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I S E L PROCEDIMENTO OPERACIONAL
GAQ,P0.02.01: AUDITORIAS INTERNAS
INSTITUTO SUPERIOR DE

ENGENHARIADE LSBOA  (GABINETE DE AUDITORIA E QUALIDADE

1. OBIJETIVO

Este procedimento tem como objetivo definir a metodologia utilizada no planeamento e realizacdo das Auditorias

Internas.

2. AMBITO

Este procedimento aplica-se a todas as dreas do ISEL abrangidas pelo Sistema Interno de Garantia da Qualidade.

3. DEFINIGOES E ABREVIATURAS

GAQ - Gabinete de Auditoria e Qualidade;

GCOM - Gabinete de Comunicagdo e Imagem;

ISEL — Instituto Superior de Engenharia de Lisboa;

PO — Procedimento Operacional;

SCI - Sistema de Controlo Interno;

AUDITORIA - Processo sistematico, independente e documentado para obter evidéncias de auditoria e respetiva
avaliagdo objetiva, com vista a determinar em que medida os critérios da auditoria (NP EN ISO 19011:2012) sdo
satisfeitos;

SISTEMA DE GESTAO - Sistema para o estabelecimento da politica e dos objetivos e para a concretizagio desses
objetivos (pode incluir diferentes sistemas de gestdo tais como o sistema de gestdo da qualidade, o sistema de gestdo
financeira ou o sistema de gest3o ambiental) (NP EN 1SO 19011:2012);

PROGRAMA DE AUDITORIAS - Preparativos para um conjunto de uma ou mais auditorias planeadas para um
determinado periodo de tempo e dirigidas a uma finalidade especifica (NP EN 1SO 19011:2012);

PLANO DE AUDITORIA - Descrigdo das atividades e dos preparativos de uma auditoria (NP EN 1SO 19011:2012);
CRITERIOS DA AUDITORIA - Conjunto de politicas, procedimentos ou requisitos utilizados como referéncia em relagdo
ao qual se comparam as evidéncias de auditoria;

AMBITO DE AUDITORIAS - Extensio e limites de uma auditoria (NP EN ISO 19011:2012);

EVIDENCIAS DE AUDITORIA - Registos, afirmag@es factuais ou outra informacdo, que sejam relevantes para os critérios
da auditoria e verificaveis (NP EN SO 9000:2005);

CONSTATACOES DA AUDITORIA - Resultados da avaliagdo das evidéncias de auditoria recolhidas face aos critérios da
auditoria (NP EN 1SO 9000:2005);

CONCLUSOES DA AUDITORIA - Resultados finais da auditoria, apods serem tidos em consideragdo os objetivos da
auditoria e todas as constatagdes da auditoria (NP EN ISO 9000:2005);

AUDITADO - Organizagdo a ser auditada (NP EN ISO 9000:2005);

AUDITOR - Pessoa que conduz a auditoria (NP EN ISO 9000:2005);

EQUIPA AUDITORA - Um ou mais auditores que conduzem uma auditoria, se necessério com o suporte de peritos

técnicos (NP EN I1SO 9000:2005);

~ Pag. 15



I S E L PROCEDIMENTO OPERACIONAL
GAQ.P0.02.01: AUDITORIAS INTERNAS
INSTITUTO SUPERIOR DE

enGENHARIADE LssoA  GABINETE DE AUDITORIA E QUALIDADE

PERITO TECNICO- Pessoa que proporciona conhecimento especifico ou experiéncia qualificada a equipa auditora (NP
EN 1SO 9000:2005);

RISCO - Efeito da incerteza nos objetivos (NP EN 1SO 19011:2012);

CONFORMIDADE - Satisfacio de um requisito (NP EN 1SO 9000:2005);

NAO CONFORMIDADE - N3o satisfagdo de um requisito (NP EN ISO 9000:2005);

RELATORIO DE AUDITORIA - Relato dos resultados da auditoria, de acordo com os procedimentos do programa de
auditorias (NP EN 1SO 19011:2012).

4. DOCUMENTOS

4.1 REFERENCIA

Norma ISO 9000:2005 — Sistemas de gestdo da qualidade — Fundamentos e vocabulario.

Norma 1SO 19011:2012 — Linhas de Orientacdo para auditorias a sistemas de gestdo da qualidade e /ou de
gestdo ambiental;

Portaria n2 794/2000, de 20 Setembro — Aprova o Plano Oficial de Contabilidade — Educagdo;

Diretriz de Revisio/Auditoria - DRA n2 410 da OROC (Ordem dos Revisores Oficiais de Contas) que apresenta a

diretriz sobre Controlo Interno.

4.2 AssOCIADOS
GAQ.MD.03 - Programa de Auditoria;

GAQ.MD.04 - Plano de Auditoria;
GAQ.MD.05 - Relatorio de Auditoria.

5. MODO DE PROCEDER

5.1 PROGRAMA DE AUDITORIAS

Anualmente, durante o primeiro trimestre, o GAQ apresenta ao Presidente do ISEL, uma proposta do Programa de
Auditorias (GAQ.MD.03). O Programa de Auditorias identifica as auditorias a realizar através de numero (sequencial
por ano civil), drea/dmbito e data (més) prevista para a sua realizagao.

As auditorias s3o planeadas por areas ou assuntos, tendo em consideragdo o seu estado e a sua importdncia bem
como os resultados de auditorias anteriores. Deverd estar assegurado que os procedimentos e praticas
correspondentes aos requisitos do referencial do Sistema Interno de Garantia da Qualidade sejam verificados no
minimo uma vez por ano.

Apés a aprovagdo do Programa de Auditorias, pelo Presidente do ISEL, o mesmo é divulgado no site, mais

concretamente na pagina do GAQ. O programa de auditorias serd revisto sempre que necessario.

5.2 PLANO DE AUDITORIA

Para cada uma das auditorias a realizar, o auditor elabora o Plano de Auditoria (GAQ.MD.05), no qual constara:

Numero da auditoria;
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Ambito da auditoria;

Objetivo da auditoria;

Data da auditoria;

+ Composicdo da equipa de auditoria;

Planificagdo da auditoria.
O auditor podera solicitar ao auditado o conjunto de documentos necessarios que entenda necessdrios & estruturagio
do Plano.
O Plano de Auditoria é comunicado ao auditado com 3 dias Uteis de antecedéncia podendo esta comunicacdo ser
efetuada através do envio do Plano, por email dirigido ao responsével da 4rea a auditar, com o conhecimento do

membro da Presidéncia com pelouro na area.

5.21 Auditores
Os auditores podem ser internos ou externos ao ISEL e devem ser independentes da area a auditar e ter competéncias
ao nivel de auditorias e dos assuntos a auditar, seja através de formacgdo ou de experiéncia na 4rea.
As competéncias minimas a considerar em termos de auditoria s3o-
Formagao especifica em Auditorias;

-+ Experiéncia em auditorias (ter realizado, no minimo 2 Auditorias);
ou, em substituicdo, fazer parte da bolsa de auditores de uma entidade certificadora.
Os requisitos apresentados devem ser comprovados documentalmente, preferencialmente através do Curriculum

Vitae.

5.3 AuDITORIA

5.3.1 Reunido de abertura

Durante a reunido de abertura, o auditor, faz uma breve apresentacio da equipa auditora, confirma o acordo de
ambas as partes relativamente ao Plano de Auditoria, define os canais de comunicagdo a utilizar, esclarece eventuais
duvidas e se aplicavel, solicita a informag&o necesséria ao inicio dos trabalhos.

Caso tenha sido acordado previamente, devera ser estabelecida a data para apresentar do Relatério de Auditoria.

5.3.2 Decurso dos Trabalhos

No ambito da auditoria, a equipa auditora terd acesso a todas as dreas e documentos que sejam necessdrios para o
correto desenrolar da auditoria.

A equipa de auditoria deve recolher e rever a informacdo relevante para a condugdo da auditoria, registando as

evidéncias de auditoria.
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5.3.3 Reunido de Encerramento
O auditor encerrara a auditoria com a realizacdo da reunido de encerramento, onde serdao apresentadas conclusbes
bem como as principais constataces e oportunidades de melhoria. O auditor deverd apresentar eventuais situagbes

suscetiveis de diminuir a confianca, do auditado, nas conclustes apresentadas.

5.4 RELATORIO DE AUDITORIA

Do relatério de auditoria (GAQ.MD.06) devem constar os seguintes elementos: nimero da auditoria, data da
auditoria, &mbito e objetivo da auditoria, equipa auditara, principais conclusdes, se aplicavel, breve enquadramento
da area auditada, critérios utilizados, ndo conformidades detetadas, propostas de melhoria e o prazo para elaboragdo
do Relatério de Melhoria.

O auditor envia a versdo preliminar do Relatério de Auditoria, preparado com base nas consideraces apresentadas na
reunido final, ao responsével do Servigo auditado e ao Presidente do ISEL.

0 auditado, caso o entenda, tera 10 dias Uteis para apresentar o contraditério.

Se apds esse periodo de tempo o auditado ndo apresentar contraditério, o auditor tornara o Relatério de Auditoria
como final.

Caso o auditado apresente contraditério, o mesmo serd incluido na versdo final do Relatorio de Auditoria
acompanhado pela anélise efetuada pelo auditor, que incluird uma avaliagdo conclusiva sobre a aceitagdo do
contraditério apresentado.

O auditor envia a vers3o final do Relatério de Auditoria ao Presidente do ISEL, para conhecimento, que por sua vez, o
envia ao auditado, para que este possa empreender as a¢bes que entenda necessarias.

O original da versdo preliminar e final do Relatério de Auditoria serd enviado pelo Presidente ao GAQ para arquivo.

O GAQ, ap6s digitalizacdo da versio final do Relatdrio de Auditoria, solicitard ao GCOM a disponibilizacdo do mesmo

na pagina do ISEL com acesso restrito a rede ISEL.

5.5 RELATORIO DE MIELHORIA

Apds a entrega da verso final do Relatério de Auditoria, o auditado empreendera as agbes necessarias para, eliminar
as n3o conformidades identificadas ou implementar as melhorias propostas.

No prazo definido no Relatério de Auditoria, o auditado enviaré ao Presidente do ISEL o Relatério de Melhoria que
incluird, para cada ndo conformidade ou oportunidade de melhoria identificados, quais as agBes implementadas bem

como o ponto de situagdo das mesmas (ex.: Encerrada, em curso,...).

6. RESPONSABILIDADES

E da Responsabilidade do Presidente:
Proceder a aprovacdo do Programa de Auditorias.
Dar conhecimento ao auditado do Relatério de Auditoria final;
Enviar o original da versdo preliminar e final do Relatério de Auditoria, ao GAQ para arquivo.

Enviar o original do Relatdrio de Melhoria, ao GAQ para arquivo.
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E da Responsabilidade do Gabinete de Auditoria e Qualidade:
Propor ao Presidente o Programa de Auditorias;
Proceder ac arquivo dos originais do Programa de Auditoria, do Plano de Auditoria, do Relatério de Auditoria
(versdo preliminar e final) e do Relatdrio de Melhoria.

E da Responsabilidade do Auditor:
Elaborar o Plano de Auditoria;
Preparar e conduzir a auditorias;
Elaborar o Relatdrio de Auditoria.

E da Responsabilidade do (Servigo) Auditado:
Prestar e facultar o acesso a todas as informages solicitadas;
Elaborar o contraditdrio, se aplicavel;
Elaborar o Relatério de Melhoria.

E da Responsabilidade do Gabinete de Comunicacdo e Imagem:

Disponibilizar do site o Programa de Auditoria e o Relatdrio de Auditoria enviado pelo GAQ.

7. TABELA CONTROLO DE VERSOES

01 29-07-2015 Redagdo da versdo inicial [Parecer favoravel do Conselho de Gestdo de 30-09-2015]

8. APROVACAO

M .\\
P —) :
ela Carngiro

Helena Pinto / Anab Elmano Margato 02/44’{

(Gabinete de Auditoria e Qualidade) (Presidente)
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