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1. Introdugao

1.1. Confidencialidade

O Manual de Gestdo da Qualidade (MGQ) é da responsabilidade da APPACDM
de Anadia - Associacdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidaddo Deficiente Mental de
Anadia e poderad ser alterado sempre que tal se justifique. A sua aplicacdo destina-se
exclusivamente ao funcionamento da organiza¢dao e, como tal, deverd ser atualizado
de forma permanente para que da sua utilizacdo ndo decorra qualquer ndo
conformidade. Ndo é permitida a sua utilizagdo, através de cdpia, suporte informatico
ou qualquer outro suporte, sem a autorizacdo expressa da Direcdo da APPACDM de

Anadia.

1.2. Referéncia Normativa

O MGQ tem como referéncias normativas o sistema EQUASS Assurance e 0s
referenciais normativos do Sistema de Qualificacdo das Respostas Sociais promovido
pelo ISS, I.P. — Instituto de Seguranca Social. A Formacdo Profissional rege-se, ainda
pelos referenciais normativos do IEFP, CNQ, do Programa Operacional Inclusdo Social e

Emprego (POISE) e da Direccao-Geral do Emprego e das Rela¢des de Trabalho (DGERT)

1.3. Promulgacao

A Direcdao da APPACDM de Anadia assume a implementacado do Sistema de Gestao
da Qualidade como fator fundamental no desenvolvimento da relacdo com os seus
clientes e no envolvimento dos recursos humanos orientados pela perspetiva da

melhoria continua dos seus servigos. O Manual de Gestdo da Qualidade assume-se
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como instrumento de orientacdo para toda a gestdo e funcionamento da APPACDM de

Anadia e a sua promulgacdo por parte da Direcao confere-lhe carater obrigatdrio.

2. Apresentacao da Instituicao

2.1. Denominacao

APPACDM de Anadia - Associacdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidadao

Deficiente Mental de Anadia

2.2.Caracterizacao

2.2.1.Breve historial

O nucleo de Anadia da Associacdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidadao
Deficiente Mental nasce da necessidade urgente em existir neste concelho uma
Estrutura Educativa de apoio local a pessoa com deficiéncia, uma vez que nele existia
um elevado numero de criangas e jovens com deficiéncia (cerca de 170) sem qualquer

tipo de apoio.

Assim, e de acordo com inumeras insisténcias de Pais e Amigos do Cidadao
Deficiente Mental, foi criada a Associacdo, cujos Centro Educacional e Centro
Ocupacional entraram em funcionamento a 22 de Janeiro de 1990, com um total de 16
utentes, 7 elementos do grupo docente e uma auxiliar pedagdgica, em instalacoes

gentilmente cedidas pela Santa Casa da Misericérdia de Sangalhos.
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A Associacdo iniciou a sua atividade com 10 sdcios, contando atualmente com

cerca de 180 sdcios.

Em 1993, a Subdelegacao passa a Delegagao gracas ao dinamismo, empenho e

responsabilidade com que todos os intervenientes desenvolveram as suas agdes.

E, ainda, importante salientar que, tratando-se duma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social sem fins lucrativos, esta constituida de acordo com a legislacao
em vigor, tanto no que diz respeito a Direcao, Conselho Fiscal e Assembleia Geral,
Como no que concerne a area pedagdgica, orientacdo técnico-pedagdgica com equipa

multidisciplinar.

No inicio do ano 2000, as Delegacdes das APPACDM a nivel nacional, passaram

a Associacgoes.

Esta Associacdo funciona, presentemente, na Sede, sita no Lugar das Cavadas,
Avelds de Caminho, possuindo ainda um Lar Residencial em Vilarinho do Bairro, outro
em Anadia, uma quinta em vale de Avim e um Centro de Atividades Ocupacionais e Lar

Residencial em Casal Comba - Mealhada.

2.2.2.Atividade

A APPACDM de Anadia tem como atividade especifica educar, formar e
reabilitar a pessoa com deficiéncia ou incapacidade potenciando a sua valorizagao,

integragdo e autonomia nos contextos familiar, social e profissional.

Atualmente a Instituicdo tem a funcionar dois polos distintos, um em Anadia e
outro na Mealhada, desenvolvendo 4 respostas sociais que consubstanciam os

principios da ética, dos direitos e da abrangéncia. Falamos de 2 Centros de Atividades
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Ocupacionais (CAQ), que apoiam 95 clientes; 4 Lares Residenciais (LRE), com 47 camas
e o Servico de Apoio Domiciliario (SAD), para 10 clientes. Tem, ainda, a Formacdo

Profissional (FP), no ambito do PO ISE, que forma jovens com incapacidade intelectual.

Objetiva-se, deste modo, o fim ultimo da sua atividade que é o de promover a
qualidade de vida do cidaddo com deficiéncia e incapacidade intelectual, nas suas
multiplas dimensdes - Autodeterminagdo, Direitos, Bem-estar, Inclusdao Social,
Desenvolvimento Pessoal e Relagdes Interpessoais, maximizando o seu potencial e
construindo um projeto de vida consistente, tendo sempre em consideragao o seu
contexto cultural, os seus sistemas de valores, os seus objetivos, expectativas e

necessidades.
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2.4.Localizacao e contatos

APPACDM de Anadia
(Centro de Atividades Ocupacionais; Formacdao Profissional e Servico de Apoio

Domiciliario)

Rua da APPACDM, apartado 35
3781-901 Avelas de Caminho
Telefone: 231510460  Fax: 231510469

Email: appacdm.anadia@mail.telepac.pt

Centro Santo Amaro

(Centro de Atividades Ocupacionais e Lar Residencial)

Rua do Campo de Futebol, 2A
3050 -159 Casal Comba
Telefone: 231201451  Fax: 231281076

Email: appacdm.casalcomba@sapo.pt

Lar Residencial de Vilarinho do Bairro

Rua da Escola Primaria, n? 13
3780-599 Vilarinho do Bairro
Telefone: 231950861
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mailto:appacdm.anadia@mail.telepac.pt
mailto:appacdm.casalcomba@sapo.pt

/;’l Sistema de Gestao da Qualidade

P

A

N

(DM
DIA

Gestao de Processos e Documentos

Gestdo de Processos e Documentos

Lar Residencial de Avelas de Caminho

Rua da APPACDM, n? 380
3781-901 Avelas de Caminho
Telefone: 231510464

Lar Residencial do Montouro
Urbanizacdao do Montouro — Lote 6, F. 12E
3780-243 Anadia

Telefone: 231516494

2.5.Atividades e Servicos

A APPACDM de Anadia desenvolve servicos e atividades nas seguintes

Respostas Sociais:

2.5.1.Centro de Atividades Ocupacionais:

2.5.1.1. Enquadramento

O Centro de Atividades Ocupacionais é uma resposta social que atende
particularmente jovens e adultos com deficiéncia intelectual moderada, grave ou
profunda, com idade igual ou superior a 16 anos, cujas incapacidades nao lhes
permitem a passagem a uma Formacdo Profissional e a sua integracdo
socioprofissional. Atende 60 jovens e adultos, na sede da Instituicdo e 35 no Centro de

Santo Amaro em Casal Comba — Mealhada.
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2.5.1.2.0bjectivos e Areas de Intervencio

Tem como filosofia base a implementacdo de uma politica de reabilitacao,
integracdo social e protecdo as pessoas com deficiéncia moderada, severa e profunda
através do  “desenvolvimento de  atividades ocupacionais tendentes
fundamentalmente a assegurar condigdes de equilibrio fisico e psicolégico”. Pretende-
se, acima de tudo, dignificar e valorizar a qualidade de vida destes jovens e adultos

enquanto cidad3os de pleno direito. (Decreto-Lei n.2 18/89 de 11 de Janeiro).

As atividades desenvolvidas tém em conta o perfil individual de cada cliente,
definindo-se um Plano de Desenvolvimento Individual (PDI). Sempre que possivel, as
atividades complementares sdao desenvolvidas na comunidade, recorrendo a parcerias.
Paralelamente as atividades definidas no PDI, sdo ainda realizadas diversas acodes de
cardcter ludico, cultural e desportivo, desenvolvendo-se competéncias dos dominios

do bioldgico, psicoldgico e social.

O Centro de Atividades Ocupacionais, no edificio sede, estd organizado em trés
grupos, de acordo com as especificidades/caracteristicas de cada cliente e de acordo

com as atividades/areas de intervencdo delineadas para cada grupo. Assim, temos

O CAO Bem-Estar, que se destina a clientes com deficiéncia intelectual grave ou
profunda e que tem como objetivo promover o bem-estar, a saude, o desenvolvimento
pessoal, a autonomia e a integracao social através da realizacdo de atividades de bem-
estar, estimulacdo cognitiva e sensoriomotora, no sentido da manutencdo de

capacidades e promogao da sua qualidade de vida.

Desenvolvem-se neste grupo as seguintes atividades:

Sons e Ritmos
Movimento e terapia
Jogo e movimento

11 SGQ.GPD.1.3 - Manual de Gest3o da Qualidade/Junho 2017/revisdo 2
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Caminhada
At. ao ar livre
Espaco Zen
Trabalhos Manuais
At. Aquatica
At. Fisica adaptada
Eqg. Terapéutica
Fisioterapia
Hidroterapia

O CAO Auténomo que tem como finalidade proporcionar o desenvolvimento e
manutencdo das capacidades/competéncias dos jovens com deficiéncia intelectual
moderada ou grave, através da realizacdao de atividades ocupacionais que promovem a
sua autonomia pessoal e social e a estimulacdo da sua criatividade e expressdo

artistica.

Objetiva-se, ainda, promover a sua qualidade de vida, o seu desenvolvimento

fisico, intelectual e afetivo, valorizando-os como cidad3dos de pleno direito.

Desenvolvem-se neste grupo as seguintes atividades:

Apoio a cozinha
Ler para ndo esquecer
Autorepresentagao
Corpos com Ritmo
Expressao Plastica
Oficina de Artes Plasticas
Confeitaria da Marca
At. Aquatica
At. Fisica adaptada
Eq. Terapéutica
Fisioterapia
Hidroterapia
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O CAO Socialmente Util que se destina a clientes com deficiéncia intelectual
moderada e que tem como objetivo “promover a valorizacdo pessoal e a integracao
social de pessoas com deficiéncia de forma a permitir-lhes o desenvolvimento possivel
das suas capacidades sem qualquer vinculacdo a exigéncias de rendimento profissional
ou de enquadramento normativo de natureza juridico-laboral” (Portaria n? 432/2006

de 3 de Maio).

Estas atividades podem ser desenvolvidas na APPACDM de Anadia ou em
estruturas especificas existentes na comunidade, de acordo com protocolo de parceria
estabelecido para o efeito. Pretende-se com este grupo promover a sua autonomia, o
desenvolvimento da sua personalidade, criatividade, solidariedade e cidadania ativa e
participativa, sentido de responsabilidade e capacidade de escolha e decisdo

(autodeterminagao);

Pretende-se, ainda, promover rotinas laborais basicas e habitos de trabalho

diarios, realizando atividades socialmente Uteis e prestando servigos a comunidade.

Desenvolvem-se neste grupo as seguintes atividades:

Oficina de Artes plasticas
Oficina de ceramica
Agricultura
Jardinagem
Esmaltina
Corpos com Ritmo
Grupo musical
Lojinha
Manutencao de veiculos
Manutencao de roupa
Apoio a piscina
Apoio ao Picadeiro
Ler para ndo esquecer
Comunicagao social
Autorepresentagao
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Confeitaria da Marca
Reciclagem
TCl
Ciclismo
At. Aquatica
At. Fisica adaptada
Eqg. Terapéutica
Fisioterapia
Hidroterapia

Paralelamente as atividades definidas, sdo ainda realizadas diversas atividades

de carater ludico, cultural e desportivo.

2.5.1.3. Servicos Complementares

Servico Social
Psicologia

Fisioterapia

2.5.1.4.Equipa Técnica

Diretora Técnica

Psicdloga

Assistente Social
Animadora Socioeducativa
Psicomotricista
Fisioterapeuta

Prof. Educacao Fisica

2.5.1.5.Legislacdo Aplicavel

1. Decreto - Lei n? 18/89 de 11 de Janeiro (modalidades de apoio a pessoas com
deficiéncia);

14 SGQ.GPD.1.3 - Manual de Gest3o da Qualidade/Junho 2017/revisdo 2
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DESP.52/SESS/90 de 16 de Julho (regulamento da implantacdo, criacdo e
funcionamento dos servicos e equipamentos que desenvolvem atividades de
apoio ocupacional a deficientes);

Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de Maio (Regula o regime juridico de
cooperacgao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social);

Portaria n? 432/2006 de 3 de Maio (regulamenta o exercicio das atividades
socialmente uteis desenvolvidas nos centros de atividades ocupacionais);
Decreto-Lei n2 70/de 2010 de 16 de Junho (MTSS) (Estabelece as regras para
determinacdo dos rendimentos, composicdo do agregado familiar e
capacitacdo do agregado familiar);

Lei de Bases da Economia Social, lei n? 30/2013 de 8 de Maio, que veio
habilitar, formalmente, as entidades da economia social dos instrumentos
necessarios para desenvolverem um conjunto de outras iniciativas, para alem
das suas dreas tradicionais de atuacdo, fomentando a inovacdo e o
empreendedorismo, reforcando o potencial de crescimento do Pais e
contribuindo para o refor¢o da coesao social;

Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das
IPSS; aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.o 119/83, de 25 de fevereiro,
alterado pelos Decretos-Leis n2 9/85, de 9 de janeiro, 89/85, de 1 de abril,
402/85, de 11 de outubro, e 29/86, de 19 de fevereiro;

Circular de Orientacdo Técnica do Ministério da Seguranca Social, n2 4 de 16 de

dezembro de 2014;
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Decreto-lei n2 120/2015 de 30 de junho, que regulamenta a Cooperacdo entre
o Estado e as Instituicdes do Sector Social e Solidario;

Portaria n2196-A/2015 de 1 de julho, que revé o Despacho Normativo N2 75/92
e define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo de
contratualizagdo com as instituicdes, tendo em conta as especificidades no
dominio da Seguranca Social;

Lei n.2 76/2015 de 28 de julho, que faz a primeira alteracdo ao Decreto-Lei n2
172 -A/2014, de 14 de novembro e sexta alteracdo ao Estatuto das InstituicGes
Particulares de Solidariedade Social, por apreciagao parlamentar;

Republicagao do Estatuto das Institui¢cdes Particulares de Solidariedade Social
com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei 172-A/2014 de 14 de
Novembro e pela Lei 76/2015 de 28 de Julho;

Boletim de Trabalho e Emprego, seccdo do Contrato Coletivo do Trabalho entre
a CNIS — Confederagdo Nacional das Instituicdes de Solidariedade e a FNE —
Federacdo Nacional dos Sindicatos de Educacdo e outros, publicado no BTE n?
32, de 29 de Agosto de 2008, com as alteragdes introduzidas no BTE n.2 31 de
22 de agosto de 2015, no Boletim de Trabalho e Emprego, sec¢do do Contrato
Coletivo de Trabalho entre a Confederacdao Nacional das Instituicdes de
Solidariedade — CNIS e a Federacdo Nacional dos Sindicatos dos Trabalhadores
em Funcgdes Publicas e Sociais — FNSTFPS;

Protocolo Bianual de Cooperagdo com o Sector Social e Solidario - 2017/2018;
Decreto-Lei n? 144/2015 de 8 de Setembro que estabelece o enquadramento
juridico dos mecanismos de resolugao extrajudicial de litigios de consumo, e
revoga os Decretos-Leis n? 146/99, de 4 de maio, e 60/2011, de 6 de maio;

Protocolo de Cooperacao em vigor;
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2.5.2.Lar Residencial

2.5.2.1. Enquadramento

Os Lares Residenciais constituem-se como uma resposta social desenvolvida em
equipamentos destinados ao alojamento, num contexto de residéncia assistida,
destinada a jovens/adultos com deficiéncia intelectual e multideficiéncia, maiores de
16 anos que se encontrem impedidos de residir tempordria ou definitivamente no seu

meio familiar.

A APPACDM de Anadia tem a funcionar 4 Lares Residenciais, um em Avelas de
Caminho, com 12 camas, um em vilarinho do Bairro, também com 12 camas, um em
Anadia, com 8 camas e um no Centro de Santo Amaro, em Casal Comba, com 15

camas.

2.5.2.2. Objetivos

Os Lares Residenciais da APPACDM de Anadia, tém como objetivos principais:

o promover a qualidade de vida e plena integragao social,

o proporcionar um apoio efetivo para a promocdo do exercicio da
autonomia numa dtica de corresponsabilizacao;

o Desenvolver estratégias de reforco da autoestima, da valorizacdo e de
autonomia pessoal e social, assegurando as condi¢bes para
participarem na organizacdo e gestao da vida diaria, de harmonia com
as respetivas capacidades;

o Promover um ambiente que se aproxime do modelo familiar e fomente
o bom relacionamento entre os residentes e entre estes e a
comunidade;

o Incentivar e promover a frequéncia de estruturas de ensino, centros de

atividades ocupacionais, formacdo profissional, emprego protegido e o

17 SGQ.GPD.1.3 - Manual de Gest3o da Qualidade/Junho 2017/revisdo 2
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acesso ao mercado normal de trabalho e participacdo em atividades de

lazer, desportivas e outras.

2.5.2.3. Areas de Intervencio

Os Lares Residenciais da APPACDM de Anadia prestam os seguintes servigos:

Alojamento;

Alimentagao;

Tratamento de roupa;

Cuidados de saude primarios;

Higiene e conforto pessoal;

Apoio psicossocial;

Fisioterapia;

Acompanhamento do cliente ao exterior;

Aquisicao de bens e servigos ao cliente.

Desenvolve ainda as seguintes atividades:

Atividades culturais, recreativas e de lazer;
Atividades de animacao;

Atividades terapéuticas;

Hidroterapia;

Hipoterapia.

2.5.2.4. Servicos Complementares

Servico Social

Psicologia
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2.5.2.5. Equipa Técnica

Directora Técnica
Psicdloga
Assistente Social
Fisioterapeuta

Prof. Educacgao Fisica

2.5.2.6. Legislacao Aplicavel

1. Despacho Normativo n2 28/2006 de 3 de Maio, do Ministério do Trabalho e da
Solidariedade Social (Regulamento das condicGes de organizacdo e funcionamento
das estruturas residenciais para pessoas com deficiéncia);

2. Despacho normativo n? 75/92, de 20 de maio — Regula o regime juridico de
cooperacgdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;

3. Decreto-lei n? 64/2007 de 14 de Margo do Ministério do Trabalho e da
Solidariedade Social (define o regime de licenciamento e de fiscalizacdo da
prestacao de servicos e dos estabelecimentos de apoio social);

4. Decreto-lein299/2011 de 28 de Setembro;

5. Portaria n267/2012 de 21 de Margco, do Ministério da Solidariedade e da
Seguranca Social define as condi¢des de funcionando das estruturas residenciais);
6. Normas Orientadoras para Implantacdo, instalacdes e Funcionamento de Lar
Residencial, da Dire¢ao Geral da Solidariedade e Seguranca Social;

7. Manual para a Gestdo da Qualidade da resposta social de Lar Residencial;

8. Decreto-Lei n? 70/de 2010 de 16 de Junho (MTSS) (Estabelece as regras para
determinacdo dos rendimentos, composicdo do agregado familiar e capacitacdo do

agregado familiar);
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9. Circular de Orientagdo Técnica do Ministério da Seguranca Social, n2 4 de 16 de
dezembro de 2014;

10. Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das
IPSS;

11. Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de
cooperagao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;

12. Lei de Bases da Economia Social, lei n? 30/2013 de 8 de Maio, que veio
habilitar, formalmente, as entidades da economia social dos instrumentos
necessarios para desenvolverem um conjunto de outras iniciativas, para alem das
suas areas tradicionais de atuacdo, fomentando a inovagdio e o
empreendedorismo, reforcando o potencial de crescimento do Pais e contribuindo
para o reforco da coesdo social;

13. Decreto-lei n2 120/2015 de 30 de junho, que regulamenta a Cooperagdo entre
o Estado e as Institui¢cdes do Sector Social e Solidario;

14. Portaria n2196-A/2015 de 1 de julho, que revé o Despacho Normativo N2 75/92
e define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo de contratualiza¢do
com as instituicoes, tendo em conta as especificidades no dominio da Seguranca
Social;

15. Boletim de Trabalho e Emprego, seccao do Contrato Coletivo do Trabalho entre
a CNIS — Confederacdo Nacional das Instituicdes de Solidariedade e a FNE -
Federacdo Nacional dos Sindicatos de Educacdo e outros, publicado no BTE n? 32,
de 29 de Agosto de 2008, com as alteracGes introduzidas no BTE n.2 31 de 22 de
agosto de 2015, no Boletim de Trabalho e Emprego, seccao do Contrato Coletivo
de Trabalho entre a Confederacdo Nacional das Instituicdes de Solidariedade —
CNIS e a Federacao Nacional dos Sindicatos dos Trabalhadores em Funcdes

Publicas e Sociais — FNSTFPS;
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16. Protocolo Bianual de Cooperagdo com o Sector Social e Solidario - 2015/2016;
17. Portaria n.2 59/2015, de 2 de margo — Define as condi¢Ges de organizagdo,
funcionamento e instalagao de estabelecimentos residenciais destinados a pessoas
com deficiéncia e incapacidade, designados por lar residencial;

18. Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

19. Decreto-Lei n? 144/2015 de 8 de Setembro que estabelece o enquadramento
juridico dos mecanismos de resolucdo extrajudicial de litigios de consumo, e revoga
os Decretos-Leis n2 146/99, de 4 de maio, e 60/2011, de 6 de maio;

20. Diplomas Complementares;

21. Protocolo de Cooperagao em vigor;

22. Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

23. Contrato Coletivo de trabalho para as IPSS.

2.5.3.Formacao Profissional

Cadigo Universal da Operagao
POISE — 03 — 4229-FSE-000082

Tipologia de Operacao
T.0 3.01 — Qualificacao de pessoas com deficiéncia e incapacidade

2.5.3.1.Enquadramento

A Formacdo Profissional da APPACDM de Anadia enquadra um conjunto de
atividades que promovem a qualificacdo e a empregabilidade/inclusdo em contexto de

trabalho regular, de pessoas com défice cognitivo ou outra

21 SGQ.GPD.1.3 - Manual de Gest3o da Qualidade/Junho 2017/revisdo 2



/;’l Sistema de Gestao da Qualidade

Gestao de Processos e Documentos
PPACDM
A DA

AN Gest3o de Processos e Documentos

incapacidade/disfuncionalidade, dotando-as de competéncias profissionais, pessoais e
sociais reconhecidas e certificadas. Esta formac¢do enquadra, assim, um conjunto de
atividades que permite o exercicio de uma profissdo e o ingresso no mercado de
trabalho ou o reingresso de forma sustentada através da obtencdo de novas
qualificagdes.

Os cursos sao cofinanciados pela Unido Europeia, através do PO ISE — Programa

Operacional Inclusdao Social e Emprego, estando certificados pela DGERT.

2.5.3.2. Objetivos

Desenvolvimento de programas de formacdo profissional para pessoas com
défice cognitivo ou outra incapacidade/disfuncionalidade, que lhes permitam a:
i) Aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias profissionais e de
insercdo socioprofissional tendo em vista potenciar a empregabilidade;
if) Desenvolver conhecimentos e competéncias necessarias a obtencdo de
uma qualificacdo, que lhes permita manter o emprego em mercado

aberto e progredir profissionalmente de forma sustentada.

2.5.3.3. Cursos

Operador@ Agricola
Carpinteiro@ de Limpos;

Empregado@ de Mesa;

P w N

Empregado@ de Andares

2.5.3.4. Carga Horaria

Processo formativo de nivel A

i) 2900 horas
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ii) 2anos

ili) 7h didrias

Processo Formativo de nivel B

i) 3600 horas
ii) 3anos

iii) 6h diarias

(http://www.catalogo.angep.gov.pt/Qualificacoes?Page=3&Desighacao=&AreasForma

caold=&CodigoArea=&Nivel=&RVCC=false

2.5.3.5. Condicoes de Acesso

a) Idade minima legal para prestar trabalho (igual ou superior a 18 anos);

b) Serem detentores da escolaridade obrigatdria ao abrigo das disposi¢des
transitérias prevista na Lei n? 85/2009, de 27 de agosto, podendo a titulo
excecional, abranger candidatos menores de 18 anos, desde que o
estabelecimento de ensino nos quais se encontrem inscritos comprovem a
incapacidade para a frequéncia do mesmo.

c) Com défice cognitivo ou com outra deficiéncia ou incapacidade ou ainda
qgue, por qualguer motivo, tenham dificuldade em aceder ou concluir outros

percursos formativos.

d) Estar inscrito no Centro de Emprego

2.5.3.6. Beneficios

1. Bolsa de Formacdo (Portaria n2 60-A/2016, de 2 de margo de 2016, no
seu artigo 139, ponto 1, alinea c);

2. Subsidio de refeicdo;
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3. Subsidio de transporte;

4. Seguro de Acidentes Pessoais.

2.5.3.7. Certificacdao

Os formandos que concluem a sua Formacdo Profissional tém direito a um
Diploma de Qualificagdes e Certificado de Qualificacdes. Os Formandos que apenas
frequentem algumas componentes da Formagao tém direito a um Certificado de

Qualificagoes.

2.5.4.Servico de Apoio Domiciliario

2.5.4.1. Enquadramento e Objetivos

O Servico de Apoio Domicilidario consiste na prestacdio de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio a individuos e familias quando, por
motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar,
temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as

atividades da vida diaria.

2.5.4.2. Areas de Intervencio

O Servico de apoio domicilidrio da APPACDM de Anadia presta os seguintes
Servigos:

= Cuidados de conforto e higiene pessoal;
= Colaboragdo na prestacdo de cuidados de saude sob supervisdo de pessoal de

saude qualificado;
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Acompanhamento das refeigdes no domicilio;

Tratamento de roupa pessoal e de cama;

Pequena limpeza da casa;

Apoio psicossocial;

Acompanhamento do cliente ao exterior;

Aquisicao de bens e servigos ao cliente.

Desenvolve ainda as seguintes atividades:

Atividades de animacgao;
Atividades terapéuticas;
Hidroterapia;

Hipoterapia.

2.5.4.3. Servicos Complementares

Servico Social

Psicologia

2.5.4.4.Equipa Técnica

Diretora Técnica
Psicdloga
Assistente Social
Fisioterapeuta

Prof. Educacdo Fisica
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2.5.4.5.Legislacao Aplicavel

1. Protocolo de cooperagao celebrado ao abrigo do disposto no art.42, no
n? 2, do estatuto das IPSS, aprovado pelo Dec-Lei n2 119/83 de 25 de Fevereiro, e
em conformidade com o preceituado pelo despacho Normativo n2 75/92 de 20 de
Maio.

2. Despacho Normativo n2 62/99 de 12 de Novembro; Define as normas
reguladoras das condi¢des de implantacao, localizacdo, instalacdo e funcionamento
do Servico de Apoio Domiciliario.

3. OrientacGes Técnicas da Direccdo-Geral da Acdo Social para Servico de
Apoio Domiciliario.

4. Diario da Republica n? 204,11 Série de 31/08/1983.

5 Manual de Processos - Chave do Servigo de Apoio Domicilidrio.

6. Portaria 38/2013 de 30 de Janeiro.

7 Manual de Boas Praticas da CNIS.

8 Decreto-Lei n2 70/de 2010 de 16 de Junho (MTSS) (Estabelece as regras
para determinacdo dos rendimentos, composicdo do agregado familiar e
capacitacdo do agregado familiar).

9. Circular de Orientacdo Técnica do Ministério da Seguranca Social, n2 4
de 16 de dezembro de 2014.

10. Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional.

11. Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto

das IPSS;
12. Protocolo de Cooperagdo em vigor.
13. Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC.
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14. Contrato Coletivo de trabalho para as IPSS.

15. Decreto-lei n2 120/2015 de 30 de junho, que regulamenta a Cooperacédo
entre o Estado e as Institui¢cGes do Sector Social e Solidario;

16. Portaria n2196-A/2015 de 1 de julho, que revé o Despacho Normativo
N2 75/92 e define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo de
contratualizacdo com as instituicdes, tendo em conta as especificidades no
dominio da Seguranca Social;

17. Boletim de Trabalho e Emprego, seccdo do Contrato Coletivo do
Trabalho entre a CNIS — Confederagdao Nacional das Instituicdes de Solidariedade e
a FNE — Federacdo Nacional dos Sindicatos de Educacdo e outros, publicado no BTE
n2 32, de 29 de Agosto de 2008, com as alterag¢des introduzidas no BTE n.2 31 de 22
de agosto de 2015, no Boletim de Trabalho e Emprego, seccdo do Contrato
Coletivo de Trabalho entre a Confederacdo Nacional das InstituicGes de
Solidariedade — CNIS e a Federagcao Nacional dos Sindicatos dos Trabalhadores em
Funcdes Publicas e Sociais — FNSTFPS;

18. Decreto-Lei n? 144/2015 de 8 de Setembro que estabelece o
enguadramento juridico dos mecanismos de resolucdo extrajudicial de litigios de
consumo, e revoga os Decretos-Leis n2 146/99, de 4 de maio, e 60/2011, de 6 de

maio;

2.6.Responsabilidade e Autoridade

A responsabilidade e autoridade no Sistema de Gestdo da Qualidade estao
definidas no Manual de Gestdao da Qualidade, bem como nas instrucdes de trabalho e

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

3.1.Visao

"Alargar, Qualificar e Otimizar respostas sociais inclusivas"

Alargar significa desenvolver a Capacidade Organizacional, inovando e
apostando na Criatividade, alinhando a resposta organizacional as exigéncias e
necessidades dos nossos clientes e formandos e da comunidade em geral, numa ética
de acesso continuo a servicos holisticos e multidisciplinares, pautados por padrdes de
exceléncia, rigor e profissionalismo, promotores da Qualidade de Vida do

cliente/Formando.

Qualificar significa Mobilizar e Estimular o Maximo potencial dos Recursos

Humanos, apostando na formacdo e no desempenho dos colaboradores. Significa,
ainda, reforcar as competéncias dos clientes e formandos, com impacto evidente na

sua qualidade de vida, no seu empowerment e na sua autodeterminacao.

Otimizar significa gerir eficazmente os recursos através de parcerias e de

melhoria de processos, desenvolvendo respostas sociais inclusivas orientadas para a
capacitacdo e empoderamento dos clientes e formandos. Sé assim se ganham
elevados niveis de complementaridade e sinergias positivas que se constituem como
um valor acrescentado na conquista de uma maior qualidade de vida dos nossos

clientes.

3.2.Missao

“Contribuir para uma politica de reabilitacdo tendo como principios bdasicos a
solidariedade, a ética, o rigor e o compromisso social”.

28 SGQ.GPD.1.3 - Manual de Gest3o da Qualidade/Junho 2017/revisdo 2



’ l Sistema de Gestao da Qualidade

Gestao de Processos e Documentos

Gestdo de Processos e Documentos

3.3.Posicionamento Estratégico

Consolidar uma lideranga dos servigos, investindo proactivamente em novos
desafios, novas oportunidades, apostando no desenvolvimento profissional dos seus
colaboradores e implementando melhores praticas de gestdo e de prestacdo de
Servigos.

Consubstanciamos, assim, as nossas visdo, missdo e politicas, mantendo-nos na
vanguarda da reabilitacdo da pessoa com deficiéncia.

3.4.Intervencdo estratégica 2016-2018

Areas de - ! x
. ~ Objetivos I Acdo
o mtervencdo ]
Cumprimento dos PDI e PA
Diversificar os servicos | Dinamizar a participagdo do grupo de autorrepresentantes
prestados aos oo osooosooosoososooososooooooooo
Clientes/Formandos com  Dinamizar o CAO Socialmente Util, com integracdo no
impacto evidente na sua tecido empresarial na comunidade
qualidade devidaenoseu Realizac3o de acdes de sensibilizacdo, junto dos |
empowerment i clientes/formandos para as tematicas de “Prevencgdo de
! Comportamentos de Risco na Adolescéncia”, “Sexualidade
Reforgar o Valor | | Sauddvel e Informada” e “Alimentacdo Saudavel” |
para os

“Quem disse que eu ndo podia Voar?”
Candidatura ao INR

Reforgar a participacdo dos
nossos clientes/Formandos e | PDI, sugestoes e reclamacdes, Graus de Satisfacao,
seus significativos no plenarios, autorrepresentacao
______ quotidiano da instituicgo ]
Participar em diversas atividades de cariz desportivo,
cultural, social e ambiental a nivel concelhio, distrital e
nacional

1 Reforgar o principio da inclusdo - - ---oooo oo oo
: . Reforgar o Banco de Empresas com efetiva contratualizacdo

Clientes/Formandos

dos Formandos, integrando-os no Mercado Normal de
Trabalho
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Dinamizar uma Cerimédnia de Entregas de Diplomas aos
Formandos que concluiram o seu curso no ano anterior
Reforgar as parcerias de trabalho no ambito da prestagao
de servicos

_________________________________________________________________________

Reforcar a implementacdo dos

i processos da qualidade ;e R

: Candidatura a Renovacdo da Certificacdo da Qualidade da
Instituicdo

Promover uma maior visibilidade da instituicdo nas Redes

Reforcar Positivamente a e Sociais
Notoriedade e almagem |  Divulgar as atividades junto da Comunicagdo Social |
Institucional E Participacdo em encontros/eventos/atividades a nivel
' nacional

Comemoracado do 202 Aniversario do Lar Residencial de
Vilarinho do Bairro

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Alargamento de acordos de cooperagdo com a Seguranca

Desenvolver a )
Social

Cap§C|d§de ' l LRE de CSA - + 2 clientes
Organizacional, bom oo oo it STTTemmssossmsessssoosooy
inovando e ! ' Requalificacdo do edificio sede — climatizacdo, remocao da
; - cobertura de amianto e colocagdo de nova cobertura
apostando na ' Requalificar/Alargar respostas .
Criatividade | ] (candidatura ao Portugal 2020) |
i i Requalificacdo/Ampliacdo dos espacos afetos a Formagao
A Profissional (Candidatura ao Portugal 2020) |
i ___Requalificagdo do Lar Residencial de Avelas de Caminho _ |
5 Requalificagdo dos espacos exteriores do Centro de Santo
A . Amaro em Casal Comba (parceria com a Camara Municipal) |
| | _Participagdo no Eco Escolas - Candidatura a Bandeira Verde |
Candidatura ao INR para a Comemoragao do Dia
| ________Internacional da Pessoa com Deficiéncia |
i Projetos e Inovaggo S “Semana Aberta” |
: . 42 Caminhada Solidaria da APPACDM de Anadia “Por vinhas
... eGaminhos” |
Sala de Estimulagdo Multissensorial (Candidatura a Brisa
Solidaria)
____________ Progresso de Carreira e Atualizacdo Salarial |
. : . Plano de formacgao para os colaboradores
Mobilizar e | T Avaliagio de desempenhos dos colaboradores |
Estimular o Maximo | Reforgar a Implementagdo de Ng --------------- p -----------------------------
. : - ' Realizagdo de um Passeio-convivio dos Colaboradores
potencial dos : uma Politica de Recursos .
: : (team Building)
Recursos Humanos Humanos eficaz I AR SRR,

Candidatura da Instituicdo como uma organizagao
Familiarmente Responsavel (conciliagdo da vida familiar
com a vida profissional, Flexibilidade de Horarios, banco de
horas, protocolos facilitadores, concessdo de 2 dias de
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tolerancia ni Natal e Passagem de ano, auséncia para
_________ consultasremuneradas,..).
! Consolidacao do Plano de Seguranca Interna da Instituicao
(medidas de autoprotecdo, saude ocupacional,
equipamento de protecado individual, realizacao de

simulacros, ...).

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Reforcar o grau de satisfagdoe | Servigo de psicologia |
de participacdo dos ______________ Sistema de Sugestdes e Reclamagdes
_______________________________________ colaboradores . Avaliagdo do GraudeSatisfacdgo |
i Reforgar lagos com empresas economicamente sélidas no
E sentido de estabelecer protocolos no ambito da
S responsabilidade social das empresas |
: : Consignac3o Fiscal
i . Reforgar a sustentabilidade ;oo T S Dt EEERRRRRREEE R,
Reforgar,a §oI|dez ! v L. . . ; Subsidios do Poder Local
econdémico- | econdémica e financeira R S L TTToomieeeoooooo AR,
financeira da ! ' Reforgar as parcerias e relagbes externas — Seg. Social, IEFP,
. ! i Camara Municipal de Anadia e Mealhada
Instituicdo ; Pommosoomosenoie oot ST TTTIT oo oomooeoooooooooo
! L Alargamento de nimero de Sécios |
R S Atividades de Angariacdo de Recursos Financeiros
Reduzir o peso dos custos nas | Racionalizar politicas de gestdo e controle orcamental |
despesas ; Renegociar contratos com fornecedores
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3.5.Politica da Qualidade

(Lideranca/Abrangéncia/Orientacdo para os Resultados/Melhoria Continua)

1.1. A organizacdo define, documenta, implementa e controla o seu
compromisso com a visao, missao e valores da organizagao alinhados com os
processo-chave da prestacdo de servicos, numa dtica de acesso continuo a
servicos holisticos e multidisciplinares, promotores da Qualidade de Vida do
cliente/Formando

1.2. A organizacdo define, documenta, implementa e avalia o seu
compromisso permanente com a melhoria continua dos seus processos-chave
e da qualidade dos servicos prestados a médio e longo prazo, através de:

a) Melhorar a conformidade de processos e praticas no ambito do SGQ;

b) Melhorar o desempenho econdémico e a sustentabilidade da instituicao;

c) Satisfazer as necessidades e expectativas das partes interessadas (Grau de
Satisfacdo e Sugestdes e Reclamagdes).

1.3. A organizagao define, implementa e controla o seu compromisso com a
gestdo, partilha e distribuicdo de informacdo sobre programas e servicos da
instituicdo bem como com a recolha de feedback de todas as partes
interessadas sobre a sua experiencia relativamente aos programas e servicos
prestados.

1.4. A organizacao define, implementa e controla o seu compromisso com o
planeamento anual, alinhado com as politicas e a intervencdo estratégica da
instituicdo, crucial para a promoc¢ao da qualidade dos servicos prestados, de
praticas inovadoras e de proje¢dao de uma imagem positiva da instituicao.

1.5. A organizacdao identifica, documenta e mede os resultados de
desempenho, incluindo as conquistas e percec¢des individuais, reportando-os a

todas as partes interessadas.
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a)Melhorar a conformidade
dos processos e praticas no
ambito do SGQ

N2 de ndo conformidades evidenciadas na ata de Revisdo do
sistema e nos relatérios de auditorias internas®

N2 de ndo conformidades evidenciadas nos relatdrios de visitas
de acompanhamento das entidades financiadoras

N2 de ndo conformidades evidenciadas nos relatdrios no ambito
da Higiene, Saude e Segurancga no Trabalho

b)Melhorar o desempenho

econdmico e a
sustentabilidade da
Instituicao

Evolucdo da receita

Evolugdo dos custos operacionais

Evolucdo global

1.2. Melhoria Continua e Qualidade dos servicos prestados

c)Satisfazer as necessidades
e expectativas das entidades
interessadas

| Grau de Satisfagdo dos clientes

| Grau de Satisfagdo dos Significativos

| Grau de Satisfagdo dos colaboradores

| Grau de Satisfaggo dos fornecedores

| Grau de Satisfagdo dos parceiros

| N de Sugestdes/Reclamacgdes

Contribuir para a

consolidagdo da imagem

externa da organizagao

Artigos relativos a organizacdo divulgados pelos meios de
comunicag¢ao social

Projetos para a divulgacdo da organizagao

Planeamento Anual

Melhorar o
desenvolvimento e inovacao
organizacional

Projetos de melhoria e de inovacdo no dominio organizacional,
ambiental, cultural e social

| Taxa de execugdo dos PA

| Necessidades e expectativas da Sociedade

1 . . . sae . . ~
De acordo com os indicadores de desempenho contidos nas politicas e com a tabela inscrita na Gestao

de Processos, cap. 4.2, do Manual de Gestdo da Qualidade.
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3.6. Campo de Aplicacdo

O Sistema de Gestao da Qualidade, assente na Norma EQUASS Assurance e nos
referenciais normativos do Sistema de Qualificacdo das Respostas Sociais promovido
pelo ISS, I.P. — Instituto de Segurancga Social, aplica-se a prestacdao dos servigos das
seguintes respostas sociais: Centro de Atividades Ocupacionais, Lar Residencial, SAD e
Formacgao Profissional. A Formacgdo Profissional rege-se, ainda pelos referenciais
normativos do IEFP, CNQ, do Programa Operacional Inclusao Social e Emprego (POISE)

e da Direc¢do-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho (DGERT)

3.7.Exclusodes

0O SGQ da APPACDM de Anadia ndo integra qualquer exclusdo aos referenciais

normativos pelas quais se rege.

3.8. Equipa de Gestao da Qualidade

A Direcdo da APPACDM de Anadia designa Ana Cristina Gois como Gestora da
Qualidade, responsavel operacional pelo SGQ, devendo cumprir o conteudo funcional
definido no Manual de Fungdes. Ainda, é criada a Equipa de Gestdao da Qualidade
constituida pela presidente da Dire¢ao, por todas as coordenadoras de resposta social,
nomeadamente Maria Alexandra Neves, Maria Jodo Santos, Elisa Maria Lemos e pela
psicéloga Rita Silva no sentido de agilizar todos os processos inerentes ao Sistema de

Gestdo da Qualidade da APPACDM de Anadia.
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3.9. Comunicacao Interna e Externa

Tendo presente a importancia da comunicag¢ao dos resultados do Sistema de
Gestdo da Qualidade, a APPACDM de Anadia comunicara pelos canais e meios
disponiveis os resultados do desempenho do SGQ, através da Direcdo e do Gestor da
Qualidade. A divulgacdo dos resultados serd dirigida aos clientes, aos significativos, aos
colaboradores, aos fornecedores, aos parceiros, aos financiadores e outras partes

interessadas.

4.Sistema de Gestao da Qualidade

4.1. Estrutura Documental

O Sistema de Gestdao da Qualidade integra um conjunto de documentos que
constituem a sua estrutura formal. O sistema documental do SGQ integra o Manual de
Gestdo da Qualidade, os Processos da Qualidade e os requisitos dos diplomas legais
gue regulam os sectores de atividade. Proporciona informacdes normativas e
procedimentais, por um lado, e dados e informacdes processuais na forma de registos
da qualidade, por outro lado. Documentos e registos permitem, respectivamente,

apresentar a forma de funcionamento do SGQ.

4.1.1. Controlo e distribuicdo do Manual de Gestao da Qualidade

0 MGQ sera feito em duplicado, ficando um no Edificio Sede e outro no Centro
Santo Amaro, sendo a sua distribui¢cio da Responsabilidade do Gestor do Sistema de Gestdo

da Qualidade.
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Aguando de alteracdes realizadas no MGQ deverd efetuar-se a substituicdo do

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

4.1.2. Emissao do Manual de Gestao da Qualidade

A aprovagdao do MGQ é efetuada pela Direcio da APPACDM de Anadia. A
coordenacdo da sua concecdo é da responsabilidade do Gestor do SGQ, com a

colaboracgao da equipa do SGQ.

4.1.3. Revisao e Atualizacao do Manual de Gestao da Qualidade

O Manual de Gestdo da Qualidade serd revisto no periodo indicado no
“Controlo de versdes” ou sempre que tal se justifique. Em caso de revisdo, os manuais
em circulagdo devem ser recolhidos e considerados obsoletos. E da responsabilidade

da Direcdo a aprovacao das alteracdes ao MGQ.

4.2. Modelo de Gest3o por Processos

O Sistema de Gestdo da Qualidade concebido pela APPACDM de Anadia bem
assim como o desenvolvimento de qualquer atividade no ambito do SGQ organiza-se
através do modelo de gestdo por processos, varidveis segundo a sua natureza:
processos chave.

Deste modo, o SGQ e o desenvolvimento de atividades 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.
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Sustentada neste conjunto de principios a APPACDM de Anadia gere o seu SGQ,
com base no seguinte:

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

Fazer — Executar as tarefas e a¢cGes de acordo com os processos definidos com
uma permanente focalizagdo no cliente.

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

4.2.1. Interacdo das categorias dos processos chave

Para que uma organizacdo funcione de forma eficaz e eficiente, necessita de
identificar, organizar e gerir todas as atividades que desenvolve, de forma sequencial,
integrada, interligada, assegurando que as atividades que promove correspondam a
melhores praticas e cumpram os objetivos a que se destinam. Neste contexto,
pretende-se neste subcapitulo fazer uma descricdo consistente dos processos

existentes, no ambito das respostas sociais da instituicdo.
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Gestdo da
Qualidade

Servigose

actividades

Processo do
Cliente/Formando
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4.2.2.Listagem de Processos

Categoria Processos

Candidatura

Admissao
Processo do Cliente/Formando

Projeto Individual (PI)

Cuidados Pessoais e de Saude (CPS)

Planeamento e acompanhamento de
Atividades (PA)

Servigos e Atividades — - —
Nutricdo e Alimentagdo (NA)

Transportes

Gestdo de Recursos humanos (GRH)

Gestdo de parcerias (GP)

Gestdo de fornecedores (GF)

Gestdo da Informacgao

Gestdo das instalagdes e

equipamentos e Materiais
Sistema de Gestao da Qualidade

Seguranga

Gestdo de Servicos Administrativos e
Financeiros (GSAF)

Gestdo Contabilistica

Gestdo de Processos e Documentos

Medig¢do, Andlise e Melhoria
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4.2.3. Interacdo entre processos por Categoria
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4.2.4. Inputs e Outputs

Input

Processo

Candidatura

Admissdo

Projeto Individual

Cuidados Pessoais
e de Saude

Servigos e atividades

Inscricao
Avaliagdo da Admissibilidade

Gestdo da Lista de candidatos

output

Admissdo ou
Lista de Espera

Admissdo e Avaliacdo Diagnostica
Gestdo do Contrato

Plano de Adaptacdo

Avaliagdo das necessidades,
expetativas e potenciais de
desenvolvimento do cliente

Plano Desenvolvimento Individual
(PDI)

Projeto Individual

Cuidados Pessoais
e de Saude

Plano de cuidados Individuais

Acompanhamento Clinico

Servigos e Atividades

Planeamento e acompanhamento
de atividades

Nutricdo e Alimentagdo

Transportes

Sistema de Gestdo
da Qualidade
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Gestado de Processos e Documentos

Gestao de RH

Gestdo da

Gestao de Processos

Informacao

Gestdo de

Seguranca Sistema de Gest3o da Qualidade Fornecedores

Medicdo Andlise e

g Gestao de Parcerias
Melhoria

Gestdo de
Instalagbes,
Equipamentos e
Materiais

Servicos
Administrativos e
Financeiros
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4.2.5.1. Processo de Candidatura

Input Fluxograma Documentos output
Candidatura
- Ficha de
Inscrigao . .
Inscrigao
v
Inscrigao
Aceite
l Carta de
l informacdo de
Sim Nio—> n3o
admissibilidade
o Ficha de
Avaliacdo da I. o
s » | Avaliacdo de
admissibilidade .
Requisitos

Gestdo da Lista
de Candidatos

l

Vaga

Néolvaga >

Admissao

Lista de Espera

Cartaa
informar/lista
de Espera

Carta de
informacado da
Admissibilidade

Admissdo ou
Lista de Espera
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4.2.5.2.Processo de Admissao

Input Fluxograma Documentos output
Admissao
Fich
Admissao e |c‘at~:le
N Admissdo e
Avaliacao —> o~
Diagnostica Avaliagdo
g Diagndstica
v
Plano de
Plano de Adaptacao;
~ . _——> ;.
adaptacdo/Despiste Relatdrio do
vocacional Plano de
Adaptacao
Confirr'nagéo da

Integragao —l
l Rescisdo de

Sim Nao — Contrato e
arquivamento
do Processo

Calculo da
Mensalidade/

Gestdo do Contrato Bolsa de

Formagao e

Contrato
v
Envio do Processo
para o responsavel Projeto
pelo Projeto Individual
Individual
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4.2.5.3.Processo de Projeto Individual

Input Fluxograma Documentos output
Projeto
Individual
Avaliagao das Relatério de Avaliagdo das
necessidades, necessidades,
expectativas e Potenciais ’ expectativas e Potenciais
de desenvolvimento do de desenvolvimento do
Cliente Cliente
Elaboragdo do PDI — > PDI
Relatorio de

Monitorizacdo do PDI;

Relatério de Avaliagdo do

PDI;
PDI validado por todos e >
Implementado Relatério da Formacgéao
Pratica em contexto de
Trabalho;

Relatério do Percurso
Formativo

Cuidados
Pessoais
e de
Saude
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4.2.5.4.Processo de Cuidados Pessoais e de Saude

Input Fluxograma Documentos output
Cuidados
Pessoais e
de Saude
PCl;

Registo de Higiene
Pessoal e Cuidados de
Imagem;

Registo de Preparacao
Terapéutica

4

Plano de Cuidados

Individuais
Registo de
Administracao
Terapéutica;
Registo de Cuidados de
Saude
v
Regi
Acompanhamento egisto de
. » Acompanhamento
Clinico .
Clinico
Plano de
Atividades
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Input Fluxograma

Sistema de Gestao da Qualidade

Gestao de Processos e Documentos

Gestdo de Processos e Documentos

Documentos

output

Servicos e
Atividades

Plano de Atividades

Plano e relatério de
Sessdo/Atividade

Calendarizagdo de
Atividades/Formacao

Plano Descritivo de
UFCD(FB)

Avaliacdo Descritiva por
UFCD (FB)

Avaliacdo individual por
UFCD (FB)

Plano de Atividades Geral

Plano de Atividades das
RS/Direcdo

Registo de Presencas

Relatdrio de
Monitorizacao da
sessdo/atividade

Relatério Anual de
Avaliacdo de Atividades

Relatério de Avaliacdo do
PA das RS/Direcdo

Relatério de Avaliagdo do
PAG
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Ementas;

Registo de Transporte,
distribuicdo e Apoio nas
refeicdes;

Nutricao e Alimentagdo |—»

Registo de Refeicbes

Cronograma de
Transportes dos Clientes;

Registo Transporte de

Clientes;
T ; — o .
ransportes Requisicdo de Viaturas

Plano de Transportes

Registo de utilizacdo de
viatura

SGQ
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Gestao de Processos e Documentos

Gestdo de Processos e Documentos

. Recursos Humanos L
= Revisao do
e Processo- .. Documentos Documento/
&0 Atividade . . ~ o
% Chave Associados Cadigo Observagées | Responsabilidade | Responsabilidade | Monitorizaca
o De elaboracao, de Execucao o
disseminacao e
revisao
Inscrigdo Ficha de Co.nt~ato . Cfontém? Administrativos/
(PC.C.1) para Inscricao PC.C.1.1 ntormagao SGQ Assistente Social de Trienal/NA
=) disponibilizada :
= 20 cliente Resposta Social (RS)
S & . e .
P E Ficha de Inscrigdo Cfontem a
@2 S | Candidatura informagéo Administrativos/
Q B PC.C.1.2 ; ibili Tri I/NA
23 dlSpOﬂi?lhzada SGQ Assistente Social de rienal/
& g ao cliente Resposta Social (RS)
5 Avaliagao da Ficha de Avaliacao
Admissibilidade | Inicial de Requisitos PC.C.2.1 SGQ Trienal/NA
(PC.C.2) (Selegdo de
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Candidatos) Assistente Social de | Assistente Social de
Lista de Candidatos PCC31 Resposta Social (RS) Resposta Social Trienal/
o (RS)/Equipa Técnica Semestral
Relatério de Analise,
Hierarquizagdo e Trienal/Sempre
- PC.C.3.2 L
Aprovacdo dos que necessario
Candidatos
Gestdo da Lista Carta de
de candidatos Formalizacdo de .
(PC.C.3) Admissibilidade (Com PC.C.3.3 Trienal/Sempre
L~ ) que necessario
Admissdo ou lista de
Candidatos)
Carta de )
Formalizagdo de nao PC.C.3.4 Se{;‘;’;a}]/ue
Admissibilidade R L
necessario
Admissdo e Ficha de Admissao e (contem
Admissdo | Avaliacdo Avaliacao Comprovativo
Diagndstica Diagndstica de entrega e 56Q Trienal/
(PC.A.1) PC.A.1.1 rececdo de Equipa Técnica Sempre que
documentos, necessario
Regulamento
Interno)
Gestdo de Comparticipacao PC.A.2.1 SGQ Assistente Social de | NA/
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Contrato Familiar/folha de Resposta Social Permanente
(PC.A.2 Célculo
CAO/LRE/SAD
Bolsa de Formagao/
. PC.A.2.2
folha de Célculo - FP ¢
Sempre que
Contrato PC.A.2.3 . 5GQ (1 Coordenadora de RS necessario/
Servicos Juridicos Sempre que
necessario
Sempre que
Rescisdo/Suspensio PCA24 . SGQ . Coordenadora de RS necessario/
do Contrato Servigos Juridicos Sempre que
necessario
Elaboragdo do Plano de Adaptagao PC.A3.1 SGQ Equipa Técnica da RS
Plano de
~ ori Trienal/NA
Adaptagdo Re'ati:;c; dt‘; P;Z“O | pcas2 e Equipa Técnicada RS | 1enal/
(PC.A.3) PLag
Relatdrio de
Avaliacdo das
necessidades
’ E . 7 .
expetativas e PC.PL.1.1 . SGC} ) quipa Tecnlca‘\ de Bienal/NA
. . Equipa Técnica resposta Social
potenciais de
Projeto desenvolvimento do
Individual cliente
PDI PC.PL.1.2 SGQ Equipa Técnica de Bienal/
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Projeto Equipa Técnica resposta Social Semestral
Individual Relatdrio de SGQ Equipa Técnica de _
(PC.PL1) monitoriza¢do do PDI PCPLL3 Equipa Técnica resposta Social Bienal/Anual
Re'lat~or|o de PCPLLA . SGQ . Equipa Tecn|c§ de Bienal /Anual
avaliacdo do PDI Equipa Técnica resposta Social
Plano De formagao Equipa técnico- Equipa técnico-
Pratica em contexto PC.PL.1.5 . . -
de Trabalho pedagdgica da FP pedagdgica da FP
Avaliagdo da Equipa técnico- Equipa técnico-
formacao Pratica em PC.PL.1.6 L. L.
contexto de Trabalho pedagégica da FP pedagégica da FP
Relatério Final da
Formacao pratica em PCPLL7 Equipa Técnica de Bienal/
contexto de trabalho o Equipa Técnica FP Permanente
(FPCT)
Certificado de
Qualificacbes/
Relatério do Declaracdo de Equipa Técnica de Bienal/No final
. PC.P1.1.8 N . I
percurso Formativo Frequéncia/Po Equipa Tecnica FP do Curso
sto de
Trabalho
Elaboracdo e SGQ Equipa Técnica de Trienal/Ser,npre
. N PCI PC.CPS.1.1 . L . que necessario/
Cuidados execucdo do Equipa Técnica resposta Social Anual
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UFCD

Social/Dire¢do/

Pessoais e de Plano de Registo de Higiene | PC.CPS.1.2
Saude Cuidados Pessoal e Cuidados
Individuais (PCl) de Imagem
(PC.CPS.1) Registo da PC.CPS.1.3
Preparacgao da
Medicagao AEAPD de RS Trienal/Diario
Registo de PC.CPS.1.4 Medicagao
Administracdo da planeada e ndo
Medicacdo Planeada
Registo de Cuidados | PC.CPS.1.5
de Saude
Acompanhamen Registo de Equipa Técnica Técnicos e AEAPD de | Trienal/Sempre
to Clinico Acompanhamento PC.CPS.2.1 RS que necessario
(PC.CPS.2) Clinico
Coordenadora de Equipa Técnica de
0 g Planeaemento - Pla n? de - Resposta ~ resposta Bienal /Anual
é-g Acompanham PIan|.f|.cagao de Sgssao/Atlwdade (ae SAPA.1.1 Social/Equipa soc1al/D1rfagao/SGQ '
S to de Atividades b*) Técnica de Resposta Respo'ns'avel pela Bienal/
5.2 ent (SA.PA.1) atividade Permanente
@ g | Afividades Plano Descritivo de | SA.PA.1.2 Bienal/Sempre
Formadores

que necessario

2 a) diz respeito as atividades ocupacionais e o b) diz respeito a todas as outras.
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(al/a2 e b)?

SA.PA.1.3 Tem uma SGQ
Plano Anual Geral coluna para SGQ Bienal/Anual
monitoriza¢ao
Plano Anual de SA.PA.1.4 Tem uma Equipa Técnica de
CAO/LRE/FP/SAD/ coll_ma para resposta Bienal/Anual
Direcdo monitoriza¢ao social/Direcao
Registo de Presencas SA.PA.1.5 Coordenadora. de AEAPD/AAD de RS Bienal/
Resposta Social Permanente
Relatdrio da
Execucdo de
sessdo/Atividade SAPA2.1
(a1,a2eb)?
Elaboragao de Relatorio de Coordenadora de
Relatérios de Monitorizagdo da SA.PA.2.2 resposta social Equipa Técnica de Bienal/Anual
atividades Sessdo/ atividade SGQ resposta social
(SA.PA.2) (al/a2 e b)? Direcdo
Relatdrio Anual de
aval.ia.géo da SA.PA.2.3 Equipa Técnica de ResponséYel pelas Bienal/Anual
Atividade resposta social sessoes

’a 1) diz respeito as atividade afetas a equipa técnica, a2) diz respeito as atividades da responsabilidade das colaboradoras e b) diz respeito as atividades socioculturais, de

lazer, desportivas e pedagodgicas.
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Relatério de SA.PA.2.4
Avaliagao dos PDI por
Resposta Social
Avaliagdo individual | SA.PA.2.5 Equipa Técnico- Monitores/Formado | Bienal/Sempre
por UFCD pedagogica da FP res que necessario
Avaliagdo descritiva | SA.PA.2.6 Equipa Técnico- Monitores/Formado | Bienal/Sempre
de UFCD, (FB) pedagdgica da FP res que necessario
Relatdrio de SA.PA.2.7
Avaliagdo do Plano SGQ SGQ Bienal/Anual
Anual Geral
Relatério de SA.PA.2.8
Ava“a(;éo do Plano Equipa Técnica de
Anual de SGQ resposta Bienal/Anual
CAO/LRE/FP/SAD/ social/Diregao
Direcao
Flaboracdo de Lista de Subcontratagao Subcontratagao NA
Ementas Ementas SA.NA.1.1 Necessidades s ¢ /
. externa/DT externa Permanente
. (SA.NA.1) Alimentares
Nutricao e
Alimentagdo Transporte, Registo de
Distribuigdo e Transporte Coordenadora de . . o
’ A.NA.2.1 E AD B I/D
Apoio nas Distribuicdo e Apoio > SAD quipa 5 ienal/Diario
Refeigcbes nas Refei¢Oes
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Gestdo de Processos e Documentos

(SA.NA.2)

Os outros
documentos
inerentes a este
processo sao da

Diretora Técnica
Coordenadoras de

Preparaciio e Registo de Refeices SA.NA3.1 responsabilidad Subcontratagao Resposta Social de Bienal/Diario
Confecdo de e da externa LRE e Coordenadora
alimentos Subcontratac&o do Centro de Santo
(SA.NA.3) externa Amaro/AEAPD
Registo de
Nef:e55|dades SANA3.2
Alimentares
especificas
Os documentos
Aplicacdo das inerentes a este
normas do processo sao da ,
HACCP responsabilidad Subcontratagdo Subcontratagdo NA/Diario
(SA.NA.4) eda externa externa/AEAPD
SN Subcontratagdo
externa
Cronograma do 5GQ Coordenadora de
Transporte de transporte de SAT.1.1 Coordenadora de CAO/Motoristas Bienal/anual
Transportes Clientes clientes CAO
(SA.T.1) Registo Transporte Coordenadora de AEAPD de apoio aos . o
de SAT.1.2 CAOQO/FP transportes})Técnica Bienal/Diario
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Gestdo de Processos e Documentos

Clientes/Formandos

de acompanhamento

R isicao d SAT.2.1 i
eqtlnsu;ao e Direcio Todos Bienal/
Viaturas Permanente
Controlo de SAT22 Direca Bienal
viaturas Plano de Transportes B Direcgdo fregao ienal/
(SA.T.2) Permanente
o Registo de utilizacdo | SA.T.2.3 . Todos Bienal/
. Direcao
de viatura Permanente
Ficha de Carldldatura SGQ.GRH.1.1 SGQ Administrativos Bienal/
=) Espontanea Permanente
T}
2
%)
=
=] Relatdrio de Selegdo o Dire¢do/Coordenado Bienal/
s Recrutamento e por Vaga SGQ.GRH.1.2 Direcao/SGQ ra de resposta Social Permanente
co; Selecdo
'g Gestdo de (SGQ.GRH.1)
] Recursos De acordo
é Humanos como
o Relatério Anual de processo de Direcio Direcdo :
© SGQ.GRH.1.3 Bienal/Anual
< Recrutamento e Q recrutamento SGQ SGQ ienal/Anua
Ex Selecao e selecdo da
A politica de RH.
Gestdo do Processo Individual Direcdo Direcdo Trienal/
Processo dos dos colaboradores SRHF SRHF permanente
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Gestdo de Processos e Documentos

colaboradores ; Programa -
(SGQ.GRH.2) alz:ﬁ::fjtiZad dee Informét?co /externo DS“;I_%;O NA/Mensal
Remuneragdes, ROC Direcio
Abonos e outros TOC TOC NA/Mensal
descontos SRHF SRHF
N Direcdio Direcdo/Coordenado _
Plano de Férias SRUF ras de Resposta Trienal/Anual
Social/SRHF
Diregdo/Coordenado
Banco do Tempo SGQ.GRH.2.1 SGQ ras de Resposta Trienal/Anual
Social
Plano Anual de
Formacao da SGQ.GRH.3.1
APPACDM de Anadia
Breve Questionario
Formagao de Avaliacdo da SGQ.GRH.3.2
(SGQ.GRH.3) Formagio 56Q S6Q /Anual
Plano Anual de SGQ.GRH.3.3
Formacdo da
APPACDM de Anadia
— Relatério Final
Gestdo de Manual de Gestdo de | SGQ.GRH.4.1 Geral Diregdo Direcdo Bienal /Anual
Desempenho Desempenhos SGQ SGQ
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Gestdo de Processos e Documentos

(SGQ.GRH.4)

SGQ.GRH.4.2 Por Grupo
Descritivo de Funcional/
Competéncias Extrato do
P Manual de
Apoio
Geral/Por
Coeficientes de grupo
~ SGQ.GRH.4.3 | funcional /por
Ponderacdo e Escala . .
L ano/inclui
de Avaliacdo
escala de
avaliagao
Ficha de Registo de | SGQ.GRH.4.4 Por grupo
Autoavaliacao funcional
Ficha de Registo de | SGQ.GRH.4.5
Avaliacdo Interpares
Ficha de Registo SGQ.GRH.4.6
Ficha de Registo de | SGQ.GRH.4.7
Avaliacdo — 12 Geral
Reunido
Ficha de Registo de | SGQ.GRH.4.8
L. Por grupo
Avaliacdo de .
funcional

competéncias - Final
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APPAC
ANADIA Gest3o de Processos e Documentos
Gestdo de SGQ.GRH.4.9
desempenhos - Anual
Relatério Final
Protocolo SGQ.GP.1.1 Direcéo Direcao Trienal/
~ Gestido de SGQ Permanente
(lieita(zide Parcerias Relatério de Direca Direcs
arcerias (SGQ.GP.1) Avaliaco de SGQ.GP.1.2 fregao ‘Srég"o Trienal /Anual
Parcerias
Requisi¢ao de Direcdo/Coordenad Trienal/
Todos
produtos oras de RS Permanente
o Dire¢do/Coordenado Trienal /Perman
Orgamentos Direcao ras de RS/ ente
SRHF
Relatdrio de Selegao
de folrnece doregs SGQ.GF.1.1 Direcao Direcao Trienal/Anual
Gestdo de C s Trienal/
3 Contrato Direcao Direcao
(SGQ.GF.1) Relatério Anual de
Avaliagao de SGQ.GF.1.2 Diregdo Direcdo Trienal/Anual
fornecedores
. Programa Direcao o
Registo de faturas Informitico,/Externo SRHF NA/Diario
Listagem e p Direcs
~ . rograma irecdo .
Gestdo de faturas autorizacdo de Informatico,/Externo SRHF NA/Quinzenal
pagamentos
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APPAC
ANADIA
Emissdo de Ordem Programa Direcido .
de Pagamentos Informétigco/Externo SRI—(;F NA/Quinzenal
Recegdo de recibos Programa Direcgdo NA/
de pagamentos Informatico/Externo SRHF Permanente
Implementacao
do Plano de
Comunicacgao PCO SGQ.GL.1.1 SGQ Todos Bienal/NA
Organizacional
(SGQ.GI.1)
- Direcao Direcao
Con‘ézza:ioéro'a de SGQ.GL2.1 SGE} SG({Q Trienal /NA
Coordenadora de RS | Coordenadora de RS
Diagnéstico
8 Gestao d~a das
@ Informagao necessidades
Reunides de Formacdo;
(SGQ.G1.2) . Levantamento L
Reg;tsrf ?;2 de SGQ.GL.2.2 | de instituicdes $SGQ EquipaDT‘g‘zfﬁfa 4egg| Trienal/NA
para realizar
FPCT
Reunides de
sensibilizacdo
e divulgagdo

62

SGQ.GPD.1.3 - Manual de Gest3o da Qualidade/Junho 2017/revisdo 2




Sistema de Gestao da Qualidade

Gestao de Processos e Documentos
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(SGQ.GI.5)

reclamacodes

Registo de contactos | SGQ.GI.2.3 Direc Dire¢io
e . irecdo
(Significativos e SGQ SGQ Trienal /NA
todos os Coordenadora de RS
Coordenadora de RS
stakeholders) TSSS
SGQ.GlL.2.4 Direcado Direcao
Mals a Anual de $GQ SGQ Trienal /Anual
eunioes Coordenadora de RS | Coordenadora de RS
Passagem de Relatério da SGQ.Gl.3.1
turno (SGQ.GI.3) | Passagem de Turno
SGQ.Gl.4.1 Direc¢ao Diregfo _
. . SGQ Trienal/
Circulares internas Coordenadora de RS 5GQ Permanente
Coordenadora de RS
Comunicag%o de Correspondéncia - | SGQ.GI.4.2 Direcio Direcio Trienal
Informacdes significativos e todos SGQ SGQ Periiiir/lte
(SGQ.Gl.4) os stakeholders Coordenadora de RS | Coordenadora de RS
Autorizacao de $GQ.Gl.4.3 Direcio Direcio Trienal
Saida/Termo de SGQ SGQ Perillqzrrllaer/lte
Responsabilidade Coordenadora de RS | Coordenadora de RS
a 0 .GI.5.1
GestZo de Gestdo de sug?stoes SGQ.GL.5 SGQ SGQ Bienal/NA
sugestdes e e reclamacgodes
~ Relatdrio de SGQ.GI.5.2
reclamacgodes N
Sugestdes e SGQ SGQ NA/Anual
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ANADIA Gestdo de Processos e Documentos
$GQ.Gl.6.1 Contem o
Gestdo de . i ireci
N Registo e tratamento reglﬂsto.da Diregdo Bienal/Sempre
Ocorréncias de Ocorréncias ocorréncia e o SGQ Coordenadores de e necessirio
SGQ.GI.5 € respetivo Resposta Social q
(SGQ.GI.5)
procedimento
Recorte de SGQ.Gl.7.1
Imprensa Recorte de imprensa SGQ NA/Anual
(SGQ.GL.7)
Registo de O a i
egls(;) e Ocupagao SGQ.GIEM.1.1 $GQ TSSS Trlenal/Serrllp.re
e Camas que necessario
SGQ.GIEM.1.2 Direcao
Registo de SRHF Coordenadoras de | Trienal/Sempre
Gestio de (i)mobilizado RS que necessario
SRHF
Gestdo de InstalacGes/Equi o —
N ¢Ges/Eq Requisicio de SGQ.GIEM.1.3 Direcio
o InstalacGes, pamentos Reparagdo/ Direcdo Coordenadoras de Trienal
2 Equipament (SGQ.GIEM.1) parag ~ ¢ RS
os e Manutenc¢ao SRHF
Materiais Orcamento de Direcdo
Reparacio/ Quando se Direcio Coordenadoras de | Trienal/Sempre
parag . justifica ¢ RS que necessario
Manutenc¢ao SRHF
i SGQ.GIEM.2.1
Gestdo de bens Aqui§§§§;8:aeg§o o Q Direcdo Dire¢ao Trienal /Anual
SGQ.GIEM.2 N SRHF SRHF
(56Q ) cedéncia de bens
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ANADIA Gestdo de Processos e Documentos
Requisicdo de produtos SGQ.GIEM.3.1 SGQ Colaborador por RS
Gestao de stocks .OS documentos o
SGQ.GIEM.3) nerentes a este Diregao Atualizacio
( . . processo fazem parte Programa Colaborador por RS Permanente
de uma plataforma Informatico/Externo SRHF
informatica
Manual de
Prevencao e Servico de
Tratamento em SGQ.SEG.1.1 . ¢ . Na
. o . o Psicologia
Situacdes de Situagdes de Maus
Maus-tratos Tratos
(SGQ.SEG.1) Relatério de
Avaliagcdao d
| Avallagao das SGQ.SEG.1.2
situacOes de Maus-
Seguranca tratos
Pl deS
ano ge seguranca Direcao Direcao Trienal /Anual
| q Interno
] _P ano ? Subcontratagdo de
Higiene, Salde e Subcontratacio de Servicos Externos
seguranga no Plano de higienizagéo Servicos Externos DT
Trabalho de espagos/materiais DT Coordenadoras de Bienal/Anual
(SGQ.SEG.2) e equipamentos Coordenadoras de RS
RS Auxiliares de
Servigos
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Gerais/AEAPD
Folha de registo de Auxiliares de
higienizagdo dos DT Servicos Bienal/Anual
espagos Gerais/AEAPD/AAD
Ficha clinica/Ficha de SUbC9ntratagao de SUbC9ntratagao de NA/Atualizagdo
tid3 Servigos Externos Servigos Externos Permanente
aptidao SRHF SRHF
Estudo analitico dos Subcontratacdo de Subcontratacdo de
acidentes de Servigos Externos Servigos Externos NA/Anual
trabalho (trienal)
Estudo de adaptagao Subcontratagdo de Subcontratagdo de
funcional aos postos Servigcos Externos Servigos Externos NA/Anual
de trabalho
Selegao de Subcontratagdo de Subcontratacido de
equipamentos de Servicos Externos Servicos Externos NA/Anual
protecdo individual
Relatérios de Subcontratagdo de Subcontratacido de
Avaliac3o de risco Servicos Externos Servicos Externos
Vel (; . ! NA/Anual
guantitativa nos
postos de trabalho
Projet Subcontratacdo de Subcontratacio de
rojeto de ‘ - NA/Anual

sinalizacdo de

Servicos Externos

Servicos Externos
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APPAC
il ke Gestao de Processos e Documentos
seguranga
Avaliagdo de risco de Subcontratagdo de Subcontratagido de
incendio Servigos Externos Servigos Externos NA/Anual
Controlo de higiene Subcontratagdo de Subcontratacdo de
das instalacdes Servicos Externos Servicos Externos NA/Anual
Relatorio anual de
. ACT SRHF NA/Anual
atividades para o ACT /Anua
Relatério de visitas Subcontratacio de Subcontratacdo de
de acompanhamento Servicos Externos Servicos Externos NA/Anual
_ L Registo de _ _
Apoio Logistico correspondéncia Telefonista/ Telefonista/ Trienal /Didrio
(SGQ.GSAF.1) ) P . Rececionista Rececionista
recebida e expedida
N Gest3o de Faturas/recibos TSR/Diério
Gestdo de Fat
Servigos aturas e Resumo de
o | administrativ Recibos — faturas/recibos TSR/Mensal
3 _ose Clientes e socios Controlo de recibos e
Financeiros (SGQ.GSAF.2) Direca TSR/Mensal
faturas lregcao
SRFH
] SRHF
Gest3o de Caixa Folha de caixa TSR/Mensal
(SGQ.GSAF.3) Gestdo de depdsitos TSR/Mensal
Gestao de Didrios de bancos TSR/Mensal
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APPAC
ANADIA Gestdo de Processos e Documentos
Bancos Reconciliagao
(SGQ.GSAF.4) Bancaria TSR/Mensal
Candidatura NA/Anual
Termo de
Aceita¢do/Decisdo de NA/Anual
| Aprovacao Refere-se
Implementacdo | comunicacio da d Direcao
' ¢do da data apenas aos
de Medida 6.2 e do inicio dopcumentos Toc '11%82 NA/Anual
Poc-Insergdo + - - ROC
(SGQ.GSAF.5) Pedidos de especificos SRFH SRFH
reembolso destas Coordenadora da pp | CoordenadoradaFP | NA/Bimensal
candidaturas
Pedido de NA/Anual
pagamento de saldo
Certificacdo DGERT
Elaboracao do ROC ROC
Orgamento TOC ToC NA/Anual
. Gestio Previsional
Gestdo Contabilistica Apresentacdo das ROC ROC
Contabilistica NA/Anual
(5GQ.GC.1) Contas anuais TOC TOC /Anua
=4 Contabilidade geral, ROC ROC
e - . NA/M 1
v analitica e especifica TOC TOC /Mensa

68 | S6Q.GPD.1.3 - Manual de Gestdo da Qualidade/Junho 2017/revisdo 2




Sistema de Gestao da Qualidade

Gestao de Processos e Documentos

APPAC
ANADIA Gestdo de Processos e Documentos
Politicas SGQ.GPD.1.1 $SGQ SGQ Bienal /Anual
5di SGQ.GPD.1.2
Cadigo d,e'Conduta e Q 56Q 5GQ Bienal/NA
Etica
Gestao da SGQ.GPD.1.3
Confidencialidade
Manual de Gestdo da | SGQ.GPD.1.4
SG SG Bi 1/NA
Qualidade Q Q ienal/
Gestdo de Manual da Qualidade | SGQ.GPD.1.5 Equipa Técnico
Processos e da Ativid.ade Coordenadora da FP pedagogica Bienal/NA
Documentos Gestio de Formativa
Processos e Carta dos Direitos e | SGQ.GPD.1.6
Documentos . Deveres dos SGQ SGQ Bienal/NA
(SGQ.GPD.1) Clientes/Formandos
Manual de fungées SGQ.GPD.1.7 SGQ SGQ Bienal/NA
Manual de SRHF | SGQGPD.1.8 SRHF SRHF Bienal /NA
SGQ.GPD.1.9
Regulamentos Q $SGQ SGQ Bienal /NA
Internos
Planeamento de
Medigio Auditorias o SGQ.MAM.1.1 Bienal/Anual
= [T Auditoria Interna
T} Andlise e Internas — SGQ SGQ
v Melhoria Relatério de .
(SGQ.MAM.1) o SGQ.MAM.1.2 Bienal/Anual
Auditoria Interna
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Avaliacdo de
Necessidades e
expectativas
(SGQ.MAM.2)

Questionarios de
Avaliacao das
Necessidades e
Expectativas
clientes/significativos
/Colaboradores/parc
eiros e Fornecedores

SGQ.MAM.2.1

Relatérios da
Avaliacao das
Necessidades e
Expectativas dos
Clientes/Significativo
s/Colaboradores/Par
ceiros e
Fornecedores

SGQ.MAM.2.2

Bienal/anual

GQ

Coordenadoras de
resposta social

SGQ

Bienal/anual

Avaliacdo de
Grau de
Satisfacdo
(SGQ.MAM.3)

Questionarios de
Avaliacdo do Grau de
Satisfacdo
Clientes/Significativo
s/Colaboradores/Par
ceiros/Fornecedores

SGQ.MAM.3.1

Existem varios
tipos de
questionarios
consoante o
grupo alvo e a
atividade

Questionarios de
Avaliagao do Grau de
Satisfacao

SGQ.MAM.3.2

GQ Bienal/anual
Coordenadoras de

resposta
social/Equipa

SGQ

Técnica
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Gestdo de Processos e Documentos

Clientes/Comunidade
/Colaboradores -
Atividades

Relatorios de
Avalia¢do do Grau de
Satisfacdo dos
Clientes/Significativo
s/Colaboradores/Par
ceiros/Fornecedores

SGQ.MAM.3.3

Bienal/anual

Relatdrio Global do
Grau de Satisfacao

SGQ.MAM.3.4

Monitorizagao
do Sistema
(SGQ.MAM.4)

Questionario de
Avaliacdo e
Diagndstico

SGQ.MAM. 4.1.

Bienal

SGQ SGQ Bienal

Relatdrio de
Avaliacdo e
Diagndstico

SGQ.MAM.4.2

SGQ SGQ Bienal

Relatério de
Auditoria Interna

SGQ.MAM.1.2

Ata de Reunides de
Equipa do SGQ

SGQ.MAM.4.3

Ata de Revisdo do
Sistema

SGQ.MAM.4.4

Bienal/

SGQ SGQ
Bienal/Anual
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5. Controlo de Versoes

Versao

000

Elaborado por

Equipa de Gestdo da Qualidade

Aprovado por Direcao
Disseminagao Resp. Meio: Destinatarios: Em:
Gestora da Ecra Touch Todos Janeiro de 2011
Qualidade
Placard

Reunides por
resposta social

Entrada em
vigor

com producado de efeitos a partir de Janeiro de 2011

Préxima revisdo

Janeiro 2012

Versao

001

Elaborado por

Gestora da Qualidade

Aprovado por

Direcao

Disseminacdo Resp. Gestora da | Meio: Destinatarios: Em: Junho de
Qualidade 2012
Ecrd Touch Todos
Placard

Reunides por
resposta social

Entrada em
vigor

com producgdo de efeitos a partir de Junho de 2012

Préxima revisdo

Junho/2014
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Manual de Gestdo da Qualidade

Versao

001

Elaborado por

Gestora da Qualidade

Aprovado por

Disseminagao

Direcao
Resp. Gestora da | Meio: Destinatarios: Em: Junho de
Qualidade 2017

Ecra Touch Todos

Placard

Reunides por
resposta social

Entrada em
vigor

com producao de efeitos a partir de Junho de 2017

Préxima revisao

Junho 2019/ Quando necessario

6. Lista de abreviaturas

Abreviatura

Descrigao

AEAPD Ajudantes de Estabelecimento de apoio a Pessoa com Deficiéncia
APPACDM Associa¢do Portuguesa de Pais e Amigos do Cidad3do Deficiente Mental
CAO Centro de Atividades Ocupacionais
CNQ Catalogo Nacional de qualificagdes
CPS Cuidados Pessoais e de Saude
DG Documento de Gestdo
DGERT Direcdo Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho
DM Documento de Medigdo
DR Documento de Realizagdo
DS Documento de Suporte
DSM V Diagnostic and Statistical Manual of Mental Disorders — IV edicdo

/Manual de Diagndstico e Estatistica das Perturbaces Mentais — 42
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A’ APPACDM de Anadia

Sistema de Gestao da Qualidade

ANADIA Manual de Gestdo da Qualidade
Edicdo
DT Diretora Técnica
EEE Escola de Ensino Especial
EQUASS European Quality in Social Services
FB Formacdo de Base
FP Formacao Profissional
GF Gestdo de Fornecedores
GP Gestdo de Parcerias
GQ Gestor da Qualidade
GRH Gestdo de Recursos humanos
HISSET Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho (Empresa)
IEFP Instituto do Emprego e Formacdo Profissional
ISS; IP Instituto de Seguranca Social, Instituicdo Publica
LRE Lar Residencial
MGQ Manual de Gestdo da Qualidade
MGQ Manual de Gestdo da Qualidade
NA Nutricdo e Alimentacdo
na N3o Aplicavel
PA Plano de atividades
PG Processo de Gestdo
PI Projeto Individual
PM Processo de Medicao
POPH Programa Operacional Potencial Humano
PR Processo de Realizacdo
PS Processo de Suporte
RS Resposta Social
ROC Revisor Oficial de Contas
SAD Servigo de apoio domiciliario
SAF Servigcos Administrativos e Financeiros
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SGQ Sistema de Gestdo da Qualidade
SRHF Servigo de recursos Humanos e Financeiros
TOC Técnico Oficial de Contas

TSR TSR — Sistemas de Informacao

TSSS Técnica Superior de Servico Social
UFCD Unidade de formacgao de curta duragao

Aprovado pela Diregao

A Direcdo da APPACDM de Anadia

Em / /
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