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A. AUDITORIAS EXTERNAS

As auditorias externas dentro dos ciclos de certificagdo sdo geridas pelo DQ de acordo com os regulamentos definidos
pelos organismos certificadores.

Sempre que se realizem outras auditorias externas nos servigos da instituigdo (Ex.: Rede Nacional de Cuidados
Continuados, Instituto da Seguranga Social, Administragcdo Regional de Salde do Norte, Entidade Reguladora da Salde,
entre outros), o coordenador/ responsavel deve comunicar antecipadamente para que um elemento do Dep. Qualidade
possa acompanhar a auditoria e posteriormente integrar o relatério no sistema de gestdo de qualidade e proceder ao
devido tratamento das eventuais ndo conformidades/constatagdes.

B. AUDITORIAS INTERNAS

PROGRAMA DE AUDITORIAS
Na sequéncia da revisdo pela gestdo relativa ao ano civil anterior é elaborado e comunicado a auditores e servigos o plano
anual de auditorias internas. Os auditores devem ser independentes da area que auditam.

BOLSA DE AUDITORES INTERNOS

A bolsa de auditores internos é aprovada pelo DQ, Recursos Humanos e Direcgdo. Os auditores internos devem cumprir
0s seguintes requisitos minimos: 12.2 Ano de escolaridade ou equivalente; formagdo em auditorias internas no minimo de
40 horas ou formag¢do na Norma ISO 9001 no minimo de 30 horas ou experiéncia anterior comprovada em auditorias
internas.

Podem ser excepcionalmente incluidos na bolsa de auditores internos elementos que ndo cumpram todos os requisitos
acima mas que constituam uma mais-valia técnica como peritos. Estes elementos ndo podem coordenar auditorias
internas da qualidade e devem sempre ser acompanhados por um elemento efectivo da bolsa de auditores.

GRELHA DE AUDITORIA
Caso a EA pretenda, podera fazer uso de uma grelha de auditoria. Para tal, podera solicitar ao DQ uma grelha ja existente
ou encaminhar ao DQ uma lista de critérios/itens a verificar para elaborag¢do de nova grelha.

CONTROLOS INTERNOS DA QUALIDADE

Paralelamente as Auditorias Internas da Qualidade, podem ser periodicamente realizados Controlos Internos da
Qualidade na sequéncia de mudangas significativas na orgdnica funcional de um servigo ou apds um pico de nio
conformidades/reclamagdes. A realizagdo de um CIQ é semelhante as Auditorias Internas excepto no que diz respeito ao
planeamento (os ClQ ndo estdo previstos em Programa Anual nem obrigam a Plano de Auditoria).

Sempre que um responsavel de servigo / gestor de processo pretenda fazer controlo interno da qualidade ao seu servigo
deverd remeter essa necessidade ao DQ e posteriormente preencher o impresso SCMVV.463 (Controlo Interno da
Qualidade).

CONSULTOR TECNICO
A EA, na pessoa do auditor coordenador e dependendo da complexidade ou oportunidade da auditoria, pode solicitar o
acompanhamento de um Consultor Técnico {CT). O CT pode ser qualquer colaborador da Institui¢do que, pelo seu conhe-
cimento/competéncia técnica, possa constituir uma mais-valia para a auditoria a realizar. Esta presenca do CT deve ser
comunicada ao DQ pelo auditor coordenador até 24 horas antes da realizagdo da auditoria.

CONSTATAGOES DA AUDITORIA
NAO CONFORMIDADE = Constatagdo clara de incumprimento de um ou mais requisitos da norma/referencial normativo a
ser auditado. Ex.: “O servigo ndo evidenciou estar a monitorizar os indicadores definidos para o processo ao contrario do
definido no documento xpto”
OPORTUNIDADE DE MELHORIA = Ndo sendo um incumprimento directo de um requisito € uma constatagdo que
apresenta um potencial de melhoria. Ex.: “o0 servico deve avaliar o interesse em rever a periodicidade das etapas de
monitoriza¢do dos seus indicadores”

LISTAS DE VERIFICACAO DE CONFORMIDADE
Como complemento as auditorias internas, os coordenadores dos servigos aplicam trimestralmente uma ferramenta (lista
de verificagdo) de auto-avaliagdo da conformidade/ desempenho do respectivo servi¢o. Os resultados da aplicac3o das
listas de verificagdo sdo remetidos ao Dep. Qualidade e eventuais ndo conformidades serdo integradas no sistema de gestdo da
qualidade.
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