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Il — Lista de revisoes efetuadas

N.° Descricéo Péginas revistas Data
1 Elaboracdo do Manual da qualidade TODAS 01-10-2012
2 Revisdo do Manual da Qualidade 8,11,35 13-03-2014
Alteracdo na Interacdo de processos e na ANEXOS AO
3 _ 19/03/2015
lista de documentos MANUAL
4 Revisdo ao Organograma 11 02/03/2016
Alteracdo na Interacdo de processos e na ANEXOS AO
5 _ 18/03/2016
lista de documentos MANUAL
6 | Alteracdo do representante da Instituicdo 9 16/05/2016
7 Revisdo ao Organograma 11 16/05/2016




111 — Lista de Abreviaturas

Abreviatura Descrigédo Abreviatura Descrigédo Abreviatura  Descri¢ao
MGQ Manual de DG Documento de Gestdo Pl Plano
Gestéo da Individual
Qualidade
SGQ Sistema de DM Documento de Medicéo PCI Plano de

Gestédo da Cuidados
Qualidade Individual

GQ Gestor da PM Processo de Medicdo
Qualidade

DS Documento de ERPI Estrutura Residencial
Suporte para Pessoas ldosas

PS Processo de PCO Plano de Comunicagéo
Suporte Organizacional

DR Documento de QA Quality Alive
Realizacdo

PR Processo de PADAPT Plano de
Realizacdo * Adaptacdo/Programa de

Acolhimento

PG Processo de PA Plano de Atividades

Gestdo

' Nota: definimos como Processos Chave todos os Processos de Realizagéo (PR).




IV - Introducéo

1. Confidencialidade

Este Manual de Gestao da Qualidade é da responsabilidade da A.D.C.S. de Aldeia de S.
Sebastido e podera ser alterado sempre que tal se justifique. A sua aplicacdo destina-se
exclusivamente ao funcionamento da organizagdo e, como tal, devera ser atualizado de
forma permanente, para que da sua utilizacdo ndo decorra qualquer ndo conformidade.
N&o é permitida a sua utilizacdo, através de copia, suporte informatico ou qualquer
outro suporte, sem a autorizacdo expressa da Direcdo da A.D.C.S. de Aldeia de S.

Sebastido.

2. Referéncia normativa

Modelo da Avalia¢do da qualidade — Estrutura Residencial para Pessoas ldosas

3 Promulgacéo

A Direcdo da A.D.C.S. de Aldeia de S. Sebastido assume a implementacédo do Sistema
de Gestéo da Qualidade como fundamental fator no desenvolvimento da relagdo com os
seus clientes e no envolvimento dos recursos humanos orientados pela perspetiva da
melhoria continua dos seus servicos.

O Manual de Gestdo da Qualidade assume-se como instrumento de orientacdo para toda
a gestdo e funcionamento da A.D.C.S. de Aldeia de S. Sebastido e a sua promulgagéo

por parte da Direcdo confere-lhe carater obrigatorio.




V — Apresentacéo da organizagao

1. Denominagéo
A.D.C.S. de Aldeia de S. Sebastido

2. Sintese Historica

A Associacdo Desportiva, Cultural e Social de Aldeia de S. Sebastido, foi constituida
em 18/12/1991, conta atualmente com 1800 sdcios, tendo uma abrangéncia geografica
de &mbito distrital.

O eixo de intervencdo principal é a componente social, nomeadamente no apoio a
jovens, idosos e familias carenciadas, tendo iniciado a componente social com o centro
de dia e apoio ao domicilio em 1995.

Desde 1998 a Associacdo é também parceira do IPDJ na realizacdo de atividades
direcionadas para jovens, que envolvem nos periodos de férias escolares a ocupacédo de
cerca de 100 Jovens diarios, possuindo para o efeito alvara atualizado para a realizacdo
de campo de férias.

3. Localizagdo e Contactos
Largo da Igreja n° 6, 6355-041 Aldeia de S. Sebastido.

Telefone — 271 511 064

4. Servigos e Atividades

AA.D.C.S. de Aldeia de S. Sebastido desenvolve servicos e atividades nas seguintes
areas:

-Estrutura Residencial para Pessoas ldosas;

-Servico de Apoio Domiciliario;

-Centro de Diga;

-Organizacgéo de programas ocupacionais de jovens;




5. Definigdo de partes interessadas
As partes interessadas da instituicdo sdo: clientes, colaboradores, parceiros,

financiadores, fornecedores.

6. Responsabilidade e Autoridade
A responsabilidade e autoridade no Sistema de Gestdo da Qualidade estdo definidas no
Manual de Gestdo da Qualidade, bem como nas instrucdes de trabalho e mapeamento

das tarefas inscritas em cada um dos diferentes processos do SGQ.




VI — Orientag0es

1. Viséo
Ser uma Instituicdo modelo de reconhecimento Nacional, prestadora de servigos e

cuidados humanizados, na promocdao da qualidade de vida dos seus clientes.

2. Misséo
Participar ativamente na melhoria da qualidade humana em todos os servigos prestados,

desenvolvendo a nossa atividade focada no cliente e nas suas necessidades.

3. Estratégia

- Implementar o sistema de qualidade;

-Melhorar a relacdo com a comunidade envolvente;

-Criar estratégias para a sustentabilidade econémica da organizacao;

- Aumentar a eficiéncia dos recursos humanos, investindo na formacdo e melhoria
continua;

- Promover e potenciar a continuidade dos servigos, assegurando a qualidade das
intervengdes e garantindo a satisfagdo das necessidades e expectativas dos clientes e
todas as partes envolvidas;

- Consolidar as parcerias existentes e incrementar parcerias estratégicas, locais,
nacionais e internacionais;

- Melhorar a comunicacdo organizacional, com a aposta em melhor eficiéncia e
responsabilidade individual,

- Implementar medidas de gestéo e organizagéo internas.

4., Politica da Qualidade

A organizagéo define, implementa e controla 0 seu compromisso com a satisfagéo das
necessidades e expectativas legitimas dos clientes e de outras entidades interessadas.
Para garantir a execucdo da politica da qualidade, a organizagdo deve controlar a
conformidade e a melhoria continua dos processos. A gestdo da qualidade deve

melhorar a sustentabilidade da organizacéo.




5. Campo de Aplicacao
O Sistema de Gestao da Qualidade assenta no Modelo da Avaliacdo da qualidade —
Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.

6. Exclusoes

O SGQ néo integra qualquer exclusdo a norma acima referida.

7. Representante da instituigéo
A Direcdo da A.D.C.S. de Aldeia de S. Sebastido designa Marta Santos como
responsavel operacional pelo SGQ, devendo cumprir o contetdo funcional definido no

Manual de Fungdes.

8. Comunicacao Interna e Externa

Tendo presente a importancia da comunicacdo dos resultados do Sistema de Gestdo da
Qualidade, a A.D.C.S. de Aldeia de S. Sebastido comunicara pelos canais e meios
disponiveis os resultados do desempenho do SGQ, através da Direcdo e do Gestor da
Qualidade. A divulgacdo dos resultados sera dirigida aos clientes, aos colaboradores,

aos fornecedores, aos parceiros, aos financiadores e outras partes interessadas.




V1l — Sistema de Gestao da Qualidade

1. Estrutura Documental

O Sistema de Gestdo da Qualidade integra conjunto de documentos que constituem a
sua estrutura formal. O sistema documental do SGQ integra o Manual de Gestédo da
Qualidade, os Processos da Qualidade e os requisitos dos diplomas legais que regulam
0s sectores de atividade. Proporciona informagGes normativas e procedimentais, por um
lado, e dados e informacOes processuais na forma de registos da qualidade, por outro
lado. Documentos e registos permitem, respetivamente, apresentar a forma e revelar o
funcionamento do SGQ, sendo estes controlados no ambito da ferramenta informatica

de gestdo Quality Alive.

1.1. Controlo e distribuicdo do Manual de Gestédo da Qualidade

A Distribuicdo do Manual de Gestdo da Qualidade é da Responsabilidade do Gestor do
Sistema de Gestdo da Qualidade.

A sua distribuicdo pode ser efetuada em suporte de papel ou suporte digital.

Aquando de alteracBes realizadas no MGQ deverd efetuar-se a substituicdo do

documento, passando a designar-se o anterior de “Obsoleto”.

1.2. Emissdo do Manual de Gestdo da Qualidade
A aprovacao do MGQ ¢ efetuada pela Direcdo da A.D.C.S. de Aldeia de S. Sebastido. A
coordenacdo da sua concecdo € da responsabilidade do Gestor do SGQ, com a

colaboracéo das pessoas envolvidas no SGQ.

1.3. Revisdo e Atualizacdo do Manual de Gestao da Qualidade
O Manual de Gestdo da Qualidade sera revisto sempre que tal se justifique. Em caso de
revisdo, os manuais em circulacdo devem ser recolhidos e considerados obsoletos. E da

responsabilidade da Direcdo a aprovacdo das alteragbes ao MGQ.
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VI11- Organograma

ASSEMBLEIA GERAL
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DIRECAO

4
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AJUDANTES AUXILIARES DE AUXILIARES DE PRESTADORES DE ESTAGIARIOS
ACAO DIRETA LAR SERVICOS GERAIS SERVICOS
VOLUNTARIOS

[ MEDICO ] [ ENFERMEIROS ] [ ANIMADORA ][ PSICOLOGA J [HSIOTERAPEUTAJ




IX. Modelo de Gestéo por Processos

O Sistema de Gestdo da Qualidade construido pela A.D.C.S. de Aldeia de S. Sebastido
organiza-se através do modelo de gestdo por processos, variaveis segundo a sua
natureza: realizagéo, suporte, gestdo e medicéo.

O SGQ organiza-se e desenvolve-se com base na metodologia PDCA — (Plan — Do —
Check — Act), orientada para a satisfacdo dos clientes e para a melhoria continua do
sistema.

Sustentada neste conjunto de principios a A.D.C.S. de Aldeia de S. Sebastido gere 0 seu

SGQ, com base no seguinte:

Planear — Organizar 0 SGQ de acordo com as necessidades dos clientes e de acordo com
as politicas da organizacdo, numa logica sistematica que possibilite a permanente
obtenc&o de resultados e controlo dos indicadores.

Fazer — Executar as tarefas e acdes de acordo com os processos definidos com uma

permanente focalizacdo no cliente.

Verificar — Medir e monitorizar os processos de uma forma permanente, comparando 0s

resultados com os objetivos estabelecidos, numa perspetiva de melhoria continua.
Agir — Implementar as melhorias necessarias com o objetivo de melhorar de forma

continua o desempenho do sistema, respondendo de forma adequada as necessidades e

expectativas dos clientes.
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1. Interacao das categorias dos processos

Processos de Medicao

. 4 )

Processos de Realizagéo

. 4 )

Processos de Suporte

4 1 |

Processos de Gestao




. Interacéo de processos (anexo 1)

Interagao de Processos de Realizagao - Geral
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Legenda:
h Processos de Gestio

F'n:n:eggn:|; de Medirkn
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Interagio de Processos de Suporte
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I

Legenda:
h FProcessos de Gestio

Processos de Medigio
Proceszos de Realizagio Geral
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Interagao de Processos de Suporte (cont.)
Modulo Faturagao

Caloulo de
mersaidads - 501 Recursos humanos
Regstods Aberura de vaga Planzar avaliapdn Regists de
EEI'JI?:IE adicKngis para recrutamanio i) ﬂE'EEr"IpErh':I - nodsntes crhi;.:.:-.
- 202 - 545 542 - 541
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T
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Emissan de - rEenI:-:u .
faturas - SEG 544
Piana anual de
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3 ¥
Selecan de Gestao de
candidat pars farmagan - 543
recuiaments - 3
35 — -
- . Avaliacan dos
Gestao de viaturas modulas - 546
.| Requistaode GEE!'ETE ".,
L [ . condiios g2 AvaliacEo da
wiaharas - 581 . - Ll -
viaturas - 552 sammagan - 547
a . Plano de ARzragan ao
Insergac de viglura »| transporias de > sanipa de
N ZISIEMa - 558 -
clenias - 558 transpories - 5559
Registo da
*  ifigrdeng3o na
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Legenda:
Regishn de h Processos de Gestao
#  utifzagao da Processos de Medigio
Viatlurs - SED _ Processos de Realizacio Geral

16




Interagdo de Processos de Gestio

Palifcas da Gestdo de aopies Gestdo de Gestdo de Flaboracs Gestdo de
organizagan - G11 comeiivas e documentos do documentos mmgsaﬁq formularios do QA
- prevenifvas - G023 Sistema de intemos - G2 aprovacéo de - Gog
Emiagzé Informagao - G relaitrios - GO6
. Cestio g Controlo de Dﬂl’lj]‘tlltl de
- reclamardes & documentos - G035 formulanios - G09
Gestdo do 560 - sugesties - G13 Dnr@'aln de _
17 relatorios - GOT
Anular docurmento
- (304
Moritorizagso do .
sistema - G12 atividades do plano de parcerias
plano anual - M09 - G2l Gestdo do
7 documerts
Criagdo de P partilhado - G4
protocolos de o
paparcenia - G211 pa:mnz p
Execugdo de
parcefigs - (5322
Monitorizaggo do
plano de parcetias
-M12 Legenda:

Procezsos de Suporte
Processos de Medicdo
Processos de Realizacdo Geral
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Interagao de Processos de Medigao - Geral

Criagio de
inguéritos globais -
569

v

Impressao de
inguéritos globais -
570

'

Plang anual de Monitorizacdo do
auditorias internas Fl - MM
- M0O2
i Monitorizagdo do
Bolsa de auditores FP - CREMO2
- 340
l Monitorizacdo do
PP - PREMOZ
Execucdo de
auditorias internas —
- MO7 Monitorizacio do

PASU - CADMO3

Tratamento de
inquéritos - M10

Monitorizagdo do
PIP - SIPMO1

Monitorizagdo do Monitorizagdo de
PCO - MO4 parcerias - MO
Monitorizacdo de
atividades do

plano anual - MO

Legenda:
hpmcessus de Realizacdo Geral

Processos de Suporte
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Interagdo de Processos de Realizagdo - Estrutura Residencial para Idosos (ERI)

Gestdo do
transferéncia de contrato - ERIR10
cliente para lar-
ERIRZ2 Céalculo de
mensalidade - 501
. # Planeamento do Avaliagio do periodo
. Identificacdo de Sslecdo de cliente Admizsdo - Avaliacic de . - -
Inscrico - ERIROZ e o — —» deads -
= clientes - ERIR03 -ERIR09 ERIROT cliente - ERIRD4 periodo de adaptagao ptacia
-ERIR30 ERIR08
I
Tratamento de Mudanga de
ocorréncias - ocupacio de
ERIRZ2 camas - ERIR28

©

|

Monitorizacdo Pl
M1

Legenda:
hp‘rocessos de Gestdo

Processos de Medicdo

_Processos de Realizacdo Geral
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Interagdo de Processos de Realizagdo - Estrutura Residencial para Idosos (ERI) cont.

O E

Execucdo de
atividades
instrumentais -
LARRZS

Acompanhamento
clinico externo -
LARR1S

Acompanhamento
clinico interno -
LARR14

Legenda:
hprt}cessos de Gestdo

Processos de Medicdo

_Prt}cessos de Realizagédo Geral
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3. Lista de processos e documentos (anexo 2)

Processos de Realizacdo

LISTA DE DOCUMENTOS

Categoria: Realizagao - (Geral)
Cédigo Nome do processo Nome da tarefa Nome do documento Cédigo do documento
RO1 atendimento registar contacto Registo de Contacto dr01.01
registar a a0 de D - Geral dr01.02
R05 manutengao da lista de espera identificar resposta social Identificagdo de Resposta Social dr05.03
planear gestéo da lista de espera Plano de gest&o da lista de espera dr05.02
registar interesse Registo de interesse espera / admissao dr02.12
R06 anulagao inscricao identificar cliente Identificacao de cliente dr06.01
anular inscrigéo Registo de interesse espera / admissao dr02.12
R23 execugao de tarefa nao prevista executar tarefa ndo prevista Registo de Tarefa Nao Prevista :gisto_tare'a_nao_previs
R31 registo de contato de cliente registo de contacto registo de contacto de cliente dr31.01
R32 ;525;%2;::::93 do regulamento interno de registo de entrega do regulamento interno Registo de entrega de regulamento interno dr32.01
R33 controlo de presengas selecionar resposta social Selegao de resposta social dr33.02
registar presencas Lista de presencas dr33.01
R34 registo de transporte selecionar resposta social Selegao de resposta social dr34.01
transporte interno Registo de transporte interno dr34.02
transporte externo Registo de transporte externo dr34.03
R37 registo de saida registar saida Registo de saidas dr37.01
R38 registo de entrada registar entrada Registo de entradas dr38.01
R39 registo das visitas registar visitas Registo de visitas dr39.01
R44 Intervengzo psicossocial e terapéutica efetuar atendimento ?:rgai;g’ug:;me”e”cé" Psicossocial & dr44.01
agendar consultas Agendamento de Consultas drd4.03
R45 plano atividades selecionar ano Plano de Atividades - Decisao dr45.05
elaborar ou rever PA Plano de Atividades - Planeamento dr45.01
indicar atividades Plano de Atividades - Indi de ativid: drd5.02
aguardar preenchimento s!:ii)gg Atividades - Consulta de estado de .45 07
R46 execugao de atividades selegdo de atividade selegdo de atividade dr46.01
registo avaliagéo E de Ativi - drd6.02
registo participantes Execucao de Atividades - Participantes dr46.03
R47 preenchimento areas perfil Preencher area do Perfil dr47.02
preencher areas Preencher area do Plano Individual dr47.03
R49 b do mapa de elaborar mapa de medicacao P; izar mapa de qualia_dr49.01
R51 Planeamento individual selecionar cliente para Pl iniciar Pl dr51.01
preparar Pl Preparar Pl dr51.02
aguardar preenchimento verificar preenchimento das areas dr51.03
elaborar ou rever Pl Dados do PI dr51.04
verificar Pl Verificagao de documento dg01.02
aprovar Pl Aprovacao de documento dg01.03
R52 planeamento de sessoes v2 selecionar resposta social Indicar resposta social dr52.02
planear sessdes Plano de sessdes dr52.01
R53 execugao de sessoes v2 selecionar sessao indicar sessao a executar dr53.01
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execucao sessdo Executar Sessao dr53.02
R54 gestao de pertences indicar cliente indicar cliente para gestao de pertences dr54.01
gerir pertences Gertao de pertences dr54.02
R56 planeamento de avaliacées selecionar resposta social indicar resposta social para plano de avaliagdo dr56.01
planear avaliagoes planear avaliagoes de clientes dr56.02
R57 execugdo de avaliagdes selecionar avaliagéo Selecionar Avaliagéo dr57.01
execucao avaliagao Executar Avaliagao dr57.02
R58 preparagao de medicagdo preparar medicagao Preparar medicagao dr58.02
R59 registo de medicagéo registo de medicagéo Registo de medicagéo dr59.01
R60 registo de medicacao nao planeada registo de medicagao nao planeada Registo de medicagdo ndo planeada dr60.01
R&1 registo de cuidados individuais registo de cuidados individuais Registo de cuidados individuais qualia_dr61.01
S64 tratamento de roupa lavar roupa Preparar maquina de roupa ds64.01
verificar roupa Verificar roupa lavada ds64.02
R65 devolucao a forecedor indicar fornecedor Indicar fornecedor para devolugao de produtos dr65.01
devolucao fornecedor Devolugéo de p a dr65.02
R68 definicdo de atividades do PAG definir atividades Plano de Atividades - Definicao de atividades ~ dr45.03
definir destinatarios Definicao de destinatarios e recursos dr45.04
R73 Registo de turno inicio de turno Inicio do turno dr73.01
final de turno Fim do turno dr73.02
R83 revisdo de critérios de selegio selecionar cliente Ssﬁq_‘?:: de cliente para revis&o dos critérios de g3 o1
rever critérios Rever critérios de selecéo dr83.02
S$101 registo de equipamento registar equipamento Registo de equipamento ds101.01
C i i -l social: ERI)
Codigo Nome do processo Nome da tarefa Nome do documento Caodigo do documento
ERIR02 inscrigéo - lar inscrever cliente Ficha de Inscrigao ficha_inscricao
registar dados adicionais ___ Registo de Dados adicionais an01_dr02.14
solicitar documentos Solicitagdo de Documentos - ERI an01_dr02.13
rececionar documentos Registo de Documentos Entregues an01_dr02.02
validar inscrigao Parecer da Inscrigao an01_dr02.03
marcar avaliagao autonomia fF?:'igi:m de Marcaggo da avaliaggo autonomia 5101 gr02.10
determinar autonomia fisica Escala de Barthel an01_dr02.06
avaliar candidatura Critérios de selecao an01_dr02.07
registar interesse Registo de interesse espera / admiss&o dr02.12
ERIR03 identificacéo clientes - lar identificar clientes Lista de clientes para selecdo an01_dr03.01
ERIR04 avaliagdo de cliente - lar marcar entrevista de avaliacao cdo de iacao multidi an01_dr04.01
Indice d& Katz indice de Katz de AVD (avaliaggo an01 dr04.02
multidimensional) -
{ndice ativ vida didria Indice para as atividades instrumentais da vida an01 dr04.03
didria (avaliagcdo multidimensional) -
indice recursos sociais ii‘fg('finf:nzz‘;:)os sociais (avaliagéo an01_dr04.04
indice de Geronte indice de Geronte (avaliagdo multidimensional) an01_dr04.05
indice estado mental Avallia‘géo br_eve do estado mental (avaliacao an01 dr04.06
multidimensional) -
determinar autonomia fisica Escala de Barthel an01_dr02.06
ERIRO7 admiss&o - lar preencher ficha admisséo Ficha de Admissdo qualia_an01_dr07.01

marcar assinatura contrato

Marcacéo de Assinatura do Contrato de
Prestacao de Servicos

elaborar contrato

an01_dr07.10

Elaboragdo do Contrato de Prestagdo de

Servigos

dr07.12

assinar contrato

Formalizag&o do contrato de prestagéo de

servigos

an01_dr07.06

realizar acolhimento 1° dia

Registo de acolhimento 1° dia

an01_dr07.11

marcar consulta médica

Marcagéo de consulta médica de diagnostico

inicial

an01_dr07.07

realizar consulta médica

Ficha clinica individual

an01_dr07.04
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ERIR08 adaptagao - lar selecionar cliente Identificagao de cliente an01_dr24.01
avaliar periodo de adaptagao gﬁéanlgio do Programa de Acolhimento do an01_dr08.01
ERIR09 selegéo de cliente - lar selecionar cliente Parecer de selegdo an01_dr09.01
registar interesse cliente selecionado Registo de interesse espera / admissao dr02.12
ERIR10 o - 80 - rescisdo de contrato - sejecionar agao goe'?‘isr;g de suspensdo / reativagdo / rescis@o de a01_gr10.01
ERIR14 acompanhamento clinico interno - lar marcar consulta médica ?:iac::|3§3° de consulta médica de diagnostico 501 _gr07.07
avaliar estado cliente Registo de Consulta an01_dr13.03
registar marcagéo cao de C | Exames an01_dr15.01
ERIR15 acompanhamento clinico externo - lar registar consulta externa Registo de Consulta an01_dr13.03
registar marcagao Marcagéo de Consultas / Exames Externos an01_dr15.01
ERIR22 tratamento de ocorréncias - lar registar ocorréncia Registo de ocorréncia an01_dr22.01
avaliar ocorréncia Avaliag&o de ocorréncia an01_dr22.02
tratar ocorréncia Tratamento de Ocorréncia an01_dr22.03
executar tarefa n4o prevista Registo de Tarefa Nao Prevista ::gisto,tarefa'nao_previs
ERIR26 de ativi i -lar selecionar cliente Identificagao de cliente an01_dr24.01
executar atividade instrumental Registo de atividades instrumentais an01_dr26.01
ERIR28 mudanga de ocupagao de camas - lar mudanga de ocupagao de cama Registo de mudanga de ocupagéo de cama an01_dr28.01
ERIR30 planeamento do periodo de adaptac&o - lar selecionar cliente para PADAPT Identificagdo de cliente an01_dr24.01
Categoria: Realizagao - (Resposta social: Clientes Externos)
Cadigo Nome do processo Nome da tarefa Nome do documento Cadigo do documento
CEXR02 inscricao de cliente externo inscrever cliente externo Ficha de Inscrigao an99_dr02.01

Processos de Suporte

LISTA DE DOCUMENTOS

‘Categoria: Suporte
Caodigo Nome do processo Nome da tarefa Nome do documento Cadigo do documento
S01 célculo de mensalidade indicar Resposta Social Indicagdo de parametros ds01.01
Creche ou Pré-Escolar Calculo de mensalidade da Creche ou Pré- ds01.02
escolar
Lar Célculo da mensalidade de lares ds01.03
SAD Célculo de mensalidade do SAD ds01.04
Centro de Dia ou CAO gilgulo de mensalidade do Centro de Diaou 4501 05
Outras respostas Caélculo de mensalidade ds01.07
EscalGes Calculo de mensalidade por escalées ds01.10
Outro Célculo de mensalidade com recurso aos ds01.02 beneficios
beneficios fiscais =
validar mensalidade ¢&o do calculo de mer ds01.06
S10 Criagéo de parceria definir entidades Defini¢ao de entidades parceiras ds10.01
criar protocolo Criacao do protocolo de parceria ds10.02
marcar assinatura Marcag&o da assinatura do protocolo ds10.03
formalizar protocolo Formalizagdo do protocolo de parceria ds10.04
s11 Rescisao de parcerias rescisao de protocolo Rescisao de parceria ds11.01
G14 planeamento parcerias elaborar plano parcerias Plano de parcerias dg14.01
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verificar documento Verificagao de documento dg01.02
aprovar documento Aprovacao de documento dg01.03

815 inscrigéo de fornecedor inscrever fornecedor Ficha de inscrigéo de fornecedores ds15.01
avaliar fornecedor Avaliaggo Inicial do Fornecedor ds15.03
gerir produtos Gestao de produtos do fornecedor ds15.02

S16 recrutamento de fornecedor definir percentagens Defini¢&o de percentagens ds16.01
selecionar fornecedor Selecao de fornecedores ds16_02

S$17 avaliagao de entrega de encomendas avaliar fornecedores Registo de dados de desempenho ds17.01

S$18 avaliag&o de fornecedores qualificar fornecedores iag iodica de e ds18.01
homologar fornecedores Homologagao de fornecedores ds18.03

S23 convocatoria de reunido convocar reuniao Elaboragao de convocatéria ds23.01

S24 registo de reunido registar reuniso Registo de reunigo qualia_ds24 01

825 registo de correspondéncia registar correspondéncia Registo de correspondéncia ds25.01

S26 planeamento da comunicagao tipo de icaga Tipo de Comunicagao ds26.02

S27 execugdo do PCO executar PCO g’:e::fazg‘:‘:a"“ de Comunicagéo qualia_ds27.01

S35 plano de higienizacao de espacos preparar planeamento de higiene :;e:sar:g;ég da elaboragao do plano de higiene ¢35 01

S36 registo de higienizagéo de espagos registar higienizagao Registo de higienizagéo de espagos ds36.01

837 criagdo de encomenda criar encomendas Encomenda qualia_ds37_01
configurar mensagem Configuracao de mensagem de email qualia_ds37_02

S38 verificagéo da higienizagdo de espagos registar verificagéo Verificagao da higienizag@o de espagos ds38.01

S40 bolsa de auditores bolsa de auditores Bolsa de Auditores ds40.01

S$43 plano anual de formagao plano anual de formagao Plano Anual de Formagao ds43.02
verificar documento Verificagéo de documento dg01.02
aprovar documento Aprovacéo de documento dg01.03

S45 gestao de formagao elaborar ou anular formagao Elaborar ou Anular Formagao ds45.03
identificar necessidades Identificar Necessidades e Tipo da Formagéo ~ ds45.01
elaborar formagao Elaborar Formagédo ds45.02
competéncias a desenvolver Competéncias a Desenvolver ds45.04
médulos da formagéo Médulos da Formagao ds45.05
lista de formandos Lista de Formandos ds45.08

S46 avaliagdo de médulo seleciona médulo Selecionar Médulo a Executar ds46.01
avaliar médulo Avaliacao do Médulo ds46.02

$47 avaliagao de formacao seleciona formagao Selecionar Formagao a Avaliar ds47.01
avaliar formagéo Avaliagdo da Formagao ds47_02

S48 abertura de vaga para recrutamento abre vaga para recrutamento IA:;’;&‘:; ::t:aga para o processo de ds48.01

S49 avaga para recrt avaga Candidatura a vaga ds49.01
avaliar candidatura Avaliacao de candidatura a vaga crit_selec_vaga
realizar entrevista Registo de entrevista de candidatura a vaga ds49.03

S50 selegdo de i para vaga Selecionar vaga a preencher ds50.03
elaborar lista de selecdo Selecao de candidato para vaga ds50.01
preencher dados de col. Dados do colaborador ds50.02

S$56 insergao de viatura no sistema inserir viatura Ficha de viatura ds56.01

S57 registo intervengéo viatura registar intervengéo Ficha de intervengdo na viatura ds57.01

S60 registo de utilizagao de viatura registar utilizagéo Registo de utilizagéo de transporte qualia_ds60_01

S66 Emissao de faturas gerar faturas Clientes para faturar ds66.01

S67 Transferéncia de armazém transferir produtos Transferéncia de produtos entre armazéns ds67.01

S68 Recegio de encomenda indicar encomenda Selegéo de encomenda ds68.01
rececionar encomenda Registo de recegéo de encomenda ds68.02
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S69 criagd@o de inquéritos globais criar inquerito Criag&o de Inquéritos ds69.01
definir questdes Criag&o de Inquéritos - Questdes ds69.02

S§70 impressao de inquéritos globais selecionar inquerito para imp ds70.01

S78 remogao de viatura do sistema remover viatura Remogao de vitura ds78.01

S79 planeamento rondas elaborar plano rondas Plano de rondas ds79.01
verificar documento Verificagao de documento dg01.02
aprovar documento Aprovagao de documento dg01.03

S80 registo de rondas registar ronda Registo de rondas ds80.01

S82 planeamento de higienizacdo de espagos elaborar plano de higienizacao Plano de Higienizacéo de Espacos ds82.01
verificar plano Verificagao de documentos dg01.02
aprovar plano Aprovag&o de documentos dg01.03

S83 execucao de higienizagdes de espacos executar higienizagdo de espaco Registo de higienizacao de espagos ds83.01

S84 verificagao de higienizacao de espagos registar verificacao Verificagao da higienizagao de espagos ds84.01

$90 registo de incidentes criticos v2 incidente critico Registo de Incidente Critico ds90_01

S91 Abertura de inquérito abrir inquérito Abertura de inquérito ds91.01
definir obrigatérios Abgnura Vde Inquérito - Definicao questdes ds91.03

obrigatérias

selecionar pessoas Lista de Selecionados para aplicar os Inquéritos ds91.02

S92 Preenchimento de questionario preencher questionario Preenchimento de questionarios ds92.01

$106 plano de avaliacao de desempenho criar avaliagao S;;i;;“hgiacé" de avaliagao de ds106.01
definir tipos e fungdes Tipos de avaliag&o e fungGes a avaliar ds106.03
definir avaliagao Defini¢do da Avaliacdo de Desempenho ds106.02
verificar documento Verificagao de documentos dg01.02
aprovar documento Aprovagdo de documentos dg01.03

$107 de I de ho listar It pendentes Lista de Avaliagdes de Desempenho Pendentes ds107.01
colaboradores para avaliar ds107.02 ds107.02
registar decisoes ds107.03 ds107.03

$120 remover equipamento remover equipamento Remogéo de equipamentos ds120.01

S131 validag&o horas extras validar horas extras Validagao de Horas Extras val_hora_extra

$132 disputa horas extras disputar horas extras Disputa de Horas Extras disp_hora_extra

$135 gestao salarial identificacao registo mensal Identificacao de Rubricas Variaveis ident_reg_premios
registar valores mensais Registo de Rubricas Variaveis reg_premios
verificar folha salarial Folha Salarial folha_salarial

5149 anulagdo horas extras anular horas extras Anulacao de Horas Extras anul_hora_extra

Processos de Gestéo

LISTA DE DOCUMENTOS

Categoria: Gestao
Codigo Nome do processo Nome da tarefa Nome do documento Cadigo do documento
GO1 gloa:?racao, revisdo e aprovacdo de documentos yerificar documento Verificagao de documento dg01.02
aprovar documento Aprovagao de documento dg01.03
G111 formulag&o e revis&o das politicas definir metas Definig&o de politicas dg11.01
G12 Fundamentacao do sistema elaborar fundamentos Fundamentagao do sistema dg12.01
verificar documento Verificagdo de documento dg01.02
aprovar documento Aprovagéo de documento dg01.03
G13 gestao de reclamacGes e sugestées registar reclamagao sugestao Registo de Sugestao/Reclamac&o/Elogio dg13.01
diagnosticar Eieagi:téosgzoSugestio/ Reclamagaos - dg03.02
informar Registo de sugestéo ou reclamagéo - dg13.03
informac&o
G15 execucao parcerias executar plano parcerias Execuc@o do plano de parcerias dg15.01
G17 gestao do SGQ indicar participantes dg17.01 dg17.01
selecionar areas Indicag#o das areas a rever dg17.02
registar revisao Registo de revisdo do sistema dg17.03
validar ata Validagéo da ata de revisao dg17.04
G18 Monitorizag&o do sistema monitorizar sistema Monitorizag&o do sistema dg18.01
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G23

registo de reclamagdes e sugestoes

registar reclamagao sugestao

Registo de Sugestao / Reclamacao

qualia_dg23.01

G104 gestéo da melhoria abrir BM Boletim de melhoria - Avaliagéo dg104.02
avaliagdo BM dg104.01 dg104.01
G105 implementagao de agdes de melhoria implementar acao dg105.01 dg105.01
avaliar agao dg105.02 dg105.02
S$137 disputa ferias disputar ferias Disputa de Férias disp_ferias
5138 validag#o faltas Autorizag&o Validagéo Faltas Autorizagéo de Validagéo de Faltas aut_faltas
Validacao Faltas Validagao de Faltas val_faltas
S$139 controlo_ferias Controlo de Férias Efetivas Controlo de Férias Efetivo control_ferias
$140 controlo_adiantamentos Validag&o de Adiantamentos Validagso de Adiantamentos val_adiantamentos
S141 permuta_ferias Permuta Dias Ferias Permuta Dias de Férias permuta_dias_ferias
Permuta Dias Ferias Marcados Permuta Férias Marcadas permuta_ferias
S$142 anulacao férias anular férias Anulagao de Férias anul_ferias
S146 permuta banco horas Permutar Banco de Horas Permuta Banco de Horas permuta_banco_horas
S147 fecho_contrato identificacao fecho contas Identificag&o de Fecho Contas ident_fecho_contas
Registar Valores Registo de Valores de Fecho de Contrato fecho_contrato
Verificar Valores Folha Fecho Contrato folha_fecho_contrato
S148 processar valores retroativos processar retroativos Processar Valores Retroativos salario_retroativos

anular retroativos

Anular Valores Retroativos

salario_anul_retroativos

Processos de Medicéo

LISTA DE DOCUME| S

Categoria: Medicao
Codigo Nome do processo Nome da tarefa Nome do documento Cadigo do documento
Mo1 monitorizagéo do Pl identificar cliente Indicar cliente a monitorar o PI dm01.01
avaliar resultados Pl Relatério de Monitorizagao do Pl dm01.02
MO02 auditorias internas plano anual de auditorias Plano Anual de Auditorias dm02_01
verificar documento Verificagao de documento dg01.02
aprovar documento Aprovagéo de documento dg01.03
MO04 monitorizag&o do pco monitorizar PCO Monitorizag&o do PCO dm04.01
Mo7 execucao auditorias internas selecionar auditoria Selecionar Auditoria e Equipa Auditora dm07_01
executar auditoria Execucéo de Auditoria dm07.02
concluir auditoria Relatério de Auditoria dm07.03
Mo8 monitorizagao das parcerias monitorizar parcerias Monitorizagao de parcerias dm08.01
MO8 monitorizag&o de atividades do plano anual selecionar atividade Monitorizagdo de Atividades - Selegdo dm09.01
monitorizar atividade Plano de Atividades - Monitorizagéo dm09.02
agrupar metas Plano de Atividades - Monitorizagao agrupada dm09.03
M10 tratamento inquéritos preparar inquérito Preparagéo do inquérito dm10.01
selecionar pessoas Lista de i para aplicar os dm10.02
validar questionarios Validacao de Respostas dm10.03
tratar respostas Tratamento de Respostas dm10.04
medir necessidades Medig&o das Necessidades dm10.05
medir expectativas Medicao das Expectativas dm10.06
M14 oM de i e definir filtros Definigao de filtros para andlise comparativa  dm14.01
comparar nec. e sat. Anédlise comparativa dm14.02
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