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Fundagdo Casa do Pessoal da
Seguranca Social e Saude
do Distrifo de Aveiro

Objetivos
Estratégicos

OE1 -
Garantir a
Prestacao de
Servicos de
Qualidade aos
Clientes

Objetivo Gerais

0G1.1-
Melhorar a
Qualidade dos
Servigos
Prestados

0G1.2-
Aumentar a
eficiéncia dos

Servigos

Objetivos
Operacionais

001.1.1-
Assegurar a
realizagao dos
procedimentos da
qualidade fixados
pela tutela

01.1.2-
Atingir os objetivos
estabelecidos nos PDI

001.2.1-
Melhorar a
Organizagao do
trabalho e uma
melhor gestdo do
tempo

PLANO DE ACAO 2016

Indicadores

Grau de
cumprimento
das agdes
planificadas

Ne de clientes
com PDI

N2 de processos
individuais
completos

% dos objetivos
cumpridos nos
Planos
Individuais

N2 Planos
Mensais

Ne de relatérios
de avaliagao

Resultados
alcancados

Metas

90%

100%

100%

100%

100%

10

10

Periocida
de de
Monitoriz
acao
Mensal

Semestral
Anual

Trimestral

Anual

Mensal

Mensal

Acgoes

Proceder ao Atendimento
Fazer a Avaliacdo da Admissibilidade
Proceder a Hierarquizagdo de Candidaturas
Proceder a Gestdo da Lista de Espera
Marcagao e realizagdo de entrevistas

Processo individual de cada cliente
Elaboragdo e implementacgdo do Plano de
Acolhimento Inicial aos novos clientes

Criagao de um Comité de Acolhimento clientes 32
Idade
Apadrinhamento de clientes 32 Idade

Elaborar, implementar e monitorizar os PDI;
revisdo de necessidades e potenciais dos clientes;
realizagao de reunides;
Monitorizagdo das agdes.

Elaborar os Planos Mensais e os relatérios de
avaliagdo das atividades;
Submeté-los superiormente para avaliagdo
reformulacdo e melhoria;
Realizagdo de reuniées de acompanhamento e
monitorizagdo;

Responsavel

Diretores: Servigos
Geriatria, Infancia,
Administrativo e
Financeira
Manutengao
Economo
Animadora
Técnica superior de
servico social
Equipa Técnica e de
saude

Diretores: Servigos
Geriatria, Infancia,
Administrativo e
Financeira
Manutengdo

Conselho de
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Fundagao Casa do Pessoal da
Seguranca Social e Saude
do Distrifo de Aveiro

PLANO DE ACAO 2016

OE1 -
Garantir a
Prestacao de
Servicos de
Qualidade aos
Clientes
(cont.)

0G1.2-
Aumentar a
eficiéncia dos

Servigos

(cont.)

001.2.1- % de objetivos 80% Trimestral Elaborar relatérios intermédios de avaliagdo das Administracdo
Executar as cumpridos do atividades; Diretora de Servigos
atividades planeadas PAA Realizar reuniGes de avaliagao. Diretora Técnica
no PAA da Instituicdo Infancia
Diretora Técnica da
Geriatria
Diretor
Administrativo
Consultora
Financeira
001.2.2- Numero de 2 Semestral Tratamento da informagdo emitida pelas HACCP, Saude
Melhorar a qualidade | inconformidade entidades externas de acompanhamento; Publica
dos servigos de s detetadas Implementagao das medidas preventivas, D.S
alimentagao corretivas e de melhoria; D.T infancia e
prestados ao cliente Reestruturagdo e reforgo de equipa elaboragdo Geriatria,
de ementas. D.A.
Ecénomo,
Cozinheira
Nutricionista
5 Renovacdo frota automavel; Conselho de
1 Apetrechamento das 8 copas nos pisos; Administracao
001.2.1- Grau de Formacdo pelo pessoal de enfermagem aos e
Melhorar a qualidade cumprimento 2 cuidadores formais e informais; Todos os
da prestacdo de das orientagbes 3 Preenchimento rigoroso dos registos dos colaboradores
cuidados aos clientes fixadas Cuidados Pessoais (higiene, doenca ou acidentes,
100% alimentagdo e descanso);

Elaborar um plano manutencdo geral dos dois
equipamentos e monitorizar o seu cumprimento;
Assegurar o cumprimento das normas de higiene

e seguranga;
Implementar agBes preventivas, corretivas e de
melhoria;
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Fundagao Casa do Pessoal da
Seguranca Social e Saude
do Distrifo de Aveiro

PLANO DE ACAO 2016

OE1 -
Garantir a
Prestacao de
Servicos de
Qualidade aos
Clientes
(cont.)

Implementar o servigo de teleassisténcia no SAD.

001.3.1- Inquéritos por 85% Anual Garantir a prestagao de servigos sem Diretoras Técnicas
0G1.3- Avaliar o grau de questionario de reclamacdes; da Infancia, da
Promover o satisfacdo dos satisfacdo Aplicagdo dos questionarios aos clientes; Geriatria, Servigos
Aumento Gradual clientes Tratamento estatistico dos dados; Administrativos
da Satisfacdo dos Somatorio das 5 Realizacdo de reunides com colaboradores para Diretora de Servigos
Clientes acGes de divulgacdo dos resultados, reflexdo e conclusGes. | Técnica Superior de
melhoria Servigo Social
001.3.2- Sugestdes 100% Anual Implementar sugestdes de melhoria dos clientes | Diretora de Servigos
Aumentar a realizadas e/ou familiares; Diretoras Técnicas
satisfacdo dos da Infancia, da
clientes Reclamagdes 0 Implementar agbes preventivas, corretivas e de Geriatria
melhoria. Diretor
Administrativo
Técnica Superior de
Servigo Social
0G1.4- 001.4.1- Pedido de Conselho de
Alargamento a Dar continuidade ao acordo de Aprovaca Anual Implementar e dinamizar a resposta pré-escolar Administracao
resposta pré- Programa educativo cooperagao o Diregao de Servigos
escolar das Creches Submetido a e Diregdo Técnica
Seguranca Infancia
001.4.2- Social
Responder as
necessidades dos
Pais das criangas das
Creches
0G1.5- 001.5.1- 70% Anual Selegdo de atividades; Diretoras Técnicas
Enriquecer os Dinamizar a % de criangas e Divulgagdo junto dos pais e familiares; Professoras de
Planos de Expressao corporal e | idosos inscritos Implementacao; Musica
Animacdo e musica Avaliagdo. Professor de
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Fundagao Casa do Pessoal da
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PLANO DE ACAO 2016

Curriculares

001.5.2- gindstica
Criar espagos Animadora
diferenciados para as 1 Criar uma Ludoteca e um ponto net; Servigos
0G1.6- atividades de leitura Administrativos
Promover a e internet Desenvolver boas praticas de voluntariado; Técnica Superior de
solidariedade Promover atividades de companhia. Servigo Social
entre geragoes e 001.6.1- Novos >5
o envelhecimento Dinamizagdo do voluntarios
ativo Projeto de
Voluntariado
OE2 - 0G2.1- 002.1.1- Grau de 100% Anual Organizagdo e uniformizacdo dos procedimentos | Diretora de Servigos
Implementar Consolidar a Redefini¢do de todos cumprimento dos processos; Diretora Técnica da
o Sistema de Gestdo por 0S processos dos Assegurar a eliminagdo ou minimizagao das ndo Infancia
Gestdo da Processos procedimentos conformidades apresentadas nos relatdrios de Direcdo Técnica da
Qualidade dos processos HST, HACCP, Saude Publica e Segurancga Social; Geriatria
Garantir a implementagdo de agbes preventivas, Diretor
corretivas e de melhoria; Administrativo
Envolver os colaboradores nos processos através | Técnica Superior de
de reunides. Servico Social
002.1.2- Grau de 85% Anual Diretora Técnica da
Garantir o cumprimento Infancia
cumprimento de HST dos requisitos Assegurar a eliminagdo ou minimizagao das ndo Direcdo Técnica da
de HST conformidades apresentadas no relatério de Geriatria
auditoria de HST; Diretor
Garantir a implementacdo de agdes preventivas, Administrativo
corretivas e de melhoria; Ecénomo
Envolver os colaboradores nos processos através Técnico de
de reunides. Manutengao
002.1.3- Grau de 100% Anual Diretora Técnica da
Garantir o cumprimento Infancia

cumprimento do

dos requisitos

Diregdo Técnica da
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do Distrifo de Aveiro

PLANO DE ACAO 2016
HACCP de HACCP Geriatria
Diretor
Administrativo
Economo
OE2 -
lmplementar 002.1.4- Grau de 70% Anual Elaborar Plano de Seguranca Interno Creche Diretora de Servigos
o Sistema de Garantir a Seguranca | cumprimento Eng.2 Anténio Pascoal; Diretora Técnica da
GESt‘?‘O da Interna da CEAP Realizar simulacro; Infancia
Qualidade Implementar medidas de autoprotecao. E demais membros
(Cont) da equipa de S.I
quipa de S.I.
0G2.2- 002.2.1- Grau de 100% Anual Elaboragdo/dinamizagdo do Processo de Gestdo Diretor
Proceder a Garantir o rastreio de | implementagdo Documental: Administrativo
implementagdo toda a informagdo - Produgao e codificagdo de documentos; Diretora de Servigos
do Sistema de documental na - Validagao e aprovagao dos documentos D. Técnica da
Gestdo Fundagao produzidos; Infancia
Documental Organizar os - Arquivo da documentagao; D. Técnica Geriatria
documentos - Divulgacao e utilizagcdo da documentacao; Diretora Financeira
- Controlo de cdpias e de versoes;
- Controlo de documentos obsoletos;
- Revisdo e atualizagdo de documentos.
0G2.3 - 002.3.1- Grau de 100% Mensal Dar cumprimento e melhorar o Circuito de
Implementagdo Controlar os Stocks implementagdo Aquisicdo, Rececdo e Distribuicdo das Diretor
de Sistema de da Instituicdo Mercadorias na Instituigdo: Administrativo
Gestdo de Stocks -Sistema de Requisi¢des;
-Analise de Stocks Existentes em Armazém; Diretora Financeira
002.3.2- Grau de -Consulta de Mercado;
Analisar os consumos permanéncia 10% Mensal -Compra; Economo
e os stocks média das -Recec¢do e Acondicionamento da Mercadoria;
MP/Mercadoria -Introducdo da Mercadoria no Software de Administrativa

sem Armazém

Gestdo de Stocks;
-Distribuicdo pelos diversos setores de acordo
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Fundagao Casa do Pessoal da
Seguranca Social e Saude
do Distrifo de Aveiro

OE2 -
Implementar
o Sistema de

Gestao da
Qualidade
(Cont)

OE3 -
Implementar
Boas Praticas
de Gestio de

Pessoas e
Competéncias

0G2.4 -
Implementagédo e
desenvolvimento
do Plano de
Manutengao

0G3.1-

Melhorar as

competéncias dos

colaboradores

002.4.1-
Acompanhar o plano
de manutengao dos

equipamentos, de

modo a garantir a

seguranca e a boa
imagem da Fundagdo

003.1.1-
Aumentar o espirito
de pertenca dos
colaboradores em
relacdo a Instituicdo

003.1.2-

PLANO DE ACAO 2016

Grau de
implementagdo

Envolvimento
nas iniciativas
da Instituicdo

Necessidades
formativas
propostas pelo

com os pedidos realizados através das
requisi¢Oes;

-Listagem de stocks existentes em armazém;
-Imputacgdo contabilistica dos produtos
as respectivas valéncias de acordo com o
consumo;

-Registo e Contabilizagdo dos donativos em
género.

Preservacao do patriménio:
-Vedacéo e identificacdo dos terrenos, limpeza e
manutencgao dos terrenos;
-Acompanhamento das reparagées do C.l ao
abrigo da garantia realizadas pela Marvoense.

Tracar processo de Gestdo/Manutencdo das
instalacdes, equipamentos e materiais (Interna e

externa):
-Registar toda a Manutengao das instalagdes;
- Limpeza e desinfestacdo das instalagoes;
- Arrumagdo dos espacos;
- Aquisicdo de equipamentos;
- Inventariagdo de equipamentos;
- Manutengdo e vistoria aos equipamentos;

- Calibragdo de dispositivos de medigdo;
-Levantamento das necessidades de aquisi¢ao.
Realizar Diagnodstico de formacgdo;
Candidatura a medida cheque formacao;
Elaborar Plano de Formacgdo anual/bianual;
Criar bolsa de formadores;
Divulgagdo das a¢Ges de formacgao;
Constituicdo de grupos;
Acompanhar a execugdo do Plano de Formagao

Conselho de
Administracao

Diretora de Servigos

Diretor
Administrativo

Diretora Financeira

Técnico de
Manutengao

Diretora de Servicos
Diretora Técnica
Infancia
Diretora Técnica da
Geriatria
Diretor
Administrativo
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Fundagao Casa do Pessoal da
Seguranca Social e Saude
do Distrifo de Aveiro

PLANO DE ACAO 2016

formagdo por
colaborador

Garantir a formagao colaborador Consultora
adequada as Financeira
necessidades dos Numero de
trabalhadores horas de

003.1.3- % de 70% Disseminagao interna de informagdes relevantes Diretora Técnica
Assegurar a colaboradores sobre 0 SGQ da Fundagado: sugestdes; Infancia
sensibilizagdo dos abrangidos no Diretora Técnica da
colaboradores paraa | total das agdes Execucdo de agdes sobre a tematica especifica da Geriatria
qualidade de qualidade Diretor
sensibilizagdo/in Administrativo
formagdo/form
acdo paraa
qualidade
0G3.2- 003.2.1- Aplicar o processo de Avaliacdo de Desempenho, | Diretora de Servigos
Proceder a Melhorar o Colaboradores divulgacdo e recolha de sugestdes de melhoria Diretora Técnica
Avaliagdo de desempenho do com 6 ou mais 100% Anual junto dos colaboradores; Infancia
Desempenho dos colaborador meses de Formar a equipa de avaliadores e suas Diretora Técnica da
Colaboradores 003.2.2- desempenho 3 responsabilidades; Geriatria
Contribuir para a Aplicar os questionarios aos avaliados; Diretor
satisfacdo dos Realizar reunides com os avaliados; Administrativo
objetivos Envolver os colaboradores no desenvolvimento e Consultora
estratégicos da execugdo do processo de avaliagdo. Financeira
OE3 - Instituicdo
Implemfel}tar 0G3.2- 003.2.1- indice de 80% Anual Aplicar inquéritos de satisfacdo aos Diretora de Servicos
Boas Pra~lt1cas Proceder a Identificar o nivel de satisfagdo dos colaboradores; Diretora Técnica
de Gestédo de Avaliacao satisfacdo dos colaboradores Envolver os colaboradores na melhoria interna; Infancia
Pesso?s e: Satisfacdo dos colaboradores Implementar as sugestGes exequiveis; Diretora Técnica da
Comgetenaas Colaboradores 003.2.2- Grau de Estudo e elaboragdo de projeto de compensagado Geriatria
(Cont) Motivar os cumprimento 20% Anual trabalhadores exemplares. Diretor
colaboradores dos deveres Administrativo
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Fundagao Casa do Pessoal da
Seguranca Social e Saude
do Distrifo de Aveiro

OE4 - Atingir
um Modelo
Sustentavel e
Equilibrado
de
Funcionamen
to

0G3.2-
Melhorar o
processo de
selegdo e
recrutamento de
novos
colaboradores

0G4.1-
Reforgar o
investimento na
missao

0G4.2 -
Diminui¢do do
Risco e
dependéncia
financeira

003.2.1-
Aplicar novas
técnicas de
recrutamento
003.2.2-
Planear e avaliar o
acolhimento de
novos colaboradores

004.1.1-
Aumentar os
proveitos da

Fundacao

004.2.1-
Rentabilizar recursos

PLANO DE ACAO 2016

Numero de
novos
colaboradores
com plano de
acolhimento
realizado/nime
ro total de
colaboradores
Retorno do
Investimento

Resultado
liquido do
exercicio

Rotagdo do
ativo

Rentabilidade
operacional da
atividade

100%
Novas
contratag
oes

13%

30%

Anual

Anual

Anual

Aplicar testes de avaliagdo psicoldgica;
Reformulagdo de metodologias de selegdo;
Atualizagdo do Manual de Acolhimento;
Disseminagdo interna do Manual de

Acolhimento;

Elaboragdo de Planos de Acolhimento para cada

colaborador novo.

Elaboracdo de candidatura aos fundos europeus
estruturais e de investimento (FEEI) —Portugal

2020;

Colaborar na elaboragdo e execugao de um plano

de angariagdo de fundos;

Semestralmente colaborar na revisao do plano

de angariagdo de fundos;

Aplicacdo das verbas no desenvolvimento da

missdo da Fundagao.

Estudar enquadramento legal;
Elaborar as seguintes propostas/projetos, com
um plano de negdcios dos mesmos:
-Aluguer de salas para formacao;

-Aluguer do Autocarro;

Consultora
Financeira

Diretora de Servigos
Diretora Técnica
Infancia
Diretora Técnica da
Geriatria
Diretor
Administrativo

Conselho de
Administracao
Diregao de Servigos
e Diregdo Técnica
Infancia e Geriatria,
Dir. Administrativa e
Financeira

Conselho de
Administracao
Diretora de Servigos
Consultora
Financeira
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PLANO DE ACAO 2016

004.2.2- Endividamento 54% -Rentabilizagdo Viatura Adaptada; Diretor
Reducdo dos custos -Arrendamento dos terrenos agricolas; Administrativo
de estrutura pelo uso Autonomia - Rentabilizagdo do ginasio;
mais eficiente dos Financeira 30% -Producgdo agricola para auto-consumo da
ativos Instituicao;
Atingir a capacidade mdaxima das respostas
sociais;
Aumento do resultado liquido;
Renegocia¢do de divida com outra entidade
bancaria.
0G4.3- 004.3.1- Custos gastos >5% Produzir informagdao econémico-financeira de
Reduzir custos de Reduzir consumos totais/atividade apoio a decisdo com os indicadores de Consultora
funcionamento custos/relatérios Financeira
Renegociacdo de contratos de Servigos
(energéticos, seguros, Manutenc¢do de AVAC, Diretor

elevadores, Software de gestdo, HST, controlo de

Administrativo
pragas)
0G4.4- 004.4.1- AcOes de sensibilizagdo poupanga de consumiveis | Diretora de Servigos
Adotar praticas Contribuir para a N2 de iniciativas >5 (dgua, luz, gas, luvas, esponjas, produtos de Diretor
sustentaveis protecdo do meio higiene e limpeza); Administrativo
amigas do ambiente Reciclar plasticos, papel, vidro e embalagens; Diretora Técnica
ambiente Reciclar lixo organico: Implementar a Geriatria
compostagem, transformando a matéria organica | Diretora Técnica da
presente no lixo em adubo (composto organico a Infancia
utilizar na horta). Técnico Manutengdo
Economo
0G4.5- 004.5.1- Financiamentos | Conferén Mensal Conferéncia de todos os montantes transferidos Consultora
Monitorizar o Gerir com rigor os publicos: ISS, cias mensalmente pelo ISS, pelo IEFP e/ou outros; Financeira
cumprimento dos aspetos técnicos, IEFP Sinalizar e reclamar irregularidades;
compromissos/ administrativos e Articulagdo da informagdo superiormente e com
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PLANO DE ACAO 2016

Obrigacdes da financeiros 0s responsaveis por cada resposta.
Instituicao com as
entidades
financiadoras e
vice — versa
004.5.2- Relatérios Elaboragao de relatdrios com os indicadores de Consultora
Produzir informacgao Ficheiros de 0% de Mensal custos; Financeira
econdmico-financeira utentes; desvios Supervisdao mensal dos ficheiros de mensalidades
de apoio a decisdo Mapas de de utentes e dos mapas de frequéncia de Diretor
frequéncia de utentes; Administrativo
utentes Conferéncia de pagamentos;
Articulagdo da informacdo superiormente e com
0s responsaveis por resposta social;

OES - 0G5.1- 005.1.1- indice de 3 Anual Execugdo e implementagdo de um Plano de Diretora de Servigos
Reforgar a Implementar um Aumentar a satisfacdo de Marketing e Comunicagdo: dinamizagao do Diretor
Imagem da Plano de notoriedade da clientes facebook; atualizagdo do website da Instituicdo; Administrativo
Instituicio Comunicagédo e Fundagdo elaboragdo de novas formas de divulgagdo sobre Diretora Técnica

Marketing que servicos da Instituicdo: newsletter, blog. Geriatria
responda as 005.2.1- Diretora Técnica da
necessidades Divulgar as boas Infancia
diagnosticadas praticas da Animador
Instituicao Administrativo e
Economo
0G5.2- 005.2.1- N¢ de novas 2 Colocar as TIC ao servigo dos colaboradores; ARS Centro
Dar continuidade | Promover a Dinamica parcerias Projeto “Minor Sal” Centro de Saude de
ao trabalho em de Parcerias entre criadas Anual Avaliacdo das condigBes higiénico sanitarias das Aveiro
rede e parceria Entidades Publicas e Instalagdes ACES Baixo Vouga
Privadas Envolvimento 8 Envolvimento e participacdo em atividades U.A -ESSUA
em acoes conjuntas; EPA
Reunides de acompanhamento e de trabalho; Seguranga Social
Grupos de trabalho, FEAC - Fundo
Eventos comunidade, Europeu Auxilio a
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PLANO DE ACAO 2016

Rececdo e orientagdo de estagios,
Colaboragdo em estudos;

Formacdo profissional e agdes de sensibilizacdo;
Cumprimentos dos protocolos estabelecidos;
Partilha de recursos e servigos;

Inser¢do ocupacional de pessoas com deficiéncia;
Sistema de preparagdao de medicagdo aos clientes
de E.R.P.l. e C.D. semiautomatico;

HACCP — Limite Critico

Carenciados
CMA (rede social)
Junta de Freguesia

Aradas
CNIS
UDIPSS
PSP de Aveiro
CCD 513
IEFP
CEFP
CERCIAV
FisioManual
Farmdcia Nova
Hegisantos
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