ITS 26.01 Q

Procedimento de Comunicagao Interna e Externa o

in Social Services

1. Ambito

Este procedimento regula os fluxos de comunicagao interna e externa da Associagao de Solidariedade Social de
Espadanedo.

2. Responsabilidade de gestao do procedimento

Gestao da Qualidade

Coordenacao Técnica

3. Processos de Comunicagao

3.1 Processo Comunicagao Interna

FLUXO 1 Tipo de Comunicagao Meios Utilizados
Direcéo
v
. - Informagdes gerais/especificas
Senvigos dinisiatios > Comorstires - Cotedo Presencil
e Reunides
Gestao da Qualidade e Viatelefdnica
¢ Informagdes provenientes da
v Diregéo e  Afixagdo em Placard
Colaboradores ¢ Informagdes ipternas da e  Contacto Presencial
Resposta social e  Reunides
FLUXO 2 Tipo de Comunicagao Meios Utilizados
Coordenacéo Técnica
Servigos Administrativos
Gestén da Qualidade
¢ Informagdes sobre a dindmica
interna ‘ e  Contacto Presencial
Diregéo e Ocorréncias e Reunides

e Viatelefénica




FLUXO 3

Colaboradores

v

Coordenagéo Técnica
Servicos Administrativos
Gestao da Qualidade

v

Direcao

FLUXO 4

Coordenacédo Técnica
Servicos Administrativos
Gestao da Qualidade

v

Clientes / Responsaveis

FLUXO 5

Clientes /
Responsaveis

Todos os colaboradores

Tipo de Comunicagao

. Informagdes
gerais/especificas

. Requerimentos

. Sugestdes/
Reclamagdes

Tipo de Comunicagao

Informagdes gerais/especificas

Tipo de Comunicagao

. Informagdes
gerais/especificas
. Sugestdes/Reclamagdes

Meios Utilizados

Reunides

Via telefonica

Registo de Sugestdes
Registo de Reclamagbes
Contacto Presencial

Meios Utilizados

Oficios

Reunides

Via telefonica

Registo de contacto de cliente

Meios Utilizados

Registo de contacto de cliente
Registo de Sugestdes

Registo de Reclamagdes

Registo de participagdo dos
clientes na elaboragdo do PI

Via Telefonica

e  Contacto presencial ou telefonico
com 0s colaboradores
responsaveis pelo transporte dos
clientes



3.2 Processo Comunicagao para o Exterior

FLUXO 6 Tipo de Comunicagao

Diregéo . Informagdes gerais/especificas

Coordenacéo Técnica . Explicagbes

Servigos Administrativos . Projetos/Parcerias/Colaboragao e

Gestéo da Qualidade Cooperagao Institucional
. Requerimento de produtos e servigos
v
Parceiros; Fornecedores e
Financiadores
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Meios Utilizados

Oficios

Email

Reunides

Contacto Presencial
Contacto Telefonico



