Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

POLITICAS

Ano
2019

ANO: 2019

Politica de parcerias

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a cooperagao com outras entidades, publicas ou privadas, para explorar sinergias de modo a melhorar a sustentabilidade
organizacional. As parcerias devem, por isso, ser voluntarias, permitirem vantagens reciprocas e envolver as dimensdes econémica, humana e ambiental.

Data da aprovagao: 2019-02-19

Objetivo Indicador

Grau de realizagéo dos objetivos

Taxa de colaboradores substitutos assegurados por

Melhorar a eficacia da instituicdao .
parcerias

Taxa de cumprimento do financiamento

Meta Férmula de calculo
(SUM objetivos
=100.00 alcangados/objetivos definidos) x
100

(SUM substitutos parcerias /

>=25.00 SUM substitutos) x 100
(financiamento

=100.00 realizado/financiamento
previsto)x100

QualityAlive &
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Politica dos recursos humanos

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo ao recrutamento, selegao, formagéo e avaliagdo dos colaboradores de modo a promover melhoria da sua qualificacédo e do
seu desempenho e a garantir igualdade de oportunidades de formagédo, desempenho, promogéo e remuneragao.

Data da aprovagao: 2019-02-19
Objetivo

Gerir adequadamente as carreiras

Melhorar a qualificagao dos colaboradores

Melhorar o desempenho

Recrutar e selecionar recursos humanos

Indicador

Taxa de satisfagédo dos colaboradores (RH)

Nivel médio de habilitagdes escolares

N° de acgdes de formagéo

N° de acgdes (RH)

Taxa de eficacia da formagao profissional

Instalagdo de novos equipamentos (em n°)

Taxa de conformidade das praticas/tarefas e dos

registos (RH)

Taxa de cumprimento do perfil da fungéo (avaliagéo

de desempenho)

N° de colaboradores (RH)

Taxa de cumprimento do perfil da fungao

(recrutamento)

Taxa de turnover no ultimo ano

Politica de Gestao de Carreiras

Politica de Qualificagcéo
Profissional

Politica de Qualificagéo
Profissional

Politica de Qualificagao
Profissional

Politica de Qualificagao
Profissional

Politica de Avaliagéo de
Desempenho

Politica de Avaliagéo de
Desempenho

Politica de Avaliacéo de
Desempenho

Politica de Recrutamento e
Selecao

Politica de Recrutamento e
Selegao

Politica de Recrutamento e
Selegdo

Meta
>=70.00
>=3.00
=35.00

=6.00

>=80.00

>=1.00

=100.00

>=80.00

<=1.00

>=90.00

<=20.00

Foérmula de calculo

(SUM valores dos itens / n° de
itens) x 100
(SUM graus escolares / n®
colaboradores) x 100

(SUM de accgdes de formagao)

(SUM n° de acgdes)

(SUM formandos que
frequentam formagéo / SUM
formandos previsto) x 100

(SUM equipamentos novos)

(SUM de conformidades / n° de
requisitos) x 100)
(SUM avaliagédo
realizada/maximo para a fungao)
x 100

(SUM Colaboradores)

(SUM avaliagéo
realizada/maximo para a fungéo)
x 100
(((N° de demitidos + N° de
admissoes) / 2)/n° de
funcionarios ativos) x 100
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Politica dos recursos humanos

Politica de Avaliagao de Desempenho

A aplicagdo de uma gestao previsional do pessoal supde a existéncia de um sistema de avaliagdo que permita reunir as informagdes necessarias para construir os diferentes programas (promogéo,
remuneracao, formagao) e que estabelega as decisdes respeitantes as carreiras dos colaboradores da empresa.

A avaliagdo é continua, complementada por avaliagdo de desempenho (auto avaliagdo e avaliagdo descendente) com periodicidade anual, de acordo com os perfis determinados para cada Grupo
Funcional no Manual de Fungdes.

A Avaliagado de Desempenho constitui uma apreciagcéo sistematica, periédica, estandardizada e qualificada do valor (em termos de eficacia e eficiéncia) demonstrado pelo individuo na sua fungéo,
do ponto de vista da organizacdo onde trabalha.

Baseia-se no perfil determinado para o grupo funcional em questéo, sustentado nos requisitos, conhecimentos e competéncias estabelecidos previamente, na prossecugéo dos objetivos individuais
e por equipa e nos registos de incidentes criticos (positivos ou negativos) referentes a cada colaborador.

Politica de Gestéo de Carreiras

Criar oportunidades de desenvolvimento pessoal e profissional, dentro da empresa, de acordo com os seus padrdes e cultura interna. Evolugéo na carreira sustentada por objetivos definidos.
Politica de Qualificagao Profissional

Definigao de Plano anual de formagéo em fungéo dos novos desafios com que a organizagéo se vai deparando e de acordo com as lacunas de formagao identificadas durante a avaliagdo de
desempenho realizada anualmente.

Politica de Recrutamento e Selegao

O sucesso das empresas depende essencialmente da qualidade dos seus profissionais.

A politica de recrutamento é cuidadosamente planeada e desenvolvida, tendo em vista o recrutamento de profissionais de elevada capacidade, competéncia técnica e atitude ética e profissional.
A politica de recrutamento é rigorosamente documentada e possui procedimentos perfeitamente delineados, que incluem uma avaliagdo dos potenciais candidatos baseada nas competéncias
requeridas para a fungéo.

O recrutamento esta intimamente relacionado com as competéncias. Todos os candidatos sao avaliados tendo em conta as competéncias exigidas a fungédo que irdo desempenhar.

Sao valorizados aspetos do candidato como a capacidade de relacionamento interpessoal, trabalho em equipa, capacidade de lideranga, raciocinio critico e capacidade de comunicagéo.

Todas estas caracteristicas sdo avaliadas ao longo do nosso processo de recrutamento e selecgéao.

O nosso processo de recrutamento e selecgao inclui, conforme o grupo funcional as seguintes fases:

- Avaliagéao curricular

- Testes de Aptidao

- Dindmica de Grupo

- Caso Pratico (In-tray)

- Teste de Personalidade

- Entrevista Individual

Politica de Remuneragao e Reconhecimento

A cada um consoante as suas necessidades, de cada um consoante as suas capacidades, de acordo com os requisitos legais.

Em funcao dos resultados da avaliagdo do desempenho os colaboradores poderao ser premiados com dias extra de férias.

Politica de Conciliagdo entre a Vida Pofissional, Familiar e Privada

A flexibilizagdo do tempo e das formas de trabalho, a criagdo de servigos de apoio a vida familiar, as licengas e outras medidas de apoio aos pais trabalhadores, sdo aspectos equacionados na
gestdo dos recursos humanos da Organizacéo.

Estas medidas visam o bem-estar e a satisfagcao profissional dos recursos humanos e a melhoria da qualidade do servigo realizado.

Contribuem também para a diminui¢gdo do absentismo e para a valorizagdo da imagem da instituicdo, tornando-a exemplar no que toca as questdes sociais e aos valores e praticas da cidadania,
em moldes que a tornem atractiva para nela quererem trabalhar os melhores profissionais
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Politica da confidencialidade/ privacidade

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a confidencialidade da informagéo dos clientes e de todas as partes interessadas, incluindo todos os dados que se encontrem
sob alguma forma de reserva, nomeadamente aqueles cuja divulgacao:

i) possa prejudicar a prestagéo de servigos,

ii) possa ser usados na construgao de imagem negativa ou estereotipada e

iii) possa causar indesejada e legitima insatisfagdo dos clientes ou seus representantes e de todas as partes interessadas.

Data da aprovagao: 2019-02-19

Objetivo Indicador Meta Férmula de calculo

Garantir a confidencialidade dos dados relativos aosN.° de reclamagdes sobre quebra
clientes e a todas as partes interessadas deconfidencialidade

(SUM reclamacgdes sobre quebra

=0.00 de confidencialidade)
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Politica da ética

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a valores morais fundamentais, orientados para a prevencao de riscos desnecessarios e instituicdo das praticas que
respeitem os valores da instituicdo.

Data da aprovagao: 2019-02-19

Objetivo Indicador Meta Formula de calculo
- L. e _ (SUM itens certos/SUM itens
Taxa de reprodugao da missao da Instituicao =100.00 previstos) x 100
~ o . _ (SUM itens certos/SUM itens
Taxa de reprodugao da politica da qualidade =100.00 previstos) x 100
Melhorar a qualificagado da instituicdo no dominio = - VR _ (SUM itens certos/SUM itens
ético Taxa de reprodugéo da visao da Instituicao =100.00 previstos) x 100
Taxa de reprodugao dos objetivos das politicas da = 100.00 (SUM itens certos/SUM itens
Instituicdo : previstos) x 100
~ T _ (SUM itens certos/SUM itens
Taxa de reprodugao dos valores da Instituicao =100.00 previstos) x 100
N° de ocorréncias sobre situagdes de negligéncia,
abusos e maus-tratos com responsabilidade da =0.00 (SUM de ocorréncias)
instituicdo
N° de Quedas <=5.00 (SUM das quedas)
N° de reclamagdes legitimas =0.00 (SUM de reclamagdes)
Melhorar desempenho ético Taxa de conformidade das praticas/tarefas e dos = 100.00 (SUM de conformidades / n° de
registos - : requisitos) x 100
. ~ . " _ (SUM valores dos itens / n° de
Taxa de satisfagdo dos Clientes (ética) >=95.00 itens) x 100
H o
Taxa de satisfagdo dos colaboradores (ética) >=70.00 (SUM Valﬁzaniggi ggns /n®de
. ~ C e . _ (SUM valores dos itens/ n° de
Taxa de satisfagdo dos Significativos >=98.00 itens) x 100
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Politica de responsabilidade social

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo ao desenvolvimento da comunidade onde opera. Este compromisso abrange os dominios econémico, social e cultural e ndo
visa obter beneficios diretos.

Data da aprovagao: 2019-02-19

Objetivo Indicador Meta Formula de calculo
:VIReSI;lorar a participacédo das entidades interessadas o ge instituices participantes >=3.00 (SUM Instituicdes)

. TP (SUM objetivos
Melhor:ar o contributo da instituigéo para a Taxa de execugao =100.00 previstos/objetivos realizados) x
comunidade 100
Promover o convivio entre clientes, significativos, No ge participantes >=100.00 (SUM Participantes)

colaboradores e entidades
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Politica da qualidade

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso com a satisfacdo das necessidades e expectativas legitimas dos clientes e de outras entidades interessadas. Para garantir a
execucao da politica da qualidade, a instituicdo deve controlar a conformidade e a melhoria continua dos processos. A gestdo da qualidade deve melhorar a sustentabilidade da instituicéo.

Data da aprovagao: 2019-02-19

Objetivo Indicador Meta Formula de calculo
. . Taxa de conformidade das praticas/tarefas e dos _ (SUM de conformidades / n° de
Garantir a conformidade Fenistos =100.00 requisitos) x 100)
. . = o _ (SUM metas atingidas de todos
Melhorar a autonomia dos clientes Grau de execucgao dos objetivos do PI >=85.00 os clientes/n® de clientes) x 100
— ; o
Melhorar a utilizagio das tecnologias de informagao Taxa de utilizagdo da QA por parte dos =100.00 (SUM valores dos itens / n°® de
colaboradores itens) x 100
Criagéo de novas respostas (em n°) >=1.00 (SUM respostas novas)
Criagéo de novos servigos (em n°) >=1.00 (SUM servigos novos)
L . o . Instalacdo de novos espagos (em n°) >=1.00 (SUM espagos novos)
Melhorar as condigoes disponibilizadas aos clientes (SUM objetivos
Taxa de execugéo (condigbes - qualidade) =100.00 previstos/objetivos realizados) x
100
. . _ (SUM valores dos itens / n° de
Taxa de melhoria de infraestruturas >=5.00 itens) x 100
(SUM melhorias
Melhorar continuamente os processos Taxa de medidas de melhoria =100.00 realizadas/oportunidades de

melhorias identificadas) x 100
((SUM (contas 71-76)n -SUM
Taxa de evolugao da receita >=1.00 (contas 71-76)n-1)/ SUM (contas
71-76)n-1) x 100
((SUM (contas 61-66)n -SUM
Melhorar o desempenho econémico Taxa de evolugdo dos custos operacionais <0.00 (contas 61-66)n-1)/ SUM (contas
61-66)n-1) x 100
(evolugdo dos custos
Taxa de evolugao global >=2.00 operacionais - evolugdo da
receita) x 100
(SUM valores dos itens / n° de

Taxa de satisfagéo de clientes >=90.00 itens) x 100
H o
Taxa de satisfagéo de parceiros/financiadores >=87.00 (SUM Va'ﬁ;enssfziggns /n®de
Satisfazer as necessidades e expectativas das . = C _ (SUM valores dos itens / n° de
entidades interessadas Taxa de satisfagéo de significativos >=92.00 itens) x 100 o
Taxa de satisfagédo dos colaboradores (qualidade) >=70.00 (SUM Va'ﬁ;enssfziggns /n®de
H o
Taxa de satisfagédo dos fornecedores (qualidade) >=82.50 (SUM Valﬁ;enssfii ggns /n®de
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Politica da participagao

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a participagao e inclusao dos seus clientes em atividades e a participagdo de outras entidades interessadas na melhoria dos

processos da qualidade em todos os niveis da instituigao.
Data da aprovagao: 2019-02-19

Objetivo Indicador

N° de elogios de clientes

N° de elogios de fornecedores

N° de elogios de parceiros

N° de elogios de significativos

N° de reunides com clientes

N° de reunides com colaboradores

N° de reunides com fornecedores
Melhorar a participagao das entidades interessadas

(P)

N° de reunibes com parceiros/financiadores
N° de reunides com significativos

N° de sugestbes de clientes

N° de sugestdes de colaboradores

N° de sugestbes de fornecedores

N° de sugestbes de parceiros/financiadores
N° de sugestbes de significativos

N° elogios de colaboradores
Promover o convivio entre clientes Taxa de participagao de clientes em atividades

N° de colaboradores participantes em actividades

Promover o convivio entre clientes e colaboradores L . .
Taxa de participagao de clientes em actividades

Taxa de participagao de clientes em actividades
Promover o convivio entre clientes e significativos

Taxa de participacéo de significativos em actividades

Meta

>=5.00
>=3.00
>=3.00
>=5.00
>=100.00
>=10.00
>=20.00
>=4.00
>=90.00
>=3.00
>=3.00
>=6.00
>=2.00
>=3.00
>=3.00

=100.00

>=20.00

=100.00

=100.00

>=30.00

Foérmula de calculo

(SUM de elogios)

(SUM de elogios)

(SUM de elogios)

(SUM de elogios)

(SUM das reunides)
(SUM das reunides)
(SUM das reunides)
(SUM das reunides)
(SUM das reunides)
(SUM de sugestodes)
(SUM de sugestoes)
(SUM de sugestodes)
(SUM de sugestoes)
(SUM de sugestodes)

(SUM de elogios)
(SUM de clientes

participantes/n® de atividades) x

100

(SUM de colaboradores)

(SUM de clientes

participantes/n® de atividades) x

100
(SUM de clientes

participantes/n® de atividades) x

100

(SUM de participantes/n°® de

reunides) x 100
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Politica ambiental

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a padrées ambientais orientado para a melhoria do desempenho ambiental.

Data da aprovagao: 2019-02-19

Objetivo Indicador Meta
N° de atividades realizadas com material reciclado >=3.00
N° de entregas de material contaminado >=3.00

Melhorar o desempenho ambiental Numero de produtos de higiene abatidos nos stocks <= 500.00
Produgao de energia elétrica (kw/més) >=260.00
Taxa de entrega de residuos corto-perfurantes =100.00

Formula de calculo

(SUM de atividades)
(SUM n° entregas ao ano)
(SUM produtos higiene abatidos)

(kw/ més)
(SUM n° de recipientes
entregues / n° de recipientes
adquiridos) x 100
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