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1. Introdução 

 

1.1. Confidencialidade 

 

O Manual de Gestão da Qualidade (MGQ) é da responsabilidade da APPACDM 

de Anadia - Associação Portuguesa de Pais e Amigos do Cidadão Deficiente Mental de 

Anadia e poderá ser alterado sempre que tal se justifique. A sua aplicação destina-se 

exclusivamente ao funcionamento da organização e, como tal, deverá ser atualizado 

de forma permanente para que da sua utilização não decorra qualquer não 

conformidade. Não é permitida a sua utilização, através de cópia, suporte informático 

ou qualquer outro suporte, sem a autorização expressa da Direção da APPACDM de 

Anadia. 

 

1.2.  Referência Normativa 

 

O MGQ tem como referências normativas o sistema EQUASS Assurance e os 

referenciais normativos do Sistema de Qualificação das Respostas Sociais promovido 

pelo ISS, I.P. – Instituto de Segurança Social. A Formação Profissional rege-se, ainda 

pelos referenciais normativos do IEFP, CNQ, do Programa Operacional Inclusão Social e 

Emprego (POISE) e da Direcção-Geral do Emprego e das Relações de Trabalho (DGERT) 

 

1.3.  Promulgação 

 

A Direção da APPACDM de Anadia assume a implementação do Sistema de Gestão 

da Qualidade como fator fundamental no desenvolvimento da relação com os seus 

clientes e no envolvimento dos recursos humanos orientados pela perspetiva da 

melhoria contínua dos seus serviços. O Manual de Gestão da Qualidade assume-se 
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como instrumento de orientação para toda a gestão e funcionamento da APPACDM de 

Anadia e a sua promulgação por parte da Direção confere-lhe caráter obrigatório. 

  

2. Apresentação da Instituição 

 

 

2.1. Denominação 

 

APPACDM de Anadia - Associação Portuguesa de Pais e Amigos do Cidadão 

Deficiente Mental de Anadia  

 

2.2.Caracterização  

2.2.1.Breve historial 

O núcleo de Anadia da Associação Portuguesa de Pais e Amigos do Cidadão 

Deficiente Mental nasce da necessidade urgente em existir neste concelho uma 

Estrutura Educativa de apoio local à pessoa com deficiência, uma vez que nele existia 

um elevado número de crianças e jovens com deficiência (cerca de 170) sem qualquer 

tipo de apoio. 

Assim, e de acordo com inúmeras insistências de Pais e Amigos do Cidadão 

Deficiente Mental, foi criada a Associação, 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 pedagógica, em instalações 

gentilmente cedidas pela Santa Casa da Misericórdia de Sangalhos. 
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A Associação iniciou a sua atividade com 10 sócios, contando atualmente com 

cerca de 180 sócios. 

Em 1993, a Subdelegação passa a Delegação graças ao dinamismo, empenho e 

responsabilidade com que todos os intervenientes desenvolveram as suas ações. 

É, ainda, importante salientar que, tratando-se duma Instituição Particular de 

Solidariedade Social sem fins lucrativos, está constituída de acordo com a legislação 

em vigor, tanto no que diz respeito à Direção, Conselho Fiscal e Assembleia Geral, 

como no que concerne à área pedagógica, orientação técnico-pedagógica com equipa 

multidisciplinar.   

No início do ano 2000, as Delegações das APPACDM a nível nacional, passaram 

a Associações. 

Esta Associação funciona, presentemente, na Sede, sita no Lugar das Cavadas, 

Avelãs 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 específica educar, formar e 

reabilitar a pessoa com deficiência ou incapacidade potenciando a sua valorização, 

integração e autonomia nos contextos familiar, social e profissional. 

Atualmente a Instituição tem a funcionar dois polos distintos, um em Anadia e 

outro na Mealhada, desenvolvendo 4 respostas sociais que consubstanciam os 

princípios da ética, dos direitos e da abrangência. Falamos de 2 Centros de Atividades 
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Ocupacionais (CAO), que apoiam 95 clientes; 4 Lares Residenciais (LRE), com 47 camas 

e o Serviço de Apoio Domiciliário (SAD), para 10 clientes. Tem, ainda, a Formação 

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

Objetiva-se, deste modo, o fim último da sua atividade que é o de promover a 

qualidade de vida do cidadão com deficiência e incapacidade intelectual, nas suas 

múltiplas dimensões - Autodeterminação, Direitos, Bem-estar, Inclusão Social, 

Desenvolvimento Pessoal e Relações Interpessoais, maximizando o seu potencial e 

construindo um projeto de vida consistente, tendo sempre em consideração o seu 

contexto cultural, os seus sistemas de valores, os seus objetivos, expectativas e 

necessidades. 
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2.3.Organograma 
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2.4.Localização e contatos 

 

APPACDM de Anadia  

(Centro de Atividades Ocupacionais; Formação Profissional e  Serviço de Apoio 

Domiciliário) 

 

Rua da APPACDM, apartado 35 

3781-901 Avelãs 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 Primária, nº 13 

3780-599 Vilarinho do Bairro 

Telefone: 231950861 

 

 

mailto:appacdm.anadia@mail.telepac.pt
mailto:appacdm.casalcomba@sapo.pt
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Lar Residencial de Avelãs de Caminho 

 

Rua da APPACDM, nº 380 

3781-901 Avelãs de Caminho 

Telefone: 231510464 

 

Lar Residencial do Montouro 

Urbanização do Montouro – Lote 6, F. 1ºE 

3780-243 Anadia 

Telefone: 231516494 

 

2.5.Atividades e Serviços 

 

A APPACDM de Anadia desenvolve serviços 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 deficiência intelectual moderada, grave ou 

profunda, com idade igual ou superior a 16 anos, cujas incapacidades não lhes 

permitem a passagem a uma Formação Profissional e à sua integração 

socioprofissional. Atende 60 jovens e adultos, na sede da Instituição e 35 no Centro de 

Santo Amaro em Casal Comba – Mealhada. 
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2.5.1.2.Objectivos e Áreas de Intervenção 

 Tem como filosofia base a implementação de uma política de reabilitação, 

integração social e proteção às pessoas com deficiência moderada, severa e profunda 

através do “desenvolvimento de atividades ocupacionais tendentes 

fundamentalmente a assegurar condições de equilíbrio físico e psicológico”. Pretende-

se, acima de tudo, dignificar e valorizar a qualidade de vida destes jovens e adultos 

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

As atividades desenvolvidas têm em conta o perfil individual de cada cliente, 

definindo-se um Plano de Desenvolvimento Individual (PDI). Sempre que possível, as 

atividades complementares são desenvolvidas na comunidade, recorrendo a parcerias. 

Paralelamente às atividades definidas no PDI, são ainda realizadas diversas ações de 

carácter lúdico, cultural e desportivo, desenvolvendo-se competências dos domínios 

do biológico, psicológico e social. 

 
 O Centro de Atividades Ocupacionais, no edifício sede, está organizado em três 

grupos, de acordo com as especificidades/características de cada cliente e de acordo 

com as atividades/áreas de intervenção delineadas para cada grupo. Assim, temos 

  

 

 O CAO Bem-Estar, que se destina a clientes com deficiência intelectual grave ou 

profunda e que tem como objetivo promover o bem-estar, a saúde, o desenvolvimento 

pessoal, a autonomia e a integração social através da realização de atividades de bem-

estar, estimulação cognitiva e sensoriomotora, no sentido da manutenção de 

capacidades e promoção da sua qualidade de vida.  

 

 Desenvolvem-se neste grupo as seguintes atividades:  

 

Sons e Ritmos 
Movimento e terapia 

Jogo e movimento 
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Caminhada 
At. ao ar livre 
Espaço Zen 

Trabalhos Manuais 
- 

At. Aquática 
At. Física adaptada 

Eq. Terapêutica 
Fisioterapia 
Hidroterapia 

 

 

 O CAO Autónomo que tem como finalidade proporcionar o desenvolvimento e 

manutenção das capacidades/competências dos jovens com deficiência intelectual 

moderada ou grave, através da realização de atividades ocupacionais que promovem a 

sua autonomia pessoal e social e a estimulação da sua criatividade e expressão 

artística. 

 

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

físico, intelectual e afetivo, valorizando-os como cidadãos de pleno direito.  

 

 Desenvolvem-se neste grupo as seguintes atividades: 

 
Apoio à cozinha 

Ler para não esquecer 
Autorepresentação 
Corpos com Ritmo 
Expressão Plástica 

Oficina de Artes Plásticas 
Confeitaria da Marca 

- 
At. Aquática 

At. Física adaptada 
Eq. Terapêutica 

Fisioterapia 
Hidroterapia 
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 O CAO Socialmente Útil que se destina a clientes com deficiência intelectual 

moderada e que tem como objetivo “promover a valorização pessoal e a integração 

social de pessoas com deficiência de forma a permitir-lhes o desenvolvimento possível 

das suas capacidades sem qualquer vinculação a exigências de rendimento profissional 

ou de enquadramento normativo de natureza jurídico-laboral” (Portaria nº 432/2006 

de 3 de Maio).  

 Estas atividades podem ser desenvolvidas na APPACDM de Anadia ou em 

estruturas específicas 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 decisão 

(autodeterminação); 

 Pretende-se, ainda, promover rotinas laborais básicas e hábitos de trabalho 

diários, realizando atividades socialmente úteis e prestando serviços à comunidade.  

 Desenvolvem-se neste grupo as seguintes atividades: 

 

Oficina de Artes plásticas 
Oficina de cerâmica 

Agricultura 
Jardinagem 
Esmaltina 

Corpos com Ritmo 
Grupo musical 

Lojinha 
Manutenção de veículos 
Manutenção de roupa 

Apoio à piscina 
Apoio ao Picadeiro 

Ler para não esquecer 
Comunicação social 
Autorepresentação 
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Confeitaria da Marca 
Reciclagem 

TCI 
Ciclismo 

- 
At. Aquática 

At. Física adaptada 
Eq. Terapêutica 

Fisioterapia 
Hidroterapia 

 
 Paralelamente às atividades definidas, são ainda realizadas diversas atividades 

de caráter lúdico, cultural e desportivo. 

 

2.5.1.3. Serviços Complementares 
 
Serviço Social 

Psicologia 

Fisioterapia 

 
2.5.1.4.Equipa Técnica 

 
Diretora Técnica 
Psicóloga 
Assistente Social 
Animadora Socioeducativa 
Psicomotricista 
Fisioterapeuta 
Prof. Educação Física 

  
 

2.5.1.5.Legislação Aplicável 
 

1. Decreto - Lei nº 18/89 de 11 de Janeiro (modalidades de apoio a pessoas com 
deficiência);  
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2. DESP.52/SESS/90 de 16 de Julho (regulamento da implantação, criação e 

funcionamento dos serviços e equipamentos que desenvolvem atividades de 

apoio ocupacional a deficientes);  

3. Despacho Normativo n.º 75/92, de 20 de Maio (Regula o regime jurídico de 

cooperação entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Segurança 

Social);  

4. Portaria nº 432/2006 de 3 de Maio (regulamenta o exercício das atividades 

socialmente úteis desenvolvidas nos centros de atividades ocupacionais); 

5. Decreto-Lei nº 70/de 2010 de 16 de Junho (MTSS) (Estabelece as regras para 

determinação dos rendimentos, composição do agregado familiar e 

capacitação do agregado familiar); 

6. Lei de Bases da Economia Social, lei nº 30/2013 de 8 de Maio, que veio 

habilitar, formalmente, as entidades da economia social dos instrumentos 

necessários para desenvolverem um conjunto de outras iniciativas, para alem 

das suas áreas tradicionais de atuação, fomentando a inovação e o 

empreendedorismo, reforçando o potencial de crescimento do País e 

contribuindo para o reforço da coesão social; 

7. Decreto – Lei n.º 33/2014, de 4 de março - Define o regime jurídico de 

instalação, funcionamento e fiscalização dos estabelecimentos de apoio social 

geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime 

contraordenacional;  

8. Decreto – Lei n.º 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 nº 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; 

9. Circular de Orientação Técnica do Ministério da Segurança Social, nº 4 de 16 de 

dezembro de 2014; 
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10. Decreto-lei nº 120/2015 de 30 de junho, que regulamenta a Cooperação entre 

o Estado e as Instituições do Sector Social e Solidário; 

11. Portaria nº196-A/2015 de 1 de julho, que revê o Despacho Normativo Nº 75/92 

e define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo de 

contratualização com as instituições, tendo em conta as especificidades no 

domínio da Segurança Social; 

12. Lei n.º 76/2015 de 28 de julho, que faz a primeira alteração ao Decreto-Lei nº 

172 -A/2014, de 14 de novembro e sexta alteração ao Estatuto das Instituições 

Particulares de Solidariedade Social, por apreciação parlamentar; 

13. Republicação do Estatuto das Instituições Particulares de Solidariedade Social 

com as alterações introduzidas pelo Decreto-Lei 172-A/2014 de 14 de 

Novembro e pela Lei 76/2015 de 28 de Julho; 

14. Boletim de Trabalho e Emprego, secção do Contrato Coletivo do Trabalho entre 

a CNIS – Confederação Nacional das Instituições de Solidariedade e a FNE – 

Federação Nacional dos Sindicatos de Educação e outros,  publicado no BTE nº 

32, de 29 de Agosto de 2008, com as alterações introduzidas  no BTE n.º 31 de 

22 de agosto de 2015, no Boletim de Trabalho e Emprego, secção do Contrato 

Coletivo de Trabalho entre a Confederação Nacional das Instituições de 

Solidariedade – CNIS e a Federação Nacional dos Sindicatos dos Trabalhadores 

em Funções Públicas e Sociais – FNSTFPS; 

15. Protocolo Bianual de Cooperação com o Sector Social e Solidário - 2017/2018; 

16. Decreto-Lei nº 144/2015 de 8 de Setembro que  estabelece o enquadramento 

jurídico dos mecanismos de resolução extrajudicial de litígios de consumo, e 

revoga os Decretos-Leis nº 146/99, de 4 de maio, e 60/2011, de 6 de maio; 

17. Protocolo de Cooperação 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 residência assistida, 

destinada a jovens/adultos com deficiência intelectual e multideficiência, maiores de 

16 anos que se encontrem impedidos de residir temporária ou definitivamente no seu 

meio familiar.  

 A APPACDM de Anadia tem a funcionar 4 Lares Residenciais, um em Avelãs 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, têm como objetivos principais: 

o promover a qualidade de vida e plena integração social,  

o proporcionar um apoio efetivo para a promoção do exercício da 

autonomia numa ótica de corresponsabilização;  

o Desenvolver estratégias de reforço da autoestima, da valorização e de 

autonomia pessoal e social, assegurando as condições para 

participarem na organização e gestão da vida diária, 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 frequência de estruturas de ensino, centros de 

atividades ocupacionais, formação profissional, emprego protegido e o 
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acesso ao mercado normal de trabalho e participação em atividades de 

lazer, desportivas e outras. 

 
 

2.5.2.3. Áreas de Intervenção 
 
 Os Lares Residenciais da APPACDM de Anadia prestam os seguintes serviços:  
 

 Alojamento; 

 Alimentação; 

 Tratamento de roupa; 

 Cuidados de saúde primários; 

 Higiene e conforto pessoal; 

 Apoio psicossocial; 

 Fisioterapia; 

 Acompanhamento do cliente ao exterior; 

 Aquisição de bens e serviços ao cliente. 

 
 Desenvolve ainda as seguintes atividades:  
 

 Atividades culturais, recreativas e de lazer; 

 Atividades de animação; 

 Atividades terapêuticas; 

 Hidroterapia; 

 Hipoterapia.  

 
2.5.2.4. Serviços Complementares 
 
Serviço Social 

Psicologia 
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2.5.2.5. Equipa Técnica 
 
 

Directora Técnica 

Psicóloga 

Assistente Social 

Fisioterapeuta 

Prof. Educação Física 

 

2.5.2.6. Legislação Aplicável 
 

1. Despacho Normativo nº 28/2006 de 3 de Maio, do Ministério do Trabalho e da 

Solidariedade Social (Regulamento das condições de organização e funcionamento 

das estruturas residenciais para pessoas com deficiência); 

2. Despacho normativo nº 75/92, de 20 de maio – Regula o regime jurídico de 

cooperação entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Segurança 

Social; 

3. Decreto-lei nº 64/2007 de 14 de Março do Ministério do Trabalho e da 

Solidariedade Social (define o regime de licenciamento e de fiscalização da 

prestação de serviços e dos estabelecimentos de apoio social); 

4. Decreto-lei nº 99/2011 de 28 de Setembro; 

5. Portaria nº67/2012 de 21 de Março, do Ministério da Solidariedade e da 

Segurança Social define as condições de funcionando das estruturas residenciais); 

6. Normas Orientadoras para Implantação, instalações e Funcionamento de Lar 

Residencial, da Direção Geral da Solidariedade e Segurança Social; 

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

8. Decreto-Lei nº 70/de 2010 de 16 de Junho (MTSS) (Estabelece as regras para 

determinação dos rendimentos, composição do agregado familiar e capacitação do 

agregado familiar); 
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9. Circular de Orientação Técnica do Ministério da Segurança Social, nº 4 de 16 de 

dezembro de 2014; 

10. Decreto – Lei n.º 172 -A/2014, de 14 de novembro – Aprova o Estatuto das 

IPSS;  

11.  Despacho Normativo n.º 75/92, de 20 de Maio – Regula o regime jurídico de 

cooperação entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Segurança 

Social;  

12. Lei de Bases da Economia Social, lei nº 30/2013 de 8 de Maio, que veio 

habilitar, formalmente, as entidades da economia social dos instrumentos 

necessários para desenvolverem um conjunto de outras iniciativas, para alem das 

suas áreas tradicionais de atuação, fomentando a inovação e o 

empreendedorismo, reforçando o potencial de crescimento do País e contribuindo 

para o reforço da coesão social; 

13. Decreto-lei nº 120/2015 de 30 de junho, que regulamenta a Cooperação entre 

o Estado e as Instituições do Sector Social e Solidário; 

14. Portaria nº196-A/2015 de 1 de julho, que revê o Despacho Normativo Nº 75/92 

e define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo de contratualização 

com as instituições, tendo em conta as especificidades no domínio da Segurança 

Social; 

15. Boletim de Trabalho e Emprego, secção do Contrato Coletivo do Trabalho entre 

a CNIS – Confederação Nacional das Instituições de Solidariedade e a FNE – 

Federação Nacional dos Sindicatos de Educação e outros, publicado no BTE nº 32, 

de 29 de Agosto de 2008, com as alterações introduzidas no BTE n.º 31 de 22 de 

agosto de 2015, no Boletim de Trabalho e Emprego, secção do Contrato Coletivo 

de Trabalho entre a Confederação Nacional das Instituições de Solidariedade – 

CNIS e a Federação Nacional dos Sindicatos dos Trabalhadores em Funções 

Públicas e Sociais – FNSTFPS; 
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16. Protocolo Bianual de Cooperação com o Sector Social e Solidário - 2015/2016; 

17. Portaria n.º 59/2015, de 2 de março – Define as condições de organização, 

funcionamento e instalação de estabelecimentos residenciais destinados a pessoas 

com deficiência e incapacidade, designados por lar residencial;  

18.  Decreto – Lei n.º 33/2014, de 4 de março - Define o regime jurídico de 

instalação, funcionamento e fiscalização dos estabelecimentos de apoio social 

geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime 

contraordenacional; 

19. Decreto-Lei nº 144/2015 de 8 de Setembro que  estabelece o enquadramento 

jurídico dos mecanismos de resolução extrajudicial de litígios de consumo, e revoga 

os Decretos-Leis nº 146/99, de 4 de maio, e 60/2011, de 6 de maio;  

20. Diplomas Complementares; 

21. Protocolo de Cooperação em vigor;  

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

23. Contrato Coletivo de trabalho para as IPSS. 

 

2.5.3.Formação Profissional 

 
Código Universal da Operação 
POISE – 03 – 4229-FSE-000082 
 
Tipologia de Operação 
T.O 3.01 – Qualificação de pessoas com deficiência e incapacidade 
 
 

2.5.3.1.Enquadramento 

 

 A Formação Profissional da APPACDM de Anadia enquadra um conjunto de 

atividades que promovem a qualificação e a empregabilidade/inclusão em contexto de 

trabalho regular, de pessoas com défice cognitivo ou outra 
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incapacidade/disfuncionalidade, dotando-as de competências profissionais, pessoais e 

sociais reconhecidas e certificadas.  Esta formação enquadra, assim, um conjunto de 

atividades que permite o exercício de uma profissão e o ingresso no mercado de 

trabalho ou o reingresso de forma sustentada através da obtenção de novas 

qualificações. 

 Os cursos são cofinanciados pela União Europeia, através do PO ISE – Programa 

Operacional Inclusão Social e Emprego, estando certificados pela DGERT. 

 
 

2.5.3.2. Objetivos 
 
 Desenvolvimento de programas de formação profissional para pessoas com 

défice cognitivo ou outra incapacidade/disfuncionalidade, que lhes permitam a: 

i) Aquisição e o desenvolvimento de competências profissionais e de 

inserção socioprofissional tendo em vista potenciar a empregabilidade; 

ii) Desenvolver conhecimentos e competências necessárias à obtenção de 

uma qualificação, que lhes permita manter o emprego em mercado 

aberto e progredir profissionalmente de forma sustentada. 

 

2.5.3.3. Cursos 
 

1. Operador@ Agrícola 

2. Carpinteiro@ de Limpos; 

3. Empregado@ de Mesa; 

4. Empregado@ de Andares 

 
 

2.5.3.4. Carga Horária 
 

Processo formativo de nível A 
 

i) 2900 horas 
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ii) 2 anos 

iii) 7h diárias 

 
Processo Formativo de nível B 
 
i) 3600 horas 

ii) 3 anos 

iii) 6h diárias 

 
(http://www.catalogo.anqep.gov.pt/Qualificacoes?Page=3&Designacao=&AreasForma
caoId=&CodigoArea=&Nivel=&RVCC=false 
 
 

2.5.3.5. Condições de Acesso 
 

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

b) Serem detentores da escolaridade obrigatória ao abrigo das disposições 

transitórias prevista na Lei nº 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 frequência do mesmo. 

c) Com défice cognitivo ou com outra deficiência ou incapacidade ou ainda 

que, por qualquer motivo, tenham dificuldade em aceder ou concluir outros 

percursos formativos. 

d) Estar inscrito no Centro de Emprego 

 
2.5.3.6. Benefícios 

 
1. Bolsa de Formação (Portaria nº 60-A/2016, de 2 de março de 2016, no 

seu artigo 13º, ponto 1, alínea c); 

2. Subsídio de refeição; 

http://www.catalogo.anqep.gov.pt/Qualificacoes?Page=3&Designacao=&AreasFormacaoId=&CodigoArea=&Nivel=&RVCC=false
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/Qualificacoes?Page=3&Designacao=&AreasFormacaoId=&CodigoArea=&Nivel=&RVCC=false
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3. Subsídio de transporte; 

4. Seguro de Acidentes Pessoais. 
 
 

2.5.3.7. Certificação 
 
 Os formandos que concluem a sua Formação Profissional têm direito a um 

Diploma de Qualificações e Certificado de Qualificações. Os Formandos que apenas 

frequentem algumas componentes da Formação têm direito a um Certificado de 

Qualificações.  

 

 

2.5.4.Serviço de Apoio Domiciliário 
 
 

2.5.4.1. Enquadramento e Objetivos 

 

 O Serviço de Apoio Domiciliário consiste na prestação de cuidados 

individualizados e personalizados no domicílio a indivíduos e famílias quando, por 

motivo de doença, deficiência ou outro impedimento, não possam assegurar, 

temporária ou permanentemente, a satisfação das suas necessidades básicas e/ou as 

atividades da vida diária.  

 
 

2.5.4.2. Áreas de Intervenção 

 
 O Serviço de apoio domiciliário da APPACDM de Anadia presta os seguintes 
serviços:  
 
 

 Cuidados de conforto e higiene pessoal; 

 Colaboração na prestação de cuidados de saúde sob supervisão de pessoal de 

saúde qualificado; 
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 Alimentação; 

 Acompanhamento das refeições no domicílio; 

 Tratamento de roupa pessoal e de cama; 

 Pequena limpeza da casa;  

 Apoio psicossocial; 

 Acompanhamento do cliente ao exterior; 

 Aquisição de bens e serviços ao cliente. 

 
 Desenvolve ainda as seguintes atividades:  
 

 Atividades de animação; 

 Atividades terapêuticas; 

 Hidroterapia; 

 Hipoterapia.  

  
 

2.5.4.3. Serviços Complementares 

 
Serviço Social 

Psicologia 

 

2.5.4.4.Equipa Técnica 

 
Diretora Técnica 

Psicóloga 

Assistente Social 

Fisioterapeuta 

Prof. Educação Física 
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2.5.4.5.Legislação Aplicável  
 

1. Protocolo de cooperação celebrado ao abrigo do disposto no art.4º, no 

nº 2, do estatuto das IPSS, aprovado pelo Dec-Lei nº 119/83 de 25 de Fevereiro, e 

em conformidade com o preceituado pelo despacho Normativo nº 75/92 de 20 de 

Maio. 

2.  Despacho Normativo nº 62/99 de 12 de Novembro; Define as normas 

reguladoras das condições de implantação, localização, instalação e funcionamento 

do Serviço de Apoio Domiciliário. 

3. Orientações Técnicas da Direcção-Geral da Acão Social para Serviço de 

Apoio Domiciliário. 

4. Diário da Republica nº 204,II Série de 31/08/1983. 

5. Manual de Processos - Chave do Serviço de Apoio Domiciliário. 

6. Portaria 38/2013 de 30 de Janeiro. 

7.  Manual de Boas Práticas da CNIS. 

8.  Decreto-Lei nº 70/de 2010 de 16 de Junho (MTSS) (Estabelece as regras 

para determinação dos rendimentos, composição do agregado familiar e 

capacitação do agregado familiar). 

9. Circular de Orientação Técnica do Ministério da Segurança Social, nº 4 

de 16 de dezembro de 2014. 

10. Decreto – Lei n.º 33/2014, de 4 de março - Define o regime jurídico de 

instalação, funcionamento e fiscalização dos estabelecimentos de apoio social 

geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime 

contraordenacional. 

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

das IPSS;  

12.  Protocolo de Cooperação em vigor. 

13.  Circulares de Orientação Técnica acordadas em sede de CNAAPAC. 
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14. Contrato Coletivo de trabalho para as IPSS. 

15. Decreto-lei nº 120/2015 de 30 de junho, que regulamenta a Cooperação 

entre o Estado e as Instituições do Sector Social e Solidário; 

16. Portaria nº196-A/2015 de 1 de julho, que revê o Despacho Normativo 

Nº 75/92 e define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo de 

contratualização com as instituições, tendo em conta as especificidades no 

domínio da Segurança Social; 

17. Boletim de Trabalho e Emprego, secção do Contrato Coletivo do 

Trabalho entre a CNIS – Confederação Nacional das Instituições de Solidariedade e 

a FNE – Federação Nacional dos Sindicatos de Educação e outros, publicado no BTE 

nº 32, de 29 de Agosto de 2008, com as alterações introduzidas no BTE n.º 31 de 22 

de agosto de 2015, no Boletim de Trabalho e Emprego, secção do Contrato 

Coletivo de Trabalho entre a Confederação Nacional das Instituições de 

Solidariedade – CNIS e a Federação Nacional dos Sindicatos dos Trabalhadores em 

Funções Públicas e Sociais – FNSTFPS; 

18. Decreto-Lei nº 144/2015 de 8 de Setembro que  estabelece o 

enquadramento jurídico dos mecanismos de resolução extrajudicial de litígios de 

consumo, e revoga os Decretos-Leis nº 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 Gestão da Qualidade estão 

definidas no Manual de Gestão da Qualidade, bem como nas instruções de trabalho e 

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

3.1.Visão 

 
"Alargar, Qualificar e Otimizar respostas sociais inclusivas" 

 
 
 Alargar significa desenvolver a Capacidade Organizacional, inovando e 

apostando na Criatividade, alinhando a resposta organizacional às exigências e 

necessidades dos nossos clientes e formandos e da comunidade em geral, numa ótica 

de acesso contínuo a serviços holísticos e multidisciplinares, pautados por padrões de 

excelência, rigor e profissionalismo, promotores da Qualidade de Vida do 

cliente/Formando.  

 
  Qualificar significa Mobilizar e Estimular o Máximo potencial dos Recursos 

Humanos, apostando na formação e no desempenho dos colaboradores. Significa, 

ainda, reforçar as competências dos clientes e formandos, com impacto evidente na 

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

 

 Otimizar significa gerir eficazmente os recursos através de parcerias e de 

melhoria de processos, desenvolvendo respostas sociais inclusivas orientadas para a 

capacitação e empoderamento dos clientes e formandos. Só assim se ganham 

elevados níveis 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.Missão 

 

“Contribuir para uma política de reabilitação tendo como princípios básicos a 

solidariedade, a ética, o rigor e o compromisso social”. 
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3.3.Posicionamento Estratégico 

 

 Consolidar uma liderança dos serviços, investindo proactivamente em novos 

desafios, novas oportunidades, apostando no desenvolvimento profissional dos seus 

colaboradores e implementando melhores práticas de gestão e de prestação de 

serviços.  

Consubstanciamos, assim, as nossas visão, missão e políticas, mantendo-nos na 

vanguarda da reabilitação da pessoa com deficiência. 

 

3.4.Intervenção estratégica 2016-2018 

 

Áreas de 
intervenção 

Objetivos Ação 

Reforçar o Valor 
para os 

Clientes/Formandos 

Diversificar os serviços 
prestados aos 

Clientes/Formandos com 
impacto evidente na sua 

qualidade de vida e no seu 
empowerment 

 

Cumprimento dos PDI e PA 

Dinamizar a participação do grupo de autorrepresentantes 

Dinamizar o CAO Socialmente Útil, com integração no 
tecido empresarial na comunidade 

Realização de ações de sensibilização, junto dos 
clientes/formandos para as temáticas de “Prevenção de 

Comportamentos de Risco na Adolescência”, “Sexualidade 
Saudável e Informada” e “Alimentação Saudável” 

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

Reforçar a participação dos 
nossos clientes/Formandos e 

seus significativos no 
quotidiano da instituição 

 
PDI, sugestões e reclamações, Graus de Satisfação, 

plenários, autorrepresentação 
 

Reforçar o princípio da inclusão 

Participar em diversas atividades de cariz desportivo, 
cultural, social e ambiental a nível concelhio, distrital e 

nacional 

Reforçar o Banco de Empresas com efetiva contratualização 
dos Formandos, integrando-os no Mercado Normal de 

Trabalho  
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Dinamizar uma Cerimónia de Entregas de Diplomas aos 
Formandos que concluíram o seu curso no ano anterior 

 
 

Desenvolver a 
Capacidade 

Organizacional, 
inovando e 

apostando na 
Criatividade 

Reforçar a implementação dos 
processos da qualidade 

Reforçar as parcerias de trabalho no âmbito da prestação 
de serviços 

Prospeção de novas parcerias  

Candidatura à Renovação da Certificação da Qualidade da 
Instituição 

Reforçar Positivamente a 
Notoriedade e  a Imagem 

Institucional 
 

Remodelação do Site Institucional 

Promover uma maior visibilidade da instituição nas Redes 
Sociais 

Divulgar as atividades junto da Comunicação Social 

Participação em encontros/eventos/atividades a nível 
nacional  

Comemoração do 20º Aniversário do Lar Residencial de 
Vilarinho do Bairro 

Requalificar/Alargar respostas 
 

Alargamento de acordos de cooperação com a Segurança 
Social  

LRE de CSA - + 2 clientes 

Requalificação do edifício sede – climatização, remoção da 
cobertura de amianto e colocação de nova cobertura 

(candidatura ao Portugal 2020) 

Requalificação/Ampliação dos espaços afetos à Formação 
Profissional (Candidatura ao Portugal 2020) 

Requalificação do Lar Residencial de Avelãs de Caminho 

Requalificação dos espaços exteriores do Centro de Santo 
Amaro em Casal Comba (parceria com a Câmara Municipal) 

Projetos e Inovação  

Participação no Eco Escolas - Candidatura à Bandeira Verde 

Candidatura ao INR para a Comemoração do Dia 
Internacional da Pessoa com Deficiência 

“Semana Aberta” 

4ª Caminhada Solidária da APPACDM de Anadia “Por vinhas 
e Caminhos” 

Sala de Estimulação Multissensorial (Candidatura à Brisa 
Solidária) 

Mobilizar e 
Estimular o Máximo 

potencial dos 
Recursos Humanos 

 

Reforçar a Implementação de 

uma Política de Recursos 

Humanos eficaz 

Progresso de Carreira e Atualização Salarial 

Plano de formação para os colaboradores 

Avaliação de desempenhos dos colaboradores 

Realização de um Passeio-convívio dos Colaboradores 
(team Building) 

Candidatura da Instituição como uma organização 
Familiarmente Responsável (conciliação da vida familiar 

com a vida profissional, Flexibilidade de Horários, banco de 
horas, protocolos facilitadores, concessão de 2 dias de 
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tolerância ni Natal e Passagem de ano, ausência para 
consultas remuneradas, ….).  

Consolidação do Plano de Segurança Interna da Instituição 
(medidas de autoproteção, saúde ocupacional, 

equipamento de proteção individual, realização de 
simulacros, …). 

Reforçar o grau de satisfação e 
de participação dos 

colaboradores 

Serviço de psicologia 

Sistema de Sugestões e Reclamações 

Avaliação do Grau de Satisfação 

Reforçar a solidez 
económico-

financeira da 
Instituição 

Reforçar a sustentabilidade 
económica e financeira 

Reforçar laços com empresas economicamente sólidas no 
sentido de estabelecer protocolos no âmbito da 

responsabilidade social das empresas 

Consignação Fiscal 

Subsídios do Poder Local 

Reforçar as parcerias e relações externas – Seg. Social, IEFP, 
Câmara Municipal de Anadia e Mealhada 

Alargamento de número de Sócios  

Atividades de Angariação de Recursos Financeiros 

Reduzir o peso dos custos nas 
despesas 

Racionalizar políticas de gestão e controle orçamental 

Renegociar contratos com fornecedores 



Sistema de Gestão da Qualidade 

Gestão de Processos e Documentos  

Gestão de Processos e Documentos 

 

32 SGQ.GPD.1.3 - Manual de Gestão da Qualidade/Junho 2017/revisão 2 

 



Sistema de Gestão da Qualidade 

Gestão de Processos e Documentos  

Gestão de Processos e Documentos 

 

33 SGQ.GPD.1.3 - Manual de Gestão da Qualidade/Junho 2017/revisão 2 

 

3.5.Política da Qualidade 

(Liderança/Abrangência/Orientação para os Resultados/Melhoria Contínua) 
 

1.1. A organização define, documenta, implementa e controla o seu 

compromisso com a visão, missão e valores da organização alinhados com os 

processo-chave da prestação de serviços, numa ótica de acesso contínuo a 

serviços holísticos e multidisciplinares, promotores da Qualidade de Vida do 

cliente/Formando 

1.2. A organização define, documenta, implementa e avalia o seu 

compromisso permanente com a melhoria contínua dos seus processos-chave 

e da qualidade dos serviços prestados a médio e longo prazo, através de:  

a) Melhorar a conformidade de processos e práticas no âmbito do SGQ; 

b) Melhorar o desempenho económico e a sustentabilidade da instituição; 

c) Satisfazer as necessidades e expectativas das partes interessadas (Grau de 

Satisfação e Sugestões e Reclamações).  

1.3. A organização define, implementa e controla o seu compromisso com a 

gestão, partilha e distribuição de informação sobre programas e serviços da 

instituição bem como com a recolha de feedback de todas as partes 

interessadas sobre a sua experiencia relativamente aos programas e serviços 

prestados. 

1.4. A organização define, implementa e controla o seu compromisso com o 

planeamento anual, alinhado com as políticas e a intervenção estratégica da 

instituição, crucial para a promoção da qualidade dos serviços prestados, de 

práticas inovadoras e de projeção de uma imagem positiva da instituição.  

1.5. A organização identifica, documenta e mede os resultados de 

desempenho, incluindo as conquistas e perceções individuais, reportando-os a 

todas as partes interessadas.  
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Objetivos Indicadores de Desempenho 

1
.2

. M
el

h
o

ri
a 

C
o

n
tí

n
u

a 
e 

Q
u

al
id

ad
e 

d
o

s 
se

rv
iç

o
s 

p
re

st
ad

o
s 

 
a)Melhorar a conformidade 
dos processos e práticas no 
âmbito do SGQ 

Nº de não conformidades evidenciadas na ata de Revisão do 
sistema e nos relatórios de auditorias internas1  

Nº de não conformidades evidenciadas nos relatórios de visitas 
de acompanhamento das entidades financiadoras 

Nº de não conformidades evidenciadas nos relatórios no âmbito 
da Higiene, Saúde e Segurança no Trabalho 

 
b)Melhorar o desempenho 
económico e a 
sustentabilidade da 
Instituição 

Evolução da receita  

Evolução dos custos operacionais  

Evolução global 

c)Satisfazer as necessidades 
e expectativas das entidades 
interessadas 

Grau de Satisfação dos clientes 

Grau de Satisfação dos Significativos 

Grau de Satisfação dos colaboradores 

Grau de Satisfação dos fornecedores 

Grau de Satisfação dos parceiros 

Nº de Sugestões/Reclamações 

P
la

n
ea

m
en

to
 A

n
u

al
 

Contribuir para a 

consolidação da imagem 

externa da organização 

Artigos relativos a organização divulgados pelos meios de 
comunicação social 

Projetos para a divulgação da organização 

Melhorar o 
desenvolvimento e inovação 
organizacional 

Projetos de melhoria e de inovação no domínio organizacional, 
ambiental, cultural e social 

Taxa de execução dos PA 

Necessidades e expectativas da Sociedade 

 
 
 

                                                           
1
 De acordo com os indicadores de desempenho contidos nas políticas e com a tabela inscrita na Gestão 

de Processos, cap. 4.2, do Manual de Gestão da Qualidade. 
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3.6. Campo de Aplicação 

 

O Sistema de Gestão da Qualidade, assente na Norma EQUASS Assurance e nos 

referenciais normativos do Sistema de Qualificação das Respostas Sociais promovido 

pelo ISS, I.P. – Instituto de Segurança Social, aplica-se à prestação dos serviços das 

seguintes respostas sociais: Centro de Atividades Ocupacionais, Lar Residencial, SAD e 

Formação Profissional. A Formação Profissional rege-se, ainda pelos referenciais 

normativos do IEFP, CNQ, do Programa Operacional Inclusão Social e Emprego (POISE) 

e da Direcção-Geral do Emprego e das Relações de Trabalho (DGERT)  

 

3.7.Exclusões 

 

O SGQ da APPACDM de Anadia não integra qualquer exclusão aos referenciais 

normativos pelas quais se rege. 

 

3.8. Equipa de Gestão da Qualidade 

 

A Direção da APPACDM de Anadia designa Ana Cristina Góis como Gestora da 

Qualidade, responsável operacional pelo SGQ, devendo cumprir o conteúdo funcional 

definido no Manual de Funções. Ainda, é criada a Equipa de Gestão da Qualidade 

constituída pela presidente da Direção, por todas as coordenadoras de resposta social, 

nomeadamente Maria Alexandra Neves, Maria João Santos, Elisa Maria Lemos e pela 

psicóloga Rita Silva no sentido de agilizar todos os processos inerentes ao Sistema de 

Gestão da Qualidade da APPACDM de Anadia.  
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3.9. Comunicação Interna e Externa 

 

Tendo presente a importância da comunicação dos resultados do Sistema de 

Gestão da Qualidade, a APPACDM de Anadia comunicará pelos canais e meios 

disponíveis os resultados do desempenho do SGQ, através da Direção e do Gestor da 

Qualidade. A divulgação dos resultados será dirigida aos clientes, aos significativos, aos 

colaboradores, aos fornecedores, aos parceiros, aos financiadores e outras partes 

interessadas. 

 

4.Sistema de Gestão da Qualidade 

 

4.1. Estrutura Documental 

 

O Sistema de Gestão da Qualidade integra um conjunto de documentos que 

constituem a sua estrutura formal. O sistema documental do SGQ integra o Manual de 

Gestão da Qualidade, os Processos da Qualidade e os requisitos dos diplomas legais 

que regulam os sectores de atividade. Proporciona informações normativas e 

procedimentais, por um lado, e dados e informações 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 distribuição do Manual de Gestão da Qualidade 

 

O MGQ será feito em duplicado, ficando um no Edifício Sede e outro no Centro 

Santo Amaro, sendo a sua distribuição da Responsabilidade do Gestor do Sistema de Gestão 

da Qualidade. 
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Aquando de alterações realizadas no MGQ deverá efetuar-se a substituição do 

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

 

 

4.1.2. Emissão do Manual de Gestão da Qualidade 

 

A aprovação do MGQ é efetuada pela Direção da APPACDM de Anadia. A 

coordenação da sua conceção é da responsabilidade do Gestor do SGQ, com a 

colaboração da equipa do SGQ. 

 

 

4.1.3. Revisão e Atualização do Manual de Gestão da Qualidade 

 

O Manual de Gestão da Qualidade será revisto no período indicado no 

“Controlo de versões” ou sempre que tal se justifique. Em caso de revisão, os manuais 

em circulação devem ser recolhidos e considerados obsoletos. É da responsabilidade 

da Direção a aprovação das alterações ao MGQ. 

 

 

 4.2. Modelo de Gestão por Processos 

 

O Sistema de Gestão da Qualidade concebido pela APPACDM de Anadia bem 

assim como o desenvolvimento de qualquer atividade no âmbito do SGQ organiza-se 

através do modelo de gestão por processos, variáveis 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 satisfação dos clientes e para a melhoria contínua do sistema. 
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Sustentada neste conjunto de princípios 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 políticas da organização, numa lógica sistemática que possibilite a 

permanente obtenção de resultados e controlo dos indicadores. 

Fazer – Executar as tarefas e ações de acordo com os processos definidos com 

uma permanente focalização no cliente. 

Verificar – Medir e monitorizar os processos de uma forma permanente, 

comparando os resultados com os objetivos estabelecidos, numa perspetiva de 

melhoria contínua. 

Agir – Implementar as melhorias necessárias com o objetivo de melhorar de 

forma contínua o desempenho do sistema, respondendo de forma adequada às 

necessidades e expectativas dos clientes. 

 

 4.2.1. Interação das categorias dos processos chave 

 

Para que uma organização 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 práticas e cumpram os objetivos a que se destinam. Neste contexto, 

pretende-se neste subcapítulo fazer uma descrição consistente dos processos 

existentes, no âmbito das respostas sociais da instituição. 
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4.2.2.Listagem de Processos 

 

Categoria Processos 

Processo do Cliente/Formando 

Candidatura 

Admissão 

Projeto Individual (PI) 

Cuidados Pessoais e de Saúde (CPS) 

Serviços e Atividades 

Planeamento e acompanhamento de 

Atividades (PA) 

Nutrição e Alimentação (NA) 

Transportes 

Sistema de Gestão da Qualidade 

Gestão de Recursos humanos (GRH) 

Gestão de parcerias (GP) 

Gestão de fornecedores (GF) 

Gestão da Informação 

Gestão das instalações e 

equipamentos e Materiais 

Segurança 

Gestão de Serviços Administrativos e 

Financeiros (GSAF) 

Gestão Contabilística 

Gestão de Processos e Documentos 

Medição, Análise e Melhoria 
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4.2.3. Interação entre processos por Categoria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Candidatura 

Admissão 

Projeto individual 

CPS 

 

Gestão de Recursos Humanos 

Gestão de Parcerias 

Gestão de Fornecedores 

Gestão da informação 

Gestão de Instalações, 

Equipamentos e Materiais 

Segurança 

Serviços Administrativos e 

Financeiros 

Gestão de Processos 

Medição Análise e Melhoria 

 

Nutrição e Alimentação 

Transportes 

Plano de Atividades 
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4.2.4. Inputs e Outputs 

Processo 

      Input                                     output 

  

 

 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Candidatura 

Inscrição 

Avaliação da Admissibilidade 

Gestão da Lista de candidatos 

Admissão/Lista de Espera 

Admissão ou 
Lista de Espera 

 

Admissão 

 

Admissão e Avaliação Diagnostica 

Gestão do Contrato 

Plano de Adaptação 

Gestão de Contrato 

 

Avaliação das necessidades, 
expetativas e potenciais de 
desenvolvimento do cliente 

Plano Desenvolvimento Individual 
(PDI) 

 

Plano de cuidados Individuais 

Acompanhamento Clínico 

 

Planeamento e acompanhamento 
de atividades 

Nutrição e Alimentação 

Transportes 

Atividades 

Projeto Individual 

 

Projeto Individual 

 

Cuidados Pessoais 
e de Saúde 

 

Cuidados Pessoais 
e de Saúde 

 

Serviços e Atividades 

Serviços e atividades Sistema de Gestão 
da Qualidade 
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Sistema de Gestão da Qualidade 
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4.2.5.Fluxogramas 

 

4.2.5.1. Processo de Candidatura 

 

 
Input 
 

Fluxograma Documentos output 

     
Candidatura     

 Inscrição 
 Ficha de 

Inscrição 
 

     

 
Inscrição 

Aceite 
   

     

 

 
 

Sim 

 
 

Não 

Carta de 
informação de 

não 
admissibilidade 

 

     

 
Avaliação da 

admissibilidade 

 Ficha de 
Avaliação de 

Requisitos 
 

     

 
Gestão da Lista 
de Candidatos 

 
Lista de Espera  

     

 
 

Vaga 
Não vaga Carta a 

informar/lista 
de Espera 

 

     

   
Carta de 

informação da 
Admissibilidade 

 

     

 Admissão    
Admissão ou 

Lista de Espera 

 

 

 



Sistema de Gestão da Qualidade 

Gestão de Processos e Documentos  

Gestão de Processos e Documentos 

 

45 SGQ.GPD.1.3 - Manual de Gestão da Qualidade/Junho 2017/revisão 2 

 

4.2.5.2.Processo de Admissão 

 

 
Input 
 

Fluxograma Documentos output 

     
Admissão     

 
Admissão e 
Avaliação 

Diagnóstica 

 Ficha de 
Admissão e 
Avaliação 

Diagnóstica 

 

     

 
Plano de 

adaptação/Despiste 
vocacional 

 Plano de 
Adaptação; 
Relatório do 

Plano de 
Adaptação 

 

     

 
Confirmação da 

Integração 
 

  

     

 

             
            Sim 

 
         Não  

Rescisão de 
Contrato e 

arquivamento 
do Processo 

 

     

 Gestão do Contrato 

 Cálculo da 
Mensalidade/ 

Bolsa de 
Formação e 

Contrato 

 

     

 

Envio do Processo 
para o responsável 

pelo Projeto 
Individual 

  
Projeto 

Individual 
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4.2.5.3.Processo de Projeto Individual 

 

 

Input 

 

Fluxograma Documentos output 

Projeto 
Individual 

    

 

Avaliação das 
necessidades, 

expectativas e Potenciais 
de desenvolvimento do 

Cliente 

 Relatório de Avaliação das 
necessidades, 

expectativas e Potenciais 
de desenvolvimento do 

Cliente 

 

     

 Elaboração do PDI  PDI  

     

 
PDI validado por todos e 

Implementado  

 Relatório de 
Monitorização do PDI; 

Relatório de Avaliação do 
PDI; 

Relatório da Formação 
Prática em contexto de 

Trabalho;  

Relatório do Percurso 
Formativo 

 

     

    

Cuidados 
Pessoais 

e de 
Saúde 
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4.2.5.4.Processo de Cuidados Pessoais e de Saúde 

 

 

Input 

 

Fluxograma Documentos output 

     

Cuidados 
Pessoais e 
de Saúde 

    

 
Plano de Cuidados 

Individuais 

 PCI; 

Registo de Higiene 
Pessoal e Cuidados de 

Imagem; 

Registo de Preparação 
Terapêutica 

Registo de 
Administração 
Terapêutica; 

Registo de Cuidados de 
Saúde  

 

     

 
Acompanhamento 

Clínico  

 Registo de 
Acompanhamento 

Clínico 
 

    
Plano de 

Atividades 
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4.2.5.5.Serviços e Atividades 

 

Input 

 

Fluxograma Documentos output 

Serviços e 
Atividades 

    

 Plano de Atividades 

 Plano e relatório de 
Sessão/Atividade 

Calendarização de 
Atividades/Formação  

Plano Descritivo de 
UFCD(FB) 

Avaliação Descritiva por 
UFCD (FB) 

Avaliação individual por 
UFCD (FB) 

Plano de Atividades Geral 

Plano de Atividades das 
RS/Direção 

Registo de Presenças 

Relatório de 
Monitorização da 
sessão/atividade 

Relatório Anual de 
Avaliação de Atividades 

Relatório de Avaliação do 
PA das RS/Direção 

Relatório de Avaliação do 
PAG 
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 Nutrição e Alimentação 

 Ementas; 

Registo de Transporte, 
distribuição e Apoio nas 

refeições; 

Registo de Refeições 

 

     

 

 

 

 

Transportes 

 

 

Cronograma de 
Transportes dos Clientes; 

Registo Transporte de 
Clientes; 

Requisição de Viaturas 

Plano de Transportes 

Registo de utilização de 
viatura 

 

    SGQ 
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4.3.Gestão de Processos e Documentos 

 

C
a

te
g

o
ri

a
 

Processo- 
Chave 

Atividade 
Documentos 
Associados 

 
Código 

 
Observações 

Recursos Humanos 
Revisão do 

Documento/ 
Monitorizaçã

o 
Responsabilidade 

De elaboração, 
disseminação e 

revisão 

Responsabilidade 
de Execução 

 

P
ro

ce
ss

o
 d

o
 

C
li

e
n

te
/

F
o

rm
a

n
d

o
 

Candidatura 

Inscrição 

(PC.C.1) 

Ficha de Contato 
para Inscrição PC.C.1.1 

Contém a 
informação 

disponibilizada 
ao cliente 

SGQ 
Administrativos/ 

Assistente Social de 
Resposta Social (RS) 

Trienal/NA 

Ficha de Inscrição 

PC.C.1.2 

Contém a 
informação 

disponibilizada 
ao cliente 

 
 

SGQ 
 

 
Administrativos/ 

Assistente Social de 
Resposta Social (RS) 

Trienal/NA 

Avaliação da 
Admissibilidade 

(PC.C.2) 

Ficha de Avaliação 
Inicial de Requisitos 

(Seleção de 
PC.C.2.1 

  
SGQ 

 
 
 

Trienal/NA 
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Candidatos) Assistente Social de 

Resposta Social (RS) 

Assistente Social de 

Resposta Social 

(RS)/Equipa Técnica 

Gestão da Lista 
de candidatos 

(PC.C.3) 

Lista de Candidatos 
PC.C.3.1 

 Trienal/ 
Semestral 

Relatório de Análise, 
Hierarquização e 
Aprovação dos 

Candidatos 

PC.C.3.2 

 

Trienal/Sempre 
que necessário 

Carta de 
Formalização de 

Admissibilidade (Com 
Admissão ou lista de 

Candidatos) 

PC.C.3.3 

 

Trienal/Sempre 
que necessário 

Carta de 
Formalização de não 

Admissibilidade 
 

PC.C.3.4 

 
Trienal/ 

Sempre que 
necessário 

 
Admissão  

Admissão e 
Avaliação 
Diagnóstica 
(PC.A.1) 

Ficha de Admissão e 
Avaliação 
Diagnóstica  

PC.A.1.1 

(contem 
Comprovativo 
de entrega e 
receção de 
documentos, 
Regulamento 
Interno) 

SGQ 
 

Equipa Técnica 
Trienal/ 

Sempre que 
necessário 

Gestão de Comparticipação PC.A.2.1  SGQ Assistente Social de NA/ 
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Contrato 
(PC.A.2 

Familiar/folha de 
Cálculo 

CAO/LRE/SAD 

Resposta Social Permanente 

Bolsa de Formação/ 
folha de Cálculo - FP 

PC.A.2.2 
 

  
 

 Contrato PC.A.2.3 

 
SGQ 

Serviços Jurídicos 
Coordenadora de RS 

Sempre que 
necessário/ 
Sempre que 
necessário 

Rescisão/Suspensão 
do Contrato 

PC.A.2.4 

 
SGQ 

Serviços Jurídicos 
Coordenadora de RS 

Sempre que 
necessário/ 
Sempre que 
necessário 

Elaboração do 
Plano de 

Adaptação 
(PC.A.3) 

Plano de Adaptação PC.A.3.1  SGQ Equipa Técnica da RS 

Trienal/NA Relatório do Plano de 
Adaptação 

PC.A.3.2 

 

SGQ Equipa Técnica da RS 

 
 
 
 
 
Projeto 
Individual 

 

Relatório de 
Avaliação das 
necessidades, 
expetativas e 
potenciais de 

desenvolvimento do 
cliente 

PC.PI.1.1  
SGQ 

Equipa Técnica 
Equipa Técnica de 

resposta Social 
Bienal/NA 

 PDI PC.PI.1.2  SGQ Equipa Técnica de Bienal/ 
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Projeto 
Individual 
(PC.PI.1) 

Equipa Técnica resposta Social Semestral 

Relatório de 
monitorização do PDI 

PC.PI.1.3  
SGQ 

Equipa Técnica 

Equipa Técnica de 
resposta Social 

Bienal/Anual 

Relatório de 
avaliação do PDI 

PC.PI.1.4  
SGQ 

Equipa Técnica 

Equipa Técnica de 
resposta Social 

Bienal/Anual 

Plano De formação 
Prática em contexto 

de Trabalho  
PC.PI.1.5  

Equipa técnico-
pedagógica da FP 

Equipa técnico-
pedagógica da FP 

 

Avaliação da 
formação Prática em 
contexto de Trabalho 

PC.PI.1.6  
Equipa técnico-

pedagógica da FP 
Equipa técnico-

pedagógica da FP 
 

Relatório Final da 
Formação prática em 
contexto de trabalho 

(FPCT) 

PC.PI.1.7  
 

Equipa Técnica 

Equipa Técnica de 
FP 

Bienal/ 
Permanente 

Relatório do 
percurso Formativo 

PC.PI.1.8 

Certificado de 
Qualificações/
Declaração de 
Frequência/Po

sto de 
Trabalho 

 
Equipa Técnica 

Equipa Técnica de 
FP 

Bienal/No final 
do Curso 

 
Cuidados 

Elaboração e 
execução do 

PCI PC.CPS.1.1  
SGQ 

Equipa Técnica 

Equipa Técnica de 
resposta Social 

Trienal/Sempre 
que necessário/ 

Anual 
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Pessoais e de 
Saúde 

Plano de 
Cuidados 

Individuais (PCI) 
(PC.CPS.1) 

Registo de Higiene 
Pessoal e Cuidados 

de Imagem 

PC.CPS.1.2 

 

AEAPD de RS Trienal/Diário 

Registo da 
Preparação da 

Medicação 

PC.CPS.1.3  

Registo de 
Administração da 

Medicação 

PC.CPS.1.4 Medicação 
planeada e não 
Planeada 

Registo de Cuidados 
de Saúde 

PC.CPS.1.5  

Acompanhamen
to Clínico  
(PC.CPS.2) 

Registo de 
Acompanhamento 

Clínico 
PC.CPS.2.1 

 Equipa Técnica Técnicos e AEAPD de 
RS 

Trienal/Sempre 
que necessário 

S
e

rv
iç

o
s 

e
 

A
ti

v
id

a
d

e
s 

Planeamento 
e 

Acompanham
ento de 

Atividades 
 

Planificação de 
Atividades 
(SA.PA.1) 

Plano de 
Sessão/Atividade (a e 
b2) 

SA.PA.1.1  

Coordenadora de 
Resposta 

Social/Equipa 
Técnica de Resposta 

 
 

Social/Direção/ 

Equipa Técnica de 
resposta 

social/Direção/SGQ 
Bienal/Anual 

Responsável pela 
atividade 

Bienal/ 
Permanente 

Plano Descritivo de 
UFCD  

SA.PA.1.2  
Formadores 

Bienal/Sempre 
que necessário 

                                                           
2
 a) diz respeito às atividades ocupacionais e o b) diz respeito a todas as outras.  
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Plano Anual Geral  
SA.PA.1.3 Tem uma 

coluna para 
monitorização 

SGQ 
SGQ Bienal/Anual 

Plano Anual de 
CAO/LRE/FP/SAD/ 

Direção 

SA.PA.1.4 Tem uma 
coluna para 

monitorização 

Equipa Técnica de 
resposta 

social/Direção 
Bienal/Anual 

Registo de Presenças SA.PA.1.5 
 

Coordenadora de 
Resposta Social 

AEAPD/AAD de RS 
Bienal/ 

Permanente 

Elaboração de 
Relatórios de 

atividades 
(SA.PA.2) 

Relatório da 
Execução de 

sessão/Atividade  
(a 1, a2 e b) 3 

SA.PA.2.1     

Relatório de 
Monitorização da 
Sessão/ atividade 

(a1/a2 e b)2 

SA.PA.2.2 
 

Coordenadora de 
resposta social 

SGQ 
Direção 

Equipa Técnica de 
resposta social 

Bienal/Anual 

Relatório Anual de 
avaliação da 

Atividade 
(a1/a2 e b)2 

SA.PA.2.3 
 

Equipa Técnica de 
resposta social 

Responsável pelas 
sessões 

Bienal/Anual 

                                                           
3
 a 1) diz respeito às atividade afetas à equipa técnica, a2) diz respeito às atividades da responsabilidade das colaboradoras e b) diz respeito as atividades socioculturais, de 

lazer, desportivas e pedagógicas. 
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Relatório de 
Avaliação dos PDI por 

Resposta Social 

SA.PA.2.4 

    

Avaliação individual 
por UFCD  

SA.PA.2.5 
 

Equipa Técnico-
pedagógica da FP 

Monitores/Formado
res 

Bienal/Sempre 
que necessário 

Avaliação descritiva 
de UFCD, (FB) 

SA.PA.2.6 
 

Equipa Técnico-
pedagógica da FP 

Monitores/Formado
res 

Bienal/Sempre 
que necessário 

Relatório de 
Avaliação do Plano 

Anual Geral 

SA.PA.2.7 

 SGQ SGQ Bienal/Anual 

Relatório de 
Avaliação do Plano 

Anual de 
CAO/LRE/FP/SAD/ 

Direção 

SA.PA.2.8 

 SGQ 
Equipa Técnica de 

resposta 
social/Direção 

Bienal/Anual 

Nutrição e 
Alimentação 

Elaboração de 
Ementas 
(SA.NA.1) 

Ementas SA.NA.1.1 
Lista de 

Necessidades 
Alimentares 

Subcontratação 
externa/DT 

Subcontratação 
externa 

NA/ 
Permanente 

Transporte, 
Distribuição e 

Apoio nas 
Refeições 

Registo de 
Transporte, 

Distribuição e Apoio 
nas Refeições 

SA.NA.2.1  
Coordenadora de 

SAD 
Equipa SAD Bienal/Diário 
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(SA.NA.2)  

Preparação e 
Confeção de 

alimentos 
(SA.NA.3) 

 
 

Registo de Refeições 
 

SA.NA.3.1 

Os outros 
documentos 

inerentes a este 
processo são da 
responsabilidad

e da 
Subcontratação 

externa 

 
Subcontratação 

externa 

 
Diretora Técnica 

Coordenadoras de 
Resposta Social de 

LRE e Coordenadora 
do Centro de Santo 

Amaro/AEAPD 

Bienal/Diário 

Registo de 
Necessidades 
Alimentares 
específicas 

SA.NA.3.2     

Aplicação das 
normas do 

HACCP 
(SA.NA.4) 

 
 

 

Os documentos 
inerentes a este 
processo são da 
responsabilidad

e da 
Subcontratação 

externa 

 
Subcontratação 

externa 

 
Subcontratação 
externa/AEAPD 

NA/Diário 

Transportes 
Transporte de 

Clientes 
(SA.T.1) 

Cronograma do 
transporte de 

clientes 
SA.T.1.1  

SGQ 
Coordenadora de 

CAO 

Coordenadora de 
CAO/Motoristas 

Bienal/anual 

Registo Transporte 
de 

SA.T.1.2  
Coordenadora de 

CAO/FP 
AEAPD de apoio aos 
transportes/Técnica 

Bienal/Diário 
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Clientes/Formandos de acompanhamento 

Controlo de 
viaturas 
(SA.T.2) 

Requisição de 
Viaturas 

SA.T.2.1 
 Direção Todos 

Bienal/ 
Permanente 

Plano de Transportes 
SA.T.2.2 

 Direção 
Direção 

 
Bienal/ 

Permanente 

Registo de utilização 
de viatura 

SA.T.2.3 
 Direção 

Todos 
 

Bienal/ 
Permanente 

S
is

te
m

a
 d

e
 G

e
st

ã
o

 d
a

 Q
u

a
li

d
a

d
e

 (
SG

Q
) 

 
 
 
 
 
 
 
 

Gestão de 
Recursos 
Humanos 

Recrutamento e 
Seleção 

(SGQ.GRH.1) 

Ficha de Candidatura 
Espontânea 

SGQ.GRH.1.1  SGQ Administrativos 
Bienal/ 

Permanente 

Relatório de Seleção 
por Vaga 

SGQ.GRH.1.2  Direção/SGQ 
Direção/Coordenado
ra de resposta Social 

Bienal/ 
Permanente 

 
Relatório Anual de 

Recrutamento e 
Seleção 

SGQ.GRH.1.3 

De acordo 
com o 

processo de 
recrutamento 
e seleção da 

política de RH. 

Direção 
SGQ 

Direção 
SGQ 

Bienal/Anual 

Gestão do 
Processo dos 

Processo Individual 
dos colaboradores 

___________  
Direção 

SRHF 
Direção 

SRHF 
Trienal/ 

permanente 
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colaboradores 
(SGQ.GRH.2) 

Registo de 
assiduidade 

___________  
Programa 

Informático/externo 
 

Direção 
SRHF 

NA/Mensal 

Remunerações, 
Abonos e outros 

descontos 
___________  

 
ROC 
TOC 

SRHF 

Direção 
TOC 

SRHF 
NA/Mensal 

Plano de Férias ___________  
Direção 

SRHF 

Direção/Coordenado
ras de Resposta 

Social/SRHF 
Trienal/Anual 

Banco do Tempo SGQ.GRH.2.1  SGQ 
Direção/Coordenado

ras de Resposta 
Social 

Trienal/Anual 

Formação 
(SGQ.GRH.3) 

Plano Anual de 
Formação da 

APPACDM de Anadia 
SGQ.GRH.3.1  

SGQ SGQ --------/Anual 

Breve Questionário 
de Avaliação da 

Formação 
SGQ.GRH.3.2  

Plano Anual de 
Formação da 

APPACDM de Anadia 
– Relatório Final 

SGQ.GRH.3.3  

Gestão de 
Desempenho 

Manual de Gestão de 
Desempenhos  

SGQ.GRH.4.1 
Geral 

Direção 
SGQ 

Direção 
SGQ 

Bienal/Anual 
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(SGQ.GRH.4) 

Descritivo de 
Competências  

SGQ.GRH.4.2 Por Grupo 
Funcional/ 
Extrato do 
Manual de 

Apoio 

 Coeficientes de 
Ponderação e Escala 

de Avaliação 

SGQ.GRH.4.3 

Geral/Por 
grupo 

funcional /por 
ano/inclui 
escala de 
avaliação 

Ficha de Registo de 
Autoavaliação 

SGQ.GRH.4.4 Por grupo 
funcional 

Ficha de Registo de 
Avaliação Interpares 

SGQ.GRH.4.5 
 

Ficha de Registo SGQ.GRH.4.6  

Ficha de Registo de 
Avaliação – 1ª 

Reunião 

SGQ.GRH.4.7 

Geral 

Ficha de Registo de 
Avaliação de 

competências - Final 

SGQ.GRH.4.8 
Por grupo 
funcional 
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Gestão de 
desempenhos - 
Relatório Final  

SGQ.GRH.4.9 
Anual 

Gestão de 
Parcerias 

Gestão de 
Parcerias 

(SGQ.GP.1) 

Protocolo SGQ.GP.1.1  Direção 
Direção 

SGQ 
Trienal/ 

Permanente 

Relatório de 
Avaliação de 

Parcerias 
SGQ.GP.1.2  

Direção 
 

Direção 
SGQ 

Trienal/Anual 

Gestão de 
Fornecedores 

Gestão de 
Fornecedores 

(SGQ.GF.1) 

Requisição de 
produtos 

________________  
Direção/Coordenad

oras de RS 
Todos 

Trienal/ 
Permanente 

Orçamentos ________________  Direção 
Direção/Coordenado

ras de RS/ 
SRHF 

Trienal/Perman
ente 

Relatório de Seleção 
de fornecedores 

SGQ.GF.1.1  Direção Direção Trienal/Anual 

Contrato _________________  Direção Direção 
Trienal/ 

Permanente 

Relatório Anual de 
Avaliação de 
fornecedores 

SGQ.GF.1.2  Direção Direção Trienal/Anual 

Registo de faturas _________________  
Programa 

Informático/Externo 
Direção 

SRHF 
NA/Diário 

Gestão de faturas ___________ 
Listagem e 

autorização de 
pagamentos 

Programa 
Informático/Externo 

Direção 
SRHF 

NA/Quinzenal 
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Emissão de Ordem 
de Pagamentos 

________________  
Programa 

Informático/Externo 
Direção 

SRHF 
NA/Quinzenal 

Receção de recibos 
de pagamentos 

_________________  
Programa 

Informático/Externo 
Direção 

SRHF 
NA/ 

Permanente 

S
G

Q
 

Gestão da 
Informação 

Implementação 
do Plano de 

Comunicação 
Organizacional 

(SGQ.GI.1) 

PCO SGQ.GI.1.1  SGQ Todos Bienal/NA 

Reuniões 
(SGQ.GI.2) 

Convocatória de 
Reunião 

SGQ.GI.2.1  
Direção 

SGQ 
Coordenadora de RS 

Direção 
SGQ 

Coordenadora de RS 
Trienal/NA 

Registo/ata de 
Reunião 

SGQ.GI.2.2 

Diagnóstico 
das 

necessidades 
de Formação; 
Levantamento 
de instituições 
para realizar 

FPCT 
Reuniões de 

sensibilização 
e divulgação 

SGQ 
Direção 

Equipa Técnica de RS 
Trienal/NA 
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Registo de contactos 
(Significativos e 

todos os 
stakeholders) 

SGQ.GI.2.3 

 
Direção 

SGQ 
Coordenadora de RS 

Direção 
SGQ 

Coordenadora de RS 
TSSS 

Trienal/NA 

Mapa Anual de 
Reuniões 

SGQ.GI.2.4 
 

Direção 
SGQ 

Coordenadora de RS 

Direção 
SGQ 

Coordenadora de RS 
Trienal/Anual 

Passagem de 
turno (SGQ.GI.3) 

Relatório da 
Passagem de Turno 

SGQ.GI.3.1 
    

Comunicação de 
Informações 
(SGQ.GI.4) 

Circulares internas 

SGQ.GI.4.1 

 

Direção 
SGQ 

Coordenadora de RS 
 

Direção 
SGQ 

Coordenadora de RS 

Trienal/ 
Permanente 

Correspondência - 
significativos e todos 

os stakeholders 

SGQ.GI.4.2 

 
Direção 

SGQ 
Coordenadora de RS 

Direção 
SGQ 

Coordenadora de RS 

Trienal/ 
Permanente 

Autorização de 
Saída/Termo de 

Responsabilidade 

SGQ.GI.4.3 

 
Direção 

SGQ 
Coordenadora de RS 

Direção 
SGQ 

Coordenadora de RS 

Trienal/ 
Permanente 

Gestão de 
sugestões e 
reclamações 
(SGQ.GI.5) 

Gestão de sugestões 
e reclamações 

SGQ.GI.5.1 
 SGQ SGQ Bienal/NA 

Relatório de 
Sugestões e 
reclamações 

SGQ.GI.5.2 

 SGQ SGQ NA/Anual 



Sistema de Gestão da Qualidade 

Gestão de Processos e Documentos  

Gestão de Processos e Documentos 

 

64 SGQ.GPD.1.3 - Manual de Gestão da Qualidade/Junho 2017/revisão 2 

 

Gestão de 
Ocorrências 
(SGQ.GI.5) 

Registo e tratamento 
de Ocorrências 

SGQ.GI.6.1 Contem o 
registo da 

ocorrência e o 
respetivo 

procedimento   

SGQ 
Direção 

Coordenadores de 
Resposta Social 

Bienal/Sempre 
que necessário 

Recorte de 
Imprensa 
(SGQ.GI.7) 

Recorte de imprensa 
SGQ.GI.7.1 

  SGQ NA/Anual 

S
G

Q
 

Gestão de 
Instalações, 
Equipament

os e 
Materiais 

Gestão de 
Instalações/Equi

pamentos 
(SGQ.GIEM.1) 

Registo de Ocupação 
de Camas 

SGQ.GIEM.1.1  SGQ TSSS 
Trienal/Sempre 
que necessário 

Registo de 
(i)mobilizado 

SGQ.GIEM.1.2 

 SRHF 

Direção 
Coordenadoras de 

RS 
SRHF 

Trienal/Sempre 
que necessário 

Requisição de 
Reparação/ 

Manutenção 

SGQ.GIEM.1.3 

 Direção 

Direção 
Coordenadoras de 

RS 
SRHF 

Trienal 

Orçamento de 
Reparação/ 

Manutenção 
_________________ 

Quando se 
justifica 

Direção 

Direção 
Coordenadoras de 

RS 
SRHF 

Trienal/Sempre 
que necessário 

Gestão de bens 
(SGQ.GIEM.2) 

Registo de 
Aquisição/Doação e 

cedência de bens 

SGQ.GIEM.2.1  
Direção 

SRHF 
Direção 

SRHF 
Trienal/Anual 
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Gestão de stocks 
(SGQ.GIEM.3) 

Requisição de produtos SGQ.GIEM.3.1 
 SGQ Colaborador por RS  

Os documentos 
inerentes a este 

processo fazem parte 
de uma plataforma 

informática 

_________________  
 

Programa 
Informático/Externo 

Direção 
 Colaborador por RS 

SRHF 

Atualização 
Permanente 

Segurança 

Situações de 
Maus-tratos 
(SGQ.SEG.1) 

Manual de 
Prevenção e 

Tratamento em 
Situações de Maus 

Tratos 

SGQ.SEG.1.1  
Serviço de 
Psicologia 

Na  

Relatório de 
Avaliação das 

situações de Maus-
tratos 

SGQ.SEG.1.2     

Plano de 
Higiene, Saúde e 

segurança no 
Trabalho 

(SGQ.SEG.2) 

Plano de Segurança 
Interno 

_________________  Direção Direção Trienal/Anual 

Plano de higienização 
de espaços/materiais 

e equipamentos 

_________________ 

 

Subcontratação de 
Serviços Externos 

DT 
Coordenadoras de 

RS 

Subcontratação de 
Serviços Externos 

DT 
Coordenadoras de 

RS 
Auxiliares de 

Serviços 

Bienal/Anual 
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Gerais/AEAPD 

Folha de registo de 
higienização dos 

espaços 

_________________ 

 DT 
Auxiliares de 

Serviços 
Gerais/AEAPD/AAD 

Bienal/Anual 

Ficha clínica/Ficha de 
aptidão 

_________________ 

 

 
Subcontratação de 
Serviços Externos 

SRHF 
 

Subcontratação de 
Serviços Externos 

SRHF 

NA/Atualização 
Permanente 

Estudo analítico dos 
acidentes de 

trabalho (trienal) 

_________________ 

 

Subcontratação de 
Serviços Externos 

Subcontratação de 
Serviços Externos NA/Anual 

Estudo de adaptação 
funcional aos postos 

de trabalho 

_________________ 

 

Subcontratação de 
Serviços Externos 

Subcontratação de 
Serviços Externos NA/Anual 

Seleção de 
equipamentos de 

proteção individual 

_________________ 

 

Subcontratação de 
Serviços Externos 

Subcontratação de 
Serviços Externos NA/Anual 

Relatórios de 
Avaliação de risco 
quantitativa nos 

postos de trabalho 

_________________ 

 

Subcontratação de 
Serviços Externos 

Subcontratação de 
Serviços Externos 

NA/Anual 

Projeto de 
sinalização de 

_________________ 
 

Subcontratação de 
Serviços Externos 

Subcontratação de 
Serviços Externos NA/Anual 



Sistema de Gestão da Qualidade 

Gestão de Processos e Documentos  

Gestão de Processos e Documentos 

 

67 SGQ.GPD.1.3 - Manual de Gestão da Qualidade/Junho 2017/revisão 2 

 

segurança 

Avaliação de risco de 
incendio 

_________________ 
 

Subcontratação de 
Serviços Externos 

Subcontratação de 
Serviços Externos NA/Anual 

Controlo de higiene 
das instalações 

_________________ 
 

Subcontratação de 
Serviços Externos 

Subcontratação de 
Serviços Externos NA/Anual 

Relatório anual de 
atividades para o ACT 

_________________ 
 ACT SRHF NA/Anual 

Relatório de visitas 
de acompanhamento 

_________________ 
 

Subcontratação de 
Serviços Externos 

Subcontratação de 
Serviços Externos NA/Anual 

S
G

Q
 

 
 
 

Gestão de 
Serviços 

administrativ
os e 

Financeiros 
 
 
 
 
 

Apoio Logístico 
(SGQ.GSAF.1) 

Registo de 
correspondência 

recebida e expedida 

_________________ 

 
Telefonista/ 
Rececionista 

Telefonista/ 
Rececionista 

Trienal/Diário 

Gestão de 
Faturas e 
Recibos – 

Clientes e sócios 
(SGQ.GSAF.2) 

Faturas/recibos 
_________________  

Direção 
SRHF 

SRFH 

TSR/Diário 

Resumo de 
faturas/recibos 

_________________  
TSR/Mensal 

Controlo de recibos e 
faturas 

_________________  
TSR/Mensal 

Gestão de Caixa 
(SGQ.GSAF.3) 

Folha de caixa _________________ 
 TSR/Mensal 

Gestão de depósitos 
_________________ 

 TSR/Mensal 

Gestão de Diários de bancos 
_________________ 

 TSR/Mensal 
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Bancos 
(SGQ.GSAF.4) 

 

Reconciliação 
Bancária 

_________________ 

 TSR/Mensal 

Implementação 
de Medida 6.2 e 
Poc-Inserção + 
(SGQ.GSAF.5) 

 

Candidatura _________________ 

Refere-se 
apenas aos 

documentos 
específicos 

destas 
candidaturas 

Direção 
TOC 
ROC 

SRFH 
Coordenadora da FP 

ROC 
TOC 

SRFH 
Coordenadora da FP 

NA/Anual 

Termo de 
Aceitação/Decisão de 

Aprovação 

_________________ 

NA/Anual 

Comunicação da data 
do início 

_________________ 
NA/Anual 

Pedidos de 
reembolso 

 

_________________ 

NA/Bimensal 

Pedido de 
pagamento de saldo 

_________________ 
NA/Anual 

Certificação DGERT _________________ 
 

Gestão 
Contabilística 

Gestão 
Contabilística 

(SGQ.GC.1) 

Elaboração do 
Orçamento 
Previsional 

_________________ 

 
ROC 
TOC 

ROC 
TOC NA/Anual 

S
G

Q
 

Apresentação das 
Contas anuais 

_________________ 
 

ROC 
TOC 

ROC 
TOC NA/Anual 

Contabilidade geral, 
analítica e específica 

_________________ 
 

ROC 
TOC 

ROC 
TOC NA/Mensal 
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Gestão de 
Processos e 
Documentos 

 
 
 
 
 
 

Gestão de 
Processos e 
Documentos 
(SGQ.GPD.1) 

Políticas SGQ.GPD.1.1 
 SGQ SGQ Bienal/Anual 

Código de Conduta e 
Ética  

SGQ.GPD.1.2 
 SGQ SGQ Bienal/NA 

Gestão da 
Confidencialidade 

SGQ.GPD.1.3 
    

Manual de Gestão da 
Qualidade 

SGQ.GPD.1.4 
 SGQ SGQ Bienal/NA 

Manual da Qualidade 
da Atividade 

Formativa 

SGQ.GPD.1.5 

 Coordenadora da FP 
Equipa Técnico-

pedagógica 
Bienal/NA 

Carta dos Direitos e 
Deveres dos 

Clientes/Formandos 

SGQ.GPD.1.6 

 SGQ SGQ Bienal/NA 

Manual de funções SGQ.GPD.1.7 
 SGQ SGQ Bienal/NA 

Manual de SRHF SGQ.GPD.1.8 
 SRHF SRHF Bienal/NA 

Regulamentos 
Internos 

SGQ.GPD.1.9 
 SGQ SGQ Bienal/NA 

S
G

Q
 Medição, 

Análise e 
Melhoria 

Auditorias 
Internas 

(SGQ.MAM.1) 

Planeamento de 
Auditoria Interna 

SGQ.MAM.1.1  

SGQ SGQ 

Bienal/Anual 

Relatório de 
Auditoria Interna 

SGQ.MAM.1.2  Bienal/Anual 
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Avaliação de 
Necessidades e 

expectativas 
(SGQ.MAM.2) 

Questionários de 
Avaliação das 

Necessidades e 
Expectativas 

clientes/significativos
/Colaboradores/parc
eiros e Fornecedores 

SGQ.MAM.2.1  

SGQ 
GQ 

Coordenadoras de 
resposta social 

Bienal/anual 

Relatórios da 
Avaliação das 

Necessidades e 
Expectativas dos 

Clientes/Significativo
s/Colaboradores/Par

ceiros e 
Fornecedores 

SGQ.MAM.2.2  

Bienal/anual 

Avaliação de 
Grau de 

Satisfação 
(SGQ.MAM.3) 

Questionários de 
Avaliação do Grau de 

Satisfação 
Clientes/Significativo
s/Colaboradores/Par
ceiros/Fornecedores 

SGQ.MAM.3.1 Existem vários 
tipos de 
questionários 
consoante o 
grupo alvo e a 
atividade SGQ 

GQ 
Coordenadoras de 

resposta 
social/Equipa 

Técnica 

Bienal/anual 

Questionários de 
Avaliação do Grau de 

Satisfação 

SGQ.MAM.3.2  
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Clientes/Comunidade
/Colaboradores - 

Atividades 

Relatórios de 
Avaliação do Grau de 

Satisfação dos 
Clientes/Significativo
s/Colaboradores/Par
ceiros/Fornecedores 

SGQ.MAM.3.3  

Bienal/anual 

Relatório Global do 
Grau de Satisfação 

SGQ.MAM.3.4  
   

Monitorização 
do Sistema 

(SGQ.MAM.4) 

Questionário de 
Avaliação e 
Diagnóstico 

SGQ.MAM. 4.1.  Bienal 

SGQ SGQ Bienal 

Relatório de 
Avaliação e 
Diagnóstico 

SGQ.MAM.4.2  

SGQ SGQ Bienal 

Relatório de 
Auditoria Interna  

SGQ.MAM.1.2  
   

Ata de Reuniões de 
Equipa do SGQ 

SGQ.MAM.4.3  

SGQ SGQ 

Bienal/ 

Ata de Revisão do 
Sistema  

SGQ.MAM.4.4  
Bienal/Anual 
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5. Controlo de Versões 
 
Versão 000 

Elaborado por Equipa de Gestão da Qualidade 

Aprovado por Direção 

Disseminação  Resp. 

Gestora da 
Qualidade 

Meio: 

 Ecrã Touch 

Placard 

Reuniões por 
resposta social 

Destinatários: 

Todos 

Em:  

Janeiro de 2011 

Entrada em 
vigor 

 com produção de efeitos a partir de Janeiro de 2011 

Próxima revisão Janeiro 2012 

 
 
 
Versão 001 

Elaborado por Gestora da Qualidade 

Aprovado por Direção 

Disseminação  Resp. Gestora da 
Qualidade 

Meio: 

 Ecrã Touch 

Placard 

Reuniões por 
resposta social 

Destinatários: 

Todos 

Em: Junho  de 
2012 

Entrada em 
vigor 

 com produção de efeitos a partir de Junho de 2012 

Próxima revisão Junho/2014 
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Versão 001 

Elaborado por Gestora da Qualidade 

Aprovado por Direção 

Disseminação  Resp. Gestora da 
Qualidade 

Meio: 

 Ecrã Touch 

Placard 

Reuniões por 
resposta social 

Destinatários: 

Todos 

Em: Junho  de 
2017 

Entrada em 
vigor 

 com produção de efeitos a partir de Junho de 2017 

Próxima revisão Junho 2019/ Quando necessário 

 
 
 

6. Lista de abreviaturas 
 
 

Abreviatura Descrição 

AEAPD Ajudantes de Estabelecimento de apoio à Pessoa com Deficiência 

APPACDM Associação Portuguesa de Pais e Amigos do Cidadão Deficiente Mental 

CAO Centro de Atividades Ocupacionais 

CNQ Catálogo Nacional de qualificações 

CPS Cuidados Pessoais e de Saúde 

DG Documento de Gestão 

DGERT Direção Geral do Emprego e das Relações de Trabalho 

DM Documento de Medição 

DR Documento de Realização 

DS Documento de Suporte 

DSM V Diagnostic and Statistical Manual of Mental Disorders – IV edição 

/Manual de Diagnóstico e Estatistica das Perturbações Mentais – 4ª 
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Edição 

DT Diretora Técnica 

EEE Escola de Ensino Especial 

EQUASS European Quality in Social Services 

FB Formação de Base 

FP Formação Profissional 

GF Gestão de Fornecedores 

GP Gestão de Parcerias 

GQ Gestor da Qualidade 

GRH Gestão de Recursos humanos 

HISSET Higiene, Saúde e Segurança no Trabalho (Empresa) 

IEFP Instituto do Emprego e Formação Profissional 

ISS; IP Instituto de Segurança Social, Instituição Pública 

LRE Lar Residencial 

MGQ Manual de Gestão da Qualidade 

MGQ Manual de Gestão da Qualidade 

NA Nutrição e Alimentação 

na Não Aplicável 

PA Plano de atividades 

PG Processo de Gestão 

PI Projeto Individual 

PM Processo de Medição 

POPH Programa Operacional Potencial Humano 

PR Processo de Realização 

PS Processo de Suporte 

RS Resposta Social 

ROC Revisor Oficial de Contas 

SAD Serviço de apoio domiciliário 

SAF Serviços Administrativos e Financeiros 
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SGQ Sistema de Gestão da Qualidade 

SRHF Serviço de recursos Humanos e Financeiros 

TOC Técnico Oficial de Contas 

TSR TSR – Sistemas de Informação 

TSSS Técnica Superior de Serviço Social 

UFCD Unidade de formação de curta duração 

 
 
 

 

 

 

 

Aprovado pela Direção  

 

_________________________________ 

  A Direção da APPACDM de Anadia 

 

Em_____/_____/_____ 

 

 

 

 


