S.
Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

ANO: 2022

Politica de parcerias

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a cooperagado 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 aprovacgao: 2022-02-25
Objetivo Indicador Meta Foérmula de calculo

N° parcerias formalizadas >=10.00 (SUM n° parcerias formalizadas)

Constituir parcerias estrategicamente adequadas
para a Instituicao (Par)

Taxa de cumprimento dos requisitos/objetivos = 95.00 (N° requisitos cumpridos/n°®
acordados (Par) ) requisitos acordados) x 100
i i N2 ndo conformidades associadas aquando das _ SUM néo conformidades
Garantir o adequado funcionamento dos 1a0 =0.00 .
equipamentos e infraestruturas (Par) auditorias (Par) internas e externas)
Monitorizar a eficacia e a eficiéncia das parcerias P - (SUM objetivos alcangados/SUM
(Par) Grau de monitorizagao do plano (Par) 100.00 objetivos definidos) x 100
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Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

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: 2022-02-25

Objetivo Indicador Meta Foérmula de calculo
. = _ (SUM objetivos realizados/
Taxa de concretizacéo (RS) =100.00 objetivos previstos) x 100

Garantir o envolvimento da Instituigcdao na

comunidade onde se insere (RS
RS) (SUM valores dos itens/n° itens)

Taxa de melhoria de infraestruturas (RS) >=0.00 % 100
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S.
Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica da ética

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a valores morais fundamentais, orientados para a prevengao de riscos desnecessarios e instituicdo das praticas que

respeitem os valores da instituicao.
Data da aprovacgao: 2022-02-25

Objetivo

Cumprir os requisitos da SHT (E)

Garantir a satisfagdo alimentar dos clientes (E)

Garantir o grau de satisfagdo das partes
interessadas (E)

Gerir reclamacgoées (E)

Gerir sugestoes/elogios (E)

Indicador

Grau de cumprimento do SHT (E)

N° ndo conformidades detetadas em auditoria

relacionadas com o processo(E)

Grau de satisfagéo (E)

Grau de satisfagéo (E)

Taxa de eficacia das agdes implementadas (RE)

Taxa de eficacia das agdes implementadas (SE)

Meta

=100.00

=0.00

>=83.00

>=85.00

>=0.00

>=0.00

Férmula de calculo

(SUM objetivos definidos/SUM
objetivos alcangados) x 100

N° total ndo conformidades
relacionadas com Higiéne e
Segurancga no Trabalho

(SUM questdes no questionario
de satisfagéo final sobre a
alimentagao)/n® questdes x100

(SUM questodes de cuidados de
saude final/n° questdes) x 100

(n° total de agbes corretivas
eficazes/n°® total de agbes
implementadas) x 100

(n° total de agdes corretivas
eficazes/n°® total de agbes
implementadas) x 100
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S.
Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica da ética

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a valores morais fundamentais, orientados para a prevengao de riscos desnecessarios e instituicdo das praticas que

respeitem os valores da instituicao.
Data da aprovagao: 2022-02-25

indice de quedas ocorridas

indice de ulceras de pressdo

N° encaminhamentos para o servigo de urgéncia

N° ocorréncias resolvidas na Instituigcao
Melhorar os servigos prestados aos clientes (E)

N° ocorréncias sobre situagdes de negligéncia,
abusos e maus tratos com responsabilidade da
organizagao

Taxa de clientes vacinados contra a gripe

Taxa de quedas existentes

<25.00

<22.50

<=15.00

>=10.00

=0.00

=100.00

<=11.00

((SUM utentes em alto risco de
queda/3) / n° total de utentes)) x
100

((SUM utentes em alto risco de
Ulcera/3) / n° total de utentes)) x
100

(SUM encaminhamentos para a
urgéncia)

(SUM ocorréncias resolvidas na
instituicao)

(SUM ocorréncias)

(SUM todos os clientes/n°®
clientes vacinados) x100

((SUM de quedas de utentes /3)
/ n° total de utentes)) x 100
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Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica da ética

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a valores morais fundamentais, orientados para a prevengao de riscos desnecessarios e instituicdo das praticas que
respeitem os valores da instituicao.
Data da aprovagao: 2022-02-25

((SUM utentes com Ulceras de

Melhorar os servigos prestados aos clientes (E) Taxa de Uulceras de presséo existentes <=2.30 presséo/3) / n° total de utentes))
x 100
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S.
Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica da participagao
A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo a participagéo e inclusdo dos seus clientes em atividades e a participagdo de outras entidades interessadas na melhoria dos
processos da qualidade em todos os niveis da instituicao.
Data da aprovagao: 2022-02-25

Objetivo Indicador Meta Foérmula de calculo
Promover a autonomia e qualidade de vida do i = (SUM objetivos definidos/SUM
cliente (P) Taxa de cumprimento do plano >=90.00 objetivos alcancados) x 100
. . _ SUM reunibes realizadas
Promover a mudanga e a coeséo interna (P) Taxa de reunioes realizadas >=90.00 ,ﬁeuni(,es planeadas) x 100

(n° total de agbes corretivas

Taxa de eficacia das agdes implementadas (RP) >=0.00 eficazes/n® total de agdes
implementadas) x 100

Satisfazer as necessidades e expectativas das s total de ac3 .
partes interessadas (P) (n® total de f goes corrervas
eficazes/n°® total de agbes

Taxa de eficacia das agdes implementadas (SP) >=0.00 implementadas) x 100(n° total de
agoes corretivas eficazes/n® total

de acoes implementadas) x 100
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Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica da qualidade

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

Data da aprovacgao: 2022-02-25
Objetivo Indicador Meta Foérmula de calculo

(SUM objetivos realizados/

Assegurar a higienizagao da infraestrutura e ; _
g 9 ¢ Grau de cumprimento =100.00 objetivos previstos) x 100

manutengao dos equipamentos técnicos (Q)

(SUM obijetivos realizados/

Assegurar a qualidade higienosanitaria da Cumprimento de auditorias planeadas HACCP =100.00 objetivos previstos) x 100

alimentagao fornecida (Q)

(SUM frequéncias enviadas/12)

Assegurar a sustentabilidade da Instituigdo (Q) Grau de cumprimento =100.00 % 100
Assegurar o apoio aos clientes nas actividades = i : _ (SUM metas atingidas de todos
Grau de execugao dos objetivos previstos Pl =99.00 os dlientes/n° de clientes) x 100

instrumentais da vida quotidiana (Q)

N° total de atendimentos

Assegurar o atendimento (Q) N° atendimentos realizados =15.00 realizados

(SUM de fornecedores com

Assegurar o bom desempenho das compras (Q) Grau de fornecedores com qualificagdo maxima >=75.00 qualificagdo maxima/n°® total de
fornecedores) x 100)
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S.
Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica da qualidade

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

Data da aprovacgao: 2022-02-25

SUM questdes no questionario

Grau de satisfagdo dos clientes com a alimentagao >=83.00 de satisfacao final sobre a
(Q alimentagéo)/n® questdes x100
Assegurar uma alimentagao saudavel (Q)
Grau de satisfacdo dos colaboradores com a >= 80.00 (Slégg:;?;%zz% glu:(fé'r%n:”o
alimentgao alimentagédo)/n® questdes x100
N° de revisdes do sistema documental =20.00 N° total de revisdes
0 = . o
N° ndo conformidades detetadas em auditoria =000 N° total ndo conformidades

relacionadas com o processo (Q)

Garantir a conformidade do sistema de gestédo da
qualidade (Q)
N° oportunidades de melhoria >=0.00 N° total de acbes de melhoria

(n° total de agdes corretivas
eficazes/n°® total de agbes
Taxa de eficacia das a¢des implementadas =100.00 implementadas) x 100(n° total de
acodes corretivas eficazes/n® total
de acdes implementadas) x 100

(SUM n° de dias em que o

. . . Tempo médio de paragem dos equipamentos por =0.00 . to est do/n®
Garantir a conformidade metodolégica (Q) avaria . €quipamento ?S eve p_a;ja C; n
equipamentos avariados
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Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica da qualidade

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

Data da aprovacgao: 2022-02-25

Garantir a satisfagdo dos clientes (Q)

Garantir o envolvimento da Instituigcdo na
comunidade onde se insere (Q)

Gerir lista de espera (Q)

Implementacao de agées de melhoria (Q)

Taxa de satisfagédo dos Clientes

Grau de cumprimento da monitorizagao das politicas

Grau de cumprimento do benchmarking

Taxa de concretizagéo (Q)

Taxa de melhoria de infraestruturas (Q)

N° candidatos em lista de espera

N° de ag¢des de melhoria propostas

>=98.00

=100.00

=100.00

=100.00

>=0.00

>=30.00

=10.00

(SUM satisfagéo dos clientes/ n°
clientes) x 100

(SUM metas alcangadas/ n° total
metas definidas) x 100

(SUM objetivos alcangados/SUM
objetivosdefinidos) x 100

(SUM obijetivos realizados/
objetivos previstos) x 100

(SUM valores dos itens/n° itens)
x 100

N° total de candidatos em lista
de espera

n° total de a¢des propostas
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Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica da qualidade

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

Data da aprovacgao: 2022-02-25

Grau de cumprimento (Q)

Taxa de evolugao da receita
Melhorar o desempenho econémico (Q)

Taxa de evolugao dos custos operacionais

Taxa de evolugao global

Promover a autonomia e qualidade de vida dos N° PCI revistos
clientes (Q)

Promover a melhoria da qualidade nutricional da )
alimentagéo fornecida aos clientes e colaboradores Cumprimento da ementa

Q)

Promover o acolhimento e integragao do cliente (Q) N° planos de adaptagao efetuados a novos clientes

=100.00

>=1.00

=0.00

>=2.00

>=88.00

=100.00

>=6.00

(SUM obijetivos realizados/
objetivos previstos) x 100

((SUM (contas 71-76)n -SUM
(contas 71-76)n-1)/ SUM (contas
71-76)n-1) x 100

((SUM (contas 61-66)n -SUM
(contas 61-66)n-1)/ SUM (contas
61-66)n-1) x 100

(evolugdo dos custos
operacionais - evolugéo da
receita) x 100

N° total de PCI

(SUM ementas
previstas/ementas realizadas) x
100

N° total de padapt realizados
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Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica da qualidade

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

Data da aprovagao: 2022-02-25

Promover o envolvimento das familias na vida do = it ; _ (SUM metas atingidas de todos
i Grau de execugao dos objetivos previstos Pl =100.00 os clientes/n® de clientes) x 100
cliente (Q)
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Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica dos recursos humanos

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo ao recrutamento, selegéo, formagao e avaliagido dos colaboradores de modo a promover melhoria da sua qualificagéo e do
seu desempenho e a garantir igualdade de oportunidades de formacéo, desempenho, promogcao e remuneracao.

Data da aprovacgao: 2022-02-25

Objetivo

Aumentar a qualificagdo e as competéncias dos

colaboradores (RH)

Estimular o crescimento individual e profissional

dos colaboradores (RH)

Garantir a satisfagdo dos colaboradores (RH)

Grau de eficacia das agdes de formagao realizadas

N° participantes em agao de formagao

Grau de avaliagdo de desempenho

N° colaboradores

Taxa de colaboradores que realizaram a auto

Taxa de colaboradores satisfeitos

Taxa de colaboradores substitutos assegurados por

Politica de Avaliagéo de
Desempenho

Politica de Qualificagcéo
Profissional

Politica de Avaliagéo de
Desempenho

Politica de Recrutamento e
Selecéo

Politica de Avaliagao de
Desempenho

Politica de Recrutamento e
Selecéo

Politica de Recrutamento e
Selegdo

Meta

>=85.00

=32.00

=85.00

<13.00

>=85.00

>=73.00

=10.00

Férmula de calculo

(SUM objetivos alcangados/SUM
objetivos definidos) x 100

N° total de participantes

(SUM objetivos alcangados/SUM
objetivos definidos) x 100

N° total de colaboradores

(SUM colaboradores que
realizaram auto avaliagéo/ total
de colaboradores) x100

(N° colaboradores que obtiveram
satisfagao/n° colaboradores
inquiridos) x 100

(SUM parceiros que facultam
substitutos/SUM de todas as
parcerias existentes) x100
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Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica dos recursos humanos

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo ao recrutamento, selegéo, formagao e avaliagido dos colaboradores de modo a promover melhoria da sua qualificagéo e do
seu desempenho e a garantir igualdade de oportunidades de formacéo, desempenho, promogcao e remuneracao.

Data da aprovacgao: 2022-02-25

(SUM avaliagao

Politica de Recrutamento e =90.00 realizada/maximo para a fungéo)

Taxa de cumprimento do perfil da fungéo Selecao imo ¢

Garantir a satisfagdao dos colaboradores (RH)

(((n°® demitidos+ n°
demissdes)/2) /n° funcionarios
ativos) x 100

Taxa de turnover no ultimo ano Politica de Gestao de Carreiras =0.00

. . . . Politica de Conciliacdo entre a Vida _ (SUM objetivos alcangados/SUM
Gerir o funcionamento do servigo (RH) Grau de cumprimento Pofissional Familiar e Privada =100.00 objetivos definidos) x 100

Politica de Conciliagdo entre a Vida

o - . >= 6. ° Vi
Pofissional Familiar e Privada 6.00 N total de atividades

N° atividades realizadas

Intensificar as relagées humanas entre

colaboradores (RH)
N° médio de colaboradores a participar nas Politica de Conciliagao entre a Vida =3200 (SUM colaboradores que

atividades Pofissional Familiar e Privada participam nas atividades)

Politica de Avaliagao de Desempenho

A aplicagao 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 (promogao,
remuneragao, formagao) e que estabelega as decisbes respeitantes as carreiras dos colaboradores da empresa.

A avaliagao 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 Avaliagdo de Desempenho constitui uma apreciacéo sistematica, periddica, 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
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Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica dos recursos humanos

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo ao recrutamento, selegéo, formagao e avaliagido dos colaboradores de modo a promover melhoria da sua qualificagéo e do

seu desempenho e a garantir igualdade de oportunidades de formacéo, desempenho, promogcao e remuneracao.
Data da aprovacgao: 2022-02-25
e por equipa e nos registos de incidentes criticos (positivos ou negativos) referentes a cada colaborador.

Politica de Gestdo de Carreiras

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

Politica de Qualificagao Profissional

Definicao de Plano anual de formagédo em fungdo dos novos desafios com que a organizagao se vai deparando e de acordo com as lacunas de formagéo identificadas durante a avaliagdo de

desempenho realizada anualmente.

Politica de Recrutamento e Selecao
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 sdo avaliados tendo em conta as competéncias exigidas a fungéo que irdo desempenhar.
Séo valorizados aspetos do candidato como a capacidade de relacionamento interpessoal, trabalho em equipa, capacidade de lideranga, raciocinio critico e capacidade de comunicacgéo.

Todas estas caracteristicas sao avaliadas ao longo do nosso processo de recrutamento e selecgéo.
O nosso processo de recrutamento e selecgao inclui, conforme o grupo funcional as seguintes fases:
- Avaliagao curricular

- Testes de Aptidao

- Dinamica de Grupo

- Caso Pratico (In-tray)

- Teste de Personalidade

- Entrevista Individual

Politica de Remuneragédo e Reconhecimento
A cada um consoante as suas necessidades, de cada um consoante as suas capacidades, de acordo com os requisitos legais.
Em fungéo dos resultados da avaliagdo do desempenho os colaboradores poderéo ser premiados com dias extra de férias.
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S.
Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica dos recursos humanos

A instituicdo define, implementa e controla o seu compromisso relativo ao recrutamento, selegéo, formagao e avaliagido dos colaboradores de modo a promover melhoria da sua qualificagéo e do
seu desempenho e a garantir igualdade de oportunidades de formacéao, desempenho, promocéo e remuneracao.

Data da aprovagao: 2022-02-25

Politica de Conciliagdo entre a Vida Pofissional, Familiar e Privada

A flexibilizagao 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
gestao dos recursos humanos da Organizagao.

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

Contribuem também para a diminuigdo do absentismo e para a valorizagado 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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Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

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

Data da aprovacéao: 2022-02-25
Objetivo Indicador

N° de entregas de material contaminado

N° de esterilizagbes de material de enfermagem

Melhorar o desempenho ambiental

Taxa de entrega de residuos corto-perfurantes

Taxa de registo de manutencgéo dos paineis
fotovoltaicos

Meta

>=3.00

>=3.00

=100.00

=100.00

Férmula de calculo

(SUM n° entregas ao ano)

(SUM n° esterilizagdes)

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

(SUM registos de manutencgao/
n° paineis) x 100
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Associacao Desportiva Cultural Social da Aldeia de S. Sebastido

Geral

POLITICAS

Politica da confidencialidade/ privacidade

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

i) possa prejudicar a prestagéo de servigos,

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

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

Data da aprovacéao: 2022-02-25

Objetivo Indicador Meta Formula de calculo
(SUM objetivos
Melhorar a qualidade da Instituigdo no dominio ético Taxa de concretizagdo do RGPD =100.00 realizados/objetivos planeados)
x 100
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