Plano Especifico da
Auditoria Interna

LISBON
SCHOOL OF
ECONOMICS &
MANAGEMENT

UNIVERSIDADE DE LISBOA

Analise do grau de efetividade, eficacia e conformidade do Sistema Integrado da
Qualidade a Norma NP EN ISO 9001:2015 e aos requisitos da A3ES, através de

Objetivo e Ambito: verificacao da documentacéao, entrevistas aos Colaboradores, todos os requisitos da
norma aplicaveis e processos do ISEG.

Normas e NPENISO 9001:2015 “Sistema de Gestao da Qualidade - requisitos”

referéncia: e NPENISO 19011:2018 “Linhas de orientagao para auditorias a sistemas de

gestao qualidade”

Equipa Auditora

Eunice Martins

Cidalia Fontes

Joao Pequeno

Claudia Lopes

Bernardo Reis

Helena Cardoso

Lurdes Marvanejo

Lurdes Gongalves

Mobnica Fonseca

Lurdes Paiva

Paula Monteiro

Natalia Nobre

Sandra Lopes

Rita Jordao

Susana Vilar

Susana Anjos

Vitor Palmela Ramos

Teresa Fonseca

Katia Xavier

Ana Rita

Ana Margarida Amaral (Aud. observ)

Rita Botelho Pereira (Aud. observ)

Ana Garrudo (Aud. observ)

Ana Fernandes (QualiWork)

Pedro Santana (QualiWork)

Sénia Vieira (QualiWork)

Patricia Paulo - Auditora Coordenadora
(QualiWork)

Data da auditoria

Margo e abril de 2019

Duragao Prevista: 6,5 dias
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Calendario da Auditoria: 26 margo

LISBON
SCHOOL OF
ECONOMICS &
MANAGEMENT

UNIVERSIDADE DE LISBOA

Horario Area Auditada Processos / Documentos Auditores Auditados
Livros de Ana Fernandes Todos os locais com livros
09h30-10h30 ~ PR18 Avaliagao e Melhoria . de reclamacoes, amarelos e
Reclamacoes Natalia Nobre
vermelhos
Career PR17 Servigos de Apoio aos Alunos Ana Fernandes Responsavel e Equipa
10h40-11h30 | Management ¢ POIO | Natéalia Nobre P quipa
) Career Management Office Py Career Management Office
Office Monica Fonseca
Ensino e PR11 Planeamento Académico Ana Fernandes Responsavel SA
11h40-13h00 L. PR12 Ensino e Investiga¢@o Lurdes Marvanejo P o
Investigacao . P . Secretaria
(Secretaria de Alunos 1° ciclo) Susana Anjos
13h00-14h00 Almoco
Ensino e PR11 Planeamento Académico Ana Fernandes Responsavel SA
14h00-15h50 Investigacio PR12 Ensino e Investiga¢ao Katia Xavier Specretaria ’
gac (Secretaria de Alunos 2° e 3° ciclos) | Ana Garrudo
. L Ana Fernandes L
16h00-17h00 i(;?/r;tsrgsadeé . I(T?\:/Ifs En:wéc()) )e Investigagao Ana Amaral Respoinns\i;/;:s a?eén(;[ros de
gac gac Vitor Ramos gac
17h10-18h00 | Qualidade PR18 Avaliagdo e Melhoria Ana Fernandes GPQ, Provedor Aluno

Paula Monteiro

Calendario da Auditoria: 26 de margo

Horario Area Auditada Processos / Documentos Auditores Auditados
= . Patricia Paulo
09h30-11h30 | DSI PRO8 Gestao dos Sistemas Rita Jordao Direcdo DSI e Equipa DSI
Informagao ~
Joao Pequeno
Patricia Paulo
11h40-13h00 | MKT PRO3 Marketing e Comunicagao Claudia Lopes Diretor MKT e Equipa MKT
Ana Amaral
13h00-14h00 Almoco
PRO5 Gestéo de Recursos Patricia Paulo DSFA Responsaveis RH e
14h00-15h50 | DSFA Rita Pereira ne
Humanos ) Equipa RH
Ana Rita
FORMAGAO NAO DOCENTES Patricia Paulo Responsaveis RH e
16h00-17h00 | DSFA PROG6 Avaliagédo Desempenho esp
= Lurdes Gongalves Equipa RH - Clara Ruha
Formagao
17h00-18h00 Reserva Patricia para acompanhamento da auditoria ao processo PR18 Avaliagao e Melhoria
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Calendario da Auditoria: 02 de abril manha Patricia Paulo

!

AVALIACAO DESEMPENHO

09h30-10h30 DSFA, Comissdo | FORMACAO AOS DOCENTES Patricia Paulo Administrador, Equipa RH,
de Formacéao PROG Avaliagdo Desempenho Sandra Lopes Comissao de Formacao
Formacgéao
Antigos Alunos e | PR17 Servigos de Apoio aos Patricia Paulo Associacio Antigos Alunos e
10h40-11h00 | Fundac&o Alunos Rita Pereira 6a0 Antigos All
P . S P Fundacdo Economicas
Econdmicas Apoio solidario Monica Fonseca
Relacoes PR17 Servigos de Apoio aos
11h10-12h00 Publl_ca§ N Alunos . - - Patricia Paylo Dr.? Filomena Ferreira
Comissao Assessoria de Relagdes Publicas e | Susana Anjos
Cultural do ISEG | Comissao Cultural do ISEG
PR17 Servigos de Apoio aos Patricia Paulo .
12h10-13n00 | AEISEG JBC, 1 jinos Vitor Ramos Alunos das diferentes
AIESEC, Tuna . Associagoes de Estudantes
Alunos Bernardo Reis

Calendario da Auditoria: 3 de abril

09h30-11h20 | DLAT PRO_7 (ie_stao Manutengao Pedro Santana DSFA e DLAT
Patriménio Ana Garrudo
11n30-12h20 | DLAT PR10 Aprovisionamento Avaliagao Pe’dro_Santana DSFA e DLAT
de Fornecedor Claudia Lopes
PR16 Internacionalizagdo Pedro Santana Secretariado dos
12h30-13h00 | Departamentos (Summer School) Vitor Ramos Departamentos
13h00-14h00 Almogo
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Servigcos PR16 Internacionalizag¢éo (com Pedro Sa’.‘ta”a Respos. Servigos Académicos
14h00-15h50 A = Susana Vilar
Académicos excegao da At. Summer School) ~ e IMO
Joao Pequeno
16h00-18h00 | Biblioteca PROO Biblioteca Pedro Santana Diretor e Equipa da Biblioteca
Paula Monteiro

Calendario da Auditoria

DLAT e Servicos PRO4 Gestao Orgamental Sénia Vieira
09h30-10h50 Académi ¢ (circuito de documentacao e Katia Xavier DLAT e Servigos Académicos
cadémicos .

despesas/receitas) Sandra Lopes

PRO4 Gestao Orgamental PUVR L .
11h00-12h00 DSFA (circuito de documentacéo e Sonia Vieira DSFA, Responsaveis e Equipa

. Cidalia Fontes Contabilidade e Tesouraria
despesas/receitas)
Ensino . - Sénia Vieira L P

12h00-13h00 aprendizagem PR12 Ensino e Investigacao Cidalia Fontes Observatorio Pedagogico

Calendério da Auditoria: Aide’abrillaitarde

Reunido Auditores da QualiWork e proposta de relatério (1 dia)

Reunido com a equipa auditora interna ISEG e apresentac&o relatério (0,5 dia) Aideiabrilldas' 25h00/as/16H00

Elaborado por (ACoord.):

Patricia Paulo QualiWork

Data:

MO-PR14-02/

voa e
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