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1. Apresentagdo da Instituicdo

1.1. Denominagdo

CERCILEI-Cooperativa de Ensino e Reabilitacdo de Cidaddos Inadaptados de Leiria, CRL

1.2. Sintese Histdrica

Ensino e Reabilitacdo

1976 - Nasceu a valéncia Educacional dando resposta a criancas e jovens com necessidades educativas especiais e
idades compreendidas entre os 6 e 0s 18 anos onde se privilegia a estimulacdo sensorial, motivacdes, e sempre que
possivel, a aquisicdo de alguns conhecimentos na vertente de uma escolaridade basica funcional.

1988 - A fim de dar continuidade ao trabalho desenvolvido na valéncia Educacional, criou-se o Centro de Atividades
Ocupacionais, CAO, que integra jovens com idade superior a 16 anos, numa perspetiva ndo sé ocupacional mas
também laboral para os que tém alguma capacidade de trabalho, mas que ndo o fazem de forma autéonoma.

2000 — No ambito de uma dinamica de parcerias surgiu o projeto “N6és” a nivel da Intervencdo Precoce, tendo como
principal objetivo o apoio as familias de criangas com problemas de desenvolvimento dos 0 aos 6 anos de idade.

2006 — Surgiu o CAO Il em Porto de Mds, uma extensdo do CAO da CERCILEI, num esforgo conjunto entre a CERCILEI
e as Autarquias da Batalha e Porto de Mds, dando apoio aos jovens com deficiéncia intelectual dos referidos
Concelhos. As linhas de intervengdo assentam nos mesmos pressupostos da Instituicdo.

2007 — Norteada pelos mesmos principios do projeto “Ndés”, surgiu o 29 projeto de Intervencdo Precoce “Bem-me-
qguer”, com o objetivo de dar apoio as familias de Porto de Mds e Batalha.

Social

1997 — Nasceu a 12 Unidade Residencial da CERCILE| para dar resposta a 6 jovens (mais tarde 12), rapazes e
raparigas, que frequentam a Instituicdo numa das trés valéncias e que necessitam desta resposta social.

2002 — A CERCILEI foi selecionada para, em parceria com a FENACERCI, desenvolver o projeto ET-NET, um espaco
gratuito de acesso a internet aberto a toda a comunidade.

2006 — Surgiu a 22 Unidade Residencial para dar resposta a 6 jovens (mais tarde 10), rapazes e raparigas que,
frequentam a Instituicdo numa das trés valéncias e que necessitam desta resposta social.

Formacdo e Emprego

1992 - Para jovens com idade superior a 16 anos e alguma capacidade de trabalho autonomo, surgiu a Formacao
Profissional (Cinform) em posto de trabalho e a nivel interno, cujo objetivo visa a integracdo social e profissional da
pessoa com necessidades educativas especiais.

MNLOO1 Versdo02 Data de aprovacdo:1/10/2019 Pagina 1de 12



rl, MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE Q
4‘1

Cgp i ’i ﬁ?ﬁ:gﬁi‘ﬁi [Emmc'no.n

1999 — A CERCISERV — Prestacdo de Servigos de Jardinagem e Lavandaria é a empresa que da corpo ao projeto de
Inser¢do Social de desempregados de longa duracdo e beneficidrios do rendimento social de insercdo e ainda de
jovens com deficiéncia moderada e ligeira. Criada pela CERCILEI com o apoio do Centro de Emprego de Leiria,
permitiu aumentar o leque de intervencdo e respostas da Instituicdo.

2001 - A CERCISTORE — Lojinha da CERCILEI, surgiu com o intuito de mostrar a comunidade os trabalhos realizados
pelos jovens da CERCILEI, a sua capacidade de trabalho e, ao mesmo tempo, servir como forma de motivacdo para a
realizacdo das tarefas, desenvolvendo, também deste modo, o gosto pela atividade. Nesta iniciativa nasceu o
Giravento, a mascote da CERCILEI!

2002 - No ambito de uma parceria com o IEFP (Instituto de Emprego e Formacdo Profissional), constitui-se o Centro
de Recurso Local, CRL, um projeto integrado na metodologia “Integracdo pelos Centros de Emprego”, com o
objetivo de acompanhar a colocagdo profissional da pessoa com deficiéncia e da entidade empregadora.

1.3. Dados e Contactos
SEDE: Estrada das Moitas Altas, 279, Apartado 571, Pinheiros, 2410-976 Leiria;
POLO P. MOS: Estrada Nacional 362, 435, Anaia, 2480-181 Porto de Mds;
UNIDADE RESIDENCIAL LEIRIA: Rua Jodo Luis Costa, lote 3, Vale-Sepal, 2400 Leiria;
UNIDADES RESIDENCIAL AMOR: Urbanizagao Leziria dos Paus, lote 46, Amor, 2400 leiria.
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2. Apresentagao das respostas sociais da institui¢ao
2.1. Centro de Atividades Ocupacionais

e As quatro Unidades Ocupacionais de que dispomos integram cidaddos com idade superior a 16 anos e
deficiéncia intelectual, cujas capacidades ndo lhes permitam o exercicio de uma atividade profissional. O
objetivo central da valéncia CAO consiste em promover a qualidade de vida dos seus clientes nas
dimensdes: desenvolvimento pessoal, bem-estar e inclusao social.

e Osservigos prestados nesta resposta social comportam a realizacdo de:

e Atividades estritamente ocupacionais (ceramica, téxteis, pintura, criativarte, cozinha, reciclagem e
manutencdo de espacos, jardinagem);

e Atividades socialmente Uteis (jardinagem, lavandaria, servicos gerais, apoio administrativo, apoio a
infancia);

e Atividades ludico-terapéuticas (natacdo patinagem, fisioterapia, hipoterapia, snoezelen, danca, expressao
corporal, expressdo dramatica, boccia, desportos coletivos, reabilitacdo psicomotora);

e Atividades de desenvolvimento pessoal e social (atividades da vida didria, informatica adaptada,
socializagBes, treino de leitura e escrita, biblioteca itinerante);

e Apoio de terceira pessoa (alimentacdo e higiene pessoal);

e Administracdo terapéutica;

o Refeicles;

e Transporte.

2.2. Lar Residencial

As duas Unidades Residenciais de que dispomos integram cidaddos com idade superior a 16 anos (excecionalmente
e por diretrizes superiores poderao ser admitidos jovens com idade inferior a 16 anos, cuja situacao sociofamiliar o
aconselhe e se tenham esgotado as possibilidades de encaminhamento para outras respostas sociais mais
adequadas), que frequentam a Instituicdo numa das trés valéncias e que necessitam desta resposta social.

Havendo possibilidade, poderdo ainda ser integrados cidaddos com comprovada auséncia ou impossibilidade da
familia em assegurar o seu acolhimento, quando a familia necessitar deste apoio em determinadas situac¢des, tais
como em caso de doenca ou de necessidade de descanso da respetiva familia, devidamente justificados, em
situacdo de emergéncia social e quando frequente estruturas de ensino, formacdo profissional ou programas
ocupacionais cujo local ndo seja compativel com o da respetiva residéncia.

2.3. Formacao Profissional

A formacgdo estd vocacionada para jovens com idade igual ou superior a 18 anos com necessidades formativas
especiais e alguma capacidade de trabalho auténomo, e tem com objetivo principal a sua integracdo
socioprofissional. No centro de integracdo socioprofissional — CINFORM, é assegurada a orientacdo profissional e
qualificacdo para o emprego, ministrando cursos de formacdo profissional que visam responder as necessidades
individuais de cada formando, dota-los de competéncias sociais e pessoais, promover as suas competéncias para o
emprego e, consequentemente, possibilitar a sua integragdo no mercado normal de trabalho.

2.4. Cerciserv

A CERCISERV — Prestacdo de Servicos de Jardinagem e Lavandaria é uma empresa criada pela CERCILEI, com gestdo
auténoma, que também possibilita vivéncias laborais a clientes do CAO, acompanhados pelos respetivos auxiliares.

2.5. Educacional

A Valéncia Educacional da resposta a criangas e jovens com necessidades educativas especiais e em idade escolar
obrigatdria e assegura atividades letivas e de integracdo social do aluno com deficiéncia mental, cuidados de higiene
e conforto, apoio psicoldgico, social e terapéutico, privilegiando a estimulacdo sensorial, motivac¢des, e sempre que
possivel, a aquisicdo de alguns conhecimentos na vertente de uma escolaridade basica funcional. Assegura as
refeicdes, apoio técnico, administracdo da terapéutica e transportes.

2.6. Centro de Recursos para a Inclusdo

e Com base no levantamento de necessidades efetuado no projeto educativo de cada agrupamento de
escolas, o CRl atua nas seguintes areas:
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e Apoio a avaliacdo especializada, no ambito da psicologia, terapia da fala, terapia ocupacional e fisioterapia,
das criancas e jovens com necessidades educativas especiais de cardter permanente;

e Apoio a execucdo de atividades de enriquecimento curricular, designadamente a realizagdo de programas
especificos de atividades fisicas e pratica de desporto adaptado;

e Apoio a elaboracdo, implementacdo e acompanhamento de programas educativos individuais;

e Desenvolvimento de respostas educativas no ambito da educacdo especial, terapias e acompanhamento
psicoldgico;

e Apoio a transicdo das criangas e jovens para a escola e para vida pds-escolar, nomeadamente a transicdo
para o emprego.

2.7. Intervengao Precoce

Os objetivos das trés Equipas de Intervengdo Precoce sdo assegurar condi¢des facilitadoras do desenvolvimento
global das criangas com deficiéncia ou em risco de atraso grave de desenvolvimento dos 0 aos 6 anos de idade,
potenciar a melhoria das interagdes familiares, reforcar as competéncias familiares como suporte da sua progressiva
capacitacdo e autonomia face a problematica da deficiéncia e envolver a comunidade no processo de intervencao

3. Sistema de Gestdao da Qualidade

3.1. Campo de aplicagdo

O campo de aplicagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade da Cercilei abrange todas as atividades e servigos
prestados nas respostas sociais de:

e lar Residencial
e Centro de Atividades Ocupacionais
3.2. Pilares de referéncia e Politicas da Cercilei
Visdo
Ser uma Instituicdo de referéncia nos concelhos de Leiria, Batalha e Porto de Mds, na inclusdo do cidaddo com
deficiéncia
Missdo

Promover a educacdo, reabilitacdo e inclusdo socioprofissional da pessoa com deficiéncia, potenciando o exercicio
da cidadania através da confidencialidade, rigor, privacidade, integridade, solidariedade e responsabilidade

Eixos Estratégicos
e Orientacdo para o cliente
e  Envolvimento comunitario e responsabilidade social
e  Gestdo organizacional
e Inovacdo e desenvolvimento

Politica da Qualidade:

Clientes e outras partes interessadas relevantes:

A CERCILEI estd comprometida com a satisfacdo das necessidades e expetativas legitimas dos clientes e de outras
partes interessadas e considera essencial promover a participacdo e inclusdo dos seus clientes na sociedade e a
participacdo de outras partes interessadas na melhoria dos processos da qualidade em todos os niveis da
organizagao.

Sustentabilidade e Cooperacdo com a Sociedade:

A CERCILEI fomenta a cooperagdo com outras entidades, publicas ou privadas, para explorar sinergias de modo a
melhorar a sustentabilidade organizacional e promover de forma integrada a qualidade de vida dos seus clientes.

Qualidade de Vida:

A CERCILEI promove ativamente a satisfacdo do cliente com a sua vida, a esperanca de que é capaz de atingir os
objetivos definidos no seu projeto de vida, a capacidade de autodeterminacdo (mesmo que em escolhas basicas),
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salde e funcionalidade. O papel da Instituicdo consiste em ajudar os clientes a explorar as possibilidades e apoia-los
nas suas decisdes.

Bem-estar organizacional:

A CERCILEI opera os seus processos de modo a promover o bem-estar de todas as partes interessadas que entram
em contacto com a Instituicdo, através da melhoria continua nas areas seguranca, higiene e salde, com o intuito de
monitorizar e minimizar os riscos a que os colaboradores e outras partes interessadas possam estar expostas,
reforcando conceitos preventivos, promovendo a formagao, sensibilizagdo e envolvimento de todos.

Responsabilidade Social:

A CERCILEI estd comprometida com o desenvolvimento da comunidade onde opera. Este compromisso abrange os
dominios ambiental, econdmico, social e cultural.

Politica da Etica e Bem-estar:

A CERCILEI orienta as suas atividades e relagdo com as partes interessadas através de principios éticos e valores
fundamentais. A relagdo entre todas as partes interessadas é orientada para a prevengdo de riscos desnecessarios e
as atividades, as a¢Ges e as praticas devem respeitar a privacidade, a integridade, a confidencialidade, o rigor, a
solidariedade e a responsabilidade.

Existe um compromisso claro com a confidencialidade da informacdo dos clientes, incluindo todos os dados que se
encontrem sob alguma reserva, nomeadamente aqueles cuja divulgacdo possa prejudicar a prestagdo de servigos,
cujo conteudo possa ser usado na construgcdo de imagem negativa ou estereotipada ou causar a legitima
insatisfacdo dos clientes e /ou seus representantes.

A CERCILEI desenvolve as suas atividades tendo em consideragdo o seu impacto nas partes interessadas com quem
contacta, e opera com o objetivo de contribuir para o bem-estar de todos.

VALOR PRINCIPIO INDICADORES
Privacidade N N2 de reclamacdes
> N - . Interagdo sensata fs
Respeita espacos e tempos afetos a fruicdo dos clientes legitimas
Inteeridade Ne de reclamacgdes
_g_' . ) Normalidade dos legitimas
Respeita os direitos e deveres de todas as partes interessadas e as regras "
T processos N2 de sugestles
organizacionais de conduta tratadas

Confidencialidade

Restringe o conhecimento de dados dos clientes as pessoas que deles
necessitam para o exercicio do conteddo funcional do cargo e apenas
para este fim

Controlo da informacao

N2 de reclamacdes
legitimas

Rigor
Toma decisGes com base em factos e executa tarefas e registos
conforme definido nos procedimentos

Alinhamento da conduta
coma a visao e missao

Taxa de reproducgdo da
missao

Solidariedade
Assume a interdependéncia e ajuda reciproca para a garantia da
qualidade dos servigos

Cooperagao na
resolugdo de problemas

Taxa de sugestdes
tratadas

Responsabilidade
Age de acordo com a missdo, as politicas e os requisitos do cargo e

justifica as suas proprias agdes

Sustentabilidade da
organizagao

Ne de reclamacgdes
legitimas

Politica de Rec. Humanos:

Os recursos humanos da CERCILEI sdo um fator determinante para o sucesso das intervencdes com os clientes e

para a sustentabilidade da Instituicdo.

A gestdo dos recursos humanos tem como principios integradores:

e  Processo de recrutamento assente em critérios de adequacdo a fungdo e competéncia demonstrada;

e Promocdo da retencdo dos colaboradores em funcdo do mérito demonstrado (conhecimentos, capacidades
e competéncias) e promocao do reconhecimento do trabalho desenvolvido;

e Cumprimento da legislacdo aplicavel para a salde e seguranca dos colaboradores e promocdo das

condicGes de trabalho;

e Desenvolvimento pessoal e profissional dos colaboradores;
Data de aprovagdo:1/10/2019
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e  Envolvimento dos colaboradores no planeamento, desenvolvimento e avaliacdo da Instituicdo;
e Aposta na satisfagdo, motivacdo e bem-estar dos colaboradores.

3.3. Modelo de Qualidade de Vida

Partindo do modelo tedrico proposto por Schalock & Verdugo (2002/2003, 2007 cit In. Verdugo, 2009), podemos
dizer que a qualidade é vista como um conceito multidimensional, composto pelas mesmas dimensdes para todas
as pessoas, que é influenciado por fatores ambientais e pessoais, bem como pela sua interagdo, e que melhora
através da autodeterminacdo, dos recursos, da inclusdo e dos objetivos de vida. Estes dominios, embora sejam os
mesmos para todas as pessoas, podem variar individualmente relativamente ao valor e a importancia (Schalock et
al., 2010, cit.In Sim&es et al, 2017).

O conceito de qualidade de vida € um constructo social que esta a influenciar o desenvolvimento de programas de
prestacdo de servigcos nas areas de educacao, formacdo, cuidados de salude e reabilitagdo. Tem vindo a constituir-se
como um referencial na organizagdo das intervengdes e tem sido utilizado para avaliar a eficacia e eficiéncia dos

servicos prestados as pessoas com deficiéncias e incapacidades.

FATORES

DOMINIOS

Independéncia

(Capacidade de levar uma vida
auténoma)

Desenvolvimento Pessoal
(possibilidade de fazer aprendizagens,
ter conhecimentos e realizar-se
pessoalmente)

- Atividades da vida diaria (comer,
levantar-se, usar WC, vestir e despir,
etc.)

- Atividades instrumentais da vida diaria
(arrumar a casa, preparar refei¢des, usar
meios de transporte, etc.)
- Aprender novas tarefas
- Educacdo, formacdo
outros cursos

- Competéncias pessoais
- Ter acesso a informacdo que lhe
interessa

- Utilizar  tecnologias de
(computador, telemavel)

profissional,

apoio

Autodeterminagdo
(decidir sozinho, ter possibilidade de
fazer escolhas em relacdo a sua vida, ao
seu tempo livre, ao lugar onde vive, as
pessoas com quem esta)

- Escolhas e decisdes (o que vestir, o que
comer, onde ir, etc.)

- Objetivos pessoais (ex. participa¢do na
elaboragdo do seu Plano Individual)

- Ter oportunidade de dar a sua opinido
e que esta seja respeitada

- Participar nos grupos de
autorrepresentacdo ou de tomada de
decisdo

Participagdo Social

(Possibilidade e capacidade de levar uma
vida inserida na comunidade)

RelagBes interpessoais
(relacionar-se com varias pessoas, ter
amigos, dar-se bem com os vizinhos,

colegas, etc.)

- Rede social

- Amizades

- Atividades Sociais (festas, jantares,
visitas com amigos)

- Interag@es (familia e amigos, vizinhos,
etc.)

- Relacionamentos

Inclusdo Social
(ir a lugares da sua cidade ou localidade
onde vdo as outras pessoas e participar
em atividades tal como os outros)

- Integragdo na comunidade (se vai ao
café, supermercados, lojas, bancos,
igreja, etc.)

- Participagdo em atividades de lazer ou
outras na comunidade (piscina,
hipoterapia, socializa¢Bes, etc.)

- Papéis comunitarios (Participacdo em
grupos recreativos, corais, teatro, danga,
voluntariado, etc.)

- Realizagdo de Atividades Socialmente
Uteis na comunidade
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- Respeito pela sua privacidade (ex. ter
um quarto so para si, ter os seus
préprios pertences, ter o seu proprio
Direitos dinheiro para fazer as suas escolhas,
(ser considerado igual aos outros, ser etc.)
tratado de igual forma, ser respeitado - Dignidade (ser respeitado como pessoa
na sua maneira de ser, nas suas e como cidaddo)
opiniGes, desejos, intimidade e direitos) | - Igualdade (direito de voto, direito a ter
uma namorado ou marido, acesso a
atividades significativas para ele)
- Acesso a justica, aos servigcos de salde,
a educacdo, etc.
- Sentir-se protegido, seguro, confiar nos
. outros,
Emocional : )
. . - Ser feliz, acreditar que tem valor, que
(sentir-se tranquilo, seguro, sem medos, ; .
~ . pode realizar experiéncias com sucesso
ndo se sentir nervoso) ) . .
- Partilhar sentimentos, estar a vontade
com 0s outros, etc.
- Saude (ir ao médico regularmente,
Fsico tomar a medicacdo de forma prescrita,
, ) enfermagem, fisioterapia, etc.)
(ter saude, sentir-se em forma, ter e ' - .
L ) - L - Nutrigdo (alimentagdo equilibrada)
habitos de alimentacdo saudaveis) - ) ;
Bem-estar - Atividade desportiva, recreativa ou de
lazer (ex. andar de bicicleta, natacdo,
caminhadas, etc.)
- Estatuto financeiro (a familia ter
dinheiro suficiente para proporcionar
Material condicGes de bem-estar ao cliente)
(ter dinheiro suficiente para compraro | - Emprego remunerado ou receber
que é preciso, ter uma casa e um local compensagdo monetaria pelo exercicio
de trabalho adequado) de atividades socialmente Gteis
- CondigGes de habitabilidade
- Ter dinheiro para poder fazer algumas
escolhas

Nota: Dominios de Qualidade de Vida segundo Schalock et Al.

3.4. Organizacao

O Cons. de Administracdo eleito da Cercilei designa como representante da Gestdo de topo para a Qualidade o Dr.
Vasco Calaxa. As suas fungdes incluem:

e Assegurar a manutencao do Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Reportar o desempenho do Sistema de Gestdo da Qualidade ao Conselho de Administracdo;
e  Promover a consciencializacdo para as exigéncias do Sistema dentro da organizacao;

e Estabelecer processos de comunicagdo interna quanto ao desempenho do Sistema de Gestdo da
Qualidade.

Nesta funcdo, o representante do Conselho de Administracdo conta com a estrutura diretiva para apoiar na
definicdo, implementacdo e melhoria do SGQ.

As responsabilidades e autoridades dentro da instituicdo estdo estabelecidas em QOrganigrama e nas respetivas
Descri¢Bes de Funcdes, definidas para todas as funcgdes.
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3.5. Processos do Sistema de Gestdo da Qualidade

A Cercilei identificou e definiu os processos do seu Sistema de Gestdo da Qualidade de acordo com os requisitos do
referencial EQUASS. O seu mapa de processos tem como principal objetivo a dinamizacdo da forma de trabalhar,
apostando na orientacdo para os clientes assente na avaliacdo de desempenho das tarefas.

Os processos abaixo apresentados foram definidos como conjuntos de atividades que permitem a transformacao de
entradas em saidas, acrescentado valor diretamente percetivel pelo cliente e influenciando diretamente a sua
satisfacdo. Naturalmente que existem tarefas que ndo estdo diretamente incluidas nas atividades dos processos,
mas que sustentam e apoiam a organizacdo, podendo contribuir de forma mais ou menos abrangente para o
desempenho dos processos.
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PROCESSO DE PLANEAMENTO

Responsavel:

Documentacdo de Suporte:

Cons. Administragdo e dire¢do técnica /de servigos

PRCOOS8

Atividades:

e Definicdo e comunicacéo da Misséo, VisGo e Valores

e Definigéio e comunicag¢do da Politica da Qualidade e restantes Politicas

e Andlise e avaliagdo dos eixos estratégicos
e Flaboragdo do Plano de Atividades

e Acompanhamento das tarefas a executar no periodo de referéncia

e Definicdo de objetivos e indicadores
e Acompanhamento dos objetivos da Cercilei
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EXECUCAO DE SERVICOS (CAO E LAR)
Responsavel: Documentagdo de Suporte:
MNLO04,; PRCO04; PRCO0O6; PRCO0OS; PRCO10; ITROO7;
Cons. Administragdo e dire¢do técnica /de servigos ITROOS; ITROO9; PLNOO1; PLN0OO2; PLNOOS; PLNOO9;
PLNO15; PLNO16; PLNO19; PLNO21; PLNO22

Atividades:

e formalizagdo e andlise da candidatura
e Admissdo do cliente

e Acolhimento do cliente

e  Gestdo da Intervengdo com o cliente

e Avaliagdo

e Transporte do cliente

e  Gestdo da Nutri¢éo do cliente

e Cuidados em situagdo de emergéncia
e Administracdo terapéutica

Indicadores de desempenho:

% de execugdo dos Pl’s

% de satisfagdo dos clientes

% de satisfacdo das partes interessadas

Avaliagdo de desempenho

‘ AVALIAGAO

Responsavel: Documentacdo de Suporte:
Cons. Administragcdo e dire¢do técnica /de servigos PRC0O05
Atividades:

e Andlise dos dados para avaliagdo

e Flaboragdo da revisGo do sistema

e Compilacéo dos objetivos definidos

e Flaboracdo de relatdrios de atividades

GESTAO DA QUALIDADE

Responsavel: Documentagdo de Suporte:

MNLOO1,; PRCOO1; PRCO0O2; PRCOO3; PRCOOS; ITROOG;
ITRO10; PLNOO3; PLNOO4, PLNOO5, PLNOO6; PLNO12

Cons. Administracdo e gestor da qualidade

Atividades:

Gestdo documental

Gestdo de registos

Gestdo de Acdes corretivas, Agbes preventivas, e Acdes de melhoria
Gestdo das reclamacgdes e ocorréncias

Gestdo de auditorias e autoavaliagbes

Acompanhamento de indicadores
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GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Responsavel: Documentagdo de Suporte:

MNL0O0Z2; MNLOO3; PRCOO7; ITROO1,; ITROO2; ITROO3;

Cons. Administragéo e direcdo de recursos humanos ITRO0S; PLNOO7: PLNO10; PLNO11; PLNO17: PLNO1S

Atividades:

e Definigdo de fungdes e requisitos

e Avaliagdo de competéncias existentes e alocacdo de recursos humanos
e [dentificagcdo de necessidades de formagdo

e Gestdo da informagdo

e Recrutamento e selecdo

e Avaliagdo do desempenho dos colaboradores

e  Gestdo dos processos individuais dos colaboradores

‘ GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Responsavel: Documentacdo de Suporte:

PLNOO3; PLNOO4; ITROO4; ITRO11,; ITRO12;, PLNO13;
PLNO14; PLNO20

Cons. Administ., dire¢do financeira e coordenagdo logistica

Atividades:

e  Flaboragdo do orcamento

e Execugdio e implementagdo do orgamento

e Controlo de contas

e Flaboragdo e aprovagdo do relatorio de contas
e  Gestdo da frota automdvel

GESTAO DAS COMPRAS E APROVISIONAMENTOS

Responsavel: Documentagdo de Suporte:

Cons. Administracéo e direcdo de servigos de apoio

Atividades:

e Rececdo dos produtos
e Armazenamento
e Inventariacdo de stocks

Independentemente das fungBes assumidas na Cercilei, os responsaveis pelos processos tém também a
responsabilidade por:

e Monitorizar o desempenho dos processos, de acordo com os respetivos indicadores, agindo no sentido da
melhoria continua

e Analisar o desempenho, investigar as causas dos desvios, estudar solu¢des e propor acles corretivas e
preventivas

e Definir, implementar e acompanhar agdes que promovam a melhoria das operagdes

O representante da gestdo para a qualidade e as equipas diretivas efetuam o acompanhamento e revisdo do
Sistema de Gestdo da Qualidade com base na /nos:

e Avaliacdo da concretizacdo dos Objetivos

e Avaliagdo dos Indicadores dos Processos
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e Resultados das Auditorias, internas e de entidades externas

e  Estado das agBes corretivas e preventivas

e Resultados da Satisfacdo de Clientes

e Andlise as Ndo Conformidades (Reclamacdes e internas) relacionadas com os servicos e com 0s processos
e Resultados da avaliacdo da qualidade dos servicos

e Avaliagdo da implementacdo das Ag¢Bes de Melhoria desencadeadas, incluindo as definidas na revisdo
anterior

e Qutros elementos que possam afetar o Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Recomendacgdes para melhoria

Fruto deste acompanhamento podem resultar alteracdes ao Planeamento da Qualidade e/ou definicdo de Acdes de
Melhoria.

A revisdo do Sistema de Gestdo da Qualidade é efetuada no 19 trimestre de cada ano, de modo a assegurar a sua
adequacdo e eficacia.
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