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DATA: 24 de maio de 2024
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 satisfagdo de
utentes, rever resultados de auditorias anteriores, registar boas praticas (se aplicavel), recomendar agdes 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, relatdrios dos Servicos de Documentacdo.

METODOS: Entrevista, conducdo de revisGes a documentacao, recolha de dados através de amostragem. A amostragem consistiu na
recolha dos seguintes artefactos a respeito do ano em anélise (2023):

- Os 2 ultimos processos completos de - SD*01 [V07] disponibilizagdo de nova bibliografia

- Os 2 ultimos processos completos de - SD*02 [V06] realizacdo de pesquisa bibliografica

- Os 2 ultimos processos completos de - SD*03 [V07] consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia

- Os 2 ultimos processos completos de > SD*04 [V03] validagdo de metadados no repositorio digital

EQUIPA AUDITORA: Vitor Santos, José Lousado e Luisa Paula Cruz-Lopes

COLABORADORES AUDITADOS

nome sernvigo

Ascensdo Abrantes Centro de Documentacdo da ESEV

Damiana Guedes Centro de Documentagdo da ESTGL

Luis Carneiro Centro de Documentagdo da ESAV

Maria Fatima Jorge Centro de Documentacdo da ESSV

Rosa Silva Centro de Documentacéo da ESTGV
RESUMO

A auditoria foi iniciada as 9 horas, tendo estado presentes os elementos da equipa auditora (EA), Vitor Santos, José Lousado e Luisa Paula
Cruz-Lopes, a gestora da Qualidade (GAQ), Luisa Cunha, e Cristina Lima, representante do GAQ. A EA iniciou a auditoria com a revisdo da
documentagdo (de acordo com a amostra referida na sec¢do métodos deste relatdrio), que a seguir se descreve, tendo, a mesma, resultado
numa recomendac¢do de melhoria, apresentada no respetivo campo deste relatério.

SD*01 [VO07] disponibilizagdo de nova bibliografia

Foram solicitados, a cada Unidade Organica, os 2 ultimos processos completos relativos a disponibilizagdo de nova bibliografia, conforme
descrito no procedimento SD*01.

A EA recebeu os processos solicitados e verificou que nem todas as escolas enviaram evidéncias da forma como estdo a proceder a divulgagdo
de nova bibliografia. Foram questionados em sede de reunido de auditoria sobre este ponto e para o qual propomos uma oportunidade de
melhoria (AC1)

A EA verificou que na pagina da Rede de Bibliotecas do Politécnico de Viseu (https://netbib.ipv.pt/) no campo “novidades” este ndo
direcionava s para os Ultimos registos inseridos mas também constavam os Ultimos registos alterados no programa. A data da elaboracéo
deste relatdrio a EA constatou que o mesmo ja foi atualizado e corrigido.

SD*02 [VO06] realizagdo de pesquisa bibliogrdfica

A EA recebeu os 2 Ultimos processos, de cada Unidade Organcia, a exce¢do da ESTGL porque este procedimento relativo a realizacao de
pesquisas bibliograficas ndo se aplica nesta escola. N3o existe matéria auditavel.
A EA considera que os processos apresentados se encontram em conformidade com o procedimento descrito.

SD*03 [V07] consulta ou pedido de empréstimo de bibliografia

A EA recebeu os processos solicitados e verificou que se encontram em conformidade com o procedimento descrito.


https://ipv.pt/wp-content/uploads/2024/01/SD01.pdf
https://www.ipv.pt/wp-content/uploads/2021/10/SD02.pdf
https://www.ipv.pt/wp-content/uploads/2021/10/SD03.pdf
https://www.ipv.pt/wp-content/uploads/2021/10/SD04.pdf
https://netbib.ipv.pt/
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SD*04 [V03] validag¢dio de metadados no repositério digital

A EA recebeu os processos solicitados e verificou que se encontram em conformidade com o procedimento descrito.

Relatério dos Servigos
A EA considera o relatério bem elaborado e claro. A EA considera, também que os resultados apresentados sdo positivos e que algumas
metas ndo foram atingidas porque ndo sdo de inteira responsabilidade dos servigos.

ENCERRAMENTO

As 14 horas a EA iniciou a reunido com os auditados (de acordo com a lista de colaboradores auditados, no respetivo campo deste relatdrio),
comecgando por comunicar as constatagdes da auditoria. Foi solicitado, ainda, que cada servigo se pronunciasse como esta a realizar a
divulgacdo da nova bibliografia.

Foi aberto um espago para esclarecimento de duvidas, tendo a EA esclarecido as mesmas perante os auditados.

A EA informou os auditados que o relatdrio sera brevemente enviado com conhecimento a todos os presentes.

IMPLEMENTAGAO DE AGOES DE MELHORIA IDENTIFICADAS EM ANOS ANTERIORES

descricdo acgo implementada? acdo eficaz?
C - Revisdo do procedimento SDO1 no ponto 3.1 simX] n3o[] simX] n3o[]

AM - implementacdo de workflows no ambito da implementagdo do sistema de
gestdo documental (filedoc) para espelhar e criar uma maior simplificacdo,
celeridade, seguranca e qualidade nos servicos prestados, nomeadamente no sim[_] n3o [X sim[] n3o[X
registo e organizagdo dos impressos dos processos no ambito do SIGQ SD 01 e
seguintes (ver relatério anual dos SD no ponto 3.1.). *
AC - verificagdo d? procedlmer?to descrito SDO1, no seu ponto 6, ou seja, a sim |X| n3o I:l sim |X| n50|:|
nomenclatura relativa ao procedimento encontra-se desatualizada.
* Os SD ndo tém autonomia nem permissdes para efetuar workflows e respetivas parametrizagdes no sistema de gestdo documental
filedoc.

PROPOSTA DE ACOES DE MELHORIA

tipo de aggo* descricdo

AM 1. A EA recomenda que seja ponderada uma estratégia de maior divulgacdo da nova bibliografia

* C correcdo, AC acéo corretiva, AP acdo preventiva, AM acdo de melhoria

CONCLUSOES

A auditoria decorreu de acordo com o plano, tendo sido analisada toda a documentagdo e apresentado um conjunto de recomendacdes
de melhoria.

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

A EA ficou satisfeita com o processo de auditoria e agradece a disponibilidade e abertura de todos os auditados.

07/06/2024,

A equipa auditora,

Vitor Santos,
José Lousado,
Luisa Paula Cruz-Lopes

As representantes do Gabinete de Avaliagdo e Qualidade,

Luisa Cunha,
Cristina Lima



