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3.1 - Síntese Histórica3.1 - Síntese Histórica

A Associação Portuguesa e Pais e Amigos do Cidadão Deficiente Mental de Viseu foi fundada em 

Viseu no dia 1 de dezembro de 1976, e tem como atividade principal a promoção do bem estar do cidadão  

cm deficiência mental, multi-deficiência e jovens em risco. Os objetivos da sua intervenção pressupõem a  

educação, reabilitação, formação e integração sócio profissional. Com âmbito regional de intervenção, esta  

Instituição dá resposta a todo o Distrito de Viseu e nesse sentido tem vindo a reforçar-se em meios técnicos,  

humanos  e  materiais,  dispondo  hoje  de  um conjunto  de  infraestruturas  e  equipamentos,  que  permitem 

melhorar  a  qualidade  da  sua  intervenção  e  assim  melhorar  as  respostas  às  inúmeras  solicitações  da  

comunidade, prestando um serviço de elevada qualidade nas áreas em que se encontra vocacionada.

A APPACDM de Viseu é desde 1995 entidade gestora do Internato Dr. Victor Fontes, localizado em Jugueiros, 

Viseu.  Encontra-se a funcionar  desde finais  de 2013,  em Vila Pouca,  Santa Comba Dão,  um estabelecimento da 

APPACDM de Viseu, com as respostas sociais Centro de Atividades Ocupacionais e Lar Residencial. Pretendeu-se  

assim, descentralizar os serviços e dar resposta a esta zona geográfica.

A APPACDM de Viseu, prevê apoiar no próximo ano, 589 clientes.

3.2 – Organograma3.2 – Organograma
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3.3 - Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade3.3 - Missão, Visão, Valores e Política da Qualidade

A APPACDM de Viseu, enquanto Instituição Particular de Solidariedade Social tem como missão principal:

“Integrar a Pessoa na Sua Diversidade”

O cliente / utente é a principal razão da existência da organização e tudo é feito a pensar na sua satisfação.

A APPACDM de Viseu, tem estado atenta à evolução e alterações sociais da sociedade Portuguesa, apostando 

em respostas sociais do interesse da comunidade. Continuará, na sua existência, a encontrar respostas para minimizar 

o isolamento social das pessoas com deficiência e outros público em situação de risco, acrescentando valorização 

humana através das suas respostas sociais.

A APPACDM de Viseu, tem como visão:

“Ser Referência Nacional de Valores e Práticas de Excelência na Integração

da Pessoa com Deficiência e Outros Públicos em Situação de Risco”

Os valores são os  princípios que guiam uma Organização.  Espera-se  deles que sejam intemporais  e que 

espelhem crenças profundas que norteiem a ação de todos os membros da Instituição, devendo ser postos em prática 

por  todos  no  dia-a-dia.  Ou  seja,  os  valores  têm relevância  e  utilidade  quando  são  definidores  da  Organização, 

defendidos e praticados por todos os membros da mesma.

Sendo assim, a APPACDM de Viseu tem os seguintes valores:

Integridade          Rigor          Confidencialidade          Privacidade          Transparência          Inclusão

Diversidade             Criatividade             Flexibilidade             Solidariedade             Responsabilidade

A Política da Qualidade:

“A APPACDM de Viseu  define,  implementa  e  controla  o  seu compromisso  com a 

satisfação  das  necessidades  e  expectativas  legítimas  dos  clientes  e  de  outras  partes 

interessas, controlando a conformidade e a melhoria contínua dos processos”
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4 – Interrupções4 – Interrupções

Plano de Atividades e Orçamento Previsional para o ano de 2016 13



APPACDM de Viseu – Fundada em 1976

Interrupções gerais Datas

Carnaval 8 e 9 de fevereiro

Páscoa 28 de março

Natal 23 e 26 de dezembro

Interrupções específicas das 
Respostas Sociais Datas

Sede da 
APPACDM

Centro de Atividades 
Ocupacionais

1 a 31 de agosto para clientes que não frequentem 
o Lar Residencial

Formação Profissional 1 a 31 de agosto

Escola de Educação 
Especial

8 a 10 de fevereiro;

28 de março a 1 de abril;

13 de junho, encerramento da atividade letiva;

31 de julho, encerramento da atividade não letiva

(a interrupção de dezembro será definida pelo Ministério da 

Educação, no calendário escolar de 2016)

Estabelecimento 
Internato Dr. 
Victor Fontes

Centro de Atividades 
Ocupacionais

1 a 31 de agosto

Lar de Apoio

Estabelecimento 
de S. Comba Dão

Centro de Atividades 
Ocupacionais

1 a 31 de agosto para clientes que não frequentem 
o Lar Residencial

Notas:

1 - Os Centros de Atividades Ocupacionais da sede da APPACDM e seus estabelecimentos, poderão acolher 

na segunda quinzena de Agosto apenas os clientes que, pelas suas características e necessidades específicas ou falta  

de retaguarda, impreterivelmente necessitem, sendo o transporte destes assegurado pela família.

2 -  O  Lar  Residencial da  sede  da  APPACDM  e  do  estabelecimento  de  S.  Comba  Dão,  funcionam 

ininterruptamente durante todo o ano civil, no entanto caso seja possível para as famílias, seria importante que os 

clientes pudessem usufruir do contacto com as mesmas em todas as datas festivas e nas férias de Verão.

3 - O Lar de Apoio do estabelecimento Internato Dr. Victor Fontes dará resposta, sempre que necessário, em 

feriados e nas interrupções previstas no plano.
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5 – Plano de5 – Plano de  
ReuniõesReuniões
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As reuniões assumem um carácter informativo, planificação, formativo e pedagógico, nas quais são abordados 

assuntos de interesses para os respectivos intervenientes.

A calendarização das reuniões é do conhecimento de todos os colaboradores e cumprida com rigor.

Se necessário, serão marcadas reuniões extraordinárias.

Planeamento Monitorização
Designação da 

reunião
Resposta 

Social
Periodi
cidade

Datas Participantes Monitorização 
1º semestre

Monitorização 
2º semestre

Sugestões 
de Melhoria

Direção Geral Mensal 2ª quarta feira do mês Direção

Colaboradores Geral Bianual A marcar Direção e todos os 
colaboradores

Quadros Geral Mensal 1ª quarta feira do mês
(16:00-20:00)

Direção (Órgãos sociais), 
Diretores Executivos, 
Diretora de Serviços, 
Diretoras Técnicas, Gestor 
do SG Qualidade

Elaboração do 
Plano de Atividades 
e Orçamento 
Previsional

Geral

Anual
(diversos 
grupos de 
trabalho)

setembro e outubro

Direção (Órgãos sociais), 
Diretores Executivos, 
Diretora de Serviços, 
Diretoras Técnicas, Gestor 
do S.G. Qualidade, 
Contabilista, Gestora 
Orçamental, Clientes, 
Colaboradores 

Elaboração do 
Relatório de 
Atividades e Contas 
do Exercício

janeiro e fevereiro

Grupos de auto 
representantes dos 
clientes

Geral

3 por 
semestre A marcar Clientes, Psicólogas, 

Assistentes Sociais

Bianual março e outubro
Direção (Órgãos Sociais), 
Psicólogas, Assistentes 
Sociais, Clientes

Coordenação

LRE

Mensal

2ª terça feira do mês
(14:00 às 16:00)

Direção Técnica, Equipa 
Técnica, Ajudantes de 
Ação Direta, Encarregada 
Geral (serviços Gerais)

CAO 3ª e 4ª, terça feira do mês 
(14:00 às 16:00)

Direção Técnica, Equipa 
Técnica, Monitores, 
Ajudantes de Ação Direta,

FPR 1ª quinta feira do mês
(16:00 às 18:00)

Direção Técnica, Equipa 
Técnica, Monitores, 
Formadores, Ajudantes de 
Ação Direta

EEE 4ª terça feira do  mês
(16:00 às 17:00)

Direção Técnica, Equipa 
Técnica, Monitores, 
Docentes, Ajudantes de 
Ação Direta

CRI 4ª terça feira do  mês
(17:00 às 18:00)

Coordenadora Pedagógica, 
Equipa Técnica, Monitores, 
Docentes, Ajudantes de 
Ação Direta

CAO e 
LAP do 

IVF

1ª terça feira do  mês
(14:00 às 16:00)

Direção Executiva, Direção 
Técnica, Monitores, 
Ajudantes de ação direta, 
Equipa Técnica

CAO e 
LRE de 

S.C. Dão

1ª quarta feira do mês
(10:00 às 12:00)

Direção Executiva, Direção 
Técnica, Ajudantes de ação 
direta, Monitores, Equipa 
Técnica
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Planeamento Monitorização
Designação da 

reunião
Resposta 

Social
Periodi
cidade

Datas Participantes Monitorização 
1º semestre

Monitorização 
2º semestre

Sugestões 
de Melhoria

Coordenação
(continuação) Mensal

CAO de 
S.C. Dão

1ª segunda feira do mês
(10:00 às 12:00)

Direção Técnica, Ajudantes 
de ação direta, Monitores, 
Equipa Técnica

LRE de 
S.C. Dão

1ª quarta feira do mês
(16:00 às 17:00)

Direção Técnica, Ajudantes 
de ação direta, Equipa 
Técnica

Equipa Técnica

LRE e 
CAO da 

Sede
Mensal

1ª terça feira do mês
(14:00 às 16:00) Direção Técnica, Equipa 

Técnica

FPR Última quinta feira do mês
(14:00 às 16:00)

Encarregados de 
Educação / 
significativos / 
Clientes

Geral Bianual A marcar

Direção Técnica, Equipa 
Técnica, Encarregados de 
Educação / significativos / 
Clientes

Acompanhamento 
psicopedagógico (por 
curso)

FPR Bianual A marcar
Direção Técnica, Equipa 
Técnica, Formador e 
Monitor

Equipa do Sistema 
de Gestão da 
Qualidade

Geral Semanal Todas as quintas feiras do 
mês (10:00 às 12:30)

Sede: Diretora executiva, 
Diretora de Serviços, 
Diretoras Técnicas, Gestor 
do SG Qualidade

Serviços 
Administrativos e 
Financeiros

Geral Quando 
necessário A marcar

Diretora de Serviços, 
Escriturárias, Contabilista, 
Gestora Orçamental

Serviços 
Financeiros

Geral Bimestral A marcar

Diretora Executiva, Diretora 
de Serviços, Diretoras 
Técnicas, Gestora 
Orçamental, Contabilista

Equipa de  
Motoristas

Geral Trimestral A marcar Diretora de Serviços, 
Equipa de  Motoristas

Equipa de 
Manutenção

Geral Bianual A marcar Diretora de Serviços, 
Equipa de Manutenção

Equipa de Higiene e 
Limpeza

Geral Bianual A marcar
Diretora de Serviços, 
Equipa de  Higiene e 
Limpeza

Equipa de Serviços 
Gerais

SCD Quando 
necessário A marcar Diretora Técnica, Auxiliares 

de Serviços Gerais

Alimentação Geral Quando 
necessário A marcar Diretora de Serviços, 

Representante da ITAU

Legenda:      CAO – Centro de Atividades Ocupacionais;     LRE – Lar Residencial;     LAP – Lar de Apoio

                      FPR – Formação Profissional;     EEE – Escola de Educação Especial;     CRI – Centro de Recursos para a Inclusão
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6 –6 –  Previsão de Clientes,Previsão de Clientes,  
Colaboradores,Colaboradores,  

Horários e ServiçosHorários e Serviços
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6.1 – Clientes Previstos6.1 – Clientes Previstos

Local / Departamento Resposta Social Clientes

Sede da APPACDM

Departamento 
Residencial e 
Ocupacional

(DRO)

Centro de Atividades Ocupacionais (CAO)
67

60 clientes com acordo da Segurança Social
7 clientes extra acordo

Lar Residencial (LRE)
38

30 permanentes com acordo da Segurança Social
8 do IVF em regime temporário

Departamento de 
Formação e 
Integração 

Profissional
(DFIP)

Formação Profissional (FPR) 115

Informação, Avaliação, Orientação, 
Qualificação e Emprego (IAOQE)

50
Serão apoiados neste serviço 50 beneficiários, 

os quais poderão ser encaminhados para 
formação, emprego e entidades externas

Departamento 
Educacional

(DE)

Centro de Recursos para a Inclusão (CRI) 290

Escola de Educação Especial (EEE) 4

Total da Sede: 501 *

Estabelecimento
Internato Dr. Victor Fontes

(IVF)

Centro de Atividades Ocupacionais (CAO) 56
clientes com acordo da Segurança Social

Lar de Apoio (LAP) 30
clientes com acordo da Segurança  Social

Total do IVF: 57 *

Estabelecimento
de Santa Comba Dão

(SCD)

Departamento 
Residencial e 
Ocupacional

(DRO)

Centro de Atividades Ocupacionais (CAO)
30

27 clientes com acordo da Segurança Social
3 clientes extra acordo

Lar Residencial (LRE)
12

11 clientes com acordo da Segurança  Social
1 cliente extra acordo

Total de SCD: 31 *

Total de clientes previstos: 589 *

* Nota: Para efeito  dos   cálculos totais   da sede/estabelecimentos/organização,  os clientes que frequentam duas 
respostas  em  simultâneo,  ou  que  estão  a  frequentar  dois  estabelecimentos,  ou  ainda  que  serão  encaminhados 
internamente  para  outras  respostas  da  organização,  só  são  contabilizados  uma  vez  numa  dessas 
respostas/estabelecimento. Exemplo: clientes que frequentam em simultâneo CAO e LRE da sede só se contam uma 
vez; ou ainda clientes que foram encaminhados do IAOQE para a Formação também só são contados uma vez. Desta 
forma, pretende-se que os valores totais apresentados, representem o número total de pessoas apoiadas, mesmo que 
essas pessoas frequentem várias respostas sociais em simultâneo ou transitem entre elas. 
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6.2 – Colaboradores6.2 – Colaboradores

COLABORADORES DO QUADRO DE PESSOAL OU A CONTRATO (148 COLABORADORES)

Função / Área Nome SEDE IVF SCD

Diretores Executivos

Emília Dias X X

Américo Albuquerque
(acumula funções de Diretor Técnico de CAO e Lar 
de Apoio do IVF)

X

Diretora de Serviços Elisabete Rodrigues X X X

Diretores Técnicos

Odília Chisar X

Susana Simões X

Carolina Oliveira X

Coordenadora Pedagógica da Escola de Educação Especial Rosa Corte Real
(Destacada pelo Ministério da Educação)

X

Gestor do S.G. da Qualidade Nuno Paixão X X X

Gestora Orçamental Anabela Esteves X

Assistentes Sociais

Filipa Ribeiro X

Ludovina Almeida X

Miguel Amado X

Ana Figueiredo X

Margarida Fernandes X

Psicólogas

Alice Tomás X

Diana Morgado X

Fernanda Prata X

Olga Marques X

Enfermeiros
Telmo Carvalho X X

Lina Vale X

Técnico Superior de Educação Especial e Reabilitação / 
Reabilitação Psicomotora

Edgar Ramos X

Marlene Paula X

Técnicos de Reabilitação / Terapeutas Ocupacionais

Leila Ferreira X

Carla Fonseca X

Mónica Pinto X

Técnicos de Reabilitação / Terapeutas da Fala

Ana Rita Correia X

David Almeida X

Diana Lemos X

Técnica de Reabilitação / Musicoterapeuta Mirjam Holst X

Técnico de Reabilitação / Fisioterapeuta João Gregório X

Técnico de Desporto e Atividade Física João Paulo Almeida X

Animador Cultural Alberto Costa X

Técnica Superior de Animação Sócio-Cultural Ana Cláudia Lopes X

Técnica Superior de Educação Especial e Reabilitação Stefanie Figueiredo X
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Função / Área Nome SEDE IVF SCD

Técnicos de Reabilitação / Técnicos de Acompanhamento e 
Inserção

Américo Oliveira X

Maria Rebelo X

Sofia Rodrigues X

Monitores / Formadores de Habilitação e Reabilitação

Alda Loureiro X

António Figueiredo X

Isabel Santa Comba X

Leonor Lopes X

Miriam Adão X

Paulo Sérgio X

Rosa Correia X

Sandra Coelho X

Sílvia Simões X

Monitores

Adília Lopes X

Amílcar Monteiro X

Bruno Alves X

César Corte Real X

Lurdes Brandão X

Palmira Simões X

Ana Isabel Gonçalves X

Inácio Ramos X

Maria Alice Borges X

Paulo Pinho X

Rui Pereira X

Telma Pais X

Marta Abreu X

Verónica Meireles X

Encarregada Geral (Serviços Gerais) Adelaide Pais X

Contabilista Rute Neves X X X

Escriturária Principal / Subchefe de Secção Ester Amaral X X X

Escriturárias

Cristina Mendes X

Cristina Sá X

Maria José Reis X

Paula Beato X

Lurdes Osório X

Rute Rebola X

Auxiliar de Ação Médica Rosário Ruas (baixa médica prolongada) X

Motoristas

António Esteves X

António Marques X

Augusto Claro X

Daniel Oliveira (licença sem vencimento) X
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Função / Área Nome SEDE IVF SCD

Chefe de Compras / Economo Luís Santos X

Empregada de Refeitório
Fátima Martins X

Fernanda Almeida X

Encarregado de obras António Alegria X

Jardineiro José Marques X

Costureiras Maria Adélia Gomes X

Ajudantes de Ação Direta

Alexandrina Araújo X

Alice Gomes X

Ana Chaves X

Ana Maria Rodrigues (licença sem vencimento) X

Ana Paula Almeida X

Anabela Nantes X

Anabela Silva X

Armanda Mansos X

Augusta Guimarães X

Bernardete Marques X

Carla Rodrigues X

Céu Santos X

Cília Espanhol X

Conceição Fonseca X

Elisabete Melo X

Elisabete Paula X

Esmeralda Santos X

Georgina Lemos X

Guilhermina Mendes X

Helena Rodrigues (horário fixo das 8h às 16h) X

Isabel Monteiro X

Isabel Oliveira X

Ivone Ramos X

Judite Amaral X

Lurdes Santos X

Madalena Almeida X

Margarida Meneses (baixa médica prolongada) X

Maria Armanda Oliveira X

Maria de Lurdes Coelho X

Natália Chaves X

Rogério Bento X

Rosa Brandão X

Sandra Rodrigues X

Susana Mendes X
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Função / Área Nome SEDE IVF SCD

Ajudantes de Ação Direta (continuação)

Virgínia Almeida X

Carlos Reis X

Clara Pereira X

Felisberta Lopes X

Graça Jorge X

Ivo Celestino X

João Ferro X

Manuela Rodrigues X

Maria de Lurdes Coelho X

Paulo Santana X

Amílcar Gomes X

Ana Rita Simões X

Ana Sofia Rodrigues X

Débora Simões X

Leonor Marques X

Maha Morais X

Marco Saraiva X

Nuno Breda X

Sandra Ferreira X

Trabalhadores Auxiliares (Serviços Gerais)

António Almeida Lopes X

Artur Rodrigues X

Carlos Gomes X

Céu Silva X

Fernanda Lopes X

Gabriel Rodrigues X

João Paulo Silva X

Maria C. Domingues X

Olinda Esteves X

António Manuel Almeida X

Maria dos Prazeres Monteiro X

Lurdes Rodrigues X

Lurdes Soares X

Vera Ascenso X
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COLABORADORES DA SEGURANÇA SOCIAL – AO ABRIGO DO ACORDO DE GESTÃO DO IVF:

Função / Área Nome SEDE IVF SCD

Ajudantes de Ação Direta

Maria Virgínia Desterro X

Maria Amália Ribeiro X

Maria de Deus Saloio X

Maria Fernanda Garçês X

Trabalhadores Auxiliares (Serviços Gerais) Anália Ferreira X

COLABORADORES EM REGIME DE ESTÁGIO-EMPREGO:

Função / Área Nome SEDE IVF SCD

Psicólogas
Telma Rodrigues X

Raquel Matos X

Técnicos de Reabilitação / Terapeutas 
Ocupacionais Ana Carolina Gonçalves X

Trabalhadores Auxiliares (Serviços Gerais)
Fábio Bernardino X

José Anunciação X

COLABORADORES EM REGIME DE CONTRATO EMPREGO-INSERÇÃO:

Área Nome SEDE IVF SCD

Jardinagem José Carlos Costa X

Serviços gerais
Alcina Tavares X

4 novos candidatos X

COLABORADORES EM REGIME DE VOLUNTARIADO :

Área Nome SEDE IVF SCD

Enfermagem Isabel Ambrósio X

Apoio Social Manuela Burgos X

Atividade Física - Karaté Luís Pereira X

Atividade Física - Kempo Alcindo Henriques X

Atividade Física - Natação Sérgio Pinheiro X
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PRINCIPAIS RECURSOS HUMANOS EXTERNOS PRESTADORES DE SERVIÇOS

Serviço Contratado Nome Empresa

Medicina do Trabalho Joaquim Sanches
Medicentro

Higiene e Segurança no Trabalho Sónia Gouveia

Medicina Geral Dora Alves Doutores e Engenheiros

Medicina Psiquiátrica José Luís Almeida Trabalhador Independente

Alimentação Afonso Carraca ITAU - Alimentação

Abastecimento elétrico - Posto de 
transformação e instalações elétricas Rocha Pinto MF Pinto

Serviço Jurídico Carlos Valverde Escritório de advogados 
Carlos Valverde

Revisão Oficial de Contas Manuel Figueiredo A. Figueiredo Lopes e 
Manuel Figueiredo SROC

Segurança e Vigilância na Sede Cândido Constâncio Securitas

Segurança e Vigilância no Estab. IVF Onélia Santos Prosegur

Segurança e Vigilância no Estab. de S.C. Dão Pedro Pinto Antichama
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6.3 – Sede da APPACDM – Repeses, Viseu6.3 – Sede da APPACDM – Repeses, Viseu

6.3.1 – Departamento Residencial e Ocupacional (LRE + CAO)

Lar Residencial (LRE)

Clientes

Prevê-se a frequência dos 30 clientes estabelecidos pelo acordo com a tutela para esta resposta. Prevê-se 

mantermos o apoio residencial em regime de apoio temporário a 1 cliente de CAO nos meses de Fevereiro, Agosto e 

Novembro e a 8 clientes do IVF aos fins de semana. Prevê-se igualmente a possibilidade de apoiar outros clientes, em 

regime temporário de acordo com a necessidade e solicitações que nos possam chegar ao longo do ano.

Frequência em regime definitivo - Residentes
Frequência em regime temporário

CSE / CAO IVF Externos
Sexo masculino  Sexo feminino Masc. Fem. Masc. Fem. Masc. Fem.

24 6 -- 1 5 3 -- --
TOTAL: 30 CLIENTES

(30 por acordo com a tutela e 2 supranumerários) TOTAL: 9 CLIENTES

Horário     de     funcionamento:   

Irá funcionar de acordo com o Regulamento Interno, prevendo que se mantenha aberto todos os dias do ano 

civil de 2016.

Segunda a Sexta feira: 2 turnos de 8 horas cada (o 1º entre as 16 H e as 24 H e o 2º  entre as 00 H e as 08 H)

Fins de Semana, Feriados e Férias: 3 turnos de 8 horas cada (o 1º entre as 16 H e as 24 H, o 2º entre as 00 H e  

as 08 H e o 3º entre as 08 H e as 16 H).

Serviços: 

- Apoio em regime definitivo ou temporário (alojamento, alimentação, higiene e tratamento de roupas):

- Apoio nas atividades de vida diária, de adequação pessoal e instrumentais;

- Apoio na ocupação, lazer e bem estar;

- Apoio social e psicológico;

- Apoio na saúde, reabilitação e espiritualidade.

De acordo com o Projeto Individual, após a avaliação das competências, motivações e interesses de cada 

residente, serão organizadas atividades instrumentais e de vida quotidiana, atividades sócio culturais e contactos com 

a comunidade, por forma a contribuir para uma diminuição na perda de funções e um aumento na sua qualidade de 

vida.
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Turnos Tipo de Serviços / Atividades

00 H às 08 H Vigilância do repouso dos clientes;
Acompanhamento médico (em caso de emergência)

08 H às 16 H

Apoio na higiene pessoal, vestuário e alimentação dos clientes (pequeno almoço, 
almoço e lanche);
Limpeza e arrumação do espaço Lar;
Arranjo e Limpeza de roupas;
Acompanhamento e desenvolvimento de atividades em outras respostas (Centro 
de Atividades Ocupacionais).

16 H às 00 H

Acompanhamento e desenvolvimento das atividades de fim de tarde;
Transporte de clientes de e para atividades;
Apoio nas atividades instrumentais, de gestão doméstica, na refeição do jantar, 
rotinas de higiene e de deitar.

Prevê-se dar continuidade ao apoio nas atividades e rotinas residenciais por parte da equipa técnica, durante  
a semana de segunda a quinta entre as 17 e as 20H; aos fins de semana, em regime de escala rotativa.

Centro de Atividades Ocupacionais (CAO)

Clientes:

Prevê-se a frequência dos 60 clientes estabelecidos pelo acordo com a tutela para esta resposta. Prevê-se 

ainda apoiar cerca de 7 clientes extra acordo, num total de 67 clientes a frequentar CAO.

Horário genérico:

Irá funcionar de acordo com o Regulamento Interno.

09.00/12..00 – Oficinas de atividade

12/14 – Almoço

14/17.00 – Oficinas de atividade

Serviços disponíveis:

- Realização de atividades socialmente úteis (inserção sócio profissional em oficinas de transição– carpintaria, 

gestão doméstica e horticultura);

- Realização de atividades ocupacionais, de lazer e bem estar;

- Apoio nas atividades de vida diária, de adequação pessoal e instrumentais;

- Apoio social e psicológico;

- Apoio na saúde e reabilitação.
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Atividades previstas Responsáveis

Oficinas Ocupacionais e de Bem Estar
Salas 1,3,5,6,11,13 - Ajudantes de Ação Direta em sistema de rotatividade
Monitor – Palmira Simões (sala 11) e outros em sistema de rotatividade
Supervisão Técnica (toda a equipa técnica de acordo com especificidades)

Oficinas de Transição

Oficina de Carpintaria: Monitor - Amílcar Monteiro 
Oficina de Gestão Doméstica: Monitora - Milú Brandão
Oficina de Horticultura – Monitora Adília Lopes
Atividades Socialmente Úteis (ASUS) – Monitor César Corte Real
Ajudante de Ação Direta – Céu Santos
Supervisão Técnica: Terapeuta Ocupacional - Leila Ferreira e Psicóloga -  

Odília Chisar

Snoezelen e Musico-terapia Supervisão técnica: Musicoterapeuta - Mirjam Holst 
Ajudantes de Ação Direta em sistema de rotatividade

Ludoespaço /Sala Multiusos Supervisão técnica: Técnica de Reeducação - Stefanie Figueiredo
Ajudantes de Ação Direta em sistema de rotatividade

Animação Cultural Animador - Alberto Costa

Atividades Psicomotoras e Desporto 
Adaptado (Natação, Hipoterapia, Boccia, 
Ténis de mesa ...)

Técnico de Reabilitação Psicomotora - Edgar Ramos,
Técnico de Desporto - Paulo Martins
Voluntário  - Luís Pereira (Karaté)

Apoio Psico social
Psicóloga - Odília Chisar 
Assistentes Sociais - Ludovina Almeida e Filipa Ribeiro
Estagiárias de Educação Social

Apoio na Saúde e Reabilitação

Sala de Enfermagem: Enfermeiro - Telmo Carvalho
Salas de Terapias, Sala de Hidro, Sala de Reabilitação Psicomotora: 
Técnico Superior de Reabilitação Psicomotora - Edgar Ramos, Técnico de 
Desporto - Paulo Martins
Sala de Musicoterapia: Musicoterapeuta - Mirjam Holst
Sala de Fisioterapia – Fisioterapeuta - João Gregório
Sala de Estimulação Sensorial, Gabinete de Terapia de Fala – Terapeuta 
da Fala - Diana Lemos
Gabinete de Terapia Ocupacional: Terapeuta Ocupacional - Leila Ferreira
Gabinete de Psicologia: Psicóloga - Odília Chisar
Ajudantes de Ação Direta em sistema de rotatividade

Reiki Voluntários

Terapia Assistida com animais Voluntários "Len'Amiga"

Informática (TIC) Monitor César Corte Real

Cuidados de Imagem Monitora - Milú Brandão
Voluntário – Rui Gonçalves
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Clientes

IAOQE

(Informação, Avaliação e Orientação para a 
Qualificação e o Emprego)

Formação Profissional 
Inicial

Mediação e Integração

Apoio à Colocação
Acompanhamento 

Pós-Colocação

50 115
(90 transitados e 25 novas entradas)

20 15

A maior  parte dos clientes apoiados em IAOQE 
transitam  para  a  Formação  Profissional.  Outros 
poderão integrar diretamente a medida "Apoio à 
Colocação".  Os  restantes  clientes  poderão  ser 
encaminhados  para  outras  respostas  (outras 
insituições  congéneres  ou  respostas  sociais  da 
APPACDM).

Dos  clientes  previstos  para 
frequentar a Formação Profissional, 
90  darão  continuidade  às  ações 
iniciadas  em  2014  e  2015.  Os 
restantes 25, iniciarão as ações em 
2016.

Estes 20 clientes, englobam 
os clientes que terminam a 
Formação Profissional e/ou 
os  clientes  que  são 
encaminhados  diretamente 
para  a  integração  no 
mercado de trabalho. 

Este  número  refere-se  a 
clientes  que  já  estão 
integrados no mercado de 
trabalho e  que  continuam 
a  ser  apoiados  pela 
APPACDM.

Na Formação Profissional Inicial, os clientes a apoiar estarão distribuídos pelos seguintes seis Cursos:

Curso n.º de Clientes

Operador/a Agricola – Horticultura / Fruticultura 20

Operador/a de Jardinagem 25

Operador/a de Acabamentos de Madeira e Mobiliário 25

Cozinheiro/a 15

Empregado/a de Mesa 15

Empreagado/a de Andares 15

TOTAL DE CLIENTES APOIADOS NA FORMAÇÃO PROFISSIONAL 115

Todos  os  cursos  de  formação  têm  por  base  os  Referenciais  Adaptados  à  Pessoa  com  Deficiências  e 
Incapacidades integrados do Catálogo Nacional de Qualificações.
Nos  cursos  de  "Operador/a  Agrícola  –  Horticultura  /  Fruticultura",  "Operador/a  Agrícola  –  Horticultura  /  
Fruticultura" e "Operador/a de Acabamentos de Madeira e Mobiliário", contemplam ações / cursos que conferem 
Dupla  Certificação  (Escolar  e  Profissional).  No  serviço  de  IAOQE,  Mediação  e  Integração  e  Formação 
Profissional,  as  áreas  de  formação  são  diversificadas  de  acordo  com  o  diagnóstico  de  necessidades, 
características do público-alvo e oportunidades do mercado.

Horário de funcionamento:

O Departamento tem como horário de atendimento das 9:00 às 17:30.

No entanto, os horários dos cursos / ações formativas estão organizados de acordo com as especificidades do  

público-alvo a que se destina e aos requisitos de cada Tipologia de Intervenção.

Eixo de Intervenção Tipologia Modalidade Horário

Eixo Prioritário 6 – 
Cidadania, Inclusão e 

Desenvolvimento 
Social

6.2 – Qualificação de Pessoas 
com Deficiência e Incapacidades

Acções / Cursos de Formação 
Profissional

Laboral, de 2ª a 6ª feira,
das 9:30 – 12:30 e das 13.30 às 16:30

6.3 – Apoio à Mediação e 
Integração de Pessoas com 
Deficiência e Incapacidades

Sensibilização e Prospecção no 
Mercado d e Trabalho

Apoio à Colocação
Acompanhamento Pós Colocação

Laboral, de 2ª a 6ª feira,
das 9:30 – 12:30 e das 13.30 às 17:30
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6.3.3 – Departamento Educacional (EEE + CRI)

Escola de Educação Especial (EEE) – portaria 1102, alínea a)

Destinada  a  crianças  e  jovens  com  idades  compreendidas  entre  6  e  18  anos,  com  deficiência  mental,  

multideficiência e graves problemas de comportamento, socialização e integração. 

Alunos

Prevê a frequência de 4 alunos, organizados em 1 turma e apoiados por uma professora. Para todos os alunos  

será elaborado um Programa Educativo  Individual,  onde as  áreas escolhidas procuram dar  cobertura  a todos  os 

aspetos  fundamentais  da  vida  de  uma  criança  ou  jovem  com  necessidades  educativas  especiais  de  caráter 

permanente, particularizando necessidades, ritmos de aprendizagem e promovendo um plano de transição para a vida 

pós  escolar.  Os  alunos  beneficiam  ainda  de  apoio  direto  e/ou  individualizado  a  nível  terapêutico,  psicológico, 

pedagógico e social.

Sexo Masculino Sexo Feminino

3 1
TOTAL ALUNOS: 4

Horário genérico:
Esta resposta funciona de segunda a sexta das 09.00 às 17.00 horas, e prevê continuar a apoiar no ano letivo 

2015/2016, alunos no âmbito da portaria 1102, alínea a) - Escola de Educação Especial da APPACDM de Viseu e 

alínea b) – CRI (centro de Recursos para a Inclusão).

Objetivos
 Estimulação e Desenvolvimento Global da criança com necessidades educativas especiais;

 Aquisição de competências ao nível do currículo específico individual de caráter funcional;

 Desenvolvimento físico e psicológico, através de projetos adequados às respetivas idades, com vista ao 
processo de transição para a vida pós escolar (formação profissional ou uma atividade ocupacional);

 Apoio à família e envolvimento da mesma no processo educativo dos seus educandos.

Programa

O tema do Projeto Educativo para o ano letivo 2015/2016, será “Caminhando para a Autonomia”.

A pertinência de operacionalizar este projeto educativo prende-se com a importância de desenvolver pessoas 

autónomas.  Pretende-se  permitir  ao  alunos  ter  um  contacto  com  a  realidade  e  desenvolver  capacidades  que 

consolidem qualidade de vida.  

Atividades Letivas e não letivas (Componente Letiva) – 22 horas;
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Área de Pré formação (horticultura, AVD´s);

Apoio  Psicoterapêutico (psicologia,  fisioterapia,  terapia  ocupacional,  terapia  da  fala,  psico  motricidade, 

snoezelen, natação e musicoterapia).

Avaliações

As avaliações dos alunos realizam-se nas seguintes datas, após as quais serão efetuadas reuniões informativas 

e avaliativas com os encarregados de educação.

1.ª avaliação — em 4 e 6 de Janeiro de 2016

2.ª avaliação — entre 14 e 15 de Junho de 2016

Centro de Recursos para a Inclusão (CRI) - Portaria 1102, alínea b)

Alunos

Prevê apoiar no ano letivo 2015/2016, cerca de 290 alunos de escolas de ensino regular a tempo parcial. Sendo 

que 227 usufruíram de apoios técnicos e 63 alunos de um Plano Individual de transição.

Estes alunos encontram-se com currículos específicos individuais, ao abrigo do D.L. 3/2008 de 7 de Janeiro.

 Facultar  a estes jovens  apoio  terapêutico e social  (avaliação /  apoio  psicológico,  terapias adequadas às 

necessidades educativas individuais, expressões integradas e atividades ocupacionais), complementado com 

o interesse do aluno com atividades na comunidade.

Os apoios estão previstos no seu Plano Educativo Individual (PEI) completado com um Plano Individual de 

Transição (PIT), de acordo com as necessidades individuais. 

Encaminhamento:
No âmbito dos protocolos estabelecidos com os Agrupamentos de Escolas dos Concelhos de Viseu e Nelas 

(áreas de abrangência do CRI da APPACDM de Viseu) – Educação, Apoio Terapêutico e Transição para a Vida Ativa.

Horário genérico:
O atendimento varia entre as 07h45m e as 18h30m.

Objetivos
 Intervenção articulada de meios e recursos na Instituição ou diretamente na escola;

 Integração em atividades de Vida Pós Escolar, nas áreas de Operador Agrícola; Operador de Acabamentos, 

Madeira e Mobiliário; Cozinheiro; Empregado de Mesa; Empregado de Andares, Operador de Jardinagem; 

Oficina de Artes, Atividades da Vida Diárias (AVD´s);

Poderão ainda ser  disponibilizados  outros  recursos humanos da instituição,  nomeadamente,  Musicoterapeuta, 
Enfermeiro, Auxiliar de Ação Médica, Escriturária, Contabilista, Gestora Orçamental, Motorista.
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6.4 – 6.4 – Estabelecimento Estabelecimento InternatoInternato Dr. Victor Fontes – Jugueiros, Viseu Dr. Victor Fontes – Jugueiros, Viseu

6.4.1 – Lar de Apoio (LAP)

Clientes

Prevê-se a frequência de 30 clientes.

Prevê-se  igualmente  a  possibilidade de apoiar outros clientes, em regime temporário de acordo com a 

necessidade e solicitações que nos possam chegar ao longo do ano.

Sexo Masculino Sexo Feminino

19 11

TOTAL: 30 CLIENTES

Horário     de     funcionamento:

Irá funcionar de acordo com o Regulamento Interno, prevendo que se mantenha aberto das 17h30m de segunda 

feira às 9h00 de sexta feira.

Serviços disponíveis:

 Apoio em regime definitivo ou temporário (alojamento, alimentação, higiene e tratamento de roupas)

 Apoio nas atividades de vida diária, de adequação pessoal e instrumentais

 Apoio na ocupação, lazer e bem estar;

 Apoio social e psicológico;

 Apoio na saúde e espiritualidade

De acordo com o Projeto Individual, após a avaliação das competências, motivações e interesses de cada 

residente, serão organizadas atividades instrumentais e de vida quotidiana, atividades sócio culturais e contactos com 

a comunidade de forma a contribuir para uma diminuição na perda de funções e um aumento na sua qualidade de vida.
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Tipo de Serviços / Atividades

Vigilância do repouso dos clientes;
Acompanhamento médico (em caso de emergência)

Apoio na higiene pessoal, vestuário e alimentação dos clientes (pequeno almoço, almoço e lanche);
Limpeza e arrumação do espaço Lar;
Arranjo e Limpeza de roupas;

Transporte de clientes de e para atividades;
Apoio nas atividades instrumentais, de gestão doméstica, na refeição do jantar, rotinas de higiene e de 

deitar

Atividades sócio culturais e de contacto com a comunidade

Atividades de lazer, bem estar e desportivas

6.4.2 – Centro de Atividades Ocupacionais (CAO)

Clientes:
Prevê-se  a  frequência  dos  56  estabelecidos  pelo  acordo  com  a  tutela  para  esta  resposta,  bem  como  a 

continuidade na integração em atividades ocupacionais de 30 clientes residentes da resposta social Lar de Apoio.

Sexo Masculino Sexo Feminino

37 19
TOTAL: 56 CLENTES

Horário genérico:

09.00/09.30 – Receção na sala de lazer

09.30/12.30 – Oficinas de atividade

10.30/11.00 – Reforço da manhã

12.30/13.30 – Almoço

13.30/17.30 – Oficinas de atividades

15.30/16.00 – Lanche
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Serviços Disponíveis:
- Realização de atividades socialmente úteis;

- Realização de atividades ocupacionais, de lazer e bem estar;

- Apoio nas atividades de vida diária, de adequação pessoal e instrumentais;

- Apoio social e psicológico;

- Apoio na saúde.

Atividades previstas Responsáveis

Oficina Agulhas e Fios Lda Monitora - Alice Borges

Oficina Raíz das coisas Monitor - Paulo Pinho

Oficina Cacos pintados e rabiscos Monitora - Telma Pais

Oficina de Bem Estar Monitor - Rui Pereira

Oficina Fábrica do Papel Monitor - Inácio Ramos

Infoteca Monitora - Ana Isabel Gonçalves

Oficina D'arte expressões Técnica Superior de Animação Sócio-Cultural - Ana Cláudia Lopes

Oficina Move o momento Técnica Superior de Reabilitação Psicomotora - Marlene Paula

Oficina CorporalMente Técnica Superior de Reabilitação Psicomotora - Marlene Paula

Oficina da Cozinha Terapêutica Terapeuta Ocupacional - Carla Fonseca

Apoio Psico Social Psicóloga, Olga Marques
Assistente Social, Ana Figueiredo

Kempo Alcindo Henriques (Voluntário)

Atividade Física Sérgio Pinheiro (Voluntário)

Basquetebol Técnica Superior de Animação Sócio-Cultural - Ana Cláudia Lopes

Reiki Voluntários

Boccia Técnica Superior de Reabilitação Psicomotora - Marlene Paula

Natação Sérgio Pinheiro (Voluntário)
Técnica Superior de Reabilitação Psicomotora - Marlene Paula
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6.5 – Estabelecimento de Santa Comba Dão6.5 – Estabelecimento de Santa Comba Dão

6.5.1 – Lar Residencial (LRE)

Clientes

Prevê-se a frequência dos 11 clientes abrangidos pelo acordo com a tutela para esta resposta, bem como mais 

1 cliente extra acordo, num total de 12 clientes apoiados.

Sexo Masculino Sexo Feminino

10 2

TOTAL: 12 CLIENTES

Horário     de     funcionamento:   

Irá funcionar de acordo com o Regulamento Interno, prevendo que se mantenha aberto todos os dias do ano 

civil de 2016.

Segunda a Sexta feira: 2 turnos de 8 horas cada (o 1º entre as 17h e a 01h e o 2º  entre a 01h e as 09h).

Fins de Semana, Feriados e Férias: 3 turnos de 8 horas cada (o 1º entre as 09h e as 17h, o 2º entre as 17h e a 

01h e o 3º entre a 01h e as 09h).

Serviços: 

- Apoio em regime definitivo ou temporário (alojamento, alimentação, higiene e tratamento de roupas):

- Apoio nas atividades de vida diária, de adequação pessoal e instrumentais;

- Apoio na ocupação, lazer e bem estar;

- Apoio social e psicológico;

- Apoio na saúde, reabilitação e espiritualidade.

De acordo com o Projeto Individual, após a avaliação das competências, motivações e interesses de cada 

residente, serão organizadas atividades instrumentais e de vida quotidiana, atividades sócio culturais e contactos com 

a comunidade, por forma a contribuir para uma diminuição na perda de funções e um aumento na sua qualidade de 

vida.

Plano de Atividades e Orçamento Previsional para o ano de 2016 37



APPACDM de Viseu – Fundada em 1976

Turnos Tipo de Serviços / Atividades

01 H às 09 H

Vigilância do repouso dos clientes;
Acompanhamento médico (em caso de emergência)
Apoio na higiene pessoal, vestuário e alimentação dos clientes (pequeno 
almoço)

09 H às 17 H

Apoio na higiene pessoal, vestuário e alimentação dos clientes (almoço e 
lanche);
Limpeza e arrumação do espaço Lar;
Arranjo e Limpeza de roupas;
Acompanhamento e desenvolvimento de atividades em outras respostas (Centro 
de Atividades Ocupacionais).

17 H à 01 H

Acompanhamento e desenvolvimento das atividades de fim de tarde;
Transporte de clientes de e para atividades;
Apoio nas atividades instrumentais, de gestão doméstica, na refeição do jantar, 
rotinas de higiene e de deitar.

6.5.2 – Centro de Atividades Ocupacionais (CAO)

Clientes:

Prevê-se a frequência dos 27 clientes abrangidos pelo acordo com a tutela para esta resposta, bem como 3  

clientes extra acordo, num total de 30 clientes apoiados.

Sexo Masculino Sexo Feminino

23 7

TOTAL: 30 CLIENTES

Horário genérico:

Irá funcionar de acordo com o Regulamento Interno, das 9h às 17h.

09.00/09.30 – Receção na sala de convívio

09.30/12.00 – Oficinas de atividades

           12.30/14.00 – Almoço

14.00/16.00 – Oficinas de atividades 

16.30/17.00 – Lanche/Saída
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Serviços disponíveis:

- Realização de atividades ocupacionais, de lazer e bem estar;

- Apoio nas atividades de vida diária, de adequação pessoal e instrumentais;

- Apoio social e psicológico;

- Apoio na saúde e reabilitação.

Atividades previstas Responsáveis

Oficina do Movimento
  Artes Plásticas I

Monitora - Verónica Meireles
1 Ajudante de ação direta em sistema de rotatividade
Supervisão Técnica: Terapeuta Ocupacional – Mónica Pinto

Cantinho do hortelão
  Artes Plásticas I

   Monitora - Marta Abreu
1 Ajudante de ação direta  em sistema de rotatividade
Supervisão Técnica: Terapeuta Ocupacional – Mónica Pinto

Snoezelen
Terapeuta Ocupacional - Mónica Pinto
Psicóloga - Carolina Oliveira
Ajudante de Ação Direta

Apoio Psico social Psicóloga - Carolina Oliveira
Assistente Social - Margarida Fernandes

Apoio na Saúde e Reabilitação
   Sala de Enfermagem: Enfermeira - Lina Vale

Sala da Reabilitação Psicomotora: Terapeuta Ocupacional - Mónica Pinto
Gabinete de Psicologia: Psicóloga - Carolina Oliveira

Hipoterapia / Hidroterapia     Terapeuta Ocupacional - Mónica Pinto
    Ajudante de Ação Direta

INCLUARTE – Projeto de Inclusão 
pela Arte    Voluntários
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7 - Plano de7 - Plano de  
AtividadesAtividades
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Notas para facilitar a leitura dos quadros:

1) Para efeitos de cálculos de percentagens, e de acordo com o quadro dos clientes no ponto 7.1 deste plano, prevê-se um total de  
298 clientes apoiados a frequentar a sede da APPACDM e restantes estabelecimentos (IVF - Internato Dr. Victor Fontes e SCD -  
Santa Comba Dão). O número de 298 clientes apoiados obteve-se, partindo do total de 589 clientes, e subtraindo os 290 clientes de 
CRI que pela  sua natureza, são apoiados nos estabelecimentos de ensino que frequentam tutelados pelo Ministério da Educação.

2) Serão usadas as seguintes abreviaturas: IVF (Estabelecimento Internato Dr. Victor Fontes), SCD (Estabelecimento de Santa  
Comba Dão), DE (Diretor Executivo), DT (Diretor Técnico), DS (Diretor de Serviços), GQ (Gestor da Qualidade), AS (Assistente 
Social), Tais (Técnicos de Acompanhamento e Inserção), entre outras.

Áreas do Plano de Atividades:

1. Gestão de Atividades Lúdicas, Desportivas e Sócio-Culturais

2. Gestão dos Recursos Financeiros

3. Gestão da Responsabilidade Social e Promoção da Organização

4. Gestão da Qualidade

5. Gestão da Participação das partes interessadas

6. Gestão dos Recursos Humanos

7. Gestão da Saúde, Higiene e Segurança no Trabalho

8. Gestão do Desenvolvimento e Integração Sócio Profissional dos Clientes

9. Gestão da Inclusão

10.Gestão dos Recursos Físicos e Logísticos

11. Gestão de Projetos e Inovação

12.Gestão da Ética

13.Gestão das Parcerias

14.Gestão dos Direitos dos Clientes

15.Gestão da Confidencialidade

16.Gestão da Integração do Sistema
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7.1 - Gestão de Atividades Lúdicas, Desportivas e Sócio-Culturais7.1 - Gestão de Atividades Lúdicas, Desportivas e Sócio-Culturais
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários
Data de 

Execução
Responsável 

pela Atividade

Meta Data 
Exec. Obs.

Exec. Desvio

Garantir a 
participação do 
maior número 
possível de 
clientes

% de clientes que 
participam na 
atividade

25% Cantar as Janeiras x x x

Clientes

janeiro

DT, Animador 
Cultural, 

Musicoterapeuta

100%
Comemoração do dia do 
compositor: Concerto de alunos 
do Conservatório de Viseu

- x - DT IVF, Técnicos 
do IVF

90% Comemorar o Carnaval x x x

fevereiro

DT, Animador 
Cultural,

70% Realizar transmissão da rádio IVF - x - DT IVF, Técnicos 
do IVF

100% Realizar Concerto com uma 
banda viseense - x - DT IVF, Técnicos 

do IVF

85% Comemorar o Equinócio da 
Primavera (baile e poesia) - x -

março

DT IVF, Técnicos 
do IVF

100% Comemorar o dia do pai x x x Técnicos

90% Celebrar a Páscoa x x x

abril

DT, Diretora 
Pedagógica, 

Monitores

100% Comemorar o dia mundial da 
dança - x x DT IVF, Técnicos 

do IVF

100% Comemorar o dia da mãe x x x Técnicos

70% Comemorar o Dia da Família x - x

maio

DT, AS

25% Realizar a Campanha do 
“Pirilampo Mágico” x x x DE do IVF

70% Comemorar dia mundial do sol 
(projeto Raiz dos Aromas) - x - DT IVF, Técnicos 

do IVF

70% Comemorar o “Dia da Espiga” x x x

junho

Diretora 
Pedagógica da 

EEE, DT, 
Monitora

50% Assistir ao cortejo das 
Cavalhadas x x - DT, Animador 

Cultural

20% Realizar o Arraial Popular x x x Comissão 
organizadora

85%
Comemorar dia internacional do 
piquenique (piquenique no 
parque urbano da cidade)

- x - Clientes DT IVF, Técnicos 
do IVF

100%
Comemorar dia europeu da 
música (Festival músicas do 
mundo no IVF)

- x - Clientes DT IVF, Técnicos 
do IVF

20% Realizar colónias de férias x x x Clientes

junho a 
setembro

DT, Assistente 
Social

90% Realizar atividades de verão (ir à 
piscina e/ou praia fluvial) x x x Clientes DT

80% Realizar Festa de Fim de Ano / 
Interrupção para férias EEE - - Clientes

julho
D. Pedagógica

85% Comemorar o dia internacional do 
amigo

x x x Clientes DT IVF, Técnicos 
do IVF
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Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários Data de 
Execução

Responsável 
pela Atividade

Meta Data 
Exec.

Obs.
Exec. Desvio

Garantir a 
participação do 
maior número 
possível de 
clientes

(continuação)

% de clientes que 
participam na 
atividade

80% Visitar a Feira de São Mateus x x x Clientes setembro DT, Animador 
Cultural

75% Comemorar o Halloween (Baile/ 
Festa) x x x Clientes

outubro

DT, Animador 
Cultural

100% Comemorar dia internacional da 
música (Jam Session no IVF) - x - Clientes DT IVF, Técnicos 

do IVF

90% Comemorar o dia de São 
Martinho com um Magusto x x x Clientes

novembro

DT, Animador 
Cultural

70% Comemorar o dia internacional do 
cinema (realizar um filme) - x - Clientes DT IVF, Técnicos 

do IVF

90% Realizar festa de finalistas FPR - - Clientes novembro DT

75% Comemorar o aniversário dos 40 
anos da APPACDM de Viseu x x x Clientes 1 de 

dezembro
Direção, DE, DT, 

DS

90% Realizar Festa de Natal x x x Clientes

dezembro

DT, Animador 
Cultural, 

Musicoterapeuta 
na vertente 

cultural

30% Assistir a espetáculo no circo - x x Clientes DT IVF, Técnicos 
do IVF

75%
Realizar consoada e dia de Natal 
com a própria família e/ou família 
APPACDM

LRE - LRE Clientes DT, DS

25% Comemorar o Dia Internacional 
da Pessoa com Deficiência x x x Clientes DT

80% Festejar a passagem de ano LRE - LRE Clientes DT, DS

25%
Participar em atividades regulares 
desportivas na comunidade: 
Boccia, Futebol, Ténis de mesa

x x - Clientes

até 31 
dezembro

Técnico de 
Desporto

 

95%

Realizar visitas de estudo 
temáticas (Museu Almeida 
Moreira, Museu do Linho, 
Visionário S.M Feira, Visita a 
Sintra, Estação rupestre de 
Molelinhos, Museu do Bacalhau, 
Museu do Caramulo, Cava de 
Viriato, Muralhas antigas de 
Viseu, etc...)

x x x Clientes DT

85%

Realizar atividades conjuntas na 
quinta agrícola (Vindimas, 
Colheita e identificação de 
cogumelos, Dia da árvore, 
Colheita de castanhas para o 
magusto, Colheita de outros 
produtos)

x x X Clientes DT e Monitores 
da área

25%

Participar em atividades no 
âmbito da Saúde e da Atividade 
Física promovidas pela 
organização (caminhada, torneio 
de futebol...)

x x x Clientes DT, Técnicos da 
área de desporto

Além das atividades previstas, poderão realizar-se atividades não previstas, por iniciativa da organização e/ou de  

acordo com as solicitações da comunidade quer em Viseu, quer em Santa Comba Dão.
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7.2 - Gestão dos Recursos Financeiros7.2 - Gestão dos Recursos Financeiros
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários
Data de 

Execução
Responsável 

pela Atividade

Meta Data 
Exec. Obs.

Exec. Desvio

Garantir a 
angariação de 
receitas 
suficientes para 
a aquisição de 
uma viatura 
“mini autocarro”

Resultado líquido de 
cada campanha

9.000€ Realizar campanha do 
Pirilampo Mágico x x x

Todas as partes 
interessadas

Até 31 de 
maio

DE do IVF

4.250€ Realizar Gala de Solidariedade x x x Até 31 de 
dezembro

Comissão 
organizadora

1.750€

Realizar atividades no âmbito 
da Saúde e da Atividade Física 
promovidas pela organização: 
caminhada, torneio de futebol...

x x x Até 31 de 
dezembro

Técnico Superior 
de Desporto

1.500€ Realizar Arraial Popular x x x Até 31 de 
junho

Comissão 
organizadora

1.500€ Cantar Janeiras x x - Até 31 de 
janeiro

DT, Animador 
Cultural, 

Musicoterapeuta

500€ Realizar Oficinas Criativas 
(organização/comunidade) x - - Até 31 de 

março
DT, Animador 

Cultural

5.682€ Realizar outras campanhas 
APPACDM x x x Até 31 de 

dezembro
Responsáveis 

pelas atividades

Resultado líquido 
de todas as 
campanhas 
APPACDM

24.182€
Dinamizar todas as campanhas 
APPACDM x x x Até 31 de 

dezembro
Responsáveis 

pelas atividades

Valor angariado 6.518€ Dinamizar a angariação de 
donativos x x x Até 31 de 

dezembro
Todos os 

colaboradores

Controlar o 
desempenho 
financeiro da 
organização

Variação percentual 
de gastos e perdas
[((n-1)-(n)) / (n-1)] x 100

≤ -1,14%

Continuar a gerir a organização 
de forma eficaz e eficiente x x x Todas as partes 

interessadas
Até 31 de 
dezembro

Direção e Todos 
os colaboradores

Variação percentual 
de rendimentos e 
ganhos
[((n-1)-(n)) / (n-1)] x 100

≥ -1,09%

Variação percentual 
do resultado líquido 
do exercício
[((n-1)-(n)) / (n-1)] x 100

-268,49%

Resultado líquido 
em % da despesa 
executada
(RL Exec. / despesa exec.) 
x100

0,019%

Taxa de execução 
orçamental na ótica 
de despesa
(desp. executada / desp. 
orçamentada) x 100

≤ 100%

Taxa de execução 
orçamental na ótica 
da receita
(receita. executada / 
receita. orçament.) x 100

≥ 100%

Gerir mais 
eficazmente os 
associados

n.º de novos 
associados ≥ 15

Disponibilizar propostas de 
associados aos novos clientes x x x

Todas as partes 
interessadas

Até 31 de 
dezembro

Direção,Todos os 
colaboradoresDisponibilizar propostas de 

associados aos novos 
colaboradores

x x x

% de associados 
com quotas em dia ≥ 47%

Agilizar a cobrança 
implementado o sistema de 
débitos diretos / meios eficazes

x x x Todas as partes 
interessadas

Até 31 de 
dezembro

Direção, DS 

Garantir o 
financiamento 
de projetos 
através de 
candidaturas

Taxa de aprovação 
das candidaturas 
realizadas (n.º de 
candidaturas aprovadas / 
n.º de candidaturas 
realizadas) x 100

≥ 75% Realizar candidaturas aos 
vários programas disponíveis x x x Colaboradores 

e clientes
Até 31 de 
dezembro

DE, DS, DT, 
Gestora 

Orçamental,
Outros Técnicos

Rentabilizar o 
património da 
Instituição

Receita angariada 250€

Utilizar os espaços físicos por 
pessoas externos (auditório, 
sala de formação, ginásio, salas 
de terapia, espaços ao ar-
livre...)

x x - Comunidade Até 31 de 
dezembro

DE, DS, DT
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7.3 - Gestão da Responsabilidade Social e Promoção da Organização7.3 - Gestão da Responsabilidade Social e Promoção da Organização
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários
Data de 

Execução
Responsável 

pela Atividade

Meta Data 
Exec. Obs.

Exec. Desvio

Tornar a 
organização 
responsável para 
com a 
comunidade

n.º de estágios 
emprego a 
transitar/iniciar

5 Realizar estágios emprego 5 - -

Comunidade

Até abril DT, Orientadores 
de estágio

n.º de medidas CEI 
(Contrato Emprego 
Inserção) a 
transitar/iniciar

6 Realizar medidas CEI (Contrato 
Emprego Inserção) 6 - - Até 31 de 

dezembro
DT, DS

n.º de estágios 
curriculares  a 
transitar/iniciar

5 Realizar estágios curriculares 
(nacionais e/ou internacionais) 5 - - Até 31 de 

dezembro
DT, Orientadores 

de estágio

n.º de voluntários  a 
transitar/iniciar 7 Manter existentes e aceitar novos 3 3 1 Até 31 de 

dezembro
DT, DE do IVF, 
Orientadores

n.º de pessoas que 
realizam trabalho a 
favor da comunidade  
a transitar/iniciar

10 Aceitar pessoas para realizar 
trabalho a favor da comunidade 6 3 1 Até 31 de 

dezembro
DE, DS, DT

n.º de grupos 
visitantes 11 Receber visitas à instituição 10 1 - Comunidade Até 31 de 

dezembro
DE, DT, Com. e 

Imagem

Envolver a 
comunidade nas 
atividades da 
organização

n.º de empresários 
que participam na 
atividade

5

Realizar cerimónia de entrega de 
certificados FPR - -

Empresários

Até 31 de 
dezembro

DT

n.º de representantes 
de entidades públicas 
que participam na 
atividade

2 Entidades 
públicas

n.º de significativos 
que participam na 
atividade

30 Significativos

n.º pessoas externas 
que participam na 
atividade

500 Realizar atelieres diversos 
abertos à comunidade x - -

Clientes, 
colaboradores, 

comunidade

Até 31 de 
dezembro

DT, Animador 
Cultural

n.º pessoas externas 
que participam na 
atividade

50 Comemorar o Equinócio da 
Primavera (baile e poesia) x x x

Clientes, 
colaboradores, 

comunidade
março DT IVF, Técnicos 

do IVF

n.º de pessoas 
externas que 
participam na 
atividade

350

Realizar atividades no âmbito da 
Saúde e da Atividade Física 
promovidas pela organização: 
caminhada, torneio de futebol...

x x
Clientes, 

colaboradores e 
comunidade

abril DT, Técnicos da 
área

% de ocupação da 
sala  de espetáculos 
onde se realiza a Gala 
de Solidariedade

100%

Realizar a Gala de solidariedade 
anual para comemorar o dia 
internacional da pessoa com 
deficiência

x x x Todas as partes 
interessadas dezembro DE, Comissão 

organizadora

n.º de significativos 
de clientes que 
participam na 
atividade

30 Realizar dia da família x - x Famílias / 
significativos maio DT, AS

n.º de pessoas 
externas participam 
na atividade

400 Realizar arraial popular x x x Todas as partes 
interessadas junho DE e Comissão 

organizadora

n.º de pessoas 
externas participam 
na atividade

60 Comemorar o dia internacional do 
amigo (convívio no IVF) x x x Todas as partes 

interessadas julho DT IVF, Técnicos 
do IVF

n.º de pessoas 
externas participam 
na atividade

300 Comemorar o aniversário dos 40 
anos da APPACDM de Viseu x x x Clientes dezembro Direção, DE, DT, 

DS

n.º de familiares / 
significativos de 
clientes que 
participam

100 Realizar festa de Natal x x x Famílias dezembro DT, AS

n.º de significativos de 
clientes que 
participam

20 Comemorar Dia da espiga x - -
Clientes, 

significativos e 
colaboradores

maio

Diretora 
Pedagógica, 

Monitora

n.º de pessoas 
externas que 
participam na 
atividade

10 Comemorar dia mundial do sol 
(projeto Raiz dos Aromas) - x - Todas as partes 

interessadas
DT IVF, Técnicos 

do IVF

n.º pessoas externas 
que participam na 
atividade

200 Realizar 4ª. Edição da Festa 
Portuguesa x - x Todas as partes 

interessadas
até 

setembro
DT, Comissão 
Organizadora

n.º pessoas externas 
que participam na 
atividade

100 Realizar 7º. Encontro Micológico x - - Todas as partes 
interessadas novembro DT, Comissão 

Organizadora
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7.4 - Gestão da Qualidade7.4 - Gestão da Qualidade
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários Data de 
Execução

Responsável 
pela Atividade

Meta Data 
Exec.

Obs.
Exec. Desvio

Melhorar 
continuamente o 
sistema da 
qualidade

n.º de reclamações <10

Gerir sugestões e reclamações

x x x Todas as partes 
interessadas

Até 31 de 
dezembro

Equipa da 
Qualidade

n.º de sugestões >10 x x x Colaboradores Até 31 de 
dezembro

Equipa da 
Qualidade

n.º de medidas de 
melhoria >10 Implementar medidas de 

melhoria x x x Todas as partes 
interessadas

Até 31 de 
dezembro

DT, GQ

Avaliar 
Satisfação de 
todas as partes 
interessadas

Nível de satisfação 
dos clientes 75%

Realizar a avaliação de 
satisfação x x x

clientes / 
significativos

Até 31 de 
dezembro

GQ

Nível de satisfação 
dos colaboradores 75% colaboradores

Nível de satisfação 
dos parceiros 75% parceiros

Nível de satisfação 
dos financiadores 75% financiadores

Nível de satisfação 
dos fornecedores 75% fornecedores

Avaliar a 
conformidade 
das Respostas 
Sociais

n.º de equipas 
criadas 1

Criar equipa de auditores 
internos composta por 
colaboradores

x - - Equipa da 
Qualidade Até maio Equipa da 

qualidade

Conformidade das 
práticas 95% Realizar auditorias internas com 

a equipa de auditores internos x x x Colaboradores Até 31 de 
dezembro

Equipa da 
qualidade

Nível de 
conformidade das 
respostas sociais

95%
Receber visitas de 
acompanhamento da Segurança 
Social /Receber inspeção do IEFP 

CAO
LRE
FPR

CAO
LAP

CAO
LRE

Todas as partes 
interessadas

Até 31 de 
dezembro

DT

Uniformizar 
práticas

Nível de 
Implementação do 
sistema de gestão 
da qualidade

95%
Implementar o Sistema de 
Gestão da Qualidade em todos 
Estabelecimentos

EEE CAO
LAP

CAO
LRE

Todas as partes 
interessadas

Até 31 de 
dezembro

Equipa da 
qualidade

7.5 - Gestão da Participação das partes interessadas7.5 - Gestão da Participação das partes interessadas
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários Data de 
Execução

Responsável 
pela Atividade

Meta Data 
Exec.

Obs.
Exec. Desvio

Aumentar a 
proximidade dos 
significativos com 
os colaboradores 
e com a Missão 
da APPACDM

% de significativos 
de clientes que 
participam nas 
reuniões

50%
Realizar reuniões de 
significativos / encarregados de 
educação

x x x Significativos Até 31 de 
dezembro

DT, Diretora 
Pedagógica, AS

Aumentar as 
propostas de 
melhoria 
recebidas

n.º de propostas 
recebidas de clientes 
/ significativos

5

Gerir Planos de Melhoria

x x x Clientes / 
significativos

Até 31 de 
dezembro

DE, DS, DT, GQ

n.º de propostas 
recebidas por parte 
de colaboradores

5 x x x Colaboradores

n.º de propostas 
recebidas por parte 
de parceiros

2 x x x Parceiros

n.º de propostas 
recebidas por parte 
de financiadores

3 x x x Financiadores

Aumentar a 
participação das 
partes 
interessadas na 
avaliação da 
satisfação

% de clientes / 
significativos que 
preenchem o 
questionário

20%

Realizar a avaliação de satisfação

x x x Clientes / 
significativos

Até 31 
dezembro

DT, GQ

% de colaboradores 
que preenchem o 
questionário

40% x x x Colaboradores

% de parceiros que 
preenchem o 
questionário

25% x x x Parceiros

% de financiadores 
que preenchem o 
questionário

33% x x x Financiadores
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Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários Data de 
Execução

Responsável 
pela Atividade

Meta Data 
Exec.

Obs.
Exec. Desvio

Aumentar a 
participação dos 
Associados nas 
Assembleias 
Gerais Ordinárias

n.º de associados 
que votam

50 Apelar a uma maior participação 
na Assembleia Geral de março

x x x Associados Até 31 de 
dezembro

Direção
(Órgãos Sociais)

50 Apelar a uma maior participação 
na Assembleia Geral de novembro

Cumprir o plano 
de reuniões

% de reuniões 
realizadas 75% Realizar reuniões previstas no 

plano anual x x x Colaboradores 
e clientes

Até 31 de 
dezembro

Direção (Órgãos 
sociais), DE, DS, 
DT, GQ, Técnicos

Envolver as 
partes 
interessadas no 
planeamento das 
atividades

% de colaboradores 
que preenchem a 
ficha de sugestões 
para o plano geral

50%

Recolher ideias e sugestões para 
o orçamento e plano de atividades 
através do preenchimento de ficha 
de sugestões para o plano geral

x x x Todas as partes 
interessadas

setembro / 
outubro Direção (Órgãos 

sociais), DE, DS, 
DT, GQ, Gestora 

Orçamental, 
Contabilista

% de auto 
representantes que 
dão sugestões para 
o plano geral

100%

Recolher ideias e sugestões para 
o orçamento e plano de atividades 
através do preenchimento de ficha 
de sugestões para o plano geral

setembro / 
outubro

Cumprir o prazo 
na entrega do 
Plano de 
Atividades  e 
Orçamento

Nível de conclusão 
do documento 100% Elaborar o plano de atividades e 

orçamento 
Até 30 de 
outubro

Melhorar a 
cultura  de 
empowerment e 
auto 
determinação

% de reuniões de 
autorrepresentantes 
realizadas

100%

Realizar reuniões com  auto 
representantes onde se aborde o 
empowerment e a auto 
determinação 

x x x

Grupo de auto 
representantes

Até 31 de 
dezembro

Psicólogas, 
Assistentes 
Sociais e/ou 

Direção

% de reuniões 
gerais de 
colaboradores 
realizadas

100%

Realizar reuniões gerais de 
colaboradores onde se aborde o 
empowerment e a auto 
determinação

Colaboradores Direção

7.6 - Gestão dos Recursos Humanos7.6 - Gestão dos Recursos Humanos
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários
Data de 

Execução
Responsável 

pela Atividade

Meta Data 
Exec. Obs.

Exec. Desvio

Manter os níveis 
de  motivação 
dos 
colaboradores 

Nível de execução 
do mecanismo de 
reconhecimento

100%
Executar o mecanismo de 
reconhecimento previsto no 
Regulamento Interno

x x x Colaboradores abril DE

Nível de motivação 80%
Desenvolver várias atividades 
que valorizem os recursos 
humanos

x x x Colaboradores Até 31 de 
dezembro

Direção, DE, DT, 
DS

Garantir 35 
horas de 
formação a pelo 
menos 10% dos 
colaboradores

% de colaboradores 
envolvidos 100%

Realizar o levantamento de 
necessidades formativas dos 
colaboradores (ficha de sugestões 
para plano de atividades, reuniões)

x x x Colaboradores até 
novembro

DE, DS, Diretoras 
Técnicos, GQ

Plano de formação 
elaborado e divulgado 100% Elaborar e divulgar o plano de 

formação para 2017 x x x Colaboradores até 
dezembro

Nível de execução da 
ação de formação 100%

Executar plano de formação de 
2016

x x x Colaboradores até 31 de 
dezembro

% de colaboradores 
abrangidos 10% x x x Colaboradores até 31 de 

dezembro

Identificar 
colaboradores c/ 
necessidade de 
melhorar o seu 
desempenho

% de colaboradores 
avaliados 95%

Realizar a Avaliação de 
Desempenho para todos os 
colaboradores

x x x Colaboradores Até 31 de 
março

DE, DS, DT

Fomentar o 
espírito de 
equipa dos 
colaboradores

% de colaboradores 
que participam nas 
atividades

30%
Realizar “Dia do colaborador” com 
jogos  de grupo/equipa ao ar livre e 
almoço de confraternização

x x x Colaboradores setembro Comissão 
organizadora

40% Realizar jantar de Natal para 
colaboradores x x x Colaboradores dezembro Comissão 

organizadora

Melhorar a 
comunicação 
interna da 
Instituição

Nível de execução 
da atividade 100% Elaborar procedimentos para 

comunicação interna x x x Colaboradores novembro Equipa da 
Qualidade

Garantir admissão 
de novos 
colaboradores  
para responder às 
necessidades da 
organização
 

Tx de cumprimento 
do perfil
(perfil ideal da 
pessoa contratada/ 
perfil ideal da 
pessoa a contratar) 
* 100

80% Avaliar candidatos x - x Colaboradores Até 31 de 
dezembro

DE, DT, DS, GQ

Tx de turnover < 4% x x x Colaboradores Até 31 de Direção, DE, DT, 
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Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários Data de 
Execução

Responsável 
pela Atividade

Meta Data 
Exec.

Obs.
Exec. Desvio

(n.º admissões + 
n.º rescisões/ 2) / 
(n.º trabalhadores 
da organização) * 
100

Reter os colaboradores mais 
capacitados

dezembro DS

7.7 - Gestão da Saúde, Higiene e Segurança no Trabalho7.7 - Gestão da Saúde, Higiene e Segurança no Trabalho
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários
Data de 

Execução
Responsável 

pela Atividade

Meta Data 
Exec. Obs.

Exec. Desvio

Ter o Plano de 
HST em 
conformidade 

Nível de conclusão 
do documento 100% Rever o Plano de Higiene e 

Segurança x x ---- Todas as partes 
interessadas

Até 31 de 
junho

DS, Técnica de 
Higiene e 

Segurança, 
Monitores, 
Técnicos, 

Formadores

Ter o Plano de 
Plano de 
Medidas de Auto 
Proteção da 
Sede em 
conformidade

% de ações 
implementadas 25% Implementar o Plano de Medidas 

de Auto Proteção na Sede x - - Todas as partes 
interessadas

Até 31 de 
junho

Garantir que os 
colaboradores e 
clientes 
conhecem e 
colocam em 
prática as 
normas de 
Higiene e 
Segurança no 
Trabalho

Avaliação global dos 
colaboradores que 
frequentam a ação 
de formação / 
sensibilização

Bom

Executar ações de 
sensibilização / formação e 
sensibilização de Higiene e 
Segurança no trabalho

x x x Colaboradores Até 31 de 
dezembro

n.º acidentes de 
trabalho com 
colaboradores

≤ 10

n.º acidentes com 
clientes ≤ 5 x x x Clientes Até 31 de 

dezembro

7.8 - Gestão do Desenvolvimento e Integração Sócio Profissional dos Clientes7.8 - Gestão do Desenvolvimento e Integração Sócio Profissional dos Clientes
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários Data de 
Execução

Responsável 
pela Atividade

Meta Data 
Exec.

Obs.
Exec. Desvio

Garantir o 
planeamento 
individual 
centrado na 
pessoa

% de Planos 
elaborados 100%

Elaborar  Planos  Individuais  dos 
clientes  das  respetivas  respostas 
sociais (CAO,LRE, FPR, LAP)

x x x
Diretores 
Técnicos,

Equipa técnica

Até 31de 
janeiro 

(transitados)
1 mês após 
a admissão 
para novos 

clientes

DT, Equipa 
técnica

% de Planos 
revistos 95%

Rever  Planos  Individuais  dos 
clientes  das  respetivas  respostas 
sociais (CAO,LRE, FPR, LAP)

x x x
Diretores 
Técnicos,

Equipa técnica

Até 31de 
julho 

(transitados)
6 meses 
após a 

admissão 
para novos 

clientes

DT, Equipa 
técnica

% de metas 
atingidas 75%

Avaliar Planos Individuais Planos 
Individuais  dos  clientes  das 
respetivas  respostas  sociais 
(CAO,LRE, FPR, LAP)

x x x
Diretores 
Técnicos,

Equipa técnica

Até 31 de 
dezembro 

DT, Equipa 
técnica

Garantir a 
integração sócio 
profissional dos 
clientes

n.º de clientes que 
realizam Formação 
Prática em Contexto 
de Trabalho (FPCT)

65 Realizar Formação Prática em 
Contexto de Trabalhado FPR - - Clientes Até 31 de 

dezembro

DT, TAIsn.º clientes integrados 
no mercado normal de 
trabalho

10 Formalizar contratos de trabalho FPR - - Clientes e ex 
clientes

Até 31 de 
dezembro

n.º de clientes que 
beneficiam de apoio 
pós colocação

20 Realizar apoio pós colocação FPR - - Clientes e ex 
clientes

Até 31 de 
dezembro

n.º de clientes que 
realizam Atividades 
Socialmente Úteis 
(ASUS)

13 Realizar Atividades Socialmente 
Úteis

CAO
(9)

CAO
(4) - Clientes Até 31 de 

dezembro

DT, Técnicos, 
Monitor 
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7.9 - Gestão da Inclusão7.9 - Gestão da Inclusão
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários
Data de 

Execução
Responsável 

pela Atividade

Meta Data 
Exec. Obs.

Exec. Desvio

Fomentar a inclusão 
social dos clientes 

Taxa média de 
participação dos 
clientes nas atividades

30% Realizar atividades 
na comunidade x x x Clientes Até 31 de 

dezembro
DT

Garantir a Satisfação 
das necessidades e 
expectativas das 
entidades 
interessadas

Nível global de 
satisfação (todas as 
partes interessadas)

75% Realizar a avaliação 
de satisfação x x x Todas as partes 

interessadas
Até 31 de 
dezembro

GQ

Planear e executar 
atividades de 
desenvolvimento 
maximizadoras da 
satisfação

Nível de Execução 
das atividades lúdicas, 
desportivas e culturais

85%
Realizar atividades 
lúdicas, desportivas 
e culturais

x x x

Clientes Até 31 de 
dezembro

DTNível médio de 
satisfação dos clientes 
em relação às  
atividades 
(questionário)

75% Realizar a avaliação 
de satisfação x x x

Nº de Sugestões dos 
clientes incluídas no 
Plano Anual

10

Efetuar o 
levantamento de 
sugestões de clientes 
para o Plano Anual

x x x Clientes Até 
setembro

DT

Nº de Sugestões dos 
colaboradores 
incluídas no Plano 
Anual

10

Efetuar o 
levantamento de 
sugestões de 
colaboradores para o 
Plano Anual

x x x Colaboradores Até 
setembro

DE, DS, 
Técnicos

7.10 - Gestão dos Recursos Físicos e Logísticos7.10 - Gestão dos Recursos Físicos e Logísticos
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários
Data de 

Execução
Responsável 

pela Atividade

Meta Data 
Exec. Obs.

Exec. Desvio

Melhorar o 
conforto e bem 
estar de clientes 
e colaboradores

Nível de execução 
das obras

33% Requalificar o edifício principal - x -

Clientes e 
colaboradores

Até 31 de 
dezembro

Direção, DE, DT, 
DS

30% Melhorar as acessibilidades 
dentro da instituição x x -

100% Concluir obras de melhoria nas 
Instalações Sanitárias LRE - -

100% Melhorar o piso da nova sala de 
convívio do Lar Residencial LRE - - Clientes e 

colaboradores

70% Criar um espaço de convívio ao 
ar livre junto ao bar x - - Clientes e 

colaboradores

50% Criar um espaço de convívio 
polivalente comum x - - Clientes

Controlar o 
acesso de 
pessoas 
externas à 
organização 

Nível de execução 
das obras 100% Construir uma portaria x - - Todas as partes 

interessadas

Dinamizar 
atividades com 
recurso a novas 
tecnologias

Número de 
equipamentos 
adquiridos

2 2 consolas - x x Clientes

Modernizar o 
equipamento 
informático

Número de 
computadores 
adquiridos

5 Adquirir computadores
(3 Sede, 2 IVF, 1 SCD) - x x Colaboradores

Renovar o 
parque 
automóvel

Número de mini 
autocarros 
adquiridos

1 Adquirir um mini autocarro x x x Clientes
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7.11 - Gestão de Projetos e Inovação7.11 - Gestão de Projetos e Inovação
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários Data de 
Execução

Responsável 
pela Atividade

Meta Data 
Exec.

Obs.
Exec. Desvio

Desenvolver 
processos e 
gerir a mudança 
em cada uma 
das diferentes 
respostas 
sociais 

Abrangência de 
planos  criados 100%

Criar planos operacionais para 
100% das respostas / serviços 
desenvolvidos pela APPACDM 
(com estimativa de custos)

x x x Clientes outubro DT, DS

Criar novos 
serviços de valor 
acrescentado

n.º de participantes 
externos 25

Participar em atividades 
promovidas pela Instituição 
(atividades de tempos livres, 
teatro, workshops, etc..)

x - - Comunidade Até 31 de 
dezembro

DT

Nº de pessoas 
apoiadas pelo 
projeto

50 Criar Oficinas de Inclusão x - - Clientes,
Comunidade

Até 31 de 
dezembro DT

Divulgar e 
Rentabilizar o 
património da 
Instituição

n.º de meios de 
divulgação 
utilizados (redes 
sociais, site...)

5 Divulgar os espaços físicos 
passíveis de serem rentabilizados x x - Comunidade janeiro DS

n.º de espaços 
rentabilizados 5

Utilizar os espaços físicos por 
pessoas externos (auditório, sala 
de formação, ginásio, salas de 
terapia, espaços ao ar-livre...)

x x - Comunidade Até 31 de 
dezembro

DS

Inovar e 
melhorar a 
prestação dos 
serviços 

n.º de 
práticas/projetos 
inovadores 

3
Lista de projetos inovadores
(splash-pad, jardim sensorial, 
snoezelen em meio aquático)

x - - Clientes, 
Comunidade

Até 31 de 
dezembro

DT, DS

7.12 - Gestão da Ética7.12 - Gestão da Ética
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários Data de 
Execução

Responsável 
pela Atividade

Meta Data 
Exec.

Obs.
Exec. Desvio

Melhorar a 
qualificação da 
organização no 
domínio ético

n.º de sessões 1

Realizar sessão de 
sensibilização sobre 
ética e deontologia 
profissional

- x x Clientes e 
colaboradores

Até 31 de 
dezembro

DE, GQ

n.º de ocorrências do 
domínio ético 0 Gerir ocorrências - x x Clientes e 

colaboradores

Nº de Sessões 1

Realizar sessões de 
esclarecimento sobre 
o código de 
ética/deontologia

x x x Colaboradores DT

Média das 
competências éticas 
nas avaliações de 
desempenho

75% Realizar a avaliação 
de desempenho x x x Colaboradores DE, DS, DT

Garantir 
Conformidade das 
práticas 

Nível de conformidade 
das práticas 90% Realizar Auditoria 

interna x x x Colaboradores DE, GQ

Prevenir o abuso 
físico, mental e 
financeiro dos clientes 

Nº de ocorrências  de 
abuso físico, mental e 
financeiro 

0 Gerir ocorrências x x x Clientes DT, Técnicos, 
Monitores

Nº de sessões 1

Realizar sessões de 
esclarecimento sobre 
prevenção de abusos 
e maus tratos

x x x Colaboradores DT
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7.13 - Gestão das Parcerias7.13 - Gestão das Parcerias
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários Data de 
Execução

Responsável 
pela Atividade

Meta Data 
Exec.

Obs.
Exec. Desvio

Monitorizar a eficácia e 
eficiência das parcerias

Grau de 
monitorização do 
plano 

100% Monitorizar o plano 
de parcerias x x x Clientes e 

associados
Até 31 de 
dezembro

DE, GQ
Manter protocolos de 
parceria já 
estabelecidos

% de protocolos 
mantidos 100% Manter protocolos x - - Clientes e 

associados
Até 31 de 
dezembro

Celebrar Protocolos 
que permitam a 
formandos / clientes o 
acesso a FPCT / ASUs

Nº de protocolos 
celebrados 5

Celebrar Protocolos 
de Cooperação para 
FPCT / ASUs

FPR
CAO CAO - Formandos / 

Clientes
Até 31 de 
dezembro

DT, TAIs, 
Terapeuta 

Ocupacional

7.14 - Gestão dos Direitos dos Clientes7.14 - Gestão dos Direitos dos Clientes
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários Data de 
Execução

Responsável 
pela Atividade

Meta Data 
Exec.

Obs.
Exec. Desvio

Promover direitos dos 
clientes n.º de reuniões

3

Realizar reuniões 
com clientes para 
disseminação da 
carta dos direitos do 
cliente

x x x Clientes Até 31 de 
dezembro

DT, Técnicos, 
Monitores / 
Formadores

3

Realizar reuniões 
com colaboradores 
para disseminação 
da carta dos direitos 
do cliente

x x x Colaboradores Até 31 de 
dezembro

DT

Garantir o respeito 
pelos direitos dos 
clientes 

Nível de satisfação 
relativo ao 
cumprimento de 
direitos e deveres 

85% Realizar a avaliação 
de satisfação x x x Clientes Até 31 de 

dezembro
DT

Média institucional das 
comp. éticas na aval. 
de desempenho

85% Realizar a avaliação 
de desempenho x x x Colaboradores Até 31 de 

dezembro
DT

Garantir usufruto dos 
serviços 
contratualizados 

Nível de satisfação 
dos clientes no 
domínio da fiabilidade 

85% Realizar a avaliação 
de satisfação x x x Clientes Até 31 de 

dezembro
GQ

Garantir o respeito 
pelo cliente enquanto 
cidadão 

Nº de reclamações 
legítimas sobre 
incumprimento dos 
direitos dos clientes 

0 Gerir sugestões e 
reclamações x x x Clientes Até 31 de 

dezembro
DT

Garantir a 
autodeterminação 

Nº de reuniões de auto 
representantes 8

Realizar reuniões do 
grupo de auto 
representantes

x x x Clientes Até 31 de 
dezembro

DT

Garantir acesso à 
informação 

Nº de reclamações 
sobre falta de 
informação acerca do 
seu processo 
individual 

0 Gerir sugestões e 
reclamações x x x Clientes Até 31 de 

dezembro
DT

Promover ações 
“Advocacy” com 
clientes (exercício de 
cidadania / influenciar 
responsáveis pelas 
políticas locais)

n.º de clientes 
autorrepresentantes 
da APPACDM de 
Viseu que integram a 
PNAR

6

Participar na PNAR - 
Plataforma Nacional de 
Autorrepresentantes , 
promovida pela 
FENACERCI

x x x Clientes Até 31 de 
dezembro

DE, DT

n.º de participações 
anuais 3 Participar em grupos 

de trabalho da EAPN x x x Clientes Até 31 de 
dezembro

DE, DT

n.º de participações 
anuais 1

Participar em 
encontro nacional de 
formandos 
promovido pela 
FORMEM

x - - Clientes Até 31 de 
dezembro

DE, DT

n.º de assinaturas 
recolhidas na rua e 
em petição on-line

> 250

Realizar um abaixo 
assinado ( melhoria da 
segurança de peões e 
circulação automóvel no 
cruzamento do IVF)

x x x
Todas as 
partes 

interessadas

Até 31 de 
dezembro DE IVF
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7.15 - Gestão da Confidencialidade7.15 - Gestão da Confidencialidade
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários
Data de 

Execução
Responsável 

pela Atividade

Meta Data 
Exec. Obs.

Exec. Desvio

Garantir a 
confidencialidade dos 
dados

Nº de reclamações 
sobre quebra de 
confidencialidade

0 Gerir sugestões e 
reclamações x x x Clientes Até 31 de 

dezembro
DE, DT

N.º de ocorrência 
referentes a quebra de 
confidencialidade

0 Gerir ocorrências x x x Clientes Até 31 de 
dezembro

DE, DT

Grau de satisfação de 
clientes relativo à 
confidencialidade 

85% Realizar a avaliação 
de satisfação x x x Clientes Até 31 de 

dezembro
GQ

7.16 - Gestão da Integração do Sistema7.16 - Gestão da Integração do Sistema
Monitorização

Objetivo Indicador Meta Atividade Sede IVF SCD Destinatários Data de 
Execução

Responsável 
pela Atividade

Meta Data 
Exec.

Obs.
Exec. Desvio

Garantir o 
alinhamento entre 
missão-visão-
estratégia-
planeamento-
prestação de serviços 

Taxa de sucesso do 
Plano anual 70%

Avaliar e rever as 
práticas e atividades 
do plano anual

x x x Todas as partes 
interessadas

Até 31 de 
dezembro

DE, GQ

Monitorizar o sistema Avaliar e rever o 
sistema x x x Colaboradores

Melhorar 
continuamente os 
processos 

Nº de processos 
revistos 6 Avaliar e rever o 

sistema x x x Colaboradores
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8 – Orçamento8 – Orçamento  
PrevisionalPrevisional

8.1 – Geral8.1 – Geral
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Conta de exploração previsional – Geral
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8.2 - APPACDM / Estab. Dr.8.2 - APPACDM / Estab. Dr.  
Victor Fontes / Estab. deVictor Fontes / Estab. de  

Santa Comba DãoSanta Comba Dão

Plano de Atividades e Orçamento Previsional para o ano de 2016 57



APPACDM de Viseu – Fundada em 1976

Conta de exploração previsional – APPACDM / IVF /SCD

Custos – APPACDM / IVF /SCD
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Mapa discriminativo de custos – APPACDM / IVF /SCD
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Mapa discriminativo de custos – APPACDM / IVF / SCD (continuação)
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Proveitos – APPACDM / IVF /SCD

Mapa discriminativo de proveitos – APPACDM / IVF /SCD
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Mapa discriminativo de proveitos – APPACDM / IVF /SCD (continuação)
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8.3 - Qualificação das8.3 - Qualificação das  
Pessoas com DeficiênciaPessoas com Deficiência  

ou Incapacidadeou Incapacidade
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Conta de exploração previsional – Qualif. das pessoas com deficiência ou 
incapacidade

Custos – Qualif. das pessoas com deficiência ou incapacidade
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Mapa discriminativo de custos – Qualif. das pessoas com deficiência ou 
incapacidade
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Proveitos – Qualif. das pessoas com deficiência ou incapacidade

Mapa Discriminativo de Proveitos – Qualif. das pessoas com deficiência ou 
incapacidade
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8.4 - Orçamento de8.4 - Orçamento de  
InvestimentosInvestimentos
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