGV, 1da ESTGL, 1dos SAS e 1dos Servigos Centrais);
— 1 processo de equiparacdo a bolseiro (1 da ESTGV);

— 5 processos de cessagdo de func¢ées (1 da ESAV, 1da ESEV, 1da ESSVY, 1da ESTGV, 1da ESTGL);

— 7 processos de contratagdo (1da ESAV, 1da ESEV, 1da ESSV, 1da ESTGV, 1da ESTGL, 1dos SAS e 1dos Servigos Centrais);

— 5 processos de acumulagdo de funcées (1 da ESAV, 1da ESEV, 1da ESSV, 1da ESTGV, 1da ESTGL);

— 3 processos de acidentes de trabalho (1da ESEV, 1da ESSV e 1 dos SAS/Servicos Centrais);

— 7 processos de recrutamento e acolhimento (1 da ESAV, 1da ESEV, 1da ESSV, 1da ESTGV, 1da ESTGL, 1dos SAS e 1 dos Servigos
Centrais);

— Resultado global da avaliagdo de desempenho do pessoal docente;

— Resultado global da avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente.

EQUIPA AUDITORA
Gilberto Rouxinol, Luisa Cunha, Madalena Cunha, Pedro Duarte

COLABORADORES AUDITADOS

nome servico

Célia Simd&es Servicos de Recursos Humanos SC
Salomite Dias Servicos de Recursos Humanos SC
Antdnio Monteiro Presidente ESAV

Ana Bela Homem Servicos de Recursos Humanos ESEV
Uli Figueiredo Servicos de Recursos Humanos ESSV
Irene Neves Servigos Financeiros ESSV

Helena Nunes Servicos de Recursos Humanos ESSV
Olga Rebelo Servigcos de Recursos Humanos ESTGY
Célia Teixeira Servicos de Recursos Humanos ESTGV
Ana Parente Servicos de Recursos Humanos ESTGL

Célia André Servicos de Recursos Humanos ESTGL
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RESUMO

A auditoria foi iniciada as 9 horas, tendo estado presentes Cristina Lima, em representacdo do Gabinete de Avaliacdo e Qualidade, e os
elementos da equipa auditora (EA), Gilberto Rouxinol, Luisa Cunha, Madalena Cunha e Pedro Duarte. A EA iniciou a auditoria com a
revisdo da documentacdo (de acordo com a amostra referida na seccdo métodos deste relatério), que a seguir se descreve, tendo, a
mesma, resultado em algumas recomendag8es de melhoria, apresentadas no respetivo campo deste relatoério.

formacao (ver proposta de melhoria 1)

Foram solicitados o plano de formacao, o relatério da formacéo e 4 processos de realizacdo de formacdo (ESEV, ESSV, ESTGL e SC/SAS)
relativos a 2022, ndo tendo sido recebida qualquer evidéncia.

O relatério dos servigos de 2022 refere que estavam previstas 2 a¢bes no plano de formacao relativo a 2022 e que as mesmas foram
realizadas. Também refere que foram realizadas 34 a¢ées fora do &mbito do plano formacdo. No total foram realizadas 611,50 horas de
formacdo em 2022.

A EA ndo conseguiu verificar estes dados.

Relativamente aos resultados dos indicadores a EA verificou que o nimero médio de horas de formacdo foi igual a 2,61, valor que fica
muito aquém da meta identificada (que decorre da legislagdo em vigor).

Relativamente ao procedimento SRH*01 formacdo, a EA sugere a sua revisdo do mesmo, anexando algumas consideracdes sobre o
mesmo.

A EA lembra a importancia da implementacdo de um programa de formacdo abrangente nas areas oferecidas de formacdo, que conte
com o contributo de todas as unidades organicas na sua elaboracao.

trabalho suplementar (ver proposta de melhoria 2)

Foram recebidos processos de trabalho suplementar relativos a 2022 (ESAV, ESEV, ESSV, ESTGL, SAS e SC), que se encontram em
conformidade com o descrito no procedimento.

A EA verificou que, apesar de se encontrar identificada uma meta para os pedidos de trabalho suplementar realizados fora do prazo (<
10,00%) ndo se encontra identificado o prazo a considerar.

auséncia ao servico (ver propostas de melhoria 3, 4 e 5)

Foram recebidos processos de auséncia ao servico (ESAV, ESEV, ESSV, ESTGV, ESTGL, SAS e SC) relativos a 2022. A EA verificou que nem
todas as unidades organicas estdo a usar a plataforma pvtime e que nem todas conseguiram evidenciar o procedimento descrito. A EA
verificou, ainda, que o procedimento ndo reflete a préatica de acordo com a plataforma pvtime e que a isencdo requerida neste processo
ndo esta garantida, ja que foi identificado um processo informado pelo respetivo requisitante.

deslocagdo em servico (ver propostas de melhoria 6 e 7)

Foram recebidos processos de deslocacdo em servico (ESAV, ESEV, ESSV, ESTGV, ESTGL, SAS e SC), sendo que alguns foram despoletados
com o impresso de requisi¢do de transporte e de motorista e alguns se tratam de apenas requisicdo de transporte e de motorista e ndo
de deslocacdo em servico, ndo se encontrando de acordo com o previsto no procedimento descrito.

A EA considera que acrescenta valor ao sistema a simplificacdo dos processos, ndo tendo qualquer objecdo a utilizacdo de apenas um
impresso para cobrir varios procedimentos, como, por exemplo, um impresso Unico que cumpra 0 necessario num processo de pedido
de deslocagdo em servico que inclua o pedido de motorista e de viatura, se aplicavel.

equiparagdo a bolseiro (ver proposta de melhoria 8)

Foram recebidos 2 processos de equiparacdo a bolseiro (ESEV, ESTGV) relativos a 2022. Os processos encontram-se em conformidade
com o procedimento.
O relatério dos servicos apenas refere pedidos de equiparagdo a bolseiro na ESTGV.

cessacdo de fungBes (ver proposta de melhoria 9)

Foram recebidos processos de cessacdo de funges (ESAV, ESEV, ESSV, ESTGV e ESTGL) relativos a 2022, que se encontram em
conformidade com o descrito no procedimento. A EA verificou que ndo existe harmonizacdo na apresentagdo das evidéncias entre as
varias unidades organicas.
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contratacdo (ver propostas de melhoria 10, 71, 12 e 13)

Foram recebidos processos de contratacdo/renovagao de contrato (ESAV, ESEV, ESSV, ESTGV e ESTGL) relativos a 2022, que se
encontram em conformidade com o descrito no procedimento. A EA verificou que ndo existe harmonizagdo na apresentagdo das
evidéncias entre as varias unidades organicas.

Relativamente a documentacdo a EA verificou a disponibilizacdo de varios impressos na area dos Servicos de Recursos Humanos da
pagina do IPV que ndo se encontram registados no SIGQ.

Quanto aos indicadores, a EA verificou a referéncia a 10 propostas de contratacdo nos Servicos Centrais/Servicos de Acdo Social que ndo
se enquadram no ambito deste procedimento.

A EA refere que uma melhor organizacdo das evidéncias facilitard qualquer processo de auditoria que ocorra neste ambito.

acumulagéo de fung¢Bes (nada a referir)

Foram recebidos processos de acumulagdo de fungdes (ESAV, ESEV, ESSV, ESTGV e ESTGL) relativos a 2022, que se encontram em
conformidade com o descrito no procedimento.

acidentes de trabalho (nada a referir)

Foram recebidos processos de acidentes de trabalho (ESEV, ESSV, SAS e SC) relativos a 2022, que se encontram em conformidade com
o descrito no procedimento.

recrutamento e acolhimento (ver proposta de melhoria 14)

Foram recebidos processos de recrutamento e acolhimento (ESAV, ESSV, ESTGV, SAS e SC) relativos a 2022, tendo sido evidenciado o
recrutamento, mas faltando, em alguns casos, evidenciar o periodo experimental. Ndo foram recebidos processos da ESEV e da ESTGL.
Relativamente a documentacao, a EA verificou a disponibilizacdo de vérios impressos pelos Servicos de Recursos Humanos que n&o se
encontram registados no SIGQ. A EA verificou que o procedimento de recrutamento e acolhimento e o regulamento do perfodo
experimental das carreiras de pessoal ndo docente do IPV ndo se encontram coerentes entre si.

avaliacdo de desempenho (ver proposta de melhoria 15)

As evidéncias apresentadas refletem o ndo cumprimento dos prazos para a avaliagdo de desempenho docente e ndo docente ao
contréario do valor que é apresentado para estes indicadores no relatério dos servicos.

relatério dos servigos (ver propostas de melhoria 16 e 17)

Relativamente ao relatério dos servicos relativo a 2022, a EA verificou a necessidade de os servicos verificarem os dados apresentados e
refletirem as possiveis corre¢des no relatério de 2023.
A EA verificou, também, a reduzida taxa de implementacdo das melhorias sugeridas nos relatérios relativos a 2020 e 2021.

inquéritos a satisfagdo (ver proposta de melhoria 18)

A EA verificou que 0s servicos ndo se encontram a aplicar o questionario a satisfacéo.

Globalmente, a EA é de opinido que a implementacdo das diversas plataformas deve ser acompanhada da verificacdo de toda a
documentacéo relativa a gestao de recursos humanos. (ver proposta de melhoria 79)

As 14 horas e 30 minutos, a EA iniciou a reunido com os auditados (de acordo com a lista de colaboradores auditados, no respetivo
campo deste relatério), comegando por comunicar as constatacdes da auditoria. A EA solicitou esclarecimentos sobre o estado de
implementagdo das acdes de melhoria identificadas em anos anteriores, tendo efetuado o registo no respetivo campo deste relatério.
Foi aberto um espaco para esclarecimento de duvidas, tendo a EA esclarecido as mesmas perante os auditados.

A EA informou os auditados que o relatério seré brevemente enviado com conhecimento a todos os presentes.
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IMPLEMENTAGAO DE ACOES DE MELHORIA IDENTIFICADAS EM ANOS ANTERIORES

descricdo acdo implementada? acdo eficaz?
Adicionar a fungdo de emitir relatérios dos processos, no programa informéatico PVTime sim |:| nao & sim |:| nao |:|
Uniformizar os procedimentos, quanto a utilizacdo do programa informatico PVTime sim |:| nao & sim |:| nao |:|
Uniformizar os templates usados nas pecas processuais constantes dos contratos sim |Z| néo |:| sim |Z| nao |:|
Oferecer formacao, aos responsaveis dos servicos e aos utilizadores da plataforma, no uso ) - . .
) s . P ¢ P sim |Z| nao |:| sim |:| nao |:|*
do sistema de gestdo documental
Repensar o modo de aplicacdo dos inquéritos de satisfacdo nos servicos Centrais e ) - : .
P ) plcac q ¢ ¢ sm[] nao X sim[]  n3o [
respetivas Escolas.
Continuar a identificar os processos para implementacdo de workflows no ambito da
implementacdo do sistema de gestdo documental (filedoc) para imprimir maior  sim & nao |:| sim |:| nao |:|*
simplificacdo, celeridade, seguranca e qualidade nos servicos prestados.
Ponderar a reflexdo dos indicadores na area de recursos humanos numa perspetiva de ) - : ~
o ) persp sim] nio X sim ] n3o [
eficacia e eficiéncia de servicos.
Manter e dinamizar as reunides da Comissdo de Recursos Humanos para aferir os . - . ~
P sim ] n3o X sim[] n3o [

indicadores e refletir a estratégia nesta area.

* ndo foi possivel verificar a eficacia da implementagdo

PROPOSTA DE ACOES DE MELHORIA

tipo de acdo*

descri¢do

C 1. A EA lembra a importancia da evidenciacdo e da publicacdo de dados e de resultados do processo de formagéo.
C 2. A EA sugere a identificagdo dos prazos a considerar relativamente aos quais sera calculado o indicador relativo ao cumprimento
dos prazos nos processos de trabalho suplementar..
C 3. A EA sugere a revisdo do procedimento dos pedidos de auséncia ao servico de acordo com a prética através da plataforma pvtime.
C 4. A EA sugere que seja verificada a garantia de isengdo no procedimento dos pedidos de auséncia ao servigo.
AC 5. A EA sugere a harmonizagdo dos pedidos de auséncia ao servico entre todas as unidades organicas.
AP 6. A EA sugere a harmonizacdo dos pedidos de deslocagdo em servico entre todas as unidades organicas.
C 7. A EA sugere a revisdo do procedimento descrito para os pedidos de desloca¢do em servico.
AC 8. A EA sugere a verificagdo dos dados apresentados no relatério de 2022 relativos a equiparacdo a bolseiro e que as correcdes
necessarias sejam introduzidas e justificadas no relatério dos servicos em 2023.
AM 9. A EA sugere a harmonizacéo da evidenciacdo dos processos de cessacao de fungdes.
AM 10. A EA sugere a melhor organizagéo da evidenciagdo dos processos de contratagdo/renovagéo de contrato.
C 11. AEA sugere a revisdo do procedimento de contratagdo/renovacdo de contrato, alterando o seu ambito, se considerar a contratagdo
de pessoal ndo docente, conforme valores apresentados no relatério dos servicos de 2022.
C 12. A EA sugere o registo e a organizagdo dos impressos dos processos de contratagdo/renovagdo de contrato no ambito do SIGQ.
AC 13. A EA sugere a verificacdo dos dados apresentados no relatério de 2022 relativos a contratagdo/renovagdo de contrato e que as
corre¢des necessarias sejam introduzidas e justificadas no relatério dos servicos em 2023.
C 14. A EA sugere que seja garantida a coeréncia entre o procedimento de recrutamento e acolhimento e o regulamento do periodo
experimental das carreiras de pessoal ndo docente do IPV.
15. A EA sugere que sejam revistos os valores apresentados para os indicador referentes ao cumprimento dos prazos relativos a
AC avaliacdo de desempenho docente e ndo docente e que as corre¢es necessarias sejam introduzidas e justificadas no relatério dos
servicos em 2023.
AC 16. A EA sugere que sejam revistos os valores apresentados no relatério dos servicos de 2022 e que as corre¢des necessarias sejam
introduzidas e justificadas no relatério dos servicos em 2023.
AM 17. A EA sugere que 0s servicos implementem metodologias que garantam a implementacdo das melhorias identificadas nos relatérios
dos servicos, nomeadamente, através da identificagdo de metas e de prazos quando as melhorias sdo identificadas.
AC 18. A EA sugere que os servigos implementem metodologias que garantam a aplicagdo dos questionarios a satisfagdo com os servigos.
AP 19. A EA sugere que os servicos garantam a constante coeréncia entre as praticas e os procedimentos descritos no ambito da gestédo

dos recursos humanos.

* C corregao, AC agdo corretiva, AP acdo preventiva, AM agdo de melhoria
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CONCLUSOES

A auditoria decorreu de acordo com o plano, tendo sido analisada toda a documentacado e apresentado um conjunto de recomendacdes.
N&o houve qualquer opinido divergente durante o processo, tendo os auditados aceitado as sugestdes apresentadas pela EA.

A EA compromete-se a manter a confidencialidade relativamente aos conteldos recebidos.

A EA ficou satisfeita com o processo de auditoria.

18/05/2023,
A equipa auditora,

Gilberto Rouxinol,
Luisa Cunha,
Madalena Cunha,
Pedro Duarte

A representante do Gabinete de Avaliacdo e Qualidade,

Cristina Lima



