Assurance

In Social Services

Associacdo de Solidariedade Social de Espadanedo

POLITICAS

Ano
2018

ANO: 2018

Politica da confidencialidade

A ASSE define, implementa e controla o seu compromisso relativo & confidencialidade da informacéo dos clientes, incluindo todos os dados que se encontrem sob alguma forma de reserva,
nomeadamente aqueles cuja divulgacéo possa prejudicar a prestacao de servigcos; possam ser usados na construgcao de imagem negativa ou estereotipada e possa causar indesejada e legitima

insatisfacéo dos clientes e/ou seus representantes.

Objetivo

Garantir a confidencialidade dos dados relativos
aos clientes

Indicador

Grau de satisfacéo dos significativos/representantes
legais relativo ao sigilo de dados pessoais dos
clientes CAO

Grau de satisfacéo dos significativos/representantes
legais relativo ao sigilo de dados pessoais dos
clientes LAR

Grau de satisfacéo dos significativos/representantes
legais relativo ao sigilo de dados pessoais dos
clientes SAD

N° de reclamagdes sobre quebra de
confidencialidade CAO

N° de reclamagdes sobre quebra de
confidencialidade LAR

N° de reclamagfes sobre quebra de
confidencialidade SAD

Meta

>=80.00

>=80.00

>=80.00

=0.00

=0.00

=0.00

Férmula de célculo

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM de reclamacdes)
(SUM de reclamacdes)

(SUM de reclamacdes)
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Politica da ética

A ASSE define, implementa e controla o seu compromisso relativo a valores morais fundamentais, orientados para a prevencéo de riscos desnecessarios e organizagdo das praticas que respeitem
os valores da organizagdo, bem como, a prevencéo de abuso fisico, mental e financeiro .Por outro lado, a ASSE apoia o desenvolvimento de condi¢cdes de escolha informada (empowerment) de
forma a potenciar iniciativas préprias de prevencao e reacdo, permitindo a autodefesa.

Objetivo

Garantir a qualificag@o da organizagdo no dominio
ético

Garantir o desempenho ético

Indicador

Taxa de reproduc¢éo da viséo, misséo e valores da
organizacao

Taxa de reproduc¢éo das politicas da organizagéo

Grau de satisfacdo dos clientes LAR
Grau de satisfagdo dos clientes de CAO

Grau de satisfagdo dos clientes SAD

Grau de satisfagdo dos significativos/representantes
leqais CAO

Grau de satisfacéo dos significativos/representantes
leqais LAR

Grau de satisfagdo dos significativos/representantes
legais SAD

N° de abusos (fisicos, mentais, financeiros)

N° de acidentes com responsabilidade da
organizacéo

N° de doencgas contagiosas com responsabilidade da
organizacao

N° de reclamacdes legitimas

N° de sugestbes de clientes de LAR
N° de sugestbes de clientes CAO
N° de sugestbes de clientes de SAD

Taxa de conformidade das praticas e dos registos

Meta

=100.00
=100.00
>=65.00
>=80.00
>=55.00
>=80.00
>=80.00
>=80.00
=0.00
=0.00
=0.00
=0.00
>=5.00
>=5.00
>=5.00
=100.00

Férmula de célculo

(SUM itens certos / SUM itens
avaliados)*100

(SUM itens certos / SUM itens
avaliados)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inguiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM de abusos)
(SUM de acidentes)

(SUM de doencas)

(SUM de reclamacgdes)

(SUM de sugestdes de clientes
LAR)
(SUM de sugestdes de
clientes CAO)
(SUM de sugestdes de clientes
SAD)
SUM de conformidades / n° de
requisitos)*100
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Politica da participagao

A ASSE define, implementa e controla o seu compromisso relativo a participacao e inclusao dos seus clientes e a participagdo de outras entidades interessadas na melhoria dos processos da

qualidade em todos os niveis da organizacao.

Objetivo

Aumentar a participacdo da/ na comunidade

Promover a participagédo das entidades interessadas
no planeamento e avaliagdo dos servigos prestados

Indicador

Grau de satisfagéo dos significativos/ representantes
legais nas atividades recreativas e culturais
realizadas CAO

Grau de satisfagéo dos significativos/ representantes
legais nas atividades recreativas e culturais
realizadas LAR

Grau de satisfacéo dos significativos/ representantes
legais nas atividades recreativas e culturais
realizadas SAD

N° de estégios de formandos em contexto de trabalho
N° médio de clientes participantes
N° médio de elementos da comunidade participantes

N° médio de entidades participantes

N° de reunides com colaboradores CAO
N° de reunides com colaboradores LAR
N° de reunides com colaboradores SAD
N° de reunides com equipa técnica CAO
N° de reunides com equipa técnica LAR
N° de reunides com equipa técnica SAD
N° de reunides com financiadores

N° de reunides com fornecedores

N° de reunides com parceiros

N° de reunides da direcao e grupo da qualidade

N° de reunides grupo da qualidade

N° de reunides individuais com
significativos/representantes legais para elaboragéo e
monitorizacdo do Pl dos clientes

N° de sugestdes andnimas

N° de sugestbes de clientes de CAO
N° de sugestbes de clientes de LAR
N° de sugestBes de clientes de SAD
N° de sugestdes de clientes

Meta

>=80.00

>=80.00

>=80.00

>=2.00
>=15.00
>=125.00

>=20.00

>=10.00

>=10.00
>=6.00
>=6.00
>=6.00
>=6.00
>=1.00
>=1.00
>=6.00
>=4.00
>=6.00

>=40.00

>=1.00
>=2.00
>=2.00
>=2.00
>=4.00

Férmula de célculo

SUM dos valores dos itens / n®
de inquiridos)*100

SUM dos valores dos itens / n®
de inquiridos)*100

SUM dos valores dos itens / n®
de inquiridos)*100

(SUM de estagios)

(SUM de clientes participantes /
n° de eventos)
(SUM de patrticipantes / n° de
eventos)
(SUM de Entidades participantes
/ n° de eventos)

(SUM de reuniges)
(SUM de reunides)
(SUM de reuniges)
(SUM de reunides)
(SUM de reuniges)
(SUM de reunides)
(SUM de reuniges)
(SUM de reunides)
(SUM de reuniges)
(SUM de reunides)
(SUM de reuniges)

(SUM de reuniges)

(SUM de sugestdes)
(SUM de sugestdes)
(SUM de sugestdes)
(SUM de sugestdes)
(SUM de sugestdes)
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Politica da participagao
N° de sugestbes de colaboradores
N° de sugestbes de financiadores
N° de sugestdes de fornecedores
N° de sugestbes de parceiros

Promover a participa(;é}o das entidadgs interessadas no ge sugestdes de significativos/representantes
no planeamento e avaliagio dos servigos prestados cao

N° de sugestbes de significativos/representantes LAR

N° de sugestdes de significativos/representantes
SAD

N° de sugestdes dos significativos/ representantes
legais

>=2.00
>=1.00
>=2.00
>=2.00

>=2.00
>=2.00
>=2.00

>=6.00

(SUM de sugestdes)
(SUM de sugestdes)
(SUM de sugestdes)
(SUM de sugestdes)

(SUM de sugestdes)
(SUM de sugestdes)

(SUM de sugestdes)

(SUM de sugestdes)
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Politica da qualidade

A ASSE define, implementa e controla o seu compromisso com a satisfagdo das necessidades e expectativas legitimas dos clientes e de outras entidades interessadas. Para garantir a execuc¢ao
da politica da qualidade, a ASSE controla a conformidade e a melhoria continua dos processos. Aplica-se no planeamento, conce¢éo, organizacao, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagéo
de todas as atividades de intervengéo e apoio da Instituicdo. Orienta-se por um conjunto de valores e principios baseados nos direitos e deveres de todas as partes interessadas. Desenvolve as
suas atividades centradas no cliente, satisfazendo as suas necessidades, gerindo as suas expectativas e promovendo a sua qualidade de vida. Cumpre com os requisitos legais e normativos que
enquadram a sua atividade sendo transparente na divulgacéo, por todas as partes interessadas, da politica da qualidade e do sistema que a suporta, das praticas e resultados.

Objetivo Indicador Meta Férmula de calculo
(SUM trabalhos expostos e ou
Apostar na divulgacéo da instituicao Quantidade de trabalhos expostos/vendidos >=5.00 vendidos/ n° de atividades em
parceira)
Apostar no marketing social para divulgacéo da ~ N° de noticias publicadas >=60.00 (SUM de noticias)
instituicéo N° médio mensal de visitas ao site da instituigao >= 150.00 (SUM de visitas no ano / 12)
o i - - —
Contrariar o isolamento institucional N_ medlo de entldade_s (parceiros) participantes em >= 10.00 (SUM de entidades (parceiros)
atividades em parceria
— =
Garantir a conformidade com os requisitos Taxa de conformidade de préticas e registos =100.00 (SuM L?ﬁ:gﬁﬁd%g?f%%es /n
i . N° de sessdes de formagao/informagdo com os _ ~
Melhorar a cultura e clima organizacional de clientes CAO ¢ i >=2.00 (SUM de aces)
empowerment N° de sessdes\informagdes com clientes CAO >=2.00 (SUM de sessdes)
. ~ . _ (SUM valores dos itens/n® de
Grau de satisfagéo dos clientes CAO >=80.00 inquiridos)*100
. ~ . _ (SUM valores dos itens/n® de
Grau de satisfacéo dos clientes IAR >=65.00 inquiridos)*100
. - . _ (SUM valores dos itens/n® de
Grau de satisfagdo dos clientes SAD >=55.00 inquiridos)*100
Melhorar a qualidade de vida dos clientes N° médio de clientes participantes >=15.00 SUM dercl:ollzr;tiiepr?trggpantes/
- _ (SUM de metas atingidas /n° de
Percentagem de metas atingidas no Pl CAO >=95.00 clientes)*100
- _ (SUM de metas atingidas /n° de
Percentagem de metas atingidas no Pl LAR >=65.00 clientes)*100
- _ (SUM de metas atingidas /n° de
Percentagem de metas atingidas no Pl SAD >=55.00 clientes)*100
) ) ) (SUM melhorias realizadas /
Melhorar continuamente os processos Taxa de medidas de melhoria >=85.00 SUM de oportunidades de
_ : : . melhorias identificadas) x 100
Melhoraj o] _conhe(:lmento, c~apa0|d_ades e N° de_a0|d~entes com responsabilidade da = 6.00 (SUM de acidentes)
competéncias naprevencéo de riscos organizacéo
(SUM (contas 71-76)n-SUM
Taxa da evolugdo da receita =6.00 (contas 71-76)n-1 / SUM (contas
71-76)n-1)
Taxa de desempenho global =166.00 (DeSpef;;ﬁiTéoRece'ta
Melhorar o desempenho financeiro :
Taxa de evolugdo dos custos operacionais =10.00 (DeSpef;;ﬁiTéoRece'ta
(Evolugéo dos custos
Taxa de evolugéo global =90.00 operacionais / Evolugéo da
receita)*100
Promover relacdes interpessoais e intergeracionais N° médio de clientes participantes >=15.00 (SUM de clientes participantes /
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Politica da qualidade

Promover relagfes interpessoais e intergeracionais N° médio de clientes participantes

Promover uma resposta face aos problemas de
saude oral e eventuais situacdes de risco

Satisfazer as necessidades e expectativas das
entidades interessadas

N° de clientes participantes

Grau de satisfagéo do financiador
Grau de satisfagéo dos clientes CAO
Grau de satisfa¢éo dos clientes LAR
Grau de satisfagéo dos clientes SAD
Grau de satisfagé@o dos colaboradores
Grau de satisfagéo dos fornecedores

Grau de satisfagcdo dos parceiros

Grau de satisfacéo dos significativos/representantes
leqais CAO
Grau de satisfagdo dos significativos/representantes
legais LAR
Grau de satisfagdo dos significativos/representantes
leqais SAD

>=15.00
>=20.00
>=75.00
>=80.00
>=55.00
>=55.00
>=70.00
>=70.00
>=78.00
>=80.00
>=80.00

>=80.00

n° de atividades)

(SUM de clientes participantes)

(SUM valores dos itens / n° de
inguiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inguiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inguiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inguiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inguiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

DS.03.319  Politicas

Rua do Souto, n° 1, 4690 - 167 Espadanedo Contribuinte: 507309006 Telefone: 255649027 Fax: E-mail: geral@assespadanedo.com

Péagina 6 de 9



Politica de parcerias

A ASSE define, implementa e controla o seu compromisso relativo a cooperagdo com outras entidades, publicas ou privadas, para explorar sinergias de modo a melhorar a sustentabilidade

organizacional. As parcerias devem, por isso, ser voluntarias, permitirem vantagens reciprocas e envolver a dimenséo econémica, humana e ambiental

Objetivo Indicador

N° de atividades em parceria para a comunidade

N° de atividades socioculturais em Parceria

Fomentar parcerias N° de novas parcerias
N° de parcerias estabelecidas para Estagios
Empreao
N° de parcerias renovadas

Grau de eficacia das parcerias

N° Atividades Socialmente Uteis

Melhorar a gestdo da organizacao . .
9 9 § N° de candidaturas realizadas

N° de candidaturas realizadas a medidas de apoio do
IEFP

Melhorar os servigos, utilizando recursos humanos N de areas abrangidas

externos

Meta

>=3.00
>=8.00
>=2.00
>=1.00
>=31.00
>=100.00
>=3.00
>=1.00
>=3.00
>=2.00

Férmula de célculo

(SUM atividades em parceria
para a comunidade)
(SUM de parcerias atividades
socioculturai)

(SUM de novas parcerias)

(SUM de parcerias estagio
emprego)

(SUM de parcerias renovadas)

(SUM dos resultados obtidos /
SUM resultados previstos)*100

(SUM de assus)
(SUM de candidaturas)

(SUM Candidaturas)

(SUM das areas)
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Politica dos recursos humanos

A ASSE define, implementa e controla o seu compromisso relativo ao recrutamento, selecéo, formacao e avaliagcdo dos trabalhadores de modo a promover a melhoria da sua qualificagdo, do seu

desempenho e a garantir igualdade de oportunidades de formacéo, desempenho, promocao e remuneracao.

Objetivo

Cumprir os requisitos legais e os contratos
coletivos de trabalho aplicaveis ao setor

Garantir a satisfagédo de colaboradores no exercicio

do cargo

Gerir adequadamente as carreiras

Melhorar a Gestao Financeira

Melhorar a qualificacdo dos colaboradores

Melhorar o desempenho

Melhorar o desempenho

Recrutar e selecionar capital humano

Indicador

N° de ndo conformidades identificadas ou
reconhecidas pelas entidades fiscalizadoras

Grau de satisfacéo relativo ao reconhecimento CAO
Grau de satisfagdo relativo ao reconhecimento LAR

Grau de satisfagéo relativo ao reconhecimento SAD

Grau de satisfagdo dos colaboradores CAO
Grau de satisfagdo dos colaboradores LAR
Grau de satisfagdo dos colaboradores SAD
N° de atividades socialmente (teis (ASU)
N° de acdes de formacao CAO

N° de acdes de formagéo LAR

N° de a¢Bes de formacdo SAD

N° de horas de formagdO CAO

N° de horas de formagdO LAR

N° de horas de formagdO SAD

Grau de motivacao dos colaboradores CAO
Grau de motivacao dos colaboradores LAR
Grau de motivacao dos colaboradores SAD

Grau de satisfagdo dos colaboradores de CAO

Taxa de colaboradores com sugestdes para a
melhoria do desempenho

Grau de satisfagdo dos colaboradores de LAR
Grau de satisfagéo dos colaboradores de SAD

N° de admissdes de novos colaboradores

Politica de Recrutamento e
Selecao

Politica de Qualificagédo
Profissional

Politica de Qualificagédo
Profissional

Politica de Qualificagédo
Profissional

Politica de Gestao de Carreiras
Politica de Gestao de Carreiras

Politica de Gestao de Carreiras

Politica de Recrutamento e
Selecéo

Politica de Qualificagédo
Profissional

Politica de Qualificacédo
Profissional

Politica de Qualificagdo
Profissional

Politica de Qualificagdo
Profissional

Politica de Qualificacédo
Profissional

Politica de Qualificagdo
Profissional

Politica de Avaliacédo de
Desempenho

Politica de Avaliagéo de
Desempenho

Politica de Avaliacédo de
Desempenho

Politica de Avaliacédo de
Desempenho

Politica de Avaliacédo de
Desempenho

Politica de Avaliacédo de
Desempenho

Politica de Avaliagcéo de
Desempenho

Politica de Recrutamento e

Meta

=0.00

>=68.00

>=68.00

>=68.00

>=70.00

>=70.00

>=70.00

>=3.00

>=4.00

>=4.00

>=4.00

>=25.00

>=25.00

>=25.00

>=85.00

>=70.00

>=70.00

>=70.00

>=20.00

>=70.00

>=70.00

>=1.00

Férmula de célculo

(SUM de néo conformidades)

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100

(SUM de ASSUS)
(SUM acdes de formacao CAO)
(SUM agbes de formacéo LAR)
(SUM agbes de formagéo SAD)

(SUM de horas)
(SUM de horas)

(SUM de horas)

(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100
(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100
(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100
(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100
(SUM propostas de medidas de
melhoria de desempenho / n° de
colaboradores avaliados)*100
(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100
(SUM valores dos itens / n° de
inquiridos)*100
(SUM de colaboradores
admitidos)
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Recrutar e selecionar capital humano

Politica dos recursos humanos

N° de admiss@es de novos colaboradores
N° de contrato emprego insercao
N° de estagio Emprego

Taxa de cumprimento do perfil da funcéo

Selecéo

Politica de Recrutamento e
Selecao
Politica de Recrutamento e
Selecdo
Politica de Recrutamento e
Selecédo

>=1.00

>=6.00

>=1.00

>=80.00

(SUM de colaboradores
admitidos)
(SUM de contrato emprego
inser¢ao)

(SUM de estagio emprego)

(SUM avaliagao realizada / SUM
max para a funcéo)*100
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