Plano Especifico da
Auditoria Interna

LISBON
SCHOOL OF
ECONOMICS &
MANAGEMENT

UNIVERSIDADE DE LISBOA

Objetivo e Ambito:

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
verificacao da documentacao, entrevistas aos Colaboradores, todos os requisitos
da norma aplicaveis e processos do ISEG.

A Auditoria sera realizada de forma remota com recurso a utilizacdo da
plataforma Teams, garantindo a confidencialidade, seguranca e protecao de
dados da informacgao auditada.

Normas referéncia:

e NP ENISO 9001:2015 “Sistema de Gestao da Qualidade - requisitos”

e NP ENISO 19011:2019 “Linhas de orientacao para auditorias a sistemas de
gestao qualidade”

Equipa Auditora

Ana Garrudo Katia Xavier

Ana Margarida Amaral Ménica Fonseca

Ana Rita Natalia Nobre

Bernardo Reis Paula Monteiro

Claudia Lopes Rita Botelho Pereira

Eunice Martins Sandra Lopes

Lurdes Goncalves Susana Anjos

Patricia Paulo (QualiWork) Teresa Fonseca

Pedro Santana (QualiWork)

Sénia Vieira - Auditora Coordenadora (QualiWork

Data da auditoria

Junho e julho de 2020

Duracao Prevista: 5,5 dias de entrevistas

Calendario da Auditoria: 25 de junho

7 Teams
Horario Area Auditada Processos / Documentos Auditores Auditados

Ricardo Nobre

Antigos Alunos e . . Patricia Paulo Associacao Antigos Susana Anjos

09h30-10h30 | Fundacao :Réz ggzggz de Apoio aos Alunos Paula Alunos e Fundacao Patricia Paulo
Econémicas P Monteiro Econémicas Ana Rita da AAA
Paula Monteiro

Relacdes Ricardo Nobre

Publigcas e PR17 Servigos de Apoio aos Alunos | Patricia Paulo Susana Anjos

10h40-11h20 Comissao Assessoria de Relacoes Publicas e Paula Dr.2 Filomena Ferreira Patricia Paulo

Cultural do ISEG

Comissao Cultural do ISEG

Monteiro

Paula Monteiro
Filomena Ferreira
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11h30-13h00

AEISEG, JBC,
AIESEC, Tuna

PR17 Servigos de Apoio aos Alunos
Alunos

Patricia Paulo
Susana Anjos

Ricardo Nobre
Susana Anjos
Patricia Paulo

e Alunos das Associacoes

Alunos das diferentes Estudantes

Associacoes de
Estudantes AEISEG,
AIESEC, TUNA, Junior
Business

Guilherme Antunes -
AEISEG
Luis Graca e Inés Santos -
Tuna Econémicas
Jessica Antunes - AIESEC
Tiago - 1JB

13h00-14h00

Almoco

14h00-14h50

Departamentos

PR16 Internacionalizagao (Summer
School)

Patricia Paulo
Ménica
Fonseca

Ricardo Nobre

Susana Anjos
Patricia Paulo

Ménica Fonseca
Natalia Nobre

Secretariado dos
Departamentos

15h00-16h30

Servicos
Académicos

PR16 Internacionalizagao (com
excegao da At. Summer School)

Patricia Paulo
Claddia
Lopes

Ricardo Nobre
Susana Anjos
Patricia Paulo
Claudia Lopes
Claldia Sousa
Rita Jordao

Respos. Servigos
Académicos e IMO

Calendario da Auditoria: 26 de junho

Horario

Area Auditada

Processos / Documentos

Auditores

Teams

Auditados Participantes

09h30-11h30

DSI

PRO8 Gestao dos Sistemas
Informagao

Patricia Paulo
Natalia Nobre

Ricardo Nobre
Susana Anjos

Patricia Paulo

Natalia Nobre

Teresa Fonseca
Gongalo Joao

Direcao DSl e
Equipa DSI

11h40-13h00

MKT

PRO3 Marketing e Comunicagao

Patricia Paulo

Ricardo Nobre
Susana Anjos
Patricia Paulo
Jorge Borges
Paula Monteiro
Bernardo Reis
Ménica Fonseca

Diretor MKT e
Equipa MKT
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Calendario da Auditoria: 29 de junho
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Teams
Horario Area Auditada Processos / Documentos Auditores Auditados Participantes
P Ricardo Nobre
Soénia Vieira Susana Anios
09h30-11h20 | GEP PR12 Ensino e Investigacao Eunice GEP na Anj
: Sonia Vieira
Martins ) .
Eunice Martins
Ricardo Nobre
Susana Anjos
Sonia Vieira
Eunice Martins
Sénia Vieira GABINETES Professores:
11n30-13h00 Coordenadores | pR12 Ensino e Investigagdo Eunice Coordenador Curso 1° AnEc’)nio Samagaio
de Cursos Martins Ciclo Candida Mourao
Coordenador Curso 2° e 3° Joaquim Sarmento
Maria Joao Santos
Nuno Crespo
Patricia Melo
Pedro Verga Matos
Tiago Gongalves
13h00-14h00 Almoco
Presidente Conselho Ricardo Nol_ore
. PV o Susana Anjos
Ensmq e PR12 Ensino e Investigagao Sonia Vieira C|§nt|f|co Sonia Vieira
14h00-15h00 | Investigagao- - A Lurdes Secretariado Conselho
PO (Atividade Investigacao) o Lurdes Carmo
Docéncia Goncalves Cientifico P
Nuno Valério
Bruno Gomes
Ricardo Nobre
Assessor da Presidéncia Susana Anjos
PRO2 Estratégia e Planeamento + | Soénia Vieira para a Qualidade, Vice- Sonia Vieira
15h10-16h30 | Presidéncia Manual da Qualidade (MQ) + Lurdes presidente; DSFA - Tomé Lurdes Carmo
Politica da Qualidade Gongalves Calado, GPQ -Susana José Verissimo
Anjos, Diretor MKT, GEP Joao Tomé Calado
Jorge Borges
Ricardo Nobre
Susana Anjos
Sonia Vieira
Secretariado da Secretariado da Lurdes Carmo
Presidéncia Sénia Vieira Presidéncia, Secretariado Margarida Adao
16h35-17h30 ) PR12 Ensino e Investigacéo Lurdes doCCeCP Elisabete Silva
Secretariado do )
CCe CP Gongalves Secretariado Bruno Gomes
Departamentos Ana Garrudo

Helena Magalhaes
Natalia Nobre
Susana Branco
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Calendario da Auditoria: 30 de junho
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» Teams
Horario Area Auditada Processos / Documentos Auditores Auditados Participantes
PRO4.Gestao Or(,‘amentall Ricardo Nobre
(circuito de documentacao e Susana Anjos
09h00-10n15 DLAT despesas/receitas) L Sénia Vieira DLAT Sonia Vieira
NOVA HORA PR10 Aprovisionamento Avaliagéo e
Cidalia Fontes
de Fornepedor - APENAS A Jodo Tomé Calado
AVALIACAO DOS FORNECEDORES
Ricardo Nobre
DSFA, Susana Anjos
. PRO4 Gestao Orgamental Responsaveis e Sonia Vieira
133‘\?'/2 a.égt/l-\S DSFA (circuito de documentacéo e Sénia Vieira Equipa Jodo Tomé Calado
despesas/receitas) Contabilidade e Katia Xavier
Tesouraria Célia Matos
Isabel Torres
Ricardo Nobre
Observatério da Susa.na A”.JOS
Ensino Formagao e Sonia Vieira
12h00-13h00 aprendizagem PR12 Ensino e Investiga¢ao Sonia Vieira Inovagdo -
Pedagégica Professores do observatorio:
Prof.? Graca Leao Fernandes
Prof. José Goncalves Pinto
13h00-14h00 Almoco
Ricardo Nobre
~ DSFA Susana Anjos
14h00-15h30 | DSFA PROS Gestao de Recursos Sénia Vieira Responsaveis RH e Sonia Vieira
Humanos . ~ -
Equipa RH Joao Tomé Calado
Lurdes Paiva
Ensino e PR11 Planeamento Académico Responsavel SA glli:;:(; IX;)%?
15h40-17h00 PR12 Ensino e Investigagao Sénia Vieira P ! )

Investigacao

(Secretaria de Alunos 1° ciclo)

Secretaria

Sonia Vieira
Eunice Martins
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Calendario da Auditoria: 2 de julho

LISBON
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UNIVERSIDADE DE LISBOA

. Teams
Horario Area Auditada Processos / Documentos Auditores Auditados
Ricardo Nobre
PR11 Planeamento Académico Susana Anjos
. . R Pedro Santana P ,
09h30-11h15 Ensino e ) PR12 Ensino e Investigacao Susana Anjos Responsavel SA, I?edro Santana
Investigacao (Secretaria de Alunos 2° e 3° Secretaria Sonia Domingues
- Ana Amaral
ciclos) Helena Cardoso
Teresa Moita
Ricardo Nobre
Susana Anjos
GPQ, Provedor Aluno
11h30-12h30 | Qualidade PR18 Avaliagéo e Melhoria Pedro Santana | ™ patricia paulo - Pedro Santana
Natéalia Nobre QualiWork) Patricia Paulo
Natalia Nobre
Filomena Ferreira
13h00-14h00 Almoco
Ricardo Nobre
Pedro Santana Susana Anjos
14h00-15h30 PRO7 Gestao Manutengao Pedro Santana
DLAT L Ana Amaral SFA e DLAT
NOVA HORA Patriménio Ana Amaral
Ana Garrudo
Ana Garrudo
Joao Tomé Calado
Ricardo Nobre
Susana Anjos
. R Pedro Santana Pedro Santana
15h30-16h30 DLAT PR10 Aprovisionamento Avaliagao Ana Amaral DSFA e DLAT Ana Amaral

NOVA HORA

de Fornecedor

Ana Garrudo

Ana Garrudo
Jodo Tomé Calado
Cidalia Fontes

16h40-17h30

Career Office

PR17 Servigos de Apoio aos
Alunos

Pedro Santana

Responsavel e

Ricardo Nobre
Susana Anjos
Pedro Santana

NOVA DATA Career Office Rita Pereira Equipa Career Office Rita Pereira
Helena Faria
Sofia Matos
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Calendario da Auditoria: 3 de julho
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Horario Area Auditada Processos / Documentos Auditores Auditados Teams
Ricardo Nobre
Todos os locais Susana Anjos
Livros de L. . Pedro Santana com Iivros~ de Pegro Sa nt.ana
09h30-10h30 ~ PR18 Avaliagéo e Melhoria ) . reclamacoes, Rita Pereira
Reclamacoes Rita Pereira = p
amarelos e Joao Tomé Calado
vermelhos Lurdes Rua
Eunice Martins
Ricardo Nobre
Susana Anjos
Pedro Santana
. - Responsaveis Bernardo Reis
10h30-11h30 | Centros de PR12 Ensino e Investigacao Pedro Santana Centros de
NOVA DATA investigacao (Investigacao) Bernardo Reis Representantes UIPs:

investigacao

ADVANCE - Joao Estevao
SOCIUS - Bruno Gongalves
CEsA - Jessica Santos
GHES - Bruno Gongalves

Ricardo Nobre
Susana Anjos

Pedro Santana Diretor e Pedro Santana
11h40-13h00 | Biblioteca PRO9 Biblioteca . Equipa da .
Bernardo Reis o Bernardo Reis
Biblioteca :
Duarte Meireles
Lurdes Carmo
13h00-14h00 Almoco
Ricardo Nobre
FORMAGAO NAO DOCENTES Pedro Santana Responsaveis F?:j;”gaﬁg’ﬁa
14h00-15h00 | DSFA PROG6 Avaliagdo Desempenho . RHe = )
Formacso Ana Rita Equina RH Joao Tomé Calado
¢ quip Lurdes Paiva
Sandra Lopes
Ricardo Nobre
DSFA AVALIAGAO DESEMPENHO Administrador, F?e“j%”gaﬁg’rfa
o FORMAGAO DOCENTES Pedro Santana Equipa RH, . .
15h15-17h00 | Comissao de s ) . g Katia Xavier
Formacio PROG6 Avaliagdo Desempenho Katia Xavier Comissao de Jodo Tomé Calado
¢ Formagao Formagao

Sandra Lopes
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Calendario da Auditoria: a definir

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

Reunido com a equipa auditora interna ISEG e apresentacgao relatério (0,5 dia)

Elaborado por (ACoord.): Sénia Vieira QualiWork Data: 23 de junho de 2020
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