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Capitulo I - Gestdo do Manual da Qualidade

1.1. Promulgagdo pela Diregdo

O presente Manual da Qualidade aplica-se a todas as atividades desenvolvidas pela
Cerciespinho e reflete as especificagdes da qualidade aplicdveis a organizagdo, nomeadamente:

Y1 EQUASS Assurance;

£l Sistema de Qualificagdo das Respostas Sociais - Centro de Atividades Ocupacionais (CAO),
Servigo de Apoio Domicilidrio (SAD), Lar Residencial (LR) e Residéncia Auténoma (RA);

£ Sistema de certificagdo da formagdo profissional.

A revisdo deste documento decorre da revisdo global do Sistema de Gestdo da Qualidade
(56Q), introduzindo-se as alteragdes necessdrias nos vérios documentos existentes e sendo
integrados novos documentos no sistema.

Este documento sintetiza o SGQ, delineando a estrutura e o respetivo suporte documental e
apresenta a Politica da Qualidade. Enquanto documento orientador do SGQ estabelece o
compromisso da Diregdo da Cerciespinho, em particular, e de todos os/as colaboradores/as, em
geral, relativo ao cumprimento dos principios e critérios EQUASS Assurance, constituindo-se como
um documento de referéncia quer para uso interno, quer nas relagdes da Cerciespinho com os/as

seus/suas clientes e outras partes interessadas.

A Diregdo designa como seu representante para o SGQ o/a diretor/a geral, que é
responsdvel por cumprir e fazer cumprir as determinagdes do mesmo, atribuindo-lhe a autoridade
para assegurar o estabelecimento, a implementagdo e a manutengdo dos processos hecessdrios a
esse fim. Complementarmente, os/as coordenadores/as sdo responsdveis pela implementagdo e
revisdo do manual de processos, assessorados pelos/as técnicos/as, carecendo estas revisdes de

aprovagdo do/a diretor/a geral ou da Diregdo.

A revisdo deste Manual é feita até 18 meses apds a sua entrada em vigor ou sempre que se

mostre necessdrio.

Espinho, 3 de Setembro de 2015

A Direcgdo
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1.2. Estrutura

O Manual da Qualidade estrutura-se em 4 capitulos que organizam a informagdo respeitante a
defini¢do do SGQ:

£ O capitulo T compreende informagdo relativa a gestdo do manual identificando o/a
responsdvel, os objetivos, a elaboragdo, a aprovagdo e disseminagdo do manual;

£ O capitulo IT compreende toda a informagdo relativa a caracterizagdo da Cerciespinho;

£ O capitulo IIT compreende a informagdo especifica relativa d gestdo da qualidade,
expressando a politica da qualidade, o modelo de gestdo por processos bem como a estrutura
documental associada ao S6Q;

€1 O capitulo IV identifica os documentos complementares de suporte ao S6Q.

1.3. Objetivos e Campo de Aplicagdo

O Manual da Qualidade descreve o S6Q da Cerciespinho, ao abrigo do referencial EQUASS
Assurance, e aplica-se ao planeamento, concegdo, organizagdo., implementagdo, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliagdo das atividades de intervengdo realizadas pela organizagdo.

Os objetivos do Manual da Qualidade sdo:

£ Promulgar e descrever o SGQ da Cerciespinho;
£l Comunicar a Politica da Qualidade da Cerciespinho;
gl

Clarificar e definir as responsabilidades de todas as pessoas envolvidas direta e
indiretamente na obtengdo da qualidade, funcionando como a base de formagdo, divulgagdo e
promogdo;

£ Constituir-se como um documento de referéncia permanente para a implementagdo,

manutencgdo, controlo e melhoria do SGQ.

1.4. Preparagdo e Aprovagdo do Manual

O presente manual constitui-se como um documento Unico sendo a sua elaboragdo da
responsabilidade do/a diretor/a geral, representante da Diregdo para o Sistema da Qualidade da
Cerciespinho. O documento é apresentado numa mancha tipo que incluiu quatro campos de
preenchimento obrigatério:

£ Titulo - tema abordado na respetiva secgdo do manual;

19

| Versdo - identifica a versdo e permite o controlo das revisdes;

19

| Aprovagdo - Inscrigdo na primeira pdgina que identifica a data de aprovagdo e entrada em
vigor do documento;

1 Pdgina - identificagdo do nimero pdgina e nimero de pdginas total do documento.
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Capitulo I - Gestdo do Manual da Qualidade

1.5. Revisdo

A revisdo do Manual da Qualidade decorre da alteragdo da politica da qualidade ou de
alteragbes da estrutura e servigos da organizagdo e implica a aprovagdo da Diregdo. De modo a
facilitar o controlo e impacto das revisGes e consequentes versdes do documento é mantida e

atualizada a seguinte tabela:

Data de entrada em vigor Principais alteracées no Manual da Qualidade

03 de Novembro de 2010 Versdo 1, sem alteragdes

Versdo 2, integragdo no S6Q do Departamento de

20 de Janeiro de 2012 Formagdo Profissional (DFP) e Departamento
Residencial (DR)

15 de Outubro Versdo 3, revisdo global do SGQ

3 de Setembro 2015 Versdo 4, revisdo global do SGQ

1.6. Distribuigdo e Divulgagdo

O manual da qualidade existe em versdo papel e digital estando disponivel em pasta de
arquivo prépria nos gabinetes do/a diretor/a geral e dos/as coordenadores/as, bem como disponivel
para consulta m cada polo e no site da Cerciespinho. O suporte digital é disseminado pela rede
informdtica da Cerciespinho encontrando-se acessivel nos computadores dos/as colaboradores/as. A
entrada em vigor ocorre quando é disponibilizada a versdo em papel e a copia digital e é
responsabilidade do/a responsdvel do S6Q notificar todos/as os/as colaboradores/as desta nova
publicagdo. Qualquer outra cépia é considerada um exemplar ndo controlado pelo que ndo se garante
a sua atualizagdo. Excetua-se a situagdo de distribuigdo, pelo/a responsdvel do S6Q, a uma entidade
para efeitos de realizagdo de auditoria.

A disponibilizagdo de copias deste manual a entidades externas carece de autorizagdo do/a

diretor/a geral.
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Capitulo IT - Cerciespinho

2.1. Elementos Gerais
Denominagdo CERCIESPINHO, Cooperativa de Educagdo e Reabilitagdo do Cidaddo Inadaptado, CRL.
Data de Constituigdo: 30/07/1976
Forma Juridica: Cooperativa de Solidariedade Social e Entidade de Utilidade Publica
Capital Social: 10.615,00€
Mat. C.R.C. N.° 192/771017 - Espinho
NIPC: 500638870
CAE principal - 88102; CAE's secunddrios - 88101, 87302, 88990, 16291, 25992, 96010, 82922.
OBJETO SOCIAL - ARTIGO 4.° DOS ESTATUTOS DA CERCIESPINHO
1. A CERCIESPINHO ¢é uma Cooperativa de Solidariedade Social, sem Fins Lucrativos e tem como
finalidade satisfazer as respetivas necessidades sociais e a sua promogdo e integragdo,
nomeadamente nhos seguintes dominios:

a) Apoio a grupos vulnerdveis, em especial a criangas e jovens, pessoas com deficiéncia e
idosos/as;

b) Apoio a familias e comunidades socialmente desfavorecidas com vista a melhoria da sua
qualidade de vida e insergdo socioecondmica;

c) Desenvolvimento de programas de apoio direcionados para grupos alvo, designadamente em
situagdes de doenga, velhice, deficiéncia e doenga mental e caréncias econémicas graves;

d) Promogdo de acesso a educagdo, formagdo e integragdo profissional de grupos socialmente
desfavorecidos.
2. A intervengdo realizada pela Cerciespinho pode concretizar-se ainda através da prestagdo de
servigos nos seguintes dominios:

a) Ensino Especial;

b) Centro de Recursos para a Inclusdo;

c) Centro de Atividades Ocupacionais;

d) Formagdo para pessoas com deficiéncia e/ou incapacidades;

e) Lar residencial;

f) Residéncia Auténoma;

g) Centro Comunitdrio;

h) Formagdo profissional;

i) Servigos de Apoio domicilidrio;

j) Intervengdo comunitdria para minorias étnicas;

k) Centro de atendimento/acompanhamento e animagdo de pessoas com deficiéncia;

I) Férum sdcio ocupacional para pessoas com doenga do foro mental ou psiquidtrico;
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Capitulo IT - Sistema de Gestdo da Qualidade

2.2. Missao
Promover a cidadania e a qualidade de vida de pessoas com deficiéncia e incapacidade ou em

situagdo de exclusdo social, fornecendo servigos de qualidade.

2.3. Visdo
Ser reconhecida na comunidade pela qualidade e abrangéncia dos servigos e pela construgdo

da mudanga social

2.4. Cultura e Valores

2.4.1. HISTORIA E CULTURA

A Cerciespinho, Cooperativa de Educagdo e Reabilitagdo do Cidaddo Inadaptado, CRL, é uma
cooperativa de solidariedade social, sem fins lucrativos e de utilidade publica. Foi constituida em
Julho de 1976 por um grupo de cidaddos do Concelho de Espinho, membros de uma Associagdo de
Pais, preocupados com a inexisténcia de respostas dirigidas a populagdo com deficiéncia mental. Este
espirito de cooperagdo na resolugdo das necessidades identificadas, promove o crescimento de uma
orgahizagdo vocacionada para a intervengdo junto de pessoas com deficiéncia e incapacidades e que
ao longo dos anos diversificou a sua atividade, passando a incluir nos seus servigos respostas sociais
dirigidas a pessoas em situagdo de exclusdo social. A Cerciespinho inscreve a sua intervengdo no
concelho de Espinho e nos concelhos limitrofes.

A cultura e tradigdo da Cerciespinho mantém-se hoje patentes na sua missdo e na carta de
valores salientando-se a centragdo nas pessoas, a diversificagdo dos servigos como resposta ds
necessidades detetadas e a cooperagdo interinstitucional como valores e metodologias de promogdo

da cidadania, igualdade, aspirando e construindo um mundo melhor.

2.4.2. CARTA DE VALORES

PRIMADO DAS PESSOAS

£l Comprometemo-nos com a promogdo e a defesa dos direitos dos/as clientes, em termos de
igualdade de tratamento, de oporfunidades, de participagdo, de liberdade de escolha e de
autodeterminagdo. Asseguramos a escolha informada e adotamos uma atitude positiva e ndo
discriminatoria dentro dos préprios servigos. Esta responsabilidade estd presente nos valores da
organizagdo e em todas as fases da prestagdo de servigos;

£ Envolver os/as clientes como membros ativos has suas prdprias equipas de trabalho e

promogdo da capacitagdo (empowerment) dos/as clientes;

Versdo 04 8/33 Q

Assurance



Capitulo IT - Cerciespinho

Yl Defender os direitos (advocacy) dos/as clientes, na eliminagdo das barreiras, na
sensibilizagdo da sociedade e na promogdo ativa da igualdade de oportunidades;

£ Funcionar com base num Cédigo de Etica, no respeito pela dignidade do/a cliente, da
familia/significativos e/ou de terceiras pessoas, protegendo-os de riscos indevidos, especificando
0s requisitos da organizagdo em termos de competéncias exigidas aos/ds colaboradores/as e
promovendo a justiga social;

£ Implementar processos de trabalho orientados pelas hecessidades, potenciais e
expectativas dos/as clientes, atuais e potenciais, com o objetivo de promover a sua qualidade de
vida. Respeitar o seu contributo individual, envolvendo-os na autoavaliagdo e promovendo a sua
avaliagdo dos servigos que lhes sdo prestados. Avaliar os objetivos definidos para cada cliente e dos
servigos prestados tem em conta o contexto dos/as clientes. Rever os processos de trabalho
regularmente.

PRIMADO DOS RESULTADOS

£ Evidenciar um perfil de lideranga, seja ao nivel da prépria organizagdo, seja no sector dos
servigos sociais onde atuamos, através de boa governagdo, promovendo boas prdticas e inovagdo, uma
imagem positiva, utilizagdo eficiente dos recursos condicentes a uma sociedade mais aberta e
inclusiva, desafiando os niveis de expectativas existentes;

£l Orientarmo-nos para os resultados, em termos de beneficios percecionados e efetivos para
o/a cliente, para a sua familia/significativos e/ou terceiras pessoas, para as entidades
empregadoras e para a comunidade em geral. Obtengdo do mdximo valor para as entidades
financiadoras e clientes medindo e monitorizando o impacto da prestagdo dos servigos, constituindo
um elemento importante do processo de melhoria continua, numa légica de monitorizagdo, medida, de
avaliagdo e de transparéncia;

£ Assegurar aos/as clientes um continuo de servigos, holistico, baseado ha comunidade,
valorizando a contribuigdo de todos os potenciais parceiros, incluindo a comunidade local,
empregadores e outros atores, intervindo desde que é detetada a necessidade e, assegurando apoio
e acompanhamento continuados. Prestar servigos através de uma abordagem multidisciplinar e/ou em
ambiente multi-localizado, através de parcerias com outras entidades prestadoras de servigos ou
empregadoras.

PRIMADO DA INOVACAO

€1 Ser proactivos ha satisfagdo das necessidades do mercado, utilizando os recursos da forma
mais eficiente, melhorando e desenvolvendo os servigos, promovendo a investigagdo, o

desenvolvimento e a inovagdo;
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Capitulo IT - Sistema de Gestdo da Qualidade

Y Estar comprometidos com a aprendizagem, a formagdo e o desenvolvimento dos/as
colaboradores/as. Desenvolver estratégias de comunicagdo e marketing eficazes;

£ Valorizar a avaliagdo dos/as clientes, financiadores e outras partes interessadas, e
implementar sistemas de melhoria continua da qualidade.

PRIMADO DA COOPERACAO

€1 Promover a participagdo e a inclusdo das pessoas com deficiéncias e/ou incapacidades a
todos os niveis da organizagdo, bem como ha comunidade;

€ Atuar em parceria com as entidades piblicas e privadas do sector, entidades
empregadoras, sindicatos, entidades financiadoras e clientes, organizagdes de pessoas com
deficiéncias e incapacidades, grupos locais, familias/significativos e/ou terceiras pessoas, com o
objetivo de assegurar um continuo na prestagdo de servigos, alcangando resultados cada vez mais
eficazes e uma sociedade mais aberta e inclusiva.

PRIMADO DA IGUALDADE

£ Implementagdo de agdes concretas destinadas a promover a inclusdo dos/as clientes
patentes nos planos de desenvolvimento individuais e multiplas agées de sensibilizagdo do publico em
geral visando combater o desconhecimento sobre a realidade da deficiéncia e incapacidade e da
exclusdo social e consequentemente os preconceitos e estigmas associados ao fendmeno da exclusdo
social, fomentando a inclusdo;

£ Instituigdo de meios para fomentar impactos, parciais ou integrais, na qualidade de vida e
cidadania dos/as clientes, em fungdo do nhivel de abrangéncia do servigo. Continua defesa dos
direitos e promogdo da efetiva inclusdo social e cidadania plena dos/as clientes, fundamento do
propdsito central da organizagdo;

£ Compromisso de implementar estratégias internas e externas promotoras da igualdade de
oportunidade e de género, com particular enfoque nos departamentos e servigos realizados na

organizagdo e na relagdo com os/as clientes e/ou significativos.

2.4.3 Carta de DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTE
DIREITOS
Dignidade
£ Os clientes tém o direito de ver garantido o respeito pela sua identidade pessoal, pela sua

integridade, pelos seus usos e costumes, opinides e ideias.
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Capitulo IT - Cerciespinho

Confidencialidade

€l Os clientes tém o direito de ver respeitada e garantida a confidencialidade dos seus dados
pessoais (constantes no processo individual) fornecidos por si e/ou pelos seus significativos;

£l Os clientes tém o direito de aceder aos dados que sejam registados sobre si, sem restrigdes,
sem demoras ou custos, bem como saber quaisquer informagdes disponiveis sobre a origem desses
dados. Tem o direito de conhecer a finalidade para que os seus dados sdo tratados, qual a légica
subjacente ao tfratamento desses dados e a quem podem ser comunicados.

£l Os clientes tém o direito de exigir que os dados a seu respeito sejam exatos e atuais, podendo

solicitar a sua retificagdo.

Igualdade/Equidade/Ndo discriminagdo
£l Todos os clientes, enquanto pessoas, sdo iguais dentro da organizagdo. Ninguém pode ser alvo de

qualquer motivo de discriminagdo que atente contra os direitos fundamentais do Homem.

Participagdo/Representagdo

£l Os clientes t&m o direito de participar em todos os aspetos da vida da organizagdo, bem como de
apresentar opinides, sugestdes, reclamagdes ou queixas para defesa dos seus direitos e de
participar na avaliagdo dos servigos/departamentos. Tém também o direito de ser informados, em

tempo (til, sobre o resultado da respetiva apreciagdo.

Servigo de Qualidade

£l Os clientes tém o direito de usufruir de um Plano de Desenvolvimento Individual/Plano Individual
adequado ds suas necessidades, potenciais e expectativas com o objetivo de promover a sua
qualidade de vida, participando na sua elaboragdo, implementagdo e avaliagdo.

£l Os clientes tém o direito de receber apoio e orientagdo em todas as dimensdes da sua vida
(abordagem holistica e multidisciplinar) baseada numa comunicagdo clara que promova a escolha
informada.

£l Beneficiar de todos os servigos existentes ou a criar, necessdrios e adequados ao seu projeto de
vida.

Seguranga

£ Os clientes tém o direito de utilizar instalagdes em condigdes de higiene, saide e seguranga

socialmente dignificantes.
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Capitulo IT - Sistema de Gestdo da Qualidade

2.4.4. DEVERES
Respeito

£l Tratar com respeito a organizagdo e os seus representantes;

29

Respeitar os direitos de todas as outras pessoas, incluindo os seus colegas de trabalho e os

colaboradores da organizagdo.

Lealdade e Zelo

Y1 Guardar lealdade a organizagdo;

o)

Zelar pela conservagdo dos equipamentos e demais bens que lhe sejam confiados para a
frequéncia dos servigos/atividades;
£ Suportar os custos de substitui¢do ou reparagdo dos equipamentos ou materiais, sempre que os

danos produzidos resultem de comportamento doloso ou negligente;

Envolvimento

£ Empenhar-se em todas as atividades que integrem, cumprindo as regras de funcionamento e bom
relacionamento que forem definidas;

Y Abster-se da prdtica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo para o bom andamento das
atividades;

£l Participar ativa e responsavelmente em todas as etapas do seu processo de intervengdo,

contribuindo deforma positiva para o mesmo.

Responsabilidade

£ Cumprir as regras definidas, acordadas e comunicadas;

£ Pagar os encargos que derivem da prestagdo de servigo;

29

Colaborar com a organizagdo em estudos, inquérito e diagndsticos.

Todos os clientes devem conhecer os seus direitos e deveres!
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Capitulo IT - Cerciespinho

2.5. Filosofia e Politicas

2.5.1. FILOSOFIA - "Ao servico da Comunidade”

A filosofia base do modelo de intervencgdo, baseada na conce¢do dos fendmenos sociais totais
(fendmenos globais e com implicagbes em diversas dimensdes) consiste na identificagdo de
necessidades, potenciais e expetativas e promogdo de solugdes construidas no know-how e na
experiéncia da organizagdo e, nos interesses e nos projetos de vida das pessoas para e com quem
trabalhamos. Estes fundamentos orientadores traduzem-se numa diversidade de servigos e projetos
que procuram de forma global atuar sobre causas miltiplas de exclusdo social.

A Cerciespinho prima por promover solugdes para as necessidades detetadas e concretiza os
seus objetivos através de interagdes e sinergias interdepartamentais e interinstitucionais, focando
todos os recursos e respostas nas Pessoas que fundamentam a sua existéncia e beneficiam da sua

atuagdo.

2.5.2. POLITICAS DE GESTAO E INTERVENGAO

As politicas, definidas e disseminadas, da gestdo e da intervengdo, balizam e orientam o
planeamento estratégico-operacional e o funcionamento dos servigos e atividades da Cerciespinho.
Funcionam, ainda, como meio de operacionalizar os principios partilhados e que estdo na origem e
presidem toda a atuagdo da organizagdo desde os/as seus/suas colaboradores/as, passando pelos
orgdos sociais, até aos/as colaboradores/as externos. Assim, entendemos ser imprescindivel a

apresentagdo sumdria das linhas estruturantes da politica da gestdo e da politica de intervengdo.

2.5.3. Politica de Gestdo

A politica da gestdo da Cerciespinho, consiste numa politica de gestdo integrada, que inclui as

vertentes da qualidade, ambiente, seguranga e responsabilidade social. Desenvolve-se nos Dominios

que seguidamente sdo enumerados, aplicdveis a gestdo dos recursos humanos, financeiros e
materiais:

gl Qualidade - a gestdo da Cerciespinho baseia-se nos principios da qualidade,
decorrentes do EQUASS - European Quality in Social Services - permitindo o fornecimento de
servigos com qualidade aos clientes com base num sistema de gestdo da qualidade que concebe,
organiza, monitoriza e avalia fodas as dimensdes da intervengdo realizada

Yl Sustentabilidade - a sustentabilidade da organizagdo é um fundamento da gestdo
estratégica e operacional, sendo equacionada como suporte da continuidade dos servigos em
funcionamento, bem como dos servigos a implementar para responder a necessidades identificadas e
considerando o constrangimento de autofinanciamento para a componente ndo financiada dos

servigos e programas existentes, bem como a necessidade de realizagdo de investimentos. A
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Capitulo IT - Sistema de Gestdo da Qualidade

sustentabilidade implica a diversidade de respostas, o dimensionamento adequado dos servigos e dos
recursos e o assegurar de financiamento adequado para limitar a dependéncia e reduzir o risco;

£ Eficacia e Eficiéncia na gestdo dos recursos - melhorar continuamente as estratégias e
processos de trabalho para obter a satisfagdo das necessidades através dos métodos e
instrumentos apropriados utilizando os recursos humanos, materiais e financeiros de forma
adequada;

£ Inovagdo e Modernizagdo - Pressuposto da sobrevivéncia, traduzida num continuo
esforgo de atualizagdo dos processos e sistemas de trabalho e de gestdo que asseguram a eficiéncia
e eficdcia. ImpSe o continuo investimento na formagdo e ha drea tecnoldgica, facilitadoras de
redugdo de esforgos e de tempo na realizagdo de tarefas e, da melhoria da comunicagdo interna e
externa, produzindo uma permanente adequagdo dos servigos as pessoas;

£ Responsabilidade e estabilidade - os/as clientes sdo a razdo da nossa existéncia e temos
um compromisso e obrigagdo em assegurar a continuidade dos servigos que respondem das suas
necessidades, expectativas e potenciais, pelo que a seguranga e equilibrio da organizagdo sdo um
imperativo na fomada de decisdo, pelo impacto que potencialmente t&€m para os/as clientes, para
os/as colaboradores/as, para as familias e para a comunidade;

£ Potenciar e amplificar sinergias - a promogdo das respostas adequadas implica potenciar
sinergias enfre os recursos da organizagdo e os recursos de outras entidades e particulares,
resultando na estratégia continuada de articular e protocolar com outras entidades evitando a
duplicagdo de esforgos e recursos e fomentando a aprendizagem e melhoria continua decorrentes da
interagdo;

£ Reciclar e recuperar - politica duplamente ecoldgica e social traduzida na reciclagem de
materiais e recuperagdo de equipamentos diversificados, reutilizdveis e proveitosos para a
orgahizagdo ou para a distribuigdo pelas familias mais carenciadas, respondendo as necessidades sem
custos adicionais e de forma eficiente;

£ Marketing social - planeamento de mecanismos e estratégias, andlise e técnicas de gestdo
promotoras da mudanga social através da interagdo com a comunidade em geral impulsionadoras de

prdticas inclusivas.

2.5.4. Politica de Intervencdo

A intervengdo realizada pela Cerciespinho, em todos os servigos que presta, deriva dos

dominios das politicas definidas e implementadas ao longo da sua existéncia, focalizadas nos/as
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clientes, articuladas com os programas existentes e baseadas na melhoria continua e permanente
atualizagdo das metodologias e estratégias preconizadas:

£l Concegdo e adequagdo técnica das respostas e servigos aos/as clientes - a delineagdo e
concegdo de cada intervengdo promovida pela Cerciespinho baseia-se nas necessidades, expectativas
e potenciais dos/as clientes identificados e determina as necessdrias adequagdes do programa ou
projeto das condigbes concretas dos/as clientes, da organizagdo e do territério, salvaguardadas as
imposigdes legais. A opgdo estratégica de implementar novos servigos decorre da andlise de
necessidades internas e é operacionalizada em articulagdo com outras entidades, homeadamente a
rede social, de forma a harmonizar as intervengdes e evitar a duplicagdo ou descontinuidade das
mesmas;

£ Inclusdo social - a inclusdo social de todos/as os/as clientes da Cerciespinho ¢ desiderato
que enforma mdltiplas dimensdes da intervengdo realizada e que é concretizada a dois niveis
(individual e coletivo). A organizagdo implementa agdes concretas destinadas a promover a inclusdo
dos/as clientes patentes nos planos de desenvolvimento individuais, bem como em mdltiplas agdes de
sensibilizagdo do plblico em geral, visando combater o desconhecimento sobre a realidade da
deficiéncia e exclusdo social e consequentemente os preconceitos e estigmas associados a estes
fenémenos;

£l Cidadania e qualidade de vida - o conceito subjacente a todos os servigos e intervengdes
promovidos pela Cerciespinho é a instituicdo de meios para fomento de impactos, parciais ou
integrais, na qualidade de vida e cidadania dos/as clientes, em fungdo do nhivel de abrangéncia do
servigo. Este fator, inclusivamente presente na missdo da organizagdo, relaciona-se diretamente com
a continua defesa dos direitos e promogdo da efetiva inclusdo social dos/as clientes, fundamento do
propdsito central da organizagdo;

£ Individualizagdo - a individualizagdo da intervengdo que realizamos, decorre do primado
das pessoas e é equacionada no momento da concegdo das respostas e servigos. Privilegiamos uma
intfervengdo personalizada, sempre que possivel, ajustando as atividades e estratégias as
especificidades de cada pessoa com o intuito de garantir a satisfagdo do/a cliente;

£ Abrangéncia e complementaridade - A intervengdo que realizamos é integrada e global,
representada no projeto individual de cada pessoa, que enquadra o maior nimero possivel de dreas
de necessidades identificadas. Adicionalmente, promovemos ativamente a complementaridade entre
os diferentes departamentos e servigos e articulamos com outras entidades, potenciando os
resultados e a satisfagdo através do aproveitamento de recursos e servigos internos e mesmo

externos;
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Y Multidisciplinaridade e trabalho em rede - a implementagdo dos programas dos
departamentos e servigos e dos planos individuais de intervengdo baseiam-se em equipas
multidisciplinares que realizam trabalho em equipa internamente e em estreita articulagdo com
entidades parceiras. Esta dindmica de trabalho fomenta espagos de partilha e reflexdo, criatividade,
complementaridade de visdes e de hogdes conceptuais, que incrementa os resultados, facilita a
melhoria continua e a inovagdo e assegura melhores resultados;

£ Inovagdo e modernizagdo - a satisfagdo dos/as clientes e de outras partes interessadas e
a qualidade dos servigos decorrem da permanente atualizagdo e disseminagdo de conhecimentos que
potenciam a modernizagdo das estratégias e metodologias da intervengdo, salientando-se a
permeabilidade da organizagdo a inovagdo e modernizagdo. As equipes multidisciplinares e a
associagdo a entidades externas incrementem a dimensdo reflexiva e inovadora e a capacidade de

produzir saltos qualitativos nos modelos da intervengdo.

2.6. Servigos

A Cerciespinho, fundada em 1976, realiza uma intervengdo integrada e global através de 14
servigos distintos. Destes, possuimos 10 servigos dirigidos a pessoas com deficiéncia e incapacidade,
implementando intervengdes especializadas desde a infdncia aos idosos, homeadamente através da
intervencdo precoce, centro de recursos para a inclusdo, formagdo e reabilitagdo profissional,
centro de recursos do IEFP, oficinas de produgdo, centro de atividades ocupacionais, lar residencial,
residéncia auténoma, servigo de apoio domicilidrio e servigo de produtos de apoio. Estes servigos sdo
promovidos nhum continuo e em complementaridade, visando a qualidade de vida e cidadania através
da aquisigdo de competéncias pessoais, sociais e técnicas, potenciando a inclusdo social e o bem-
estar dos clientes.

Em 1996, a Cerciespinho alterou os seus estatutos para intervir junto de populagdes
excluidas, iniciando a intervengdo comunitdria no Bairro da Ponte de Anta e posteriormente a
intervengdo comunitdria junto da etnia cigana. Acrescem os servigos de produgdo e o banco de
alimentos e recursos.

A diversificagdo dos servigos implementados visa a continuidade bem como a abrangéncia da
intervengdo para os clientes, assegurando que as suas necessidades e expectativas tém resposta na
organizagdo. O frabalho em rede com parceiros, financiadores e reguladores permitem o
encaminhamento e complementaridade dos servigos realizados. A continua interagdo entre a
organizagdo e a comunidade impulsiona a mudanga social nomeadamente através das agdes de

sensibilizagdo regulares que promovem a inclusdo social e a imagem positiva dos clientes.
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Contactos por polo:

Clientes
PESES

COMUNIDARE

Rua de S. Martinho e

Telefone: 227319061 | Fax: 227348588

Email: cerciespinho@cerciespinho.org.pt

IP - Intervengdo

Sede Rua 25 de Abril, Anta cao@cerciespinho.org.pt
sad@cerciespinho.org.pt
. Telefone: 227318952
Rua do Louredo, n. . o
Idanha 144 ¢ n° 90, Tdanha, E;ililéff:h;ierpar:amemo.for'macao.pr'of|55|ona|@
Anta pinno.org-p
Email: SR - lar.mantodesonhos@cerciespinho.org.pt
CC -Telefax: 227320166 | Telefone: 220815127/8
Bairro da Ponte de | Bairro da Ponte de Email: centro.comunitario@cerciespinho.org.pt
Anta Anta MV - Telef: 227326140
E-mail: multivivenciase5g@gmail.com
Servigos DATA Finalidade
INIcIO

2014

O IP - servigo de intervengdo precoce, da Cerciespinho intervém

Precoce junto de 80 criangas dos O aos 6 anos, nos concelhos da Feira,
Arouca e de Espinho e é uma resposta que visa garantir condigdes
de desenvolvimento das criangas com alteracdes nas fungdes ou
estruturas do corpo que limitam o crescimento e desenvolvimento
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pessoal e social e a sua participagdo nas atividades tipicas para a
idade, bem como das criangas com risco grave de atraso de
desenvolvimento. Funciona sediada ha ELI da Feira, situada em
Pagos de Branddo. A intervengdo ¢ balizada por uma reunido semanal
dirigida pelo Coordenador, na sede da ELI e uma reunido mensal com
o Nicleo Técnico de Supervisdo. A intervengdo, junto das criangas
sinalizadas, é efetuado nos ambientes naturais destas criangas, ou
seja, na habitagdo, creche, ama, escola ou outros espagos a designar,
pelos técnicos do SIP da Cerciespinho

CRI - Centro de
Recursos para a
Inclusdo

1976/20
08

O CRT visa a promogdo de uma intervengdo educativa integrada e
global junto de pessoas com deficiéncia e incapacidades, com graves
desempenhos em termos de atividade e participagdo, assegurando as
necessidades especificas e individuais tendo por base um
determinado contexto social, econémico e cultural. O CRI apoia,
alunos das escolas publicas nhuma parceria dindmica desde a
referenciagdo, avaliagdo, concegdo de programas educativos
individuais, até das terapias, complementos ao curriculo especifico
individual, transigdo para a vida ativa bem como no apoio a familia e
monitorizagdo e avaliagdo dos impactos desta intervengdo

CFP - Centro de
formagdo
Profissional

1989

O CFP tem como principal objetivo potenciar a insergdo
socioprofissional de pessoas com deficiéncia e sem deficiéncia,
dotando os seus/suas destinatdrios/as de competéncias pessoais e
socioprofissionais, contribuindo para a sua integragdo econdmica e
social, através da fransi¢do para a vida ativa e da realizagdo de
projetos de vida concretizdveis. Pretende-se, assim, potenciar o
quadro de qualificagdo de jovens e adultos/as, por via da valorizagdo
das competéncias adquiridas ao longo da vida em contextos formais
e ndo formais, tendo em vista a integragdo socioprofissional dos/as
intervenientes, a sua estabilidade no mercado de trabalho e a sua
mobilidade profissional ascendente. Para tal, é fundamental
fomentar a aquisigdo de competéncias psicossociais, a aquisigdo de
competéncias técnicas associadas a uma profissdo e, a aquisi¢do de
uma cultura e de um projeto profissionais. Torna-se ainda
importante promover comportamentos e atitudes responsdveis e
conscientes, motivar os/as jovens para a aprendizagem, fomentando
a infegragdo e inclusdo social e o desenvolvimento da autonomia
pessoal, de atitudes profissionais, de comunicagdo, reforgo de
autoimagem e da autoestima, da motivagdo e de condigdes de
empregabilidade/aprendizagem

CR - Centro de
recursos do IEFP

2011

O Centro de recursos da Cerciespinho visa o apoio aos Centro de
emprego na realizando atividades destinadas a pessoas com
deficiéncia e incapacidade, nomeadamente, de informagdo, avaliagdo,
orientagdo e qualificagdo para o emprego, acompanhamento a
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colocagdo e pds colocagdo, adaptagdo de postos de trabalho,
avaliagdo da capacidade de trabalho e avaliagdo para a atribuigdo de
produtos de apoio. Pressupde estreita articulagdo com empresas e
centros de formagdo para construir com o cliente solugdes a medida.

CAO - Centro de
Atividades
Ocupacionais

1992

Desenvolver o potencial das pessoas com deficiéncia mental grave
através da criagdo de respostas e de intervengdes em dominios
fundamentais do desenvolvimento, promotoras da autonomia, da
qualidade de vida e da inclusdo social

OP - Oficinas de
Produgdo

1993

O Servico Oficinas de Produgdo é uma medida interna da
orgahizagdo, necessdria para alguns dos/as nossos/as clientes. Sdo,
na sua maioria, ex-formandos/as do CFP que, devido as suas
caracteristicas e especificidades ou por falta de oportunidade de
emprego, necessitam de desenvolver atividades de reforgo ds
competéncias técnicas adquiridas. Outros objetivos deste servigo
sdo: a promogdo da autoestima e da rede de relagdes sociais, a
promogdo da empregabilidade através de experiéncia profissional
em contexto real de trabalho, a motivagdo para os hdbitos de
trabalho/atividades ocupacionais e o processo de reconversdo de
competéncias profissionais. Este servico tem todo o seu suporte
financeiro (seguro, alimentagdo e gratificagdes) ao encargo da
Cerciespinho, sendo solicitado as familias uma comparticipagdo, em
fungdo das capacidades de cada agregado. As dreas em que estes/as
clientes estdo inseridos/as sdo os servigos gerais, carpintaria,
jardinagem e tapegaria.

LAR - Lar
Residencial

2011

O Lar Residencial e a Residéncia Auténoma visam o acolhimento de
pessoas com deficiéncia que se encontram tempordria ou
permanentemente impedidas de residir no seu meio familiar. Este
departamento promove a integragdo, em equipamento residencial, de
pessoas com deficiéncia, contribuindo para o seu bem-estar e
qualidade de vida, reforgando a autoestima e autonomia pessoal e
social e assegurando a interagdo com a familia e com a comunidade no
sentido da respetiva integragdo social.
O modelo de funcionamento que apresentamos caracteriza-se por 3
eixos estruturais:
1. Resposta social tempordria;
2. Resposta social permanente;
3. Interligagdo com outros Departamentos da Cerciespinho
(Educagdo, Formagdo, Atividades Ocupacionais e Apoio d
manutengdo de emprego, entre outros).

RA - Residéncia
Auténoma

2012

A Residéncia Auténoma integra pessoas com deficiéncia com
capacidade de viver autonomamente. O apoio residencial é
permanente ou tempordrio, de acordo com o projeto de vida
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individual, o desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais e a
capacitagdo de viver de forma independente. Os clientes beneficiam
de atividades e tarefas da vida didria, designadamente relacionados
com a alimentagdo e a higiene, no sentido de promover a
autonomizagdo. O servigo promove, ainda, o relacionamento entre os
clientes, incentivando sentimentos de identidade e coesdo entre os
elementos do grupo. As finalidade do RA sdo:

Promogdo do desenvolvimento pessoal (relacionamento interpessoal e
autodeterminagdo);

Promoc¢do do bem-estar (fisico, emocional e material);

Promogdo da inclusdo social (empregabilidade, cidadania e direitos);

SAD - Servigo de 1998  Contribuir para o bem-estar e para o desenvolvimento individual das
Apoio Domicilidrio pessoas em situagdo de dependéncia, através da realizagdo de
servigos diversificados que respondam das suas necessidades,
potenciais e expectativas:
Favorecer a permanéncia das pessoas ho seu contexto habitual de
vida, evitando ou retardando a institucionalizagdo.
Prevenir o agravamento da dependéncia e o isolamento social.
SCPA - Servigo | 2004 Este servigo consiste na cedéncia de equipamentos (camas
Cedéncia de articuladas, cadeiras de rodas, colchdes anti escaras, cadeiras de
Produtos de banho e sanitdrias, entre outros) a pessoas do concelho de Espinho
Apoio através de um processo de inscrigdo, avaliagdo, atribuigdo, definigdo
de comparticipagdo e periodo de cedéncia, entrega e montagem e
desmontagem no domicilio, quando necessdrio
Servigos DATA Finalidade
INictO

cc - Centro
Comunitdrio do
Bairro da Ponte
Anta

1996

Promover o desenvolvimento integrado da populagdo do Bairro da
Ponte de Anta através de atividades que, de forma articulada, sejam
polos impulsionadores de dindmicas sociais coletivamente assumidas.
No CC o/a cliente pode encontrar intervengdes focalizadas na
familia, no individuo e/ou articuladas, direcionadas aos quatro
grupos etdrios: criangas, jovens, adultos e idosos. As intervengdes
procuram articular respostas, encaminhamentos e atividades que
favoregam o desenvolvimento harmonioso da familia, potenciem o
empowerment, a livre escolha, a igualdade de oportunidades, a
inclusdo na comunidade e a qualidade de vida.

MV - Projeto
Multivivéncias

2007

O Projeto Multivivéncias pretende desenvolver o seu trabalho com a
comunidade cigana de todo o concelho de Espinho, centrando a sua
intervengdo nos complexos habitacionais da Ponte de Anta e da
Marinha em Silvalde, onde se encontra o maior nimero de populagdo
a abranger, bem como, o maior nimero de problemdticas
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identificadas. Pretende como objetivo geral, promover a inclusdo
escolar desta comunidade, através da mediacdo social e comunitéria,
promovendo a educagdo hdo formal como metodologia para a inclusdo
dos/as seus/suas jovens hos contextos formais de educagdo.
Estrutura-se em 4 dreas estratégicas de intervengdo - inclusdo
escolar e educagdo ndo formal; formagdo profissional e
empregabilidade;  dinamizagdo comunitdria e cidadania e
empreendedorismo e capacitagdo. A intervengdo € realizada hum
contexto de um Consorcio com entidades do Concelho.

SP - Servigos de
Produgdo

1993

Dinamizagdo da produgdo e venda dos produtos e servigos de
carpintaria, serralharia, tapegaria, costura, lavandaria, clube de
artes e artes decorativas do Centro de Atividades Ocupacionais,
entre outras, para o pulblico em geral. Estes servigos tém uma
fungdo econdmica e permitindo contribuir para a
sustentabilidade da organizagdo bem como apoiar pessoas da
comunidade e principalmente divulgar a capacidade produtiva dos
nossos clientes.

social

BAR - Banco de

2006

O Banco de Alimentos e de Recursos resulta da articulagdo com o

alimentos e Banco Alimentar Contra a Fome, o FEAC e inclui ofertas adicionais

Recursos de Escola Piblicas e de particulares que sdo recolhidas e
distribuidas pelas familias carenciadas. A entrega de roupas e
outros bens pelo Tribunal bem como por particulares e empresas €,
igualmente, distribuida pelos/as clientes dos diferentes
departamentos bem como pelas familias carenciadas da comunidade.
Acresce o mobilidrio, eletrodomésticos e outros materiais e
produtos que sdo oferecidos por empresas e particulares e
distribuidos a pessoas/ familias da comunidade desfavorecidas.

DAF - O DAF ¢ responsdvel pela execugdo da contabilidade, pela gestdo
Departamento dos recursos humanos, processamento de vencimentos, gestdo de
Administrativo- tesouraria (pagamentos e recebimentos), gestdo do servigo de

financeiro Cedéncia de Produtos de Apoio e a operacionalizagdo de compras e
seguros, assegurando as condigdes de funcionamento de todos os
servigos da organizagdo.
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2.9. Responsabilidades

€ Orgdo sociais

As deliberagdes dos 6rgdos sociais da Cooperativa sdo tomadas por maioria simples, salvo as
previstas no n.° 2 do Artigo 51.° do Cédigo Cooperativo. Cada membro tem apenas direito a um sé
voto.

£l Assembleia-geral

A Mesa da Assembleia-geral compde-se de um Presidente, um Vice-presidente e trés
Secretdrios.

A Assembleia-geral da Cooperativa tem competéncia exclusiva sobre as matérias previstas no
artigo 49.° do Cédigo Cooperativo. Como drgdo soberano da Cooperativa, a Assembleia-geral
deliberard sobre tudo quanto lhe for submetido e vigiard pelo cumprimento dos estatutos e pela
realizagdo dos fins da Cooperativa.

£l Diregdo

A Diregdo é composta por um minimo de nove elementos: Presidente, Vice-Presidente, 1.°
Secretdrio, 2.° Secretdrio, 1.° Tesoureiro, 2.° Tesoureiro e trés Vogais. A Diregdo é o érgdo de
administragdo e representagdo da Cooperativa. A Cooperativa fica obrigada com as assinaturas
conjuntas de trés dos membros da Diregdo, sendo um deles o Presidente ou Vice-presidente e 1.°
Tesoureiro ou 2.° Tesoureiro e outro.

£l Conselho Fiscal

O Conselho Fiscal é composto por trés membros, sendo um Presidente, um Secretdrio e um
Relator.

O Conselho Fiscal € o érgdo de controlo e fiscalizagdo da Cooperativa.

! Diretor/a geral

O/a diretor/a geral, membro da Diregdo, é responsdvel pela gestdo executiva da organizagdo
sendo responsdvel por definir, formular e implementar as politicas e condugdo estratégica,
planeando, coordenando, organizando e avaliando o funcionamento da Cerciespinho em todas as
vertentes, em conformidade com as diretivas da Diregdo perante a qual é responsdvel pelas
atividades e resultados. E o/a responsdvel pela gestdo estratégica, econdmico-financeira e logistica,
pela gestdo da qualidade, pela gestdo dos recursos humanos e pela gestdo da imagem.

£l Coordenadores/as

Os/as Coordenadores/as sdo responsdveis por coordenar os recursos fisicos, humanos e

financeiros de forma eficiente, potenciando a qualidade dos servigos do departamento e/ou projeto.
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3.1. Ambito
O S6Q da Cerciespinho aplica-se a toda a intervengdo realizada pela organizagdo no dmbito do
Centro de Formagdo Profissional, Centro de Atividades Ocupacionais, Centro comunitdrio, Servigo de
Apoio Domicilidrio e Servigos Residenciais - Lar e Residéncia, bem como a todos os outros servigos -
Projeto Multivivéncias, Servigos de Produgdo, Oficinas de Produgdo, Servigo de Cedéncia de
Produtos de Apoio, Banco de Alimentos e de Recursos, Servigos Educativos, Intervengdo Precoce e
Centro de Recursos.
Os servigos prestados por entidades externas ndo estdo incluidos, estando definida a forma

e modalidade de aquisigdo de servigos.

3.2. Politica da qualidade
Assumimos o compromisso da satisfagdo dos/as clientes e das outras partes interessadas
através da produgdo de impactos e resultados, provenientes dos servigos, das equipas
multidisciplinares e das parcerias, garantindo os direitos dos/as clientes e desenvolvendo a
capacidade e o desempenho da organizagdo, huma perspetiva de melhoria continua e inovagdo.
Defendemos o cumprimento, de forma criteriosa e exemplar, dos pardmetros de qualidade,
através do envolvimento de todos os/as colaboradores/as, procurando a eficiéncia e eficdcia das

intervengdes e servigos no cumprimento da Visdo e da Missdo da organizagdo.

3.2.1. OBJETIVOS DA QUALIDADE
Os objetivos da qualidade sdo a referéncia base para o plano estratégico, definindo-se as metas
nesse documento para cada friénio.

£ Assegurar a implementagdo do SGQ através do cumprimento dos requisitos por todos/as
os/as colaboradores/as e implementar o sistema hos servigos a promover;

£ Assegurar a satisfacdo das necessidades dos/as clientes e a qualidade da intervengdo
através da reestruturacdo dos servigos decorrente dos investimentos ao nivel das infraestruturas;

£l Promover a qualidade de vida dos/as clientes através de uma intervengdo individualizada e
da complementaridade das respostas e continuidade dos servigos;

£ Proporcionar a melhoria continua das condigées de trabalho e da motivagdo dos/as
colaboradores/as através da formagdo e da participagdo em todos os niveis de planeamento;

£l Potenciar o impacto da intervengdo através das parcerias com entidades publicas e

privadas fomentando uma relagdo de empatia e a imagem da organizagdo.
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Capitulo III - Sistema de Gestdo da Qualidade

3.3. Estrutura Documental

Orientagoes Operacionais

Implementagdo

Orientagdes politico-estratégicas

1. Estatutos
2. Manual da

Qualidade

3. Regulamento
Interno

4, Cédigo de
Etica

5. Manual de Processos

6. Manual da Gestdo dos
Recursos humanos

7. Programa de Intervengdo

8. Regulamentos dos servigos
9. Manual de Acolhimento

10.Impressos, documentos e modelos

Nivel 1

Os Estatutos, Regulamento Interno e Cddigo de Etica definem o
compromisso e responsabilidades da organizagdo perante a tutela,
os/as clientes e os/as colaboradores/as. O Manual da Qualidade
institui o referencial do S6Q da Cerciespinho.

Nivel 2

O Manual de Processos e Manual de Gestdo dos Recursos Humanos
definem e descrevem os processos de prestagdo de servigos aos/as
clientes, os processos de suporte, os processos de gestdo, as
instrugdes de trabalho, bem como a gestdo dos recursos humanos,
detalhando globalmente quem, o qué, quando e como.

O Programa de Intervencdo de cada servigo é um referencial
conceptual dos servigos prestados.

Nivel 3

Os Regulamentos dos servigos definem as regras especificas de
funcionamento, em fungdo dos normativos. O manual de acolhimento
caracteriza a instituicdo e facilita a integragdo de novos
colaboradores.

Nivel 4

Evidéncias do funcionamento do SGQ.
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Capitulo IT - Sistema de Gestdo da Qualidade

3.4. Representagdo

Missdo/Visdo/politicas

Necessidades, potenciais e
expectativas dos/as
clientes e outras partes

interessadas

Requisitos legais e

estatutdrios

Recursos

Parcerias/Comunidade
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Capitulo IV - Documentos Complementares e de Suporte ao Sistema de Gestdo da Qualidade
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4.1. Abordagem da Gestdo por Processos

O modelo de processos da Cerciespinho reflete a realidade da organizagdo numa ldgica

integrada. O modelo atual inclui Processos Chave, Processos de Suporte e Processos de Gestdo.

Manual de Processos

Processos

Objetivo

Processos Chave

PDO1 - Candidaturae

Acolhimento

Estabelecer as regras orientadoras para a prestagdo de informagdes,
inscrigdo e avaliagdo dos requisitos dos/as candidatos/as, integragdo,
contratualizagdo dos servigos a prestar, acolhimento dos/as clientes e

avaliagdo diagndstica.

PDO2 - PDI - Plano de
desenvolvimento

individual

Estabelecer as regras de elaboragdo, implementagdo, monitorizagdo,
avaliacdo e revisdo do Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) do/a

cliente nos servigos prestados pela Cerciespinho.

PDO3 -Centro
Comunitdrio da Ponte

de Anta

Estabelecer responsabilidades e regras orientadoras no desenvolvimento
de servigos (social e psicologia) e atividades (socioculturais/formativas)

no Centro Comunitdrio da Ponte de Anta (CC).

PDO4 - Participagdo e
envolvimento das

partes interessadas

Estabelecer as regras orientadoras relativamente & participagdo e

envolvimento das partes interessadas na organizagdo.

ITO1 -Implementagdo,
Monitorizagdo e
Avaliagdo do PDI do
Centro de Formagdo

Profissional (CFP)

Estabelecer regras de orientagdo a observar pelos/as colaboradores/as
responsdveis para a implementagdo, monitorizagdo, avaliagdo e revisdo do

Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) no CFP.

ITO2 -Implementagdo,
Monitorizagdo e
Avaliagdo do PDI
Centro de Atividades
Ocupacionais (CAO)

Estabelecer as regras de orientagdo a observar pelos/as

colaboradores/as responsdveis pela Implementagdo,

Monitorizacdo/Avaliagdo e revisdo do Plano de Desenvolvimento

Individual, dos/as clientes do Departamento CAO.

ITO3 -Implementagdo,

Monitorizagdo e

Estabelecer as regras de orientagdo a observar pelos/as

colaboradores/as responsdveis pela Implementagdo, Monitorizagdo/
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Capitulo IV - Documentos Complementares e de Suporte ao Sistema de Gestédo da Qualidade

Manual de Processos

Processos

Objetivo

Avaliagdo do PT
Servigo de Apoio
Domicilidrio (SAD)

Avaliagdo e revisdo do Plano de Desenvolvimento Individual, dos/as

clientes do departamento SAD.

ITO4 -Implementagdo,

Monitorizagdo e
Avaliagdo do PDI nhos
Servigos Residenciais

(SR)

Estabelecer as regras de orientagdo a observar pelos/as

colaboradores/as (equipa técnica e auxiliares de agdo direta)
responsdveis pela implementagdo, monitorizagdo/avaliagdo e revisdo do
PDI, dos/as clientes dos Servigos Residenciais (Lar Residencial e

Residéncia Auténoma.

ITO5 - Intervengdo

Precoce

Estabelecer regras orientadoras para os/as colaboradores/as da Equipa
Local de Intervengdo, no que respeita a intervengdo precoce na infancia a

realizar pelos técnicos na ELI Feira /Arouca.

ITO6 - Servigos de

Educagdo

Estabelecer as regras orientadoras relativamente aos Servigos de
Educagdo, particularmente ao funcionamento do Centro de Recursos para

a Inclusdo (CRI) da Cerciespinho.

ITO7 - Centro de

Recursos

Estabelecer regras orientadoras para os/as colaboradores/as do Centro
de Formagdo Profissional (CFP) no que respeita ao Centro de Recursos
(CR) financiado pelo Instituto de Emprego e Formagdo Profissional, I.P.

(IEFP, I.P.).

ITO8 - Oficinas de

Produgdo

Estabelecer as regras orientadoras para o servigo Oficinas de Produgdo.

ITO9 - Servigo de
Cedéncia de Produtos

de Apoio

Estabelecer as regras orientadoras para o servico de cedéncia de

produtos de apoio.

IT10 - Projetos do

Programa Escolhas

Estabelecer regras orientadoras para a definigdo de atividades,
implementagdo, monitorizagdo e avaliagdo dos projetos desenvolvidos no

dmbito do Programa Escolhas (PE).

Versdo 04

29/33

Q

Assurance



Manual de Processos

Processos

Objetivo

IT11 - Banco de

Alimentos e Recursos

Estabelecer as regras orientadoras para o servigo Banco de Alimentos e

Recursos (BAR) - distribui¢do de bens.

IT12 - Atividades
Transversais de

Inclusdo (ATI)

Estabelecer regras orientadoras para a definigdo e concretizagdo de
Atividades Transversais de Inclusdo (ATI's) aos seguintes servigos da
Cerciespinho: Centro de Formagdo Profissional (CFP), Oficinas de
Produgdo (OP), CAO (Centro de Aftividades Ocupacionais), Lar (Lar
Residencial), Residéncia Auténoma (RA), SAD (Servico de Apoio

Domiciliario), CC (centro Comunitdrio).

IT13 - Prevencdo dos
Maus-tratos e

discriminagdo

No sentido de prestar um servigo focado na qualidade, é necessdrio ter
em consideragdo as questdes da negligéncia, abusos, maus-tratos e
discriminagdo. Por isso, a adogdo de disposigdes, regras e dindmicas
organizacionais para garantir a sua gestdo e prevengdo é essencial para a
promogdo plena da qualidade vida dos/as clientes e respeito pelos seus

direitos, assim como dos/as colaboradores/as’.

Processos de suporte

PDO5 - Salde

Estabelecer regras orientadoras para a organizagdo da prevengdo em
cuidados de sauide, dos cuidados de salde e dos cuidados de imagem e

higiene.

PD0O6 - Servico de

Transporte

Estabelecer regras orientadoras para o servigo de transporte dos/as

clientes.

PDO7 - Nutrigdo e

Alimentagdo

Estabelecer regras gerais para a identificagdo das necessidades
alimentares dos/as clientes, recegdo e armazenamento dos produtos
alimentares, confegdo dos pequenos-almogos e lanches (Centro de
Atividades Ocupacionais, Centro de Formagdo Profissional, Centro
Comunitdrio, Projeto Multivaléncias e Servigos Residenciais). Na

Residéncia Auténoma realiza-se a confegdo do almogo e jantar com os

! O conceito colaboradores/as inclui funciondrios/as, estagidrios/as e voluntdrios/as da organizagdo.
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Capitulo IV - Documentos Complementares e de Suporte ao Sistema de Gestédo da Qualidade

Manual de Processos

Processos

Objetivo

clientes. Para a confegdo do almogo, jantar e sua distribui¢do, a

organizagdo subcontrata uma empresa.

IT 14 - Servigos de

lavandaria

Estabelecer as regras orientadoras para o tratamento de roupa. O
tratamento de roupa é um servigo que visa promover a satisfagdo de

necessidades do/a cliente e promover a sua qualidade de vida.

IT 15 - Servigos de
Higienizagdo dos

Espagos

Estabelecer regras orientadoras relativas a higienizagdo das instalagdes,
equipamentos e utensilios, contribuindo assim para a promogdo do bem-

estar, conforto e qualidade de vida dos/as clientes.

Processos de Gestdo

PDO8 - Planeamento e

Monitorizagdo

Estabelecer o modelo de gestdo estratégica da Cerciespinho,
identificando os/as participantes e a periodicidade, caracterizando a
construgdo dos instrumentos de gestdo centrais, nomeadamente o Plano
Estratégico, o Plano Anual de Atividades e Orgamento, o Sistema de
Monitorizacdo e Avaliagdo, o Sistema de Melhoria Continua e o Relatério

Anual de Atividades e Contas de Geréncia

PDO9 - Recrutamento

e Selecdo

Estabelecer o modelo de recrutamento e selegdo da Cerciespinho,
identificando os tipos de recrutamento e técnicas de selegdo bem como

os/as responsdveis e impressos a utilizar

PD10 - Departamento
Administrativo-

Financeiro (DAF)

Estabelecer regras orientadoras relativas ao funcionamento do DAF,
identificando as atividades de recegdo, verificagdo, tratamento e reporte
dos documentos recebidos, bem como a organizagdo em processos e
processamento de toda a documentagdo administrativa, financeira e
contabilistica.

O departamento é responsdvel pela execugdo da contabilidade, pela
gestdo dos recursos humanos, processamento de vencimentos, gestdo de
tesouraria (pagamentos e recebimentos), gestdo do Banco de Ajudas

Técnicas e a operacionalizagdo de compras.

PD11 - Gestdo da
informagdo e da

comunicagdo

Definir as responsabilidades e metodologias do Sistema de Gestdo da
Informagdo (SGI), nomeadamente no que se refere ao seu
funcionamento e atualizagdo, incluindo a auditoria e o controlo de toda a

estrutura documental, bem como as regras gerais a seguir na elaboragdo
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Manual de Processos

Processos

Objetivo

grdfica e no desenvolvimento de toda a documentagdo de suporte ao
S6Q; Definir as regras de confidencialidade, nomeadamente no que se
refere ao acesso, partilha e disseminagdo de informagdo sobre clientes,
significativos e colaboradores;

Definir as metodologias e instrumentos a utilizar na comunicagdo interna

e externa.

PD12 - Gestdo das
Instalagdes e dos

Equipamentos

Estabelecer o modelo de gestdo e manutengdo das instalagdes e dos
equipamentos da Cerciespinho, caracterizando as instalagées e
equipamentos da organizagdo por polo fisico, definindo acessibilidades e
responsabilidades na utilizagdo e caracterizando os planos de manutengdo

das infraestruturas e dos equipamentos.

IT16 - Gestdo das

parcerias

Estabelecer as regras de orientagdo para o estabelecimento de parcerias.

IT17 - Candidaturas a
financiamentos

externos

Identificar os procedimentos de apresentagdo de candidaturas para o
desenvolvimento de projetos sejam de cardcter formativo, ndo-formativo,

destinados a investimentos ou outros apoios a organizagdo.

IT18 - Certificagdo
DGERT

Identificar os procedimentos para a Manutengdo da Certificagdo da

organizagdo enquanto entidade formadora certificada.

IT19 - Servigos de

Formagdo e Producgdo

Estabelecer as regras orientadoras para os Servigos de formagdo e de

produgdo.

IT20 - Gestdo dos

seguros

Estabelecer regras orientadoras para a contratagdo e gestdo de seguros
da Cerciespinho, identificando o tipo de seguros, os procedimentos, os/as

responsdveis bem como os impressos a usar.

IT21 - Marketing

Estabelecer o planeamento de mecanismos e estratégias, andlise e
técnicas de gestdo promotoras da mudanga social através da interagdo

com a comunidade em geral impulsionadoras de prdticas inclusivas.
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Capitulo IV - Documentos Complementares e de Suporte ao Sistema de Gestédo da Qualidade

Manual de Processos

Processos Objetivo

Enquadrar e definir o modelo de gestdo dos recursos humanos,

estabelecendo as orientagbes politico-estratégicas, a definigdo de
Manual de Gestdo dos
fungdes, competéncias e requisitos, o sistema de avaliagdo de
Recursos Humanos
desempenho e o sistema e formagdo e desenvolvimento dos/as

colaboradores/as.

Impressos standard a serem utilizados na Cerciespinho enquanto
9- Impressos suportes da informagdo que evidenciam a efetiva realizagdo das

atividades estabelecidas no SGQ.

Impressos externos, oriundos das entidades financiadoras e reguladoras,

Modelos
de preenchimento obrigatério.
Conjunto diversificado de documentos relativos as atividades realizadas
pela organizagdo e que se destinam ao exterior seja para divulgagdo,

Documentos
solicitagdo de revisdo de acordos ou enquanto resposta a solicitagdes de
entidades externas.

Internos

£l Manual de Processos;

£ Manual de Gestdo dos Recursos Humanos;

£ Manual de Acolhimento;

£ Programa de Intervengdo dos Departamentos;

£ Regulamentos Internos dos Departamentos;

£ Manual de Acolhimento.

Externos

Yl EQUASS Assurance;

£ Sistema de Qualidade das Respostas Sociais (SGQS);

£ Sistema de Certificagdo das entidades formadoras (Portaria n.° 851/2010 de 6 de
Setembro);

! Decreto-Lei n.° 3/2008 e Aviso 22914/2008.
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