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Uma organizacao Excelente é aquela que alcanca resultados superiores através da melhoria continua dos
servicos que presta, que supera as expectativas dos seus clientes, que é reconhecida pelos seus pares e
que é sustentdvel. Ndo é facil ter uma organizagao assim, mas é um desafio que deve ser perseguido por
todos.

Queremos ajudar-vos a perceber que a gestao estratégica e a
gestao operacional assentam nestes pilares de acao.

CONTAMOS COM TODOS NA CONCRETIZACAO DA MISSAO, VISAO, VALORES E POLITICAS!

A NOSSA MISSAO: Incluir a pessoa na sua diversidade

A NOSSA VISAO: Ser referéncia na inclusio da pessoa com deficiéncia e
incapacidade e outros publicos em situacao de risco

OS NOSSOS VALORES: integridade, Rigor, Confidencialidade, Privacidade, Transparéncia, Incluséo,
Diversidade, Criatividade, Flexibilidade, Solidariedade, Responsabilidade

A Estratégia da APPACDM de Viseu, passa por continuar a:
e Adequar o modelo organizacional e processual as necessidades dos clientes;
e Garantir efetividade e qualidade no servigo prestado;

e Otimizar a organizacéo interna e melhoria da qualidade, através da Implementagdo de instrumentos de
melhoria continua.

AS NOSSAS 14 POLITICAS:

1- POLITICA DA INCLUSAO SOCIAL 10 - POLITICA DA INOVACAO E MELHORIA CONTINUA

2 - POLITICA DOS DIREITOS 11 - POLITICA DA INTEGRACAO DO SISTEMA DE GESTAO

3- POLITICA DA CONFIDENCIALIDADE 12 - POLITICA ECONOMICA

4 - POLITICA DA QUALIDADE DE VIDA 13 - POLITICA DA HIGIENE, SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO
5- POLITICA DAS PARCERIAS 14 - POLITICA DOS RECURSOS HUMANOS:

6 - POLITICA DA RESPONSABILIDADE SOCIAL a) Recrutamento e Selegéo

7 - POLITICA DA PARTICIPACAO b) Avaliagéo de Desempenho

8- POLITICA DA QUALIDADE ¢) Qualificagdo Profissional

9- POLITICA DA ETICA E BEM-ESTAR d) Gestdo de Carreiras

e) Remuneragdo e Reconhecimento

A informag¢do destas 2 pdginas pode ser consultada nos seguintes locais: no nosso site em
www.appacdmviseu.pt; na “nuvem” no espaco reservado a colaboradores (acesso pelo site); num
dossier A4 de argolas em cada localizagdo (sede, VF e SCD); painéis informativos internos.
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Alguns apontamentos:

A nossa missao foi elaborada em 2009 com um enorme envolvimento dos colaboradores. Colocaram sugestdes para a
missdo numa caixa na sede. Com essas sugestdes foram criadas 3 possiveis missdes que foram a votos. A frase
vencedora foi trabalhada para ser mais simples de memorizar e foi novamente colocada disponivel para que os
colaboradores se pronunciassem.

Existe um Plano Estratégico a 4 anos para o mandato da Direc¢do.

Existe um Plano de Atividades para cada ano civil, baseado no plano estratégico e nas sugestGes de colaboradores,
clientes e outras partes interessadas. Este plano é desdobrado para cada resposta social.

Anualmente é também apresentado o Relatdrio de Atividades do ano anterior.

Cada cliente tem um Plano Individual para cada ano civil, onde sdo colocados todos os objetivos a serem trabalhados
durante esse ano. O Plano Individual de cada cliente é o documento orientador da intervengdo com o cliente e é revisto
e avaliado anualmente. Colaboradores e clientes/significativos sdo envolvidos.

Temos um Modelo de Qualidade de Vida para os clientes que serve de base para toda a intervencdo realizada com eles.
0O modelo é baseado no modelo de Verdugo e Schalock e possui 8 dimensdes:

(1) Autodeterminacdo; (2) Bem-estar Emocional; (3) Bem-estar Fisico; (4) Bem-estar Material; (5) Direitos; (6)
Desenvolvimento Pessoal; (7) Inclusdo Social; (8) Relagbes Interpessoais.

As sugestdes / reclamac¢des podem ser feitas por qualquer colaborador, cliente ou parte interessada.

S3o os Diretores Executivos que decidem quem vai tratar cada uma das sugestdes / reclamagbes e encaminham o
tratamento para essa pessoa. Tentamos dar resposta definitiva a todas no prazo maximo de 90 dias consecutivos.
Normalmente o prazo é inferior.

Temos um Codigo de Etica direcionado para colaboradores e Voluntdrios, Familia dos Clientes e para a Direcdo da
APPACDM na: sexualidade, autonomia, participagéo, igualdade, transparéncia, etc...

Temos um Manual de Gestdo da Qualidade que explica os processos da APPACDM e a sua interagdo.

A APPACDM presta servigos sociais, e definiu 6 Processos Chave. Tém a designacdo de “processos chave” por serem
aqueles que mais impacto tém no funcionamento da instituicdo: (1) Lar Residencial; (2) Centro de Atividades
Ocupacionais; (3) Formagdo Profissional; (4) Centro de Recursos Local; (5) Centro de Recursos para a Inclusio; (6)
Escola de Educagao Especial.

Temos a Carta dos Direitos e Deveres dos Clientes.

Temos um procedimento que regula a Confidencialidade e Privacidade.

Temos um Plano de Parcerias para medir o valor acrescentado das nossas parcerias.

A nossa intervengdo é baseada no modelo PDCA de melhoria continua (Planear, Executar, Verificar, Agir).

E através de A¢des de Melhoria que se resolvem os problemas detetados.

Todos os colaboradores devem facilitar a autodeterminagdo e CAPACITAGAO dos clientes, escutando-os e percebendo
quais as suas necessidades.

Temos o Grupo de Auto-representante composto por clientes, que reunem periodicamente com os técnicos
responsaveis pela dinamiza¢do do grupo. Reinem também duas vezes por anos a sds, com o Presidente da Direg¢do. O

grupo da sugestdes que sdo operacionalizadas em Planos de Melhoria pelos técnicos.
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OS NOSSOS 11 VALORES:

1 - Integridade: Respeitar os deveres e os direitos de todas as partes interessadas e as regras
organizacionais de ética e de conduta

2 — Rigor: Tomar decisdes com base em factos e executar tarefas e registos conforme definido
nos procedimentos

3 — Confidencialidade: Restringir o conhecimento de dados dos clientes as pessoas que deles
necessitam para o exercicio do conteudo funcional do cargo

4 - Privacidade: Respeitar espacos e tempos afetos a fruicao dos clientes

5 - Transparéncia: Comunicar as partes interessadas os dados relativos ao desempenho da
organizacao

6 - Inclusao: Proporcionar meios e realizar agdes que combatem a exclusdao social dos
beneficios

7 — Diversidade: Promover a igualdade de oportunidades quanto ao género, etnia, religido,
ideologia, situacdo socio-econdmica , cultura, orientacdo sexual, grau de deficiéncia e/ou

incapacidade

8 - Criatividade: Criar ou produzir algo através de uma forma incomum para nds ou para nosso
meio

9 - Flexibilidade: Adequar os servicos e pessoas as necessidades

10 - Solidariedade: Assumir a interdependéncia e ajuda reciproca para garantir a qualidade
dos servicos

11 - Responsabilidade: Agir de acordo com a missao, as politicas e os requisitos do cargo e
justificar as suas proprias acoes
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AS NOSSAS 14 POLITICAS:

A APPACDM de Viseu define, implementa e controla o seu compromisso em relacdo ao contetdo das
seguintes politicas:

1. Politica da Inclusao Social - a APPACDM de Viseu envolve clientes e colaboradores, orientada para a
satisfacdo das suas necessidades legitimas e em coeréncia com as orienta¢cdes das entidades
financiadoras e de outras entidades externas relevantes para a inclusdo social. Materializa-se: a) no
planeamento e organizacdo dos servicos; b) na prestacdo dos servicos; c) na realizacdo de outros
programas; d) na escolha de processos e recursos (espaciais, temporais humanos e materiais)
adequados as necessidades das partes interessadas envolvidas.

2. Politica dos Direitos - a APPACDM de Viseu garante para os seus clientes:
a) autodeterminacdo; b) usufruto dos servicos contratados; c) respeito enquanto cidadaos; d) acesso a
informacao.

3. Politica da Confidencialidade - a APPACDM de Viseu garante a confidencialidade da informacdo dos
clientes, colaboradores e outras partes interessadas, incluindo todos os dados que se encontrem sob
alguma forma de reserva, nomeadamente aqueles cuja divulgacdo possa: a) prejudicar a prestacdo de
servicos; b) ser usados na construcao de imagem negativa ou estereotipada; c) causar indesejada e
legitima insatisfagdo dos clientes e/ou seus representantes, colaboradores e outras partes
interessadas.

4. Politica da Qualidade de Vida - a APPACDM de Viseu promove a qualidade de vida dos clientes, e a
melhoria dos apoios prestados.

A intervencao é centrada na pessoa e realiza-se com base nos seguintes oito dominios:

Bem-estar emocional, RelacBes interpessoais, Bem-estar material, Desenvolvimento pessoal, Bem-
estar fisico, Autodeterminacao, Inclusdo social e Direitos. Este modelo de intervencao esta refletido no
“Manual da Qualidade”, onde é consagrado um capitulo referente a qualidade de vida, e ainda no
“Manual de Qualidade de Vida”. Desta forma, a APPACDM de Viseu pretende criar oportunidades e
desenvolver competéncias, dotando os clientes de instrumentos (materiais, emocionais, sociais) com
vista a sua inclusdo.

5. Politica das Parcerias - a APPACDM de Viseu coopera com outras entidades, publicas ou privadas,
para explorar sinergias de modo a melhorar a sustentabilidade organizacional. As parcerias devem, por
isso, ser voluntdrias, permitirem vantagens reciprocas e envolver a dimensdo econémica, humana e
ambiental.

6. Politica da Responsabilidade Social - a APPACDM de Viseu desenvolve a comunidade onde opera.
Este compromisso abrange o dominio ambiental, econémico, social e cultural e ndo visa obter
beneficios diretos.

7. Politica da Participacao - a APPACDM de Viseu garante a participacao e inclusdao dos seus clientes e
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a participacdo de colaboradores e outras entidades interessadas na melhoria dos processos da
qgualidade em todos os niveis da instituicao.

8. Politica da Qualidade - a APPACDM de Viseu garante a satisfacdo das necessidades e expectativas
legitimas dos clientes e de outras partes interessadas, controlando a conformidade e a melhoria
continua dos processos.

9. Politica da Etica e Bem-Estar - a APPACDM de Viseu garante o cumprimento de valores morais
fundamentais, orientados para a prevencao de riscos desnecessdrios e organizacao das praticas que
respeitem os valores da instituicdo, bem como, a prevencdo de abuso fisico, mental e financeiro. Esta
politica esta refletida no nosso Cédigo de Etica e de Conduta.

Quadro de relagao entre: Valores da organizacao, Dominios, Principios e
Destinatarios do Cédigo de Etica e de Conduta

Valores da APPACDM Dominios de
de Viseu Referéncia Etica

Principios do Cédigo de Etica e de Conduta

e Dignidade da Pessoa Apoiada
e Direito a Sexualidade
1. Respeito pela e Direito a Igualdade de Oportunidades
Pessoa Apoiada e Direito a Autonomia
Integridade e Direito a Participagdo
Rigor e Direito a Privacidade
Confidencialidade * Direitoa lgualdade
L 2. Respeito pela e Direito a Participagdo
Privacidade Familia / e Direito a Inclusdo
Transparéncia Significativos e Partilha de Responsabilidades
inclus e Direito a Informacgdo
nciusao
. . e Ndo Discriminagdo
Diversidade e Qualidade
Criatividade e Cooperagdo e Intercooperacio
Flexibilidade *  Relvindicagdo )

. . 3. Respeito da e N&o Lucratividade da Acdo
Solidariedade 6r a:iza 30 e Transparéncia da Ac3o
Responsabilidade 8 ¢ e Informagdo e do Conhecimento

e Valorizagdo dos colaboradores e Voluntarios
e Confidencialidade de Informagao
e Prevencio, detecdo e correcdo de irregularidades / fraudes
e  Proibicdo de Assédio no Local de Trabalho
Destinatarios do Cédigo de Etica e de Conduta:
Orgaos Sociais Familia / Significativos Colaboradores e Voluntarios
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10. Politica da Inovagao e Melhoria Continua - a APPACDM de Viseu garante a melhoria continua do
sistema de gestdo da qualidade. Materializa-se: a) na gestdo de processos segundo o modelo PDCA
(Plan, Do, Check, Act) - planear, desenvolver, verificar, atuar; b) na inovacao dos processos.

11. Politica da Integracdo do Sistema de Gestdo - a APPACDM de Viseu garante uma gestao integrada
dos servicos, com base na gestdo por processos e na cadeia de valor. Materializa-se: a) no alinhamento
entre missao-visdao-estratégia-planeamento-prestacdo de servicos; b) na monitorizacdo sistematica da
execucao dos processos e da elaboracdo e execucdo dos planos; ¢) na orientacdo para os resultados.

12. Politica Econdmica - a APPACDM de Viseu melhora o desempenho financeiro e a sustentabilidade,
cumprindo as normas técnicas e legais.

13. Politica da Higiene, Satuide e Seguranca no Trabalho - a APPACDM de Viseu garante a qualidade de
vida dos colaboradores, incluindo higiene, saude, seguranca e conforto.

14. Politica dos Recursos Humanos - a APPACDM de Viseu garante o recrutamento e selegao,
avaliacdo, qualificacdao, promocgdo e remunerac¢ao dos colaboradores, nos seguintes moldes:

a) Politica de Recrutamento e Selegao - o recrutamento e selecdo deve: 1) permitir a procura e a
escolha de colaboradores que promova a valorizagao do capital humano; 2) permitir a melhoria da
qualidade dos processos e da sustentabilidade da instituicdo; 3) promover a igualdade de
oportunidades entre os candidatos e escolher apenas com base em critérios meritocraticos e
econdmicos; 4) estimular a inclusdo de pessoas afetadas por incapacidades ndo comprometedoras
do exercicio da funcdo; 5) obedecer aos seguintes critérios de recrutamento: a) cumprir os
requisitos definidos para o exercicio do cargo; b) habilitacOes literarias; c) experiéncia profissional;
d) competéncias; e) conhecimentos; f) entrevista profissional; g) avaliacdo de desempenho dos
ultimos anos (apenas para internos).

b) Politica de Avaliacdo de Desempenho - a avaliacdo de desempenho deve: 1) permitir identificar
desvios que dificultam o exercicio adequado dos cargos e das fungdes; 2) promover a melhoria de
desempenho dos colaboradores; 3) facilitar e fundamentar a mobilidade funcional.

c) Politica da Qualificagdo Profissional - a gestdo da formacdo deve: 1) estimular a melhoria da
certificacdo escolar dos colaboradores; 2) promover a melhoria de conhecimentos e competéncias
dos colaboradores; 3) adequar as capacidades dos colaboradores a execucdo das suas funcdes.

d) Politica de Gestdo de Carreiras - a gestdo de carreiras deve: 1) respeitar as convencgdes coletivas
de trabalho; 2) permitir a progressao aos membros mais qualificados para o exercicio dos cargos
em vacatura; 3) adotar esquema de remuneracdo adequado as possibilidades da instituicdo e ao
desempenho das equipas; 4) reter os colaboradores mais promissores e capacitados.

e) Politica de Remuneragao e Reconhecimento - a remuneracdo e reconhecimento devem: 1)
cumprir as orienta¢des formais legais; 2) estimular e reconhecer a implicacdo de colaboradores e

voluntdrios nos objetivos estratégicos organizacionais.
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17-09-2009

Néo
aplicavel

A Visdo foi revista e “Ser referéncia nacional de valores e praticas de exceléncia”, passou a ler-se “Ser
referéncia nacional de valores e praticas de exceléncia na integragéo da pessoa com deficiéncia, e outros
publicos em situagdo de risco”.

A Estratégia foi revista e onde se lia “Promover a efetividade e qualidade no servigo prestado”, passou a
ler-se “Garantir efetividade e qualidade no servigo prestado”; foi ainda retirada o ponto que referia
“Implementar o sistema de gestdo da qualidade”

Os valores foram revistos e foram retirados: parceria, inovacéo e exceléncia; foram acrescentados:
solidariedade, integridade, privacidade, confidencialidade, criatividade. “Responsabilidade Social” passou a
“Responsabilidade”, “Rigor / Transparéncia” desdobrou-se em dois valores, “Rigor” e “Transparéncia”,
“Humanizagéo” passou a “Humanidade”.

A Politica da qualidade foi revista e onde se lia “promovendo” passou a ler-se “garantindo”.

27-01-2010

todas

A Politica da qualidade foi revista passando a ter a seguinte redacéo: “A APPACDM de Viseu define,
implementa e controla 0 seu compromisso com a satisfagéo das necessidades e expectativas legitimas dos
clientes e de outras entidades interessadas, controlando a conformidade e a melhoria continua dos
processos.”

Foram adicionados dois quadros para fazer a ligagédo entre os valores, os dominios do cddigo de ético e o
principios da politica da ética.

Foi feita uma revis&o geral na formatag&o dos textos.

26-09-2013

Foi incluido o valor “Incluséo”, e foram retirados os valores “Humanidade”, “Integragéo e Cidadania”.
Foi adicionado um texto com “apontamentos” sobre o funcionamento do sistema de gestédo da qualidade.
Foi feita uma revis&o geral na formatagéo dos textos.

21-10-2016

led

Revisdo de todas as politicas, simplificando a linguagem e eliminando termos repetidos. Mudanga da
designacéo da “Politica da Etica” para “Politica da Etica e Bem-estar” e do respetivo contetido.
Uniformizagéo das frases que continham o termo “integragéo” que passaram a conter o termo “inclusdo”.

Foi criado um quadro que substitui os dois quadros anteriores, que faziam a ligagéo entre os valores, 0s
dominios do cddigo de ético e o principios da politica da ética.

14-12-2017

todas

Colocada uma folha de rosto e formatado o cabegalho

23-08-2018

todas

Atualizagao do logétipo, e de outras informagdes institucionais e formatagéo do texto

10-10-2022

todas
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