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04 GESTAO DE INFRAESTRUTURAS E DE RECURSOS MATERIAIS

04.01 OBJETIVOS/ATIVIDADES

OBJ#01 (sC DPGAF) MELHORAR AS FUNGOES DO PROGRAMA INFORMATICO FINANCEIRO E PATRIMONIAL

PROCESSO

gestao de infraestruturas e de recursos materiais (PQ*04)

META

elaborar relatérios com a descricao das melhorias implementadas pela empresa

ATIVH#O 1

identificar melhorias para o programa financeiro e
patrimonial

OPORTUNIDADES DE MELHORIA APRESENTADAS QUANDO DETETADAS

ATIV#02

elaborar relatérios com a descricdo das melhorias
implementadas pela empresa

APRESENTADO REGISTO COM AS OPORTUNIDADES IMPLEMENTADAS

OBJ#02 (sC DPGAF) ASSEGURAR A GESTAO DAS ATIVIDADES DA CONTABILIDADE

PROCESSO

gestado de infraestruturas e de recursos materiais (PQ*04)

META

enviar pelo menos 80.00% da informagao prevista no decreto de execugao orgamental dentro do prazo

ATIV#03

enviar a informacao prevista no decreto de execucao
orgamental dentro do prazo

INFORMAGAO REFERENTE A EXECUGAO ORGAMENTAL DE 2016
EXPEDIDA DENTRO DO PRAZO ESTABELECIDO E EM CONFORMIDADE A
LEGISLAGAO APLICAVEL

ATIV#04

operacionalizar e dinamizar as atividades dos servicos
que coordena e cumprir 0s prazos estabelecidos

ATIVIDADES DOS SERVICOS REALIZADAS DE ACORDO COM 0S
OBJETIVOS ESTABELECIDOS

ATIV#05

assegurar a correta aplicacao dos procedimentos
implementados no ambito do sistema de garantia da
qualidade

ASSEGURADA A CORRETA APLICAGAO DOS PROCEDIMENTOS DO
SISTEMA ASSOCIADOS AOS SERVICOS

OBJ#03 (sC DPGAF) CONTINUAR A IMPLEMENTAR A CONTABILIDADE ANALITICA

PROCESSO  gestdo de infraestruturas e de recursos materiais (PQ*04)

META elaborar relatério anual sobre o estado de implementacao, identificando os aspetos a melhorar

ATIVH#06 promover a atualizagao dos centros de custos dos CENTROS DE CUSTO ATUALIZADOS E IMPLEMENTADOS
servicos centrais

ATIVH#07 registar todas as despesas e receitas dos sc DESPESAS E RECEITAS DOS SERVICOS CENTRAIS ESCRITURADAS NOS

RESPETIVOS CENTROS DE CUSTOS

ATIVH#08 melhorar as fungdes do programa informatico desta area,  APRESENTADAS AS AGOES JULGADAS APROPRIADAS
identificando melhorias trimestralmente

ATIVH#09 elaborar relatério anual sobre o estado de RELATORIO ANUAL APRESENTADO DENTRO DO PRAZO

implementacao, identificando os aspetos a melhorar até
trinta de setembro

OBJ#04 (sC DPGAF) ASSEGURAR A GESTAO DA FROTA

PROCESSO  gestdo de infraestruturas e de recursos materiais (PQ*04)

META remeter trimestralmente os dados relativos a gestao de veiculos

ATIV#10 dar cumprimento aos prazos estabelecidos CUMPRIDOS 0S PRAZOS ESTABELECIDOSS

ATIV#T ] dinamizar e operacionalizar a gestao do parque de ATIVIDADES DINAMIZADAS E OPERACIONALIZADAS DENTRO DOS
veiculos PRAZOS PREVISTOS

ATIVH#12 remeter trimestralmente os dados relativos a gestao de DADOS CARREGADOS MENSALMENTE NAS PLATAFORMAS SGVE E

veiculos

OBJ#05 (sC DPGAF) ASSEGURAR A GESTAO DOS BENS EM STOCK

ESPAP

PROCESSO  aquisicao de bens e de servigos (SPQ*04.01)

META garantir o controlo e registo dos bens em stock dos servi¢os centrais

ATIV#13 efetuar controlo, registo e organizar armazém dos bens EFETUADA VERIFICAGAO ALEATORIA A 20 ARTIGOS DE 2 EM 2 MESES E
em stock dos servigos centrais EFETUADAS DUAS VERIFICAGOES AOS 30 ARTIGOS COM O MAIOR

NUMERO DE MOVIMENTOS

ATIV# 14 melhorar as fungdes do programa informatico para INICIO PREVISTO EM 2017
gestao de stocks

ATIV#15 assegurar a correta aplicagao dos procedimentos ASSEGURADA A CORRETA APLICACAO DOS PROCEDIMENTOS DO

implementados no ambito do sistema de garantia da
qualidade

SISTEMA ASSOCIADOS AOS SERVICOS

ELABORADO POR LUISA CUNHA EM 20 JAN 2017
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OBJ#06 (SC DPGAF) ASSEGURAR A GESTAO DAS ATIVIDADES DO APROVISIONAMENTO

PROCESSO  aquisi¢cao de bens e de servi¢os (SPQ*04.01)

META controlar os processos simplificados de aquisicao de bens e de servigos e avaliar e qualificar fornecedores

ATIV#16 cabimentar e informar as requisi¢coes de bens/servicos CABIMENTADAS E INFORMADAS 564 REQUISICOES
validadas e autorizadas

ATIV#17 informar requisitantes sobre as requisigoes de SEM REQUISIGOES NAO AUTORIZADAS NO SEMESTRE
bens/servicos ndo autorizadas

ATIV#18 emitir as requisicoes oficiais ou os contratos para a REQUISICOES EMITIDAS PELA CONTABILIADDE E ENVIADAS PELO
aquisicao de bens/servicos APROVISIONAMENTO

ATIVH#19 efetuar rececdo ou entregar ao responsavel os elementos  BENS E SERVICOS RECEBIDOS DE ACORDO COM O DESCRITO NO
necessarios para rececao de bens/servicos SUBPROCEDIMENTO

ATIV#20 verificar o cumprimento ou solicitar informacao relativa BENS E SERVICOS RECEBIDOS DE ACORDO COM O DESCRITO NO
ao cumprimento da rececao de bens/servigos SUBPROCEDIMENTO

ATIVH#2 ] abrir eventuais processos de nao conformidade relativos NENHUM PROCESSO DE NAO CONFORMIDADE ABERTO
a aquisicao de bens/servicos

ATIV#2?2 efetuar a avaliacao periddica de fornecedores até trinta e  CONCLUIDA AVALIACAO REFERENTE A 2015
um de marco

ATIV#23 efetuar a qualificacao de fornecedores ABERTAS FICHAS DE QUALIFICAGAO PARA TODOS 0S NOVOS

FORNECEDORES

OBJ#07 (SC DT) ELABORAR E CONDUZIR PROCEDIMENTOS CONCURSAIS DE VALORES RELEVANTES

PROCESSO

aquisicao de bens e de servicos (SPQ*04.01)

META

finalizar procedimentos concursais de valores relevantes dentro do prazo

ATIVH#Z24

organizar os processos para aquisicao de gas natural,
eletricidade, comunicacdes moveis terrestres e vigilancia
até trinta e um de dezembro

ADJUDICADO O FORNECIMENTO DE GAS NATURAL PARA AS
INSTALACOES DO INSTITUTO POLITECNICO DE VISEU, DENTRO DO PRAZO
PREVISTO; ASSINADO EM 24 DE AGOSTO CONTRATO PARA
FORNECIMENTO DE GAS NATURAL EM REGIME DE MERCADO LIVRE
PARA 0S SERVICOS DE AGAO SOCIAL, DENTRO DO PRAZO PREVISTO;
CONTRATO PARA FORNECIMENTO DE ELETRICIDADE OUTORGADO EM 03
DE OUTUBRO, DENTRO DO PRAZO PREVISTO; CONTRATO OUTORGADO
PARA COMUNICACOES MOVEIS. A 15 DE JULHO; CONTRATO OUTORGADO
PARA PRESTACAO DE SERVICOS COMBINADOS DE VIGILANCIA E
SEGURANGCA HUMANA E DE LIGAGAO A CENTRAL DE RECECAO E
MONITORIZAGAO DE ALARMES AS INSTALAGOES DE VISEU E LAMEGO DO
INSTITUTO POLITECNICO DE VISEU, A INICIAR EM 1 DE JANEIRO DE 2017

ATIV#25

OBJ#08 (5AS) APOIAR A REALIZAGAO DE PROCEDIMENTOS CONCURSAIS

organizar 0s processos para aquisicao de servigos de
limpeza, manutengao de zonas verdes, manutengao,
assisténcia técnica e consultadoria software,
licenciamento software campus agreement/ovs es,
seguro automovel e servigos continuados de salde no
trabalho

CONTRATOS RENOVADOS POR MAIS UM ANO: SERVICOS DE LIMPEZA,
MANUTENGAO DE ZONAS VERDES, ASSISTENCIA TECNICA E
CONSULTADORIA SOFTWARE, LICENCIAMENTO SOFTWARE CAMPUS
AGREEMENT/OVS ES; CONTRATOS QUE CESSAM NO FINAL DE 2017:
SEGURO AUTOMOVEL E SERVICOS CONTINUADOS DE SAUDE NO
TRABALHO

PROCESSO  aquisicao de bens e de servi¢os (SPQ*04.01)
META entregar os documentos necessarios para a aquisicao de bens e/ou de servigos até trinta dias apds solicitagao
ATIV#26 apresentar as estimativas para os procedimentos EXECUTADO
concursais das quantidade dos produtos a adquirir para
as unidades alimentares
ATIV#27 apresentar as memorias descritivas para os EXECUTADO

OBJ#09 (sAS) ACOMPANHAR A IMPLEMENTAGAO DO SISTEMA DE HACCP

procedimentos concursais de vigilancia e limpeza para as
residéncias de estudantes, maquinas de vending e
servicos médicos

PROCESSO  aquisi¢cao de bens e de servi¢os (SPQ*04.01)
META realizar reunides, aprovar relatorios e garantir a presenca de 95.00% dos trabalhadores na formacao sobre o sistema
ATIV#28 realizar reunidées com a empresa contratada EXECUTADO
ATIV#29 aprovar os relatérios apresentados pela empresa EXECUTADO
contratada
ATIV#30 participar na formacgao sobre o sistema de haccp EXECUTADO



OBJ#10 (sC DPGAF) ASSEGURAR A GESTAO DOS BENS PATRIMONIAIS
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PROCESSO  bens inventaridveis (SPQ*04.02)

META realizar uma verificagao fisica em cada uma das unidades

ATIV#3 ] manter atualizado o inventario dos servigos centrais, VERIFICADO E ATUALIZADO INVENTARIO SERVICOS CENTRAIS E SAS;
servicos de acao social e estgl ATUALIZAGAO E VERIFICAGAO INVENTARIO ESTGL SITUA-SE NOS 97%

ATIV#32 proceder a uma verificacao fisica ao longo do ano para EFETUADA VERIFICACAO NOS SERVICOS CENTRAIS E NA ESTGL
cada uma das unidades

ATIV#33 assegurar a correta aplicagcao dos procedimentos ASSEGURADA A CORRETA APLICAGCAO DOS PROCEDIMENTOS DO

implementados no ambito do sistema de garantia da
qualidade

SISTEMA ASSOCIADOS AOS SERVICOS

OBJ#11 (sc DT) ACOMPANHAR EMPREITADAS DENTRO DA GARANTIA DA OBRA DE FORMA A ELIMINAR DEFEITOS

PROCESSO  Obras e de empreitadas (SPQ*04.03)
META acompanhar empreitadas e efetuar a avaliacdo de empreiteiros
ATIV#34 acompanhar as empreitadas do pavilhao polidesportivo EFETUADO ACOMPANHAMENTO DE ACORDO COM O PREVISTO
multiusos, de ampliacao e requalificacdo do edificio
pedagbgico da estgl, de reparagdo de coberturas de
pavilhoes na quinta da alagoa, de infiltracdes no cafac e
da reparagao de dois panos de fachada da essv e de
criacado de espaco exterior de divulgagao da vinha
pedagdgica da quinta da alagoa
ATIV#35 acompanhar todas as empreitadas a efetuar ACOMPANHADAS AS EMPREITADAS PARA COBERTURA DE 2 AREAS
EXTERIORES DA ESCOLA SUPERIOR DE SAUDE E PARA REPOSICAO DAS
INSTALACOES A DATA DO INiCIO DO ARRENDAMENTO DO EDIFICIO DOIS
DA ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO DE LAMEGO
ATIV#36 efetuar a avaliagao de empreiteiros EFETUADA A AVALIAGAO DE EMPREITEIROS

OBJ#12 (sc DT) PRESTAR APOIO TECNICO NA MANUTENGAO DE INFRAESTRUTURAS

PROCESSO manuten¢ao preventiva (SPQ*04.04) e manutencao curativa (SPQ*04.05)
META garantir boas condicoes fisicas de infraestruturas
ATIV#37 realizar todas as atividades de manutencgao para garantir  REALIZADAS TODAS AS ATIVIDADES DE MANUTENGAO

a boa condicao fisica de locais da instituicao onde se
realizem eventos, do centro de competéncias instalado
no edificio do cittec (centro de inovagao e transferéncia
de tecnologia), do pavilhao polidesportivo e das restantes
zonas desportivas

OBJ#13 (5AS) PROMOVER VISTORIAS E MANUTENGAO DAS UNIDADES DE ALIMENTACAO E DAS RESIDENCIAS

PROCESSO manuten¢ao preventiva (SPQ*04.04) e manutencado curativa (SPQ*04.05)

META limpar e pintar os muros das residéncias até trinta e um de agosto e elaborar relatério sobre o estado de conservacao
dos equipamentos das unidades alimentares até trinta e um de dezembro

ATIV#38 efetuar a limpeza e a pintura dos muros das residéncias EXECUTADO

ATIV#39 efetuar o levantamento do estado de conservacéo dos EXECUTADO

equipamentos das unidades alimentares

OBJ#14 (SC DT) CUMPRIR O PLANO DE CALIBRACAO/VERIFICACAO

PROCESSO  inspecao e/ou certificacao de instalacoes e de equipamentos de medicdo e monitorizacao (SPQ*04.06)
META cumprir as atividades previstas no plano de calibracao/verificagcao
ATIV#40 realizar as calibragoes/verificagoes previstas no plano REALIZADAS AS CALIBRAGCOES/ VERIFICAGOES PREVISTAS

04.02 INDICADORES DE DESEMPENHO

IND#01 (SC DPGAF) PERCENTAGEM DE RELATORIOS COM IDENTIFICAGAO DE MELHORIAS ELABORADOS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO melhorar as fungdes do programa informatico financeiro e patrimonial (OBJ#01)

META 100.00 %
relat(?r!os elabgrados 2 100.00%
relatorios previstos 2

IND#02 (sC DPGAF) PERCENTAGEM DE INFORMAGOES PREVISTAS NO DECRETO DE EXECUGAO ORCAMENTAL ENVIADAS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO

assegurar gestao das atividades da contabilidade (OBJ#02)

META

100.00 %

informacodes enviadas dentro do prazo

12 100.00%

informacoes previstas no decreto de execucao orcamental

12



4110

IND#03 (SC DPGAF) PERCENTAGEM DE RELATORIOS SOBRE A IMPLEMENTAGAO DA CONTABILIDADE ANALITICA ELABORADOS DENTRO DO
PRAZO

OBJETIVO continuar a implementar a contabilidade analitica (OBJ#03)

META 100.00 %

relatérios elaborados

5 : 100.00%
relatorios previstos

IND#04 (SC DPGAF) PERCENTAGEM DE DADOS RELATIVOS A GESTAO DA FROTA REMETIDOS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO  assegurar a gestao da frota (OBJ#04)

META 100.00 %

dados remetidos

: 75.00%
dados previstos ?

IND#05 (SC DPGAF) PERCENTAGEM DE ACOES DE CONTROLO E REGISTO DE BENS EM STOCK REALIZADAS DENTRO DO PRAZO

OBJETVO  assegurar a gestao dos bens em stock (OBI#05)

META 100.00 %

acoes de controlo e registo realizadas

- : : 66.66%
acoes de controlo e registo previstas

[0 3

IND#06 (SC DPGAF) PERCENTAGEM DE PROCESSOS AQUISICAO FINALIZADOS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO assegurar gestdo das atividades do aprovisionamento (OBJ#06)

META >90.00 %

processos de aquisicao finalizados 534

o 100.00%
processos de aquisicao abertos 534 ’

IND#07 (SC DPGAF) TEMPO MEDIO GASTO ENTRE OS PEDIDOS DE AQUISIGAO E AS ADJUDICAGOES

OBJETIVO assegurar gestao das atividades do aprovisionamento (OBJ#06)

META <15 dias

dias gastos entre o pedido de aquisi¢ao e a adjudicagao 5216

T S T 9.77d
processos de aquisicao finalizados 534

IND#08 (SC DPGAF) TEMPO MEDIO GASTO ENTRE OS PEDIDOS DE AQUISIGAO E AS ENTREGAS AOS REQUISITANTES

OBJETIVO assegurar gestao das atividades do aprovisionamento (OBJ#06)

META <20 dias

dias gastos entre o pedido de aquisicao e a entrega ao requisitante 9707

DT 18.18d
processos de aquisicao finalizados 534

IND#09 (sC DPGAF) PERCENTAGEM DE PEDIDOS DE AQUISICAO NAO AUTORIZADOS

OBJETIVO assegurar gestao das atividades do aprovisionamento (OBJ#06)

META <10.00 %

pedidos de aquisicao nao autorizados 0

; e 0.00%
pedidos de aquisicao 534 ?

IND#10 (SC DPGAF) PERCENTAGEM DE NAO CONFORMIDADES, DETETADAS NA RECECAO DE FORNECIMENTOS, REGISTADAS

OBJETIVO assegurar gestao das atividades do aprovisionamento (OBJ#06)

META <10.00 %

nao conformidades registadas 0]

e - - 0.00%
nao conformidades detetadas nos fornecimentos 0

IND#11 (SC DPGAF) PERCENTAGEM DE FORNECEDORES QUALIFICADOS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO assegurar gestao das atividades do aprovisionamento (OBJ#06)

META 100.00 %

fornecedores qualificados 79
fornecedores que solicitaram qualificacao 79

100.00%

IND#12 (SC DPGAF) PERCENTAGEM DE FORNECEDORES AVALIADOS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO assegurar gestao das atividades do aprovisionamento (OBJ#06)

META 100.00 %

fornecedores avaliados até trinta e um de marco 504
fornecedores com atividade 504

100.00%

IND#13 (sC DT) PERCENTAGEM DE PROCEDIMENTOS CONCURSAIS DE VALORES RELEVANTES CONCLUIDOS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO elaborar e conduzir procedimentos concursais de valores relevantes (OBJ#07)

META >90.00 %

procedimentos finalizados dentro do prazo
procedimentos previstos

100.00%
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IND#14 (sAS) PERCENTAGEM DE DOCUMENTOS PARA A AQUISICAO DE BENS E DE SERVICOS APRESENTADOS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO apoiar a realizacao de procedimentos concursais (OBJ#08)

META >90.00 %
documentos apre_sentados dentro do prazo 7 100.00%
documentos solicitados 7

IND#15 (SAS) PERCENTAGEM DE REUNIOES SOBRE O SISTEMA DE HACCP REALIZADAS DE ACORDO COM O CALENDARIO PREVISTO

OBJETIVO acompanhar a implementacao do sistema de haccp (0OBJ#09)

META 100.00 %

reunioes realizadas dentro do prazo 8

v : 100.00%
reunioes previstas 8

IND#16 (5AS) PERCENTAGEM DE RELATORIOS SOBRE O SISTEMA DE HACCP APROVADOS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO acompanhar a implementacao do sistema de haccp (OBJ#09)

META 100.00 %

relatérios aprovados dentro do prazo 12

s - 100.00%
relatorios previstos 12 ?

IND#17 (sAS) PERCENTAGEM DE ELEMENTOS PRESENTES NA FORMACAO SOBRE O SISTEMA DE HACCP

OBJETIVO acompanhar a implementac¢ao do sistema de haccp (0BJ#09)

META >90.00 %

elementos presentes na formacao 17

. o 100.00%
elementos selecionados para frequentar a formacgao 17 ?

IND#18 (SC DPGAF) PERCENTAGEM DE VERIFICAGOES FiSICAS EFETUADAS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO assegurar a gestao dos bens patrimoniais (OBJ#10)

META 100.00 %

verificagoes fisicas realizadas 2
verificagoes fisicas previstas 3

66.67%

IND#19 (SC DT) PERCENTAGEM DE EMPREITADAS ACOMPANHADAS

OBJETIVO acompanhar empreitadas dentro da garantia da obra de forma a eliminar defeitos (OBJ#11)

META >80.00 %

empreitadas acompanhadas 1
empreitadas iniciadas 2

50.00%

IND#20 (SC DT) PERCENTAGEM DE EMPREITADAS FINALIZADAS DENTRO DO PRAZO CONTRATADO

OBJETIVO acompanhar empreitadas dentro da garantia da obra de forma a eliminar defeitos (OBJ#11)

META 100.00 %

empreitadas finalizadas dentro do prazo contratado 7

: e 700.00%
empreitadas iniciadas 1 ’

IND#21 (SC DT) PERCENTAGEM DE EMPREITEIROS AVALIADOS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO acompanhar empreitadas dentro da garantia da obra de forma a eliminar defeitos (OBJ#11)

META 100.00 %

empreiteiros avaliados 7

G s 100.00%
empreiteiros com atividade 7 ?

IND#22 (sC DT) PERCENTAGEM DE INTERVENCOES CURATIVAS REALIZADAS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO prestar apoio técnico na manutencao de infraestruturas (OBJ#12)

META >80.00 %

intervencdes curativas realizadas 52

: - : o 59.77%
intervencoes curativas solicitadas 87 ?

IND#23 (sAS) PERCENTAGEM DE ATIVIDADES DE MANUTENGAO REALIZADAS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO promover vistorias e manutencao das unidades de alimentacao e das residéncias (OBJ#13)

META 100.00 %

atividades realizadas 1

o - 100.00%
atividades previstas 1 ?

IND#24 (sAS) PERCENTAGEM DE RELATORIOS SOBRE O ESTADO DE CONSERVACAO DOS EQUIPAMENTOS ELABORADOS DENTRO DO PRAZO

OBJETIVO promover vistorias e manutencao das unidades de alimentacao e das residéncias (OBJ#13)

META 100.00 %

relatérios elaborados

s : 100.00%
relatorios previstos

Rk
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IND#25 (sC DT) PERCENTAGEM DE CUMPRIMENTO DO PLANO DE CALIBRAGAO/VERIFICACAO

OBJETIVO cumprir o plano de calibracao/verificagao (OBJ#14)

META 100.00 %

calibragbes/verificagoes realizadas

100.00%

calibragcdes/verificagcoes previstas no plano

04.03 AUDITORIAS

AUDIT#01 (SC DT) OBRAS E EMPREITADAS, MANUTENCAO PREVENTIVA, MANUTENGAO CURATIVA, INSTALACOES SUJEITAS A
INSPECOES/ VERIFICACOES E EQUIPAMENTOS DE MEDIGAO E MONITORIZAGAO

DATA 15 DE MARCO

PLANO 26 DE FEVEREIRO

RELATORIO 18 DE MARCO

DURACAO 2.75H

EQUIPA AUDITORA FATIMA JORGE (AUDITORA COORDENADORA)
AVALIACAO DA EQUIPA AUDITORAL 5.00

CERTIFICADOS 18 DE MARCO

CONTRADITORIO NAO

AUDITORIA DE SUBSTITUICAO NAO

AUDIT#02 (ESTGL) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVICOS, BENS INVENTARIAVEIS, FROTA, FUNDO DE MANEIO

DATA 09 E 18 DE MAIO

PLANO 20 DE ABRIL

RELATORIO 19 DE MAIO

DURACAO 1.00H+ 1.50H

EQUIPA AUDITORA ASCENSAO ABRANTES (AUDITORA COORDENADORA|, SANDRA REBELO
AVALIACAO DA EQUIPA AUDITORA? 5.00

CERTIFICADOS 19 DE MAIO

CONTRADITORIO NAO

AUDITORIA DE SUBSTITUICAO NAO

AUDIT#03 (ESTGV) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVICOS, BENS INVENTARIAVEIS, FROTA, FUNDO DE MANEIO

DATA 10 DE MAIO

PLANO 26 DE ABRIL

RELATORIO 23 DE MAIO

DURACAO 2.00H

EQUIPA AUDITORA PAULA BETTENCOURT (AUDITORA COORDENADORA), NUNO BORGES
AVALIACAO DA EQUIPA AUDITORAL 5.00

CERTIFICADOS 23 DE MAIO

CONTRADITORIO NAO

AUDITORIA DE SUBSTITUICAO NAO

AUDIT#04 (£5AV) AQUISICAO DE BENS E DE SERVICOS, BENS INVENTARIAVEIS, FROTA, FUNDO DE MANEIO

DATA 11 DE MAIO

PLANO 27 DE ABRIL

RELATORIO 19 DE MAIO

DURACAO 1.25H

EQUIPA AUDITORA RITA LOPES (AUDITORA COORDENADORA), FATIMA JORGE
AVALIACAO DA EQUIPA AUDITORA? 5.00

CERTIFICADOS 23 DE MAIO

CONTRADITORIO NAO

AUDITORIA DE SUBSTITUICAO NAO

AUDIT#05 (EsSV) AQUISICAO DE BENS E DE SERVICOS, BENS INVENTARIAVEIS, FROTA, FUNDO DE MANEIO

DATA 16 DE MAIO

PLANO 26 DE ABRIL

RELATORIO 27 DE MAIO

DURACAO 2.00H

EQUIPA AUDITORA ANA MEDEIROS |AUDITORA COORDENADORA), JOSE LAPA
AVALIACAO DA EQUIPA AUDITORAL 5.00

CERTIFICADOS 31 DE MAIO

CONTRADITORIO NAO

AUDITORIA DE SUBSTITUICAO NAO
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AUDIT#06 (EsEV) AQUISICAO DE BENS E DE SERVICOS, BENS INVENTARIAVEIS, FROTA, FUNDO DE MANEIO

DATA 17 DE MAIO

PLANO 27 DE ABRIL

RELATORIO 19 DE MAIO

DURACAO 2.00H

EQUIPA AUDITORA RAQUEL VAZ [AUDITORA COORDENADORA)
AVALIACAO DA EQUIPA AUDITORAL 5.00

CERTIFICADOS 20 DE MAIO

CONTRADITORIO NAO

AUDITORIA DE SUBSTITUICAO NAO

AUDIT#07 (SC DPGAF/SAS) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVICOS, BENS INVENTARIAVEIS, FROTA, FUNDO DE MANEIO

DATA 18 DE MAIO

PLANO 04 DE MAIO

RELATORIO 23 DE MAIO

DURACAO 1.50 H

EQUIPA AUDITORA VITOR SANTOS (AUDITOR COORDENADOR|, DANIEL VASCONCELOS
AVALIACAO DA EQUIPA AUDITORAL 5.00

CERTIFICADOS 23 DE MAIO

CONTRADITORIO NAO

AUDITORIA DE SUBSTITUICAO NAO

1avaliacdo ea = (a+2b+3c)/6, onde a = cumprimento dos prazos para entrega do plano e do relatério de auditoria, b = cumprimento das atividades previstas no plano de
auditoria e ¢ = coeréncia entre o relato na reuni@o de encerramento e o relatério auditoria

04.04 OPORTUNIDADES DE MELHORIA

OM#01 (SC DPGAF) GESTAO DE INFRAESTRUTURAS E DE RECURSOS MATERIAIS (PO*04) FROTA
confirmar sempre 0 Servi¢co e anexar aos processos o0s emails, NADA A REFERIR
quando esta for a forma de envio das requisicoes

OM#02 (ESsV) GESTAO DE INFRAESTRUTURAS E DE RECURSOS MATERIAIS (PQ*04) FROTA
promover a utilizagao dos impressos aprovados para o efeito e NADA A REFERIR
evidenciar a comunicagao da autorizagao ao requerente

OM#03 (SC DPGAF) GESTAO DE INFRAESTRUTURAS E DE RECURSOS MATERIAIS (PQ*04) FUNDO DE MANEIO
adequar a proposta de constituicao de fundo de maneio e o INTRODUZIDA, NO REGULAMENTO, A RUBRICA EM FALTA
regulamento (ex: rubrica 02.02.10)

OM#04 (SC DPGAF) GESTAO DE INFRAESTRUTURAS E DE RECURSOS MATERIAIS (PO*04) FUNDO DE MANEIO
atualizar a legislagao constante no regulamento ATUALIZADA A LEGISLAGAO CONSTANTE NO REGULAMENTO

OM#05 (SC DPGAF) AQUISICAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*0401)
ponderar a necessidade das fichas de controlo dos processos, RETIRADAS DO SISTEMA AS FICHAS DE CONTROLO DOS PROCESSOS,
considerando a utilizagao obrigatéria da plataforma nestes PASSANDO A SER PREENCHIDAS AS FICHAS REQUERIDAS POR CADA PROJETO
procedimentos

OM#06 (SC DPGAF) AQUISICAO DE BENS E DE SERVICOS (SPQ*04.01)
garantir o preenchimento de todos os campos, obrigatorios para  NADA A REFERIR
cada caso, dos impressos usados para aquisicao de bens e de
Servicos

OM#07 (SC DPGAF) AQUISICAO DE BENS E DE SERVICOS (SPQ*04.01)
garantir que o gestor de contrato cumpre as fungdes que estao NADA A REFERIR
definidas no subprocedimento

OM#08 (SC DPGAF) AQUISICAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)
garantir que 0s processos de aquisigao se iniciam com os NADA A REFERIR
impressos previstos no subprocedimento

OM#09 (sC DPGAF) AQUISICAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)
ponderar a definigao de uma metodologia que permita NADA A REFERIR
evidenciar a entrada das requisicoes nos servicos responsaveis
para verificacao das existéncias em stock e posterior
autorizacao de informacao e cabimentagao

OM#10 (SC DPGAF) AQUISIQAO DE BENS E DE SERVICOS (SPQ*04.01)
ponderar a carimbagem, validacao e preenchimento de todos NADA A REFERIR
0s campos de rececao e confirmagao em todas as faturas




OM#11 (SC DPGAF) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)

8110

ponderar a inser¢ao do nome do gestor de contrato nas
informacoes

OM#12 (£SAv) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVIGOS (sPQ*04.01)

NADA A REFERIR

assinar e datar os despachos constantes das requisicoes

OM#13 (£SEV) AQUISICAO DE BENS E DE SERVICOS (SPO*04.01)

NADA A REFERIR

validar as requisi¢oes de acordo com a lista em vigor ou, caso a
escola considere oportuno, proceder a sua revisdo

OM#14 (ESEV) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)

NADA A REFERIR

identificar assinaturas/rubricas e colocar datas em todos os
impressos associados aos subprocedimentos

OM#15 (£SEV) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)

NADA A REFERIR

considerar a possibilidade de elaborar uma lista de assinaturas
para os servigos financeiros, ou até uma lista mais alargada que
contemple os restantes servigcos da escola

OM#16 (£SSv) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)

NADA A REFERIR

ponderar/clarificar a necessidade de designar gestores do
contrato em todos os processos de aquisicao de bens e servigos

OM#17 (£SSv) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)

NADA A REFERIR

refletir sobre a conveniéncia de a rece¢ao dos bens se poder
fazer, em alguns casos, pelo requisitante e nao pelo gestor do
contrato

OM#18 (E55v) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)

NADA A REFERIR

ponderar a adocao de novo carimbo para autorizacao de
despesa de forma a agilizar o processo

OM#19 (£5Sv) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)

NADA A REFERIR

ponderar a utilizacao dos impressos aprovados para o efeito

OM#20 (ESTGV) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)

NADA A REFERIR

ponderar a designacao do gestor de contrato nas informacoes

OM#24 (ESTGV) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)

NADA A REFERIR

ponderar a elaboragao de uma lista para a validacao das
requisicoes internas em caso de substituicao

OM#22 (£STGL) AQUISICAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)

NADA A REFERIR

verificar o preenchimento do campo “informagao
justificativa/fundamentacao” na requisicao interna da
necessidade

OM#23 (£STGL) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)

NADA A REFERIR

definir uma metodologia que garanta a confirmagao do
preenchimento do campo “autorizacao para informacao e
cabimentagao” na requisicao interna da necessidade

OM#24 (SC GAQ) AQUISICAO DE BENS E DE SERVICOS (sPQ*04.01)

NADA A REFERIR

esclarecer as funcoes do gestor de contrato

OM#25 (£STGL) AQUISICAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)

FUNCOES DO GESTOR DE CONTRATO ESCLARECIDAS NO SUBPROCEDIMENTO

ponderar a definicdo de uma metodologia que permita
evidenciar a entrada das requisi¢cdes nos servicos responsaveis
para verificacao das existéncias em stock e posterior
autorizacao de informagao e cabimentagao

OM#26 (ESAV) BENS INVENTARIAVEIS (SPQ*04.02)

NADA A REFERIR

registar a verificacao fisica anual dos bens patrimoniais, para
gue haja evidéncia da sua realizagao

OM#27 (ESAv) BENS INVENTARIAVEIS (SPQ*04.02)

NADA A REFERIR

datar as listagens das folhas de carga dos bens inventariados

NADA A REFERIR



OM#28 (SC DT) OBRAS E DE EMPREITADAS (SPQ*04.03)

9|10

retirar do subprocedimento a referéncia a “homologacgao da
proposta” (pontos sete e nove a onze) ja que, do que se trata, é
de uma autorizagao

OM#29 (SC DT) OBRAS E DE EMPREITADAS (SPQ™*04.03)

RETIRADA A REFERENCIA A HOMOLOGAGAO DA PROPOSTA E INTRODUZIDA A
AUTORIZACAO

elaborar nova redacao de texto que espelhe a pratica atual dos
servigos, em conformidade com a nova legislagao em vigor,
relativamente ao ponto dezanove do subprocedimento

OM#30 (SC DT) OBRAS E DE EMPREITADAS (SPQ*04.03)

ALTERADA A REDAGAO DO TEXTO, EM CONFORMIDADE COM A LEGISLACAO EM
VIGOR

rever a informacao sobre as fichas de controlo e a alteracdo
relativamente a sua utilizagao - designadamente, em que
situacodes irao ser utilizadas

OM#31 (SC DT) MANUTENGAO PREVENTIVA (SPQ*04.04)

RETIRADAS DO SISTEMA AS FICHAS DE CONTROLO DOS PROCESSOS,
PASSANDO A SER PREENCHIDAS AS FICHAS REQUERIDAS POR CADA PROJETO

introduzir metodologia que permita aferir a implementagao das
atividades de manutenc¢ao preventiva e clarificar o
subprocedimento de gestao das atividades de manutengao
preventiva tendo em conta as diretrizes emitidas pela
presidéncia do ipv

OM#32 (SC DT) MANUTENGAO PREVENTIVA (SPO*04.04)

CLARIFICADO O SUBPROCEDIMENTO DE GESTAO DA MANUTENCAO PREVENTIVA

ponderar os subprocedimentos no sentido de dar resposta a
necessidade de articular os servigos do departamento técnico
com os servicos de manutengao no que respeita a acoes de
manutengao preventiva, designadamente pela definicao de
competéncias e responsabilidades

OM#33 (SC DT) MANUTENGAO PREVENTIVA (SPQ*04.04)

CLARIFICADOS 0S SUBPROCEDIMENTOS DE GESTAO DA MANUTENCAO
PREVENTIVA E CURATIVA

analisar e adequar o processo de manutencao preventiva no
sentido de garantir a adequabilidade das infraestruturas fisicas
do ipv

OM#34 (SC DT) MANUTENGAO PREVENTIVA (SPQ*04.04)

CLARIFICADO O SUBPROCEDIMENTO DE GESTAO DA MANUTENGAO PREVENTIVA

agilizar a comunicagao da resolugao dos problemas
identificados, a nivel da manutencao preventiva

OM#35 (sC DT) MANUTENGAO CURATIVA (SPQ*04.05)

NADA A REFERIR

ponderar os subprocedimentos no sentido de dar resposta a
necessidade de articular os servicos do departamento técnico
com os servigos de manutencao no que respeita a acoes de
manutenc¢ao curativa, designadamente pela definicao de
competéncias e responsabilidades

OM#36 (SC DT) MANUTENGAO CURATIVA (SPQ*04.05)

CLARIFICADO O SUBPROCEDIMENTO DE GESTAO DA MANUTENCAO CURATIVA

analisar e adequar o processo de manutengao curativa no
sentido de garantir a adequabilidade das infraestruturas fisicas
doipv

OM#37 (SC DT) MANUTENGAO CURATIVA (SPO*04.05)

CLARIFICADO O SUBPROCEDIMENTO DE GESTAO DA MANUTENCAO CURATIVA

agilizar a comunicacgao da resolucao dos problemas
identificados, a nivel da manutencao curativa

NADA A REFERIR

OM#38 (SC DT) INSPEGAO E/OU CERTIFICAGAO DE INSTALAGOES E DE EQUIPAMENTOS DE MEDIGAO E MONITORIZAGAO (SPQ*04.06)

apresentar proposta de texto, a introduzir na instru¢ao iq*04.06,

com a referéncia a inspecao e certificacao de caldeiras,
periodicidade e metodologia de inspecao, de acordo com a
legislacao em vigor

04.05 NAO CONFORMIDADES

NC#041 (ESTGL) AQUISIGAO DE BENS E DE SERVIGOS (SPQ*04.01)

NADA A REFERIR

uso de uma versao obsolteta do impresso “requisicao interna
da necessidade” onde ainda consta a marca da certificacao

04.06 SATISFACAO

PROCESSO ENCERRADO COM RESULTADO EFICAZ

NAO SAO APLICADOS INQUERITOS A SATISFACAO NO AMBITO DESTE PROCESSO



04.07 RECURSOS HUMANOS ENVOLVIDOS NO PROCESSO

DOC

N DOC
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DISC

PRESIDENTE/VICE-PRESIDENTES IPV

PRESIDENTE/VICE-PRESIDENTES ESAV

PRESJDENTE/\/JCE*PRESIDENTES ESEV

PRESIDENTE/VICE-PRESIDENTES ESSV

PRESIDENTE/VICE-PRESIDENTES ESTGV

PRESIDENTE/VICE-PRESIDENTE ESTGL

CONSELHO ADMINISTRATIVO ESAV

CONSELHO ADMINISTRATIVO ESEV

CONSELHO ADMINISTRATIVO ESSV

CONSELHO ADMINISTRATIVO ESTGV

CONSELHO ADMINISTRATIVO SAS

CONSELHO DFE GESTAO

ARINININININIW W W iWihs

ADMINISTRADOR IPV

ADMINISTRADOR SAS

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO E GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

DEPARTAMENTO JURIDICO

DEPARTAMENTO TECNICO

WWNRRRNRRRR

SERVICOS FINANCEIROS IPV

Y
(=]

SERVICOS FINANCEIROS ESAV

SERVICOS FINANCEIROS ESEV

SERVICOS FINANCEIROS ESSV

SERVICOS FINANCEIROS ESTGV

SERVICOS FINANCEIROS ESTGL

MOTORISTAS IPV

MOTORISTAS ESAV

MOTORISTAS ESSV

04.08 EFICACIA DO PROCESSO

PREVISTO

NiRWR MBON

REALIZADO?

EFICACIA

OBJETIVOS

14

9

64.29%

ATIVIDADES

40

37

92.50%

INDICADORES DE DESEMPENHO

25

19

76.00%

AUDITORIAS

7

7

100.00%

OPORTUNIDADES DE MELHORIA

38

12

31.58%

NAO CONFORMIDADES

1

1

-%

SATISFACAO

2 dados relativos ao ano civil

0

-%



