ASSOCIACAO DE SOLIDARIEDADE SOCIAL DE
ESPADANEDO

Manual de Gestao da Qualidade

SOLIDA RS
%
29
<
)
(@]
e
1 >
~
L)

Assurance
in Social Services




I- indice

| - indice
Il - Lista de revisbes efetuadas
Il - Lista de abreviaturas
IV - Introdugao
1. Confidencialidade
2. Referéncias
3. Promulgacéo
V - Apresentagéo da organizagéo
1. Denominacg&o
2. Sintese histérica
3. Localizagéo e contactos
4. Servigos e atividades
5. Definigéo de partes interessadas
6. Responsabilidade e autoridade
VI - Orientagdes
1. Viséo
2. Misséo
3. Estratégia
4. Politica da qualidade
5. Campo de aplicagéo
6. Exclusdes
7. Representante da instituig@o
8. Comunicac&o interna e externa
VII - Sistema de Gestao da Qualidade
1. Estrutura documental
1.1. Controlo e distribuicdo do Manual de Gestao da Qualidade
1.2. Emiss&o do Manual de Gestéo da Qualidade
1.3. Revis&o e atualizagdo do Manual de Gestéo da Qualidade
2. Modelo de gestao por processos
2.1. Interag@o das categorias dos processos
2.2. Interag@o de processos (Anexo 1)
2.3. Lista de processos e documentos (Anexo 2)

VIII - Organigrama 28
Pagina 2 de 41

T S © © WO W0 OWOMOoOWO®WMNNNNYOOOOOoOo OO o A WN

—_
N



Il - Lista de revisoes efetuadas

N.° Descrigao Paginas revistas Data
1 Elaboragao do Manual da Qualidade TODAS 2012/03/27
Revisdo da Politica da Qualidade; 8;
2 Anexo 1- Interagdo entre processos; 11A17; 2013/04/03
Anexo 2- Lista de processos e documentos. 1840
3 Reviséo das Estratégias de Organizacéo; 7 2014/04/02
Acrescentar respostas sociais; 4,6E8;
4 SllnteselHlstorlca; ' 2015/04/10
Retirar mails obsoletos;
Nome da Gestora da Qualidade
5 Interagdo de processos de CAO, LRE e SAD Anexo 1 2015/04/10
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lll - Lista de Abreviaturas

Abreviatura Descri¢ao Abreviatura Descri¢ao
MGQ Manual de Gestéo da Qualidade CAO Centro de Atividades Ocupacionais
SGQ Sistema de Gestao da Qualidade Pl Plano Individual
GQ Gestor da Qualidade PCI Plano de Cuidados Individual
DS Documento de Suporte PADAPT Plano de Adaptacédo
PS Processo de Suporte PA Plano de Atividades
DR Documento de Realizagao ASU Atividade Socialmente Util
PR Processo de Realizagao PASU Plano de Atividades Socialmente
Uteis
DM Documento de Medigdo PCO Plano de Comunicagéo
Organizacional
PM Processo de Medigao LRE Lar Residencial
DG Documento de Gestéo SAD Servigo de Apoio Domiciliario
PG Processo de Gestéo
QA Quality Alive

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

1. Confidencialidade
Este Manual de Gestao da Qualidade é da responsabilidade da Associagéo de Solidariedade Social de Espadanedo e podera ser alterado sempre que tal se justifique. A sua aplicagéo destina-
se exclusivamente ao funcionamento da organizagéo e, como tal, devera ser atualizado de forma permanente, para que da sua utilizagdo nao decorra qualquer ndo conformidade. Nao é

permitida a sua utilizagéo, através de cdpia, suporte informético ou qualquer outro suporte, sem a autorizagéo expressa da Dire¢do da Associacdo de Solidariedade Social de Espadanedo.

2. Referéncia normativa
EQUASS Assurance.

3. Promulgagao

A Diregao da Associacdo de Solidariedade Social de Espadanedo assume a implementagdo do Sistema de Gestao da Qualidade como fundamental fator no desenvolvimento da relagdo com

0s 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 como instrumento de orientagdo para toda a gestdo e funcionamento da Associagdo de Solidariedade Social de Espadanedo e a sua

promulgacao por parte da Direg&o confere-lhe carater obrigatério.

V - Apresentagao da organizagao

1. Denominagao

Associagéo de Solidariedade Social de Espadanedo (ASSE).
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2. Sintese Historica

A Associacdo de Solidariedade Social de Espadanedo (ASSE), institui¢do particular de solidariedade social, foi fundada em 2006 por registo notarial no Cartério Notarial de Cinfaes e
reconhecida como IPSS em 11/01/2007, no registo lavrado pela inscricdo n° 14/07, fls. 108 verso e 109 do Livro n°11 das Associagdes de Solidariedade Social, pela Diregao Geral da
Seguranga Social. Esta instituigdo tem como objetivo principal o apoio e integracdo da pessoa portadora de deficiéncia residentes no concelho de Cinfaes.

Iniciou os seus servicos em Outubro de 2008 com a valéncia de CAO dando resposta a 15 clientes. Em Julho de 2010 houve uma retificag@o do Protocolo de Cooperagéo com a Seguranca
Social estando neste momento a instituicdo a dar resposta a 20 clientes, em Dezembro de 2013 foi atribuido um aumento de 7 acordos, ficando assim abrangidos 27 clientes. Em 2015 foram

acrescentadas as respostas sociais, Lar Residencial e Servigo de Apoio Domicilidrio, com capacidade para 24 e 40 clientes.

3. Localizagao e Contactos

A Associacdo de Solidariedade Social de Espadanedo funciona atualmente na Rua do Souto n°1 4690-167 Espadanedo - Cinfaes
Telef: 255 649027

Mails: geral@assespadanedo.com;

4. Servigos e Atividades

A Associacédo de Solidariedade Social de Espadanedo desenvolve servigos e atividades na seguinte area:
Lar Residencial;

Centro de Atividades Ocupacionais;

Servigo de Apoio ao Domiciliario.

5. Definigao de partes interessadas

As partes interessadas da instituigdo sdo: clientes, significativos, colaboradores, parceiros, financiadores e fornecedores.

6. Responsabilidade e Autoridade

A responsabilidade e autoridade no Sistema de Gestdo da Qualidade estdo definidas no Manual de Gestao 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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VI- Orientagoes
1. Visédo
Ser uma organizagao de referéncia na resposta as necessidades e dificuldades das pessoas portadoras de deficiéncia e na qualidade dos servigos prestados.

2. Missao

Promover a qualidade de vida do cidad&o portador de deficiéncia, mantendo os niveis de rigor e de responsabilidade pela sua integridade e privacidade, fomentando a sua inclus&o social.

3. Estratégia

- Renovar o sistema da qualidade com o objetivo de manter a certificar da organizagao;

- Delinear e promover estratégias de intervencéo, assegurando a qualidade, que garantam a satisfagao das necessidades e expectativas dos clientes;

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

- Melhorar a comunicagao organizacional, apostando numa melhor eficiéncia e responsabilidade individual;

- Criar condigdes de sustentabilidade e desenvolvimento sustentavel na organizagao;

- Diversificar respostas e intervengdes, efetuando candidaturas ao POPH e a outros programas operacionais;

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

- Criar redes de voluntariado, amigos e agdes em conjunto com a comunidade envolvente de modo a efetivar a proximidade e a inclusdo das pessoas portadoras de deficiéncia;

- Reforgar os sistemas de informagao (interno e externo), comunicagédo e imagem.
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4. Politica da Qualidade

A organizacéo define, implementa e controla o seu compromisso com a satisfagdo das necessidades e expectativas legitimas dos clientes e das outras entidades interessadas. Para garantir a

execucéo desta politica, a organizagdo deve controlar a conformidade dos processos.

5. Campo de Aplicagao
O Sistema de Gestdo da Qualidade assente na Norma EQUASS Assurance aplica-se a prestacéo dos servigos das respostas sociais- Lar Residencial, Centro de Atividades Ocupacionais e

Servico de Apoio Domiciliario.

6. Exclusoes

0 SGQ n&o integra qualquer exclusdo a Norma EQUASS Assurance.

7. Representante da instituicao

A Diregao da Associagdo de Solidariedade Social de Espadanedo designa Dra. Ana Carvalho como responsavel operacional pelo SGQ, devendo cumprir o contetdo funcional definido no

Manual de Fungdes.

8. Comunicacao Interna e Externa

Tendo presente a importancia da comunicagao dos resultados do Sistema de Gestdo da Qualidade, a Associagdo de Solidariedade Social de Espadanedo comunicara pelos canais € meios
disponiveis os resultados do desempenho do SGQ, através da Dire¢éo e do Gestor da Qualidade. A divulgacao dos resultados sera dirigida aos clientes, aos colaboradores, aos fornecedores,

aos parceiros, aos financiadores e outras partes interessadas.

VIl - Sistema de Gestao da Qualidade

1. Estrutura Documental

O Sistema de Gestao da Qualidade integra conjunto de documentos que constituem a sua estrutura formal. O sistema documental do SGQ integra 0 Manual de Gestao da Qualidade, os

Processos da Qualidade e os requisitos dos diplomas legais que regulam os setores de atividade. Proporciona informagdes normativas e procedimentais, por um lado, e dados e informagdes
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processuais na forma de registos da qualidade, por outro lado. Documentos e registos permitem, respetivamente, apresentar a forma e revelar o funcionamento do SGQ, sendo estes

controlados no &mbito da ferramenta informatica de gestao Quality Alive.

1.1. Controlo e distribuicao do Manual de Gestdo da Qualidade

A Distribuigdo do Manual de Gestéo da Qualidade é da responsabilidade do Gestor do Sistema de Gestéo da Qualidade.
A sua distribuicao pode ser efetuada em suporte de papel ou suporte digital.

Aquando de alteragdes realizadas no MGQ devera efetuar-se a substituigdo do documento, passando a designar-se o anterior de “Obsoleto”.

1.2. Emissao do Manual de Gestao da Qualidade
A aprovacdo do MGQ é efetuada pela Dire¢do da Associagéo de Solidariedade Social de Espadanedo. A coordenacdo da sua concegao é da responsabilidade do Gestor do SGQ, com a

colaboragao das pessoas envolvidas no SGQ.

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

responsabilidade da Dire¢do a aprovacao das alteragdes ao MGQ.

2. Modelo de Gestao por Processos

O Sistema de Gestdo da Qualidade construido pela Associagdo de Solidariedade Social de Espadanedo organiza-se através do modelo de gestao por processos, variaveis segundo a sua
natureza: realizagao, suporte, gestao e medigo.

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

Sustentada neste conjunto de principios a Associagdo de Solidariedade Social de Espadanedo 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 organizagdo, numa logica sistematica que possibilite a permanente obtengéo de
resultados e controlo dos indicadores.

Fazer - Executar as tarefas e acdes 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.
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Agir - Implementar as melhorias necessarias com o objetivo de melhorar de forma continua o desempenho do sistema, respondendo de forma adequada as necessidades e expectativas dos

clientes.
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2.1. Interagao das categorias dos processos

Processos de Medigao

y 1

Processos de Realizagao

¢ 1

Processos de Suporte

J |

Processos de Gestao
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Anexo 1 - Interagao de processos

Interagdo de Processos de Realizagao - Geral

_ Pre-inscrigéo - Manutengéoda Anulagéo de alteragdode gestdode
Atendimento - RO R55 listade espera- inscrigéo- R06 dados de cliente- pertences- R54
RO5 R63
Registo de Registo de Registo de entrega Registo de entrada Registo de saida
transporte - R34 contacto de cliente de Regulamento de clientesda de clientes da
-R31 Interno - R32 instituicdo - R38 instituicéo - R37
2 Devolugéoa -
Execucéode plano atividades- Controlode
tarefando prevista fornecedor-R65 R45 presengas - R33
-R23
Abate de v
produtos- R64 4 X
Execugao de Preenchimentode|q | o _r5y  le
atividades - R46 areas - R47 |
A * *
- = Plano de sessdes - Plano de
Mor_nt_onzag,ao de R52 avaliagBes - R56
atividades do
plano anual - M09 ¢ ¥
- Execucéode Execucéode
_| Registode sessdes-R53 avaliacdes - R57
> cuidados
individuais - R61
.| Preparacéode
PCI - R48 "| medicag&o-R58 < Y
Interveng&o Monitorizag&o Pl-
y psicossociale MO1
Mapa de terapéutica - R44
Y

medicagéo -R49

. Registode A 4
"| medicagéo -R59 Registo de

medicagéo ndo
planeada-R60

LEGENDA:
Processos de Gestao

Processos de Medigao
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Caélculode
mensalidade - S01

Convocatoriade
reunido- 523

v

Elaboragéode
relatérios- S03

Registo de reunido
-S24

Controloda

S51

confidencialidade -

Criagéo de

S69

Planode
Comunicacéo
Organizacional -
S26

Interagao de Processos de Suporte

Criagéo de
parceria-S10

Monitorizagéode
parcerias- M08

inquéritos globais -

v

v

Impresséo de

S70

Execugéodo PCO
- 827

v

inquéritos globais -

Monitorizagéo do
PCO - M04

A

Tratamentode
inquéritos-M10

Registo de
correspondéncia-
S25

Plano anual de
auditoriasinternas
- M02

Y

Bolsa de auditores
-840

Execucéode
auditoriasinternas
- M07

Resciséo de
parceria- S11

encomenda- S37

Rastreabilidade-
S34

Inscrigéo de Elaboragiode Recolha de roupa
fornecedor-S15 ementas - $14 - S63
v v v
Recrutamentode Gestéo de pratos - Tratamentode
fornecedor-S16 $12 roupa- S64
v v v
. Preparacéode Devolucso de
Requisigaode ol i
materiais e refeicdes-S$13 roupa- $65
produtos- S31 v
Consumode
v refeicdes- $33
Planode
Criagéo de higienizagéo de

espacos-S535

I

v

Rececédode
encomenda- S68

Registos de
controlo-S32

v

Avaliagéo de
entregade
encomendas - S17

Listagemde
stocks- S30

A

Transferénciade

Registo de
higienizagéo de
espacos-S36

v

armazem- S67

Avaliagéo de

fornecedor- 518

Verificagéoda
higienizagéo de
espacos-S38
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Gestéao de Viaturas

A 4

Interagao de Processos de Suporte (continuagao)

Insergéo de
viatura no sistema
- 556

A 4

Requisicéode
viaturas - S61

L 4

Gestaode
conflitos de
viaturas - 562

Planode
transportesde
clientes- 558

Y

Y

Registo de
intervengéona
viatura - S57

A 4

Registo de
utilizagéoda
viatura - S60

Alteragéo ao
servigo de
transportes- S59

Aberturade vaga
para recrutamento
- S48

Y

Candidaturaa

Recursos humanos

desempenho - S02

Planear avaliagéo Registode
de desempenho - incidentes criticos
S42 - 541
Avaliagéo de

vagapara
recrugadfng]ento -
Plano anual de
formagéo - 543
A v
Selecéode Gestéode
candidatopara formagéo - S45
recrutamento - 3
S50 v
Avaliac&o dos
modulos - S46
v
Avaliagdoda
formagéo - 547
LEGENDA:

Processos de Gestao

Processos de Medic&o
Processos de Realizagéo Geral
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Interagao de Processos de Gestéo

Politicas da Gestéo de acgdes Gestéode Gestéode . Gestéode
organizagéo- G11 ¥ corretivas% documentos do documentos Elrzli?;éagzo, formularios do QA
plano atividades- preventivas- GO3 Sistemade internos - G02 aprovagéo de -G08
gg:ﬁﬂﬁf@ﬁ R45 Informagéo - GO1 elatbrion - 605
Gestéode Controlode Controlode
y reclamagdes e documentos-G05 formularios - G098
Gestdodo SGQ - Execucgéode sugestdes-G13 COf"It!’OlO de
G17 atividades - R46 relatérios- GO7
Anular documento
T A - G04
Monitorizagéodo e -
sistema- G18 Monitorizagéode Elaboragéodo
atividades do plano de parcerias
plano anual - M09 -G14 Gestiodo
v documento
Criag&o de partilhado- G04

parceria- S10

v

Execugdodo I Processos de Gestzo
plano de parcerias Processos de Medigao
-G15 Processos de Realizagdo Geral
— + — Processos de Suporte
onitorizagdode

parcerias- M08

Rescisdo de
parceria- S11
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Criagéo de

inquéritos globais -

S69

Monitorizag¢do do
PCO - M04

Interagao de Processos de Medig¢ao — Geral

Monitorizagéo de
parcerias- M08

v

Plano anual de Monitorizagdodo
auditoriasinternas Pl - MO1
- M02
Execucéode Monitoriza¢éodo
auditoriasinternas PASU - CAOMO3
- MQ7

Impresséo de

inquéritos globais -

S70

A

plano atividades-
R45

Tratamentode
inquéritos-M10

y

Execucéode
atividades - R46

Y

Monitorizagéo de
atividades do
plano anual - M09

LEGENDA:

Processos de Realizagdo Geral
Processos de Suporte
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Interagao de Processos de Realizagao - Centro de Atividades Ocupacionais (CAO)

Gestaodo
contrato -
CAOR12

Inscriggo- | | Identificacéode | |]Selecéode cliente Admissdo- [
CAOR02 clientes - CAORO3 - CAORO4 CAORO7
Transferénciade Transferénciade
cliente para CAO - sala/grupode
CAOR13 CAO - CACR32
Protocolo d v
Tratamentode cég:;r?a;éoe- | Planeamentode
ocorréncias- "| ASU - CAOR22
CAOR24 CAOR21
y Y
Gestaodo Registo de
protocolode presengas em
cooperagﬁo - ASU - CAOR31
CAOR25
r
Execugéiode ASU
-CAOR23
Monitorizagéo
ASU- CAOMO3

Planeamento do

periodo de adaptagéo

-CAOR30

]

execugéode
procedimentos de
adaptacéo - CAORO8

A4

Monitorizag¢&o PI-
M01
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Interagao de Processos de Realizagao - Centro de Atividades Ocupacionais (CAO) - cont.

Execugéode

o atividades

| instrumentais -
CAQOR26

Acompanhamento
clinicoexterno -
CAOCR20

h 4




Interacao de Processos de Realizagao - Lar Residencial (LRE)

— — = : . Planeamento do Avaliagéo do periodo
Inscrigéo - Identificagéo de Selecéodecliente Admissé&o - . x =
| i - B . B ¥ periodo de adaptago»{ de adaptacéo-
LRERO2 clientes - LRERO3 LRERO4 LRERO7 -LRER30 LRERO8
I
Transferénciade
cliente paraLRE -
LRER13
Tratamentode
ocorréncias- Gestdo do
LRER24 - contrato - LRER12
Mudancade
ocupagéode

camas - LRER28

|

Transferénciade Monitorizagao PI-
sala/grupo- MO1
LRER32
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Interagao de Processos de Realizagao - Lar Residencial (LRE) cont.

Execucéode
atividades

Y

instrumentais -
LRER26

Acompanhamento
clinicointerno -

LRER14

Acompanhamento

Y

clinico externo -
LRER15

Legenda:

Processos de Gestéo
Processos de Medicéo
Processos de Realizagéo Geral
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Interagao de Processos de Realizagao - Servigo de Apoio domiciliario (SAD)

Selecéo de cliente
- SADR09

Admisséo-
SADRO7

Avaliagéo de

™ cliente - SADRO4

—>

Inscrigéo - Identificacéo de
SADRO2 clientes - SADRO3
Tratamentode
ocorréncias-
SADR22

Planeamento do
periodo de adaptagéo
- SADR30

—>

Avaliag&o do periodo
de adaptacéo -
SADRO08

Gestaodo
contrato - SADR10

Monitorizagéo Pl-

(ver pag. seguinte)

M01

Legenda:
h Processos de Gestéo

Processos de Medicéo
Processos de Realizacéo Geral
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Interagao de Processos de Realizagao - Servigo de Apoio domiciliario (SAD) cont.

Y

Inspegéoe
execugéode
higiene
habitacional -
SADR28

Execugéode
atividades
instrumentais -
SADR26

A 4

Acompanhamento
clinicoexterno -

SADR15

A 4

Execugéode
entregade
refeicdo- SADR27

Legenda:
h Processos de Gestéo

Processos de Medicéo
Processos de Realizag&o Geral
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Anexo 2 - Lista de processos e documentos

Cédigo Tipo de Cadigo do documento
do pro- Nome do processo Nome da tarefa Nome do documento Autoriz.
processo (Form./Rel.)
cesso
RO1 Geral
Informar cliente Coordenagao, Chefe de
Servigos, Escriturario
** Relatério ** ITR.01.01 IT1
** Relatério ** Nome do documento IT2
Registar contacto Registo de Contacto Coordenagao, Chefe de  dr01.01
Servigos, Escriturario
** Relatério ** Relatério de Registo de Contato dr01.02.rel
Realizar visita Coordenacgao, Escritura-
rio, Chefe de Servigos
Registar solicitagdo documentos Solicitagdo de Documentos - Geral Coordenagao, Escritura-  dr01.02
rio, Chefe de Servigos
** Relatério ** Solicitagdo de documentos an05_dr02.14
R05 Geral Manutengéo da lista de espera
Identificar resposta social Identificagao de Resposta Social Coordenagao, Escritura-  dr05.03
rio, Chefe de Servigos
Questionar interesse
** Relatorio ** Carta a questionar sobre o interesse em DR05.01
permanecer em Lista de Espera
Planear gestéo da lista de espera Plano de gestéo da lista de espera Coordenagao, Chefe de  dr05.02
Servigos
Registar interesse Registo de interesse espera/ admissdo  Coordenagéo, Chefe de  dr02.12
Servigos, Escriturario
R06 Geral Anulagao inscri¢éo
Identificar cliente Identificagao de cliente Coordenagao, Chefe de  dr06.01

Servigos, Escriturario
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Anular inscrigao Registo motivo de eliminagdo inscricdo  Coordenagéo, Chefe de  dr.02.12
Servigos, Escriturario
R23 Geral Execuc&o de tarefa ndo prevista
Executar tarefa ndo prevista Registo de tarefa ndo prevista Geral dr23.01
R31 Geral registo de contato de cliente
Registo de contacto de cliente registo de contacto de cliente Geral dr31.01
** Relatério ** Registo de Contacto de cliente dr31.02
R32 Geral registo de entrega do regulamen-
to interno de funcionamento
registo de entrega do regulamento interno Registo de entrega de regulamento in-  Coordenagéo, Chefe de  dr32.01
terno Servigos, Escriturario
** Relatério ** Regulamento Interno CAO MD1019
** Relatério ** ITR02.02
** Relatério ** Regulamento Interno SAD MQ1
** Relatério ** Regulamento interno IT5
** Relatério ** Regulamento interno FPR MD1023
** Relatério ** lap_doc_interno MD1021
** Relatério ** Declarag&o de entrega do regulamento DR32.02
interno
R33 Geral controlo de presengas
Registar presencas Lista de presencgas Tad dr33.01
Selecionar resposta social Selegéo de resposta social Tad dr33.02
R37 Geral registo de saida
registar saida Registo de saidas Geral dr37.01
assinatura do responsavel ADMIN
** Relatério ** Registo de saida assinatura DR37.02
R38 Geral registo de entrada
registar entrada Registo de entradas Geral dr38.01
assinatura responsavel Geral
** Relatério ** Registo de entrada assinatura DR38.02
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R44 Geral Intervengao psicossocial e tera-
péutica
efetuar atendimento  Registo de Atendimento de Consulta - Geral Tad dr44.01
** Relatério ** Registo de intervencéo psicossocial e tera- R44.02
péutica
agendar consultas Agendamento de Consultas Tad dr44.03
R45 Geral plano atividades
elaborar ou rever PA  Plano de Atividades - Planeamento _pag_elab dr45.01
indicar atividades Plano de Atividades - Indicagao de ativida-  _pag_elab dr45.02
des
selecionar ano _pag_elab =
aguardar preenchi- Plano de Atividades - Consulta de estado de  Geral dr45.07
mento definicdo
R46 Geral execugao de atividades
selecdo de atividade ~ Execucdo de Atividades - Selegdo atividade DTCAO dr46.01
** Relatério ** Questionario de Satisfacéo de Clientes - dr46.05
PAG
registo avaliagdo Execugdo de Atividades - Avaliagéo DTCAO dr46.02
registo participantes ~ Execugdo de Atividades - Participantes DTCAO dr46.03
** Relatorio ** Execugéo de atividade dr46.04
R47 Geral preenchimento areas
perfil preencher area do perfil Tad dr47.02
preencher areas Preencher area do Plano Individual Tad dr47.03_PI
R48 Geral planeamento de cuidados indivi-
dual
selecionar cliente para identificar cliente para PCI Tad dr48.01
PCI
* elaboracao, revisdo  planear PCI dr48.02
e aprovacao de do-
cumentos do si
R49 Geral elaboragdo do mapa de medica-
cao
elaborar mapa de parametrizar mapa de medicacao Tad dr49.01
medicacdo
** Relatério ** Mapa de medicagao dr49.02
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R51 Geral Planeamento individual
selecionar cliente para iniciar PI Tad dr51.01
Pl
aguardar preenchi- verificar preenchimento das areas DRH dr51.03
mento
preparar Pl preparar Pl Tad dr51.02
* gestao documento  aprovar PI dr51.04
partilhado
R52 Geral planeamento de sessdes v2
planear sessbes planear sessdes Geral dr52.01
selecionar resposta Indicar resposta social Geral dr52.02
social
R53 Geral execucao de sessdes v2
selecionar sessao indicar sesséo a executar Geral dr53.01
execucao sessao Execugéo de sessdes - Executar sessao Geral dr53_02_executar_sessao
R54 Geral gestdo de pertences
indicar cliente indicar cliente para gestao de pertences Geral dr54.01
gerir pertences gerir pertences Geral dr54.02
R55 Geral pré-inscri¢ao
pré-inscrever cliente  ficha de pré-inscrigéo Tad dr55.01
registar responsavel  Preencher dados adicionais Tad drb5.02
** Relatério ** Ficha de Pré-inscrigao DR55_02
R56 Geral planeamento de avaliagdes
selecionar resposta indicar resposta social para plano de avalia-  Geral dr56.01
social cao
planear avaliacbes planear avaliacbes de clientes Geral dr56.02
R57 Geral execucao de avaliagdes
selecionar avaliagdo  indicar sessdo a executar Geral dr57.01
execucao avaliagdo  executar avaliagéo Geral dr57.02
R58 Geral preparacdo de medicagdo
preparar medicagdo  Preparar medicacao Geral dr58.02
R59 Geral registo de medicacéo
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registo de medicacdo  Registo de medicagao Geral dr59.01
R60 Geral registo de medicagao néo plane-
ada
registo de medicagdo  Registo de medicagéo nao planeada Geral dr60.01
néo planeada
R61 Geral registo de cuidados individuais
registo de cuidados Registo de cuidados individuais Geral dr61.01
individuais
R62 Geral transferéncia de estabelecimento
transferir cliente de Transferir cliente de estabelecimento Tad dr62.01
estabelecimento
R63 Geral alteracao de dados de cliente
indicar cliente Cliente para alteragao de dados Geral dr63.01
alterar dados Registo de alteragéo de dados de cliente Geral dr63.02
R64 Geral abate produtos
Abater produtos Abate de produtos Geral dr64.01
R65 Geral devolucao a fornecedor
indicar fornecedor Indicar fornecedor para devolugdo de produ-  Geral dr65.01
tos
devolucao fornecedor  Devolugdo de produtos a fornecedor Geral dr65.02
R67 Geral renovagao de contrato
alterar dados contrato  Elaboragao do Contrato de Prestagao de ADMIN dr07.12
Servigos
selecionar cliente Selecéo de cliente para alteragdo dos para-  ADMIN dr07.13
metros do Contrato de Prestacdo de Servi-
oS
assinar contrato ou ADMIN
adenda

** Relatério **
** Relatério **

Contrato prestacéo de servicos
Contrato de prestagao de servigos

contrato_geral
dr07.12_rel
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R68 Geral definicdo de atividades do PAG
definir atividades Plano de Atividades - Definicdo de ativida- ~ _pag_elab dr45.03
des
definir destinatarios Definicao de destinatarios e recursos _pag_elab dr45.04
R69 Geral parametrizagdo das fases dos
indicadores do PI
parametrizar fases Parametrizagéo de fases Geral dr69.02
indicar resposta social  Indicagao de resposta social Geral dr16.02
R70 Geral registo de diligéncias
identificar cliente Identificagdo de cliente para registo de dili-  Geral dr70.01
géncias
registar diligéncias Registo de Diligéncias/Contactos Efetuados ~ Geral dr70.02
** Relatério ** Relatdrio de Diligéncias (Snipi) DR.70.02.REL
** Relatério ** Relatério de Diligéncias DR.70.01.REL
R71 Geral gestao de significativos
indicar cliente Identificagéo de cliente para gestéo de signi- Geral dr71.01
ficativos
gerir significativos Gestdo de Significativos Geral dr71.02
R72 Geral elaboragéo de relatorio de apdli-
ce(s)
elaborar relatério Preencher Relatério/Fax Relativo a Seguro  Geral dr72.01
** Relatério ** Informacao relativa a apdlice (Fax - seguro) DR72.01.REL
** Relatério ** Inclusdo/excluséo de segurado na Apdlice DR72.02.REL
R73 Geral registo de turno
inicio de turno Inicio do turno Geral dr73.01
final de turno Fim do turno Geral dr73.02
R74 Geral gestao de autorizagdes
definir autorizagao Gestéo de autorizagdes do cliente Geral dr74.01
R75 Geral tratamento de ocorréncias
registar ocorréncia Registo de Ocorréncia Geral dr75.01
avaliar ocorréncia Avaliagdo da Ocorréncia Geral dr75.02
tratar ocorréncia Tratamento de Ocorréncia Variavel dr75.03
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executar tarefa ndo Registo de tarefa ndo prevista Variavel dr23.01
prevista
** Relatério ** Relatério de Ocorréncia DR.22.04.REL
registar informagao Registo de Informagao ao Cliente Geral dr75.04
** Relatério ** Ocorréncia - Informacéo aos Clientes DR.19.06.REL
R76 Geral Gestao de Responsaveis
selecionar cliente Selecionar Cliente Geral dr76.01
gerir responsaveis Responsaveis de entrega das crian- Geral dr76.02
cas/Contactos Emergéncia e Proximos de
clientes
Codigodo  Tipo de pro- Nome do processo Nome da tarefa Nome do documento Cédigo do docu-
processo cesso mento
S01 Suporte Célculo de mensalidade
Indicar Resposta Social Indicacdo de paréametros ds01.01
Célculo de mensalidade Centro de Dia
ou CAO Célculo de mensalidade do Centro de Dia ou CAO ds01.05
Validar mensalidade Validag&o do calculo de mensalidade ds01.06
** Relatério ** Adenda ao Contrato de Prestacdo de Servigos DS01.08_ad
Visualizar relatorio Relatério do calculo de mensalidade DS.01.09
S02 Suporte Avaliagéo de desempenho de colaboradores
Listar avaliagbes pendentes Lista de avaliagdes de desempenho pendentes ds02.07
Colaboradores para avaliar ds02_02
Registar decisdes Registo de Decisdes ds02_09
S03 Suporte Elabora relatérios
Elaborar relatério Elaborar Relatério ds03.02

** Relatdrio **
** Relatério **

Relatério (Vertical)
Relatério (Horizontal)

ds03.01_vertical
ds03.01_horizontal
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S10

S11

S$12

S13

S14

S15

S16

S17

S18

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Criacéo de parceria

Rescisdo de parcerias

Gestao de pratos

Preparacéo de refeigdes

Elaboragéo de ementas

Inscrigéo de fornecedor

Recrutamento de fornecedor

Avaliagédo de entrega de encomendas

Avaliagéo de fornecedores

Definir entidades
Criar protocolo

** Relatorio **
Marcar assinatura
Formalizar protocolo

Rescisdo de protocolo

Registar pratos

Confecionar refeigao
** Relatério **

Elaborar o plano de ementas

Inscrever fornecedor
Gestéo de produtos

Selecionar fornecedor
Definir ponderagdes

Avaliar fornecedores
** Relatério **

Selegdo de sector atividade
Qualificacéo fornecedores
Homologagéo de fornecedores
Comunicar lista fornecedores homolo-
gados

Consultar lista de fornecedores homolo-

gados

Definicdo de entidades parceiras
Criacéo do protocolo de parceria
Protocolo de parceria

Marcacao da assinatura do protocolo

Formalizagé&o do protocolo de parceria

Rescisao de parceria

Registo de pratos

Refei¢cdes a confecionar

Planificagdo das Ementas

Inscrigéo de fornecedores
Gestdo de fornecedores

Selegéo de fornecedores
Definicio de percentagens

Registo de Dados de Desempenho
Registo de dados de desempenho

Defini¢do do periodo de avaliagdo
Qualificagdo de fornecedores
Homologag&o de fornecedor

Lista de fornecedores homologados

ds10.01
ds10.02
DS10.05
ds10.03
ds10.04

ds11.01

ds12.01

ds13_01
DS13.02

ds14.01

ds15.01
ds15_02

ds16_02
DS.16.01

ds17.01

ds17.01_rel

ds18.01
ds18.02
ds18.03

ds18.04
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Comunicacao fornecedores Comunicagao da classificagdo aos fornecedores ds18.05
S19 Suporte Criacéo de inquéritos

Criar inquérito Criaco de Inquéritos ds19.01
S20 Suporte Impresséo de inquéritos

Selecionar inquérito Impresséo de inquéritos ds20.01

** Relatorio ** Relatério de Inquérito ds19.01
S23 Suporte Convocatdria de reunido

Convocar reunido Elaboragéo de convocatoria ds23.01

** Relatério ** Convocatoéria de reunido DS23.02
S24 Suporte Registo de reunido

Registar reunido Registo de reunido ds24.01

** Relatério ** Registo de Reunido DS24.02
S25 Suporte Registo de correspondéncia

Registar correspondéncia Registo de correspondéncia ds25.01
S26 Suporte Planeamento da comunicagéo organizacional

Tipo de comunicagéo Identifica Tipo de Comunicagao ds26.02

* Elaboragéo, revisdo e aprovagao de

documentos do si Plano de Comunicagéo Organizacional ds26.01
S27 Suporte Execugédo do PCO

Executar PCO Execugéo do PCO ds27.01
S30 Suporte Listagem de stocks

listar stocks Listagem de Stocks DS30_01

** Relatério ** Relatério de Listagem de Stocks DS30.01
S31 Suporte Requisi¢do de materiais e produtos

Registar requisi¢do ds31_01

Tratar aprovagéo ds31.02

Informar aprovagao de requisi¢ao
S32 Suporte Registos de controlo

Efetuar registo Registo de controlo ds32.01
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S33

S34

S35

S36

S40

S41

S42

S43

S45

S46

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Consumo de refeigdes

Rastreabilidade

Plano de higienizagéo de espagos

Registo de higienizagao de espagos

Bolsa de auditores

Registo de incidentes criticos

Definir avaliagao de desempenho

Plano anual de formagao

Gestéo de formagéo

Avaliagao de médulo

Registar as presengas

Registar rastreabilidade

Preparar planeamento de higiene
Elaborar ou rever plano de higiene

Registar higienizagao
Verificar higienizagao

Bolsa de auditores

Incidente critico

Definir avaliagao

Plano anual de formagao
Verificar documento
Aprovar documento

Identificar necessidades
Elaborar formagéo

Médulos da formagao
Competéncias a desenvolver
Lista de formandos

Elaborar ou anular formagao

Seleciona médulo

Identificagdo do momento da refeigdo

Registo de rastreabilidade

Preparagéo da elaboragéo do plano de higiene de espa-
oS
Plano de higienizagao de espagos

Registo de higienizagao de espagos
Verificagao da higienizagao de espagos

Bolsa de Auditores

Registo de Incidente Critico

Definir Avaliagdo de Desempenho

Plano Anual de Formagéo
Verificagdo de documento
Aprovagéo de documento

Identificar Necessidades e Tipo da Formagéo
Elaborar Formag&o

Médulos da Formagao

Competéncias a Desenvolver

Lista de Formandos

Elaborar ou Anular Formagéo

Selecionar Modulo a Executar

ds33.01

ds34.01

ds35.01
ds35.02

ds36.01
ds36.02

ds40.01

ds41.01

542.01

ds43.02
dg01.02
dg01.03

ds45.01
ds45.02
ds45.05
ds45.04
ds45.08
ds45.03

ds46.01
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S47

S48

S49

S50

S56

S57

S58

S59

S60

S61

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Suporte

Avaliagéo de formagéo

Abertura de vaga para recrutamento

Candidatura a vaga para recrutamento

Selegao de candidato para recrutamento

Insergéo de viatura no sistema

Registo intervencéo viatura

Plano de transportes clientes

Alteragéo ao servigo de transportes

Registo de utilizagdo de viatura

Requisicdo de viaturas

Avaliar modulo
** Relatorio **

Seleciona formag&o
Avaliar formag&o
** Relatério **

Abre vaga para recrutamento

Candidatar a vaga
Avaliar candidatura
Realizar entrevista

Selecionar vaga
Elaborar lista de sele¢éo
Preencher dados de colaborador

Inserir viatura

Registar intervengéo

Preparar planeamento transportes

* Elaboragéo, revisdo e aprovagao de

documentos do si

Alterar servico

Registar utilizagéo

Avaliagdo do Médulo
Avaliagéo de Médulo de Formagéo

Selecionar Formag&o a Avaliar
Avaliagdo da Formacéo
Resultados de avaliagdo dos mddulos

Abertura de vaga para recrutamento

Candidatura a vaga
Avaliagdo de candidatura a vaga
Registo de entrevista de candidatura a vaga

Selecionar vaga a preencher
Selegéo de candidato para vaga
Dados do colaborador

Ficha de viatura

Ficha de intervengao na viatura

Preparacgéo da elaboragéo de plano de transportes

Plano de transportes clientes

Alteragéo ao plano de transportes

Registo de utilizag&o de transporte

ds46.02
DS46_01

ds47.01
ds47_02

ds48.01

ds49.01
ds49.02
ds49.03

ds50.03
ds50.01
ds50.02

ds56.01

ds57.01

ds58.02

ds58.01

ds59.01

ds60.01
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S62

S67

Cédigo do pro-

G01

G02

G03

G04

Ccesso

Suporte

Geral

Tipo de processo

Gestédo

Gestao

Gestdo

Gestdo

Gestao conflitos de viaturas

Transferéncia de armazém

Elaboragéo, revisao e aprovagéo de docu-

mentos do si

Elaboragéo, revisao e aprovagéo de docu-

mentos internos

Agdes corretivas e preventivas

Anular documento

Nome do processo

Requisitar viatura
Informar requisitante
Aprovar requisigdo
Alocar viatura

Registar alteragdes

Transferir produtos

Nome da tarefa

Elaborar ou rever documento
Verificar documento
Aprovar documento
Registar documento

Registar documento
Elaborar ou rever documento
Verificar documento
Aprovar documento

Abrir PACP
Registar implementac&o
Avaliar eficacia

Requisi¢éo de viatura
Aprovagéo de requisi¢do de viatura
Alocagéo de viatura

Gestdo de conflitos de viaturas

Transferir produtos

Nome do documento

Verificagdo de documento
Aprovagéo de documento

Verificagdo de documento
Aprovacéo de documento

Plano de agdes corretivas e preventivas
Plano de ages corretivas e preventivas - implementacéo
Plano de agdes corretivas e preventivas - avaliagao

ds61.01
ds61.02
ds61.03

ds62.01

ds67.01

Cédigo do documen-
to

dg01.02
dg01.03

dg01.02
dg01.03

dg03.01
dg03.02
dg03.03
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G07

G08

G09

G10

G11

G12

G13

G14

Gestdo

Gestdo

Gestdo

Gestdo

Gestédo

Gestao

Gestao

Gestdo

Controlo relatério

Elaboragéo, reviséo e aprovagdo de formu-
l&rios

Controlo formularios

Elaboragéo, revisdo e aprovagéo de Pl

Formulag&o e revisao das politicas

Fundamentagéo do sistema

Gestéo de reclamagdes e sugestoes

Planeamento parcerias

Anular documento

Registar relatério

Registar formulario
Elaborar ou rever formulario
Verificar formulario
Aprovar formulario

Registar formulario

Elaborar ou rever Pl
Verificar documento
Aprovar documento

Elaborar ou rever politicas
Verificar documento
Aprovar documento
Selecionar politicas

Elaborar fundamentos
Verificar documento
Aprovar documento
Registar documento

Registar reclamag&o sugestéo
Diagnosticar

Informar

** Relatério **

Verificagdo de documento
Aprovagao de documento

Verificagdo de documento
Aprovagéo de documento

Defini¢do de politicas
Verificagdo de documento
Aprovagéo de documento
Selegéo de politicas

Fundamentagéo do sistema
Verificagdo de documento
Aprovacéo de documento

Registo de sugestao ou reclamacéo

Registo de sugestdo ou reclamag&o - diagndstico
Registo de sugestdo ou reclamag&o - informagéo
Informagao ao reclamante ou sugestor

dg01.02
dg01.03

dg01.02
dg01.03

dg11.01
dg01.02
dg01.03
dg11.02

dg12.01
dg01.02
dg01.03

dg13.01
dg13.02
dg13.03
DG13.04

Pagina 35 de 41



G15

G17

G18

Cadigo do pro-

MO1

MO02

MO04

Ccesso

Gestédo Execuc&o parcerias
Gestao Gestao do SGQ
Gestéo Monitorizagéo do sistema

Tipo de processo Nome do processo

Medicao Monitorizagédo do PI
Medicéo Auditorias internas
Medicao Monitorizagdo do pco

Elaborar plano parcerias
Verificar documento
Aprovar documento
Registar documento

Executar plano parcerias

Indicar participantes
Selecionar areas
Registar revisdo
Validar ata

Monitorizar sistema

Nome da tarefa

Identificar cliente
Avaliar resultados PI
** Relatorio **

Plano anual de auditorias
Verificar documento
Aprovar documento

Preencher inquérito

Monitorizar PCO

Plano de parcerias
Verificagdo de documento
Aprovagéo de documento

Execucéo do plano de parcerias

Indicagéo de participantes
Indicagéo das areas a rever
Registo de revisao do sistema
Validagdo da ata de revisdo

Monitorizagdo do sistema

Nome do documento

Indicar cliente a monitorar o PI
Monitorar a execugao do PI
Monitorizagédo do PI

Programa de Auditorias Internas
Verificagdo de documento
Aprovagdo de documento

Tratamento de Respostas

Monitorizagdo do PCO

dg14.01
dg01.02
dg01.03

dg15.01

dg17.01
dg17.02
dg17.03
dg17.04

dg18.01

Cddigo do documen-
to

dm01.01

dm01.02
dm01.03

dm02_01
dg01.02
dg01.03

dm03_05

dsm04.01
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Mo7

M08

M09

Cédigo
do pro-
cesso
CAOMO03

CAORO02

Medicéo Execucéo auditorias internas
Selecionar auditoria
Definir resposta social
Execugéo de auditoria
Relatério de auditoria
Medicéo Monitorizagé&o das parcerias
Monitorizar parcerias
Medicao Monitorizagédo de atividades do plano anual
Monitorizar atividade
** Relatorio **
Selecionar atividade
Tipo de
Nome do processo Nome da tarefa
processo
CAO Monitorizagdo do PASU CAO
Identificar cliente
Avaliar resultados PASU
CAO Inscrigdo CAO

Inscrever cliente

Registar filiago

Registar dados adicionais
Rececionar documentos
Validar inscrigdo

Realizar avaliagao inicial
Avaliar candidatura

** Relatério **

Solicitar documentos

Informar inscricdo ndo aceite

Informar cliente da data

Selecionar Auditoria e Equipa Auditora
Selecionar Resposta Social

Execugéo de Auditoria Interna
relatério de auditoria

Monitorizag&o de parcerias

Plano de Atividades - Monitorizagdo
Relatério de monitorizagao da atividade
Monitorizagéo de Atividades - Selegéo

Nome do documento

Identificagao de cliente para monitorizagao do PASU
Monitorizagdo do PASU

Ficha de inscricao

Registo de filiagdo

Preencher dados adicionais

Registo de Documentos Entregues

Avaliar candidatura

Registo de entrevista de pré-diagnostico

Critérios de selegdo

Dados para Avaliar Candidatura

Solicitagdo de Documentos - CAO

Carta ao responsavel do cliente a informar que a inscrigao nao foi
aceite - CAO

Carta ao responsavel do cliente a informar que a inscrigdo foi aceite
e a marcar a data de realizag&o da entrevista de pré-diagnéstico -
CAO

dm07_01
dm07_04
dm07_02
dm07_03

dm08.01

dm09.02
dm09.04
dm09.01

Cédigo do documen-
to

an33_dm03.02

an33_dr02.01
an33_dr02.13
an33_dr02.14
an33_dr02.03
an33_dr02.04
an33_dr02.08
an33_dr02.09
an33_dr02.01_rel
an33_dr02.16

an33_dr02.05_rel

an33_dr02.07_rel
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Identificag&o clientes CAO

Selegao de cliente CAO

Admissdo CAO

Adaptacdo CAO

Gestdo de contrato CAO

Informar inexisténcia de vaga
Marcar avaliagao inicial
Registar interesse

Definir grupo

Constituir sala ou grupo
Identificar cliente para selegao

Selecionar cliente

Informar cliente selecionado

Informar cliente ndo selecionado
Registar interesse cliente selecionado
Registar interesse cliente ndo selecionado

Preencher ficha admissao
Assinar contrato

Elaborar contrato

Marcar assinatura contrato
Dados do agregado familiar
Antecedentes e desenvolvimento
Percurso escolar

Situagdo atual
Comportamentos e interesses
Relagdes familiares
Observagdes finais

Selecionar cliente
Avaliar periodo de adaptacéo

Selecionar agéo

Carta a informar que n&o existe vaga e se encontra em lista de espe-
ra e a questionar interesse em permanecer em lista de espera - CAO

Marcacg&o de entrevista de pré-diagndstico
Registo de interesse espera / admisséo
Indicar sala ou grupo

Constituicdo de sala
Lista de Clientes para Selegéo

Parecer de selegao

Carta ao responsavel do cliente a informar que foi selecionado, a
confirmar o seu interesse e a marcar a data para a formalizacdo da

admissdo -CAO

Carta ao responsavel do cliente a informar que néo foi selecionado e
a questionar sobre interesse em permanecer em lista de espera -

CAO
Registo de interesse espera / admisséo
Registo de interesse espera / admisséo

Ficha de Admisséo

Formalizagdo da assinatura de contrato
Contrato de Prestagdo de Servigos - CAO
Marcacgéo da Assinatura de Contrato

FAD - Agregado Familiar/Contexto Habitacional

Antecedentes e percurso desenvolvimental

FAD - Percurso escolar/Nacionalidade e Lingua

FAD - Situagéo Atual
FAD - Comportamentos e Interesses

FAD - Relagdes familiares / Praticas educativas familiares

FAD - Observacgdes finais

Selegao de cliente para adaptagao
Relatério de acolhimento

Registo de Suspens&o / Reativagéo / Rescisdo do Contrato de Pres-

tagao de Servigos

an33_dr02.11
an33_dr02.06
dr02.12

an33_dr02.15

an33_dr03.01
an33_dr03.02

an33_dr04.01

an33_dr04.02_rel

an33_dr04.03_rel

dr02.12
dr02.12

an33_dr07.01
an33_dr07.03
an33_dr07.02
an33_dr07.04
an33_dr07.05
an33_dr07.06
an33_dr07.07
an33_dr07.08
an33_dr07.10
an33_dr07.11
an33_dr07.12

an33_dr08.02
an33_dr08.01

an33_dr12.01
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CAOR13

CAOR20

CAOR21

CAOR22

CAOR23

CAOR24

CAO

CAO

CAO

CAO

CAO

CAO

Transferéncia de cliente para CAO

Acompanhamento clinico externo

CAO

Elaboragao de protocolo de coope-

racdo CAO

Planeamento de atividades social-
mente Uteis CAO

Execugéo de atividades socialmen-

te Uteis CAO

Tratamento de ocorréncias CAO

Oficializar suspensao
Oficializar reativacdo
Oficializar resciséo

Inscrever cliente

Registar filiagéo

Registar dados adicionais
Definir grupo

Indicar cliente

Registar consulta externa
Registar marcagao

Notificar responsavel cliente

Definir ASU

Elaborar protocolo
Assinar protocolo
Distribuicdo monetaria

Identificar cliente
* Elaboragéo, revisdo e aprovagao de documentos do
Si

Identificar atividade
Registar acompanhamento

Registar ocorréncia
Avaliar ocorréncia
Tratar ocorréncia

Oficio de Suspenséo do Contrato de Prestagdo de Servigos - CAO
Oficio de Reativagdo do Contrato de Prestagdo de Servigos - CAO
Oficio de Rescisao do Contrato de Prestagdo de Servigos - CAO

Ficha de inscricdo

Registo de filiagéo
Preencher dados adicionais
Indicar sala ou grupo
Indicar cliente a transferir

Registo de consulta
Marcacgéo de consulta externa

Carta a informar da necessidade de marcag&o de consulta / exames
externos - CAO

Definigéo de Atividade Socialmente Uil
Protocolo de Cooperagéo

Formalizagdo de Assinatura de Protocolo
Distribuicdo da Compensagao Monetéaria

Identificagao de Cliente

Planeamento de Atividades Socialmente Uteis

Identificacéo de Atividade
Registo de Acompanhamento de ASU

Registo de ocorréncia
Avaliagéo de ocorréncia
Tratamento de ocorréncia

an33_dr12.02
an33_dr12.03
an33_dr12.04

an33_dr02.01
an33_dr02.13
an33_dr02.14
an33_dr02.15
an33_dr13.01

an01_dr13.03
an01_dr15.01

an33_dr20.01

an33_dr21.01
an33_dr21.02
an33_dr21.03
an33_dr21.04

an33_dr22.02

an33_dr22_01

an33_dr23.01
an33_dr23_02

an33_dr24.01
an33_dr24.02
an33_dr24.03
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CAOR25

CAOR26

CAOR30

CAOR31

CAOR32

CAO

CAO

CAO

CAO

CAO

Gestao do protocolo de coopera-
¢do de CAO

Execuc&o de atividade instrumental
CAO

Planeamento do periodo de adap-
tagdo CAO

Registo de presencas de atividades

Transferéncia de sala/grupo de
CAO

Executar tarefa néo prevista
Registar consumos

Identificar protocolo
Registar rescis&o de protocolo
** Relatério **

Executar atividade instrumental
Selecionar cliente

Selecionar cliente para PADAPT
* Elaboragéo, revisdo e aprovagéo de documentos do
Si

Identificar protocolo
Registar presencas

Transferir cliente de sala

Registo de tarefa ndo prevista
qualia_saida_produtos

Identificagéo do Protocolo de Cooperagéo
Registo de Resciséo do Protocolo de Cooperagéo
Rescis&o Protocolo ASU

Registo de atividades instrumentais
Selegéo de cliente

Sele¢ao de Cliente

Plano de Adaptacéo

Identificagao do Protocolo
Registo de presencas

Transferir cliente de sala/grupo

dr23.01
qualia_saida_produtos

an33_dr25.01
an33_dr25_02
CAOR25_01

an33_dr26.01
an33_dr26.02

an33_dr10.02

an33_dr30.01

an33_dr31.01
an33_dr31.02

an33_dr32.01
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