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Realizacao

Codigo Tipo de Codigo do documento
do Nome do processo Nome da tarefa Nome do documento
processo processo (Form./Rel.)
RO1 Geral atendimento
informar cliente
registar contacto Registo de Contacto dr01.01
** Relatorio ** Relatério de Registo de Contato dr01.02.rel
realizar visita
registar solicitagdo Solicitagdo de Documentos - Geral dr01.02
documentos
** Relatorio ** Solicitagdo de documentos an05_dr02.14
RO5 Geral manutengdo da lista
de espera
identificar resposta social Identificagdo de Resposta Social dr05.03
questionar interesse
** Relatorio ** Carta a questionar sobre o interesse DR05.01
em permanecer em Lista de Espera
planear gestdo da lista de Plano de gestdo da lista de espera dr05.02
espera
registar interesse Registo de interesse espera / dr02.12
admissdo
RO6 Geral anulagdo inscrigdo
anular inscrigdo Registo de interesse espera / dr02.12
admissdo
identificar cliente Identificagdo de cliente dr06.01
R23 Geral execugdo de tarefa
nao prevista
executar tarefa nao Registo de tarefa ndo prevista dr23.01
prevista
R31 Geral registo de contato de
cliente
registo de contacto de registo de contacto de cliente dr31.01
cliente
** Relatorio ** Registo de Contacto de cliente dr31.02
R32 Geral registo de entrega do
regulamento interno
de funcionamento
registo de entrega do Registo de entrega de regulamento dr32.01
regulamento interno interno
R33 Geral controlo de
presencas
registar presencas Lista de presengas dr33.01
selecionar resposta social Selecdo de resposta social dr33.02
R34 Geral registo de transporte
selecionar resposta social Sele¢do de resposta social dr34.01
transporte interno Registo de transporte interno dr34.02
transporte externo Registo de transporte externo dr34.03
R37 Geral registo de saida
registar saida Registo de saidas dr37.01
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** Relatorio ** Registo de saida assinatura DR37.02
R38 Geral registo de entrada
registar entrada Registo de entradas dr38.01
assinatura responsavel
** Relatorio ** Registo de entrada assinatura DR38.02
R39 Geral registo das visitas
selecionar resposta social Selecionar resposta social dr39.01
registar visitas Registo de visitas dr39.02
** Relatorio ** Relatério de registo de visitas $39.02_rel
** Relatdrio ** Registo de Visitas (A5) $39.02
R41 Geral registo de
acompanhamentos
selecionar cliente Selegdo de cliente dr40.01
registar acompanhamento  Registo de acompanhamento dr41.01
R42 Geral registo de servicos
no domicilio
realizar servigos Registo de Servigos Domiciliarios dr42.01
indicar resposta social Indicagdo de resposta social dr16.02
R44 Geral Intervengdo
psicossocial e
terapéutica
efetuar atendimento Registo de Atendimento de Consulta- dr44.01
Geral
** Relatorio ** Registo de intervengdo psicossociale  R44.02
terapéutica
agendar consultas Agendamento de Consultas dr44.03
R45 Geral plano atividades
elaborar ou rever PA Plano de Atividades - Planeamento dr45.01
indicar atividades Plano de Atividades - Indicagdo de dr45.02
atividades
selecionar ano
aguardar preenchimento Plano de Atividades - Consulta de dr45.07
estado de definicdo
R46 Geral execugdo de
atividades
selegdo de atividade Execugdo de Atividades - Selegdo dr46.01
atividade
** Relatorio ** Questionario de Satisfagdo de Clientes dr46.05
- PAG
registo avaliagdo Execugdo de Atividades - Avaliagdo dr46.02
registo participantes Execucgdo de Atividades - Participantes dr46.03
** Relatorio ** Execugdo de atividade drd6.04
R47 Geral preenchimento areas
perfil preencher area do perfil drd7.02
preencher areas Preencher area do Plano Individual dr47.03_PI
R48 Geral planeamento de
cuidados individual
selecionar cliente para PCI  identificar cliente para PCI dr48.01
* elaboracao, revisao e planear PCI dr48.02

aprovacgao de documentos

do si
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R49 Geral elaboragdo do mapa
de medicagao
elaborar mapa de parametrizar mapa de medicagao dr49.01
medicagado
** Relatorio ** Mapa de medicagao dr49.02
R51 Geral Planeamento
individual
selecionar cliente para Pl iniciar PI dr51.01
aguardar preenchimento verificar preenchimento das areas dr51.03
preparar Pl preparar Pl dr51.02
* gestao documento aprovar Pl dr51.04
partilhado
R52 Geral planeamento de
sessoes v2
planear sessGes planear sessGes dr52.01
selecionar resposta social Indicar resposta social dr52.02
R53 Geral execugdo de sessoes
v2
selecionar sessao indicar sessdo a executar dr53.01
execucao Sessao Execugdo de sessoes - Executar sessao  dr53_02_executar_sessao
R54 Geral gestdo de pertences
indicar cliente indicar cliente para gestdo de dr54.01
pertences
gerir pertences gerir pertences dr54.02
R55 Geral pré-inscrigao
pré-inscrever cliente ficha de pré-inscrigdo dr55.01
registar responsavel Preencher dados adicionais dr55.02
** Relatorio ** Ficha de Pré-inscrigdo DR55_02
R56 Geral planeamento de
avaliagbes
selecionar resposta social indicar resposta social para plano de dr56.01
avaliagdo
planear avaliagGes planear avaliagdes de clientes dr56.02
R57 Geral execugao de
avaliagbes
selecionar avaliagdo indicar sessdo a executar dr57.01
execucao avaliagao executar avaliagao dr57.02
R58 Geral preparagao de
medicagado
preparar medicagao Preparar medicagao dr58.02
R59 Geral registo de medicagdo
registo de medicagao Registo de medicagdo dr59.01
R60 Geral registo de medicagdo
ndo planeada
registo de medicagdo ndo Registo de medicagdo ndo planeada dr60.01
planeada
R61 Geral registo de cuidados
individuais
registo de cuidados Registo de cuidados individuais dr61.01

individuais
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R62 Geral transferéncia de
estabelecimento
transferir cliente de Transferir cliente de estabelecimento  dr62.01
estabelecimento
R63 Geral alteracao de dados
de cliente
indicar cliente Cliente para alteragdo de dados dr63.01
alterar dados Registo de alteracdo de dados de dr63.02
cliente
R64 Geral abate produtos
Abater produtos Abate de produtos dr64.01
R65 Geral devolucao a
fornecedor
indicar fornecedor Indicar fornecedor para devolugdo de  dr65.01
produtos
devolucao fornecedor Devolugdo de produtos a fornecedor dr65.02
R67 Geral renovagao de
contrato
alterar dados contrato Elaboragdo do Contrato de Prestagdo  dr07.12
de Servigos
selecionar cliente Selegdo de cliente para alteragdo dos  dr07.13
parametros do Contrato de Prestagao
de Servigos
assinar contrato ou adenda
** Relatorio ** Contrato de prestagdo de servigos dr07.12_rel
R68 Geral definigdo de
atividades do PAG
definir atividades Plano de Atividades - Definigdo de dr45.03
atividades
definir destinatarios Definicdo de destinatarios e recursos  dr45.04
R70 Geral registo de diligéncias
identificar cliente Identificagdo de cliente para registo de dr70.01
diligéncias
registar diligéncias Registo de Diligéncias/Contactos dr70.02
Efetuados
** Relatorio ** Relatério de Diligéncias (Snipi) DR.70.02.REL
** Relatorio ** Relatério de Diligéncias DR.70.01.REL
R71 Geral gestdo de
significativos
indicar cliente Identificacdo de cliente para gestdo de dr71.01
significativos
gerir significativos Gestdo de Significativos dr71.02
R72 Geral elaboragdo de
relatério de
apolice(s)
elaborar relatério Preencher Relatério/Fax Relativo a dr72.01
Seguro
** Relatorio ** Informac3o relativa a apdlice (Fax - DR72.01.REL
seguro)
** Relatorio ** Inclusdo/exclusdo de segurado na DR72.02.REL
Apdlice
R73 Geral registo de turno
inicio de turno Inicio do turno dr73.01
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final de turno Fim do turno dr73.02
R74 Geral gestdo de
autorizagdes
definir autorizagao Gestdo de autorizagdes do cliente dr74.01
R75 Geral tratamento de
ocorréncias
registar ocorréncia Registo de Ocorréncia dr75.01
avaliar ocorréncia Avaliagdo da Ocorréncia dr75.02
tratar ocorréncia Tratamento de Ocorréncia dr75.03
executar tarefa nao Registo de tarefa ndo prevista dr23.01
prevista
** Relatorio ** Relatério de Ocorréncia DR.22.04.REL
registar informacgao Registo de Informacgdo ao Cliente dr75.04
** Relatorio ** Ocorréncia - Informagdo aos Clientes DR.19.06.REL
R76 Geral Gestdo de
Responsaveis
selecionar cliente Selecionar Cliente dr76.01
gerir responsaveis Responsaveis de entrega das dr76.02
criangas/Contactos Emergéncia e
Préximos de clientes
R77 Geral acompanhamento

clinico externo geral

registar consulta externa
registar marcagao

notificar resp. cliente
seleciona cliente

Registo de Consulta

Marcagdo de Consultas / Exames
Externos

Identificagdo de cliente

an01_dr13.03
an01_dr15.01

dr77.01
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Suporte

faturas ou recibos
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Codigo Tipo de Cdédigo do documento
do Nome do processo Nome da tarefa Nome do documento
processo processo (Form./Rel.)
S01 Suporte  cdlculo de
mensalidade
indicar Resposta Social Indicagdo de parametros ds01.01
calculo de mensalidade Calculo de mensalidade da Creche ou  ds01.02
Creche ou Pré-Escolar Pré-escolar
calculo de mensalidade Lar ~ Calculo da mensalidade de lares ds01.03
calculo de mensalidade Calculo de mensalidade ds01.07
Outras respostas
calculo de mensalidade SAD  Ciélculo de mensalidade do SAD ds01.04
calculo de mensalidade Célculo de mensalidade do Centro de  ds01.05
Centro de Dia ou CAO Dia ou CAO
validar mensalidade Validagdo do célculo de mensalidade  ds01.06
** Relatorio ** Calculo de mensalidade ds01.07
** Relatorio ** Adenda ao Contrato de Prestagdo de  DS01.08_ad
Servigos
visualizar relatério
** Relatorio ** Relatério do calculo de mensalidade ds01.09
Calcular mensalidade por Calculo de mensalidade por escaldes  ds01.10
escalGes
S02 Suporte  avaliagdo de
desempenho de
colaboradores
listar avaliagbes pendentes Lista de avaliagGes de desempenho ds02.07
pendentes
colaboradores para avaliar colaboradores para avaliar ds02.02
registar decisGes Registo de Decisdes ds02_09
S03 Suporte  elabora relatérios
elaborar relatério Elaborar Relatério ds03.02
** Relatorio ** Relatério (Horizontal) ds03.01_horizontal
** Relatorio ** Relatério (Vertical) DS03.01
S04 Suporte  Registo de servigos
adicionais
registar servigo Registar servigo ds04.01
registar participantes Registo de participantes ds04.02
S05 Suporte  Gestdo de faturas
Gerar faturas ou editar Escolher gerar faturas ou editar fatura  ds05.05
fatura
Preparar faturas Preparar faturas ds05.01
Gera faturas Gerar faturas ds05.02
Escolher fatura Indicar fatura a editar ds05.03
Editar fatura Editar fatura ds05.04
S06 Suporte  emissdo recibos
indicar Resposta Social e Indicar cliente para recibo ds06.01
cliente
elaborar recibo Emissdo de recibo ds06.02
** Relatorio ** recibo A5 com observagées ds07.08
S07 Suporte  impressdo de
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escolher imprimir faturas ou Indicar fatura ou recibo ds07.01
recibos
imprimir recibos Impressdo de recibos ds07.03
** Relatorio ** recibo de pagamento (22 via) recibo 22 via
** Relatorio ** recibo A5 com observagées ds07.08
imprimir faturas Impressao de faturas ds07.04
** Relatorio ** fatura ds06.04
S09 Suporte  Listagens de
faturagdo
parametrizar listagem Parametrizar listagem de faturas ds09.01
visualizar ou imprimir Visualizar ou imprimir listagem de ds09.02
listagem faturacao
** Relatorio ** listagem de faturas
S10 Suporte  Criagdo de parceria
definir entidades Definicdo de entidades parceiras ds10.01
criar protocolo Criagdo do protocolo de parceria ds10.02
** Relatorio ** Protocolo de parceria DS10.05
marcar assinatura Marcagdo da assinatura do protocolo  ds10.03
formalizar protocolo Formalizagdo do protocolo de parceria ds10.04
S11 Suporte  Rescisdo de
parcerias
rescisdo de protocolo Rescisdo de parceria ds11.01
S12 Suporte  gestdo de pratos
registar pratos Registo de pratos ds12.01
513 Suporte  preparagdo de
refei¢des
confecionar refeigdes Confegdo de RefeigOes ds13.01
** Relatorio ** Lista de refeigOes ds13.02
S14 Suporte  elaboragdo de
ementas
elaborar o plano de ementas Planificagdo das Ementas ds14.01
S15 Suporte  inscri¢do de
fornecedor
inscrever fornecedor Ficha de inscri¢do de fornecedores ds15.01
gerir produtos gerir produtos ds15.02
avaliar fornecedor Avaliagao inicial do fornecedor ds15.03
S16 Suporte  recrutamento de
fornecedor
definir percentagens Definigdo de percentagens ds16.01
selecionar fornecedor Selecdo de fornecedores ds16_02
S17 Suporte  avaliagdo de
entrega de
encomendas
avaliar fornecedores Registo de dados de desempenho ds17.01
** Relatorio ** Registo de Dados de Desempenho ds17.01_rel
S18 Suporte  avaliagdo de
fornecedores
qualificar fornecedores Avaliagdo periddica de fornecedores ds18.01
homologar fornecedores Homologacdo de fornecedores ds18.03

comunicar lista
comunicar fornecedores
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S21 Suporte  anulagdo de
recibos
parametrizar anulagdo de parametrizar anulagdo de recibos ds21.01
recibos
anular recibos anular recibos de cliente ds21.02
S$23 Suporte  convocatéria de
reuniao
convocar reuniao Elaboragdo de convocatoria ds23.01
** Relatorio ** Convocatdria de reunido DS23.02
S24 Suporte  registo de reunido
registar reunido Registo de reunido ds24.01
** Relatorio ** Relatdrio de Registo de Reunido DS24.02
S25 Suporte  registo de
correspondéncia
registar correspondéncia Registo de correspondéncia ds25.01
S26 Suporte  planeamento da
comunicagao
organizacional
tipo de comunicagao Tipo de Comunicagao ds26.02
* elaboracao, revisdo e Plano de Comunicagdo Organizacional ds26.01
aprovacgao de documentos
do si
S27 Suporte  execugao do PCO
executar PCO Execugdo do Plano de Comunicagao ds27.01
Organizacional
S30 Suporte listagem de stocks
listar stocks Listagem de Stocks DS30_01
** Relatorio ** Relatério de Listagem de Stocks DS30.01
** Relatorio ** listagem_stocks DS30.01
S31 Suporte  requisigdo de
materiais e
produtos
registar requisigao Registo de requisicdo de ds31.01
materiais/produtos
tratar aprovagao Registo de aprovagao de requisigao ds31.02
informar aprovacgdo de
requisicao
S32 Suporte  registos de
controlo
efetuar registo Registo de controlo ds32.01
S33 Suporte  consumo de
refeicdes
registar as presencgas Registo de presengas nas refeigcdes ds33.01
S34 Suporte  rastreabilidade
registar rastreabilidade Registo de rastreabilidade ds34.01
S35 Suporte  plano de
higienizagdo de
espacos
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* elaboracao, revisdo e Plano de Higienizagdo de Espagos ds35.02
aprovagao de documentos
dosi
S36 Suporte  registo de
higienizagdo de
espacos
registar higienizagdo Registo de higienizagdo de espagos ds36.01
S37 Suporte  criagdo de
encomenda
criar encomenda Registo de encomendas ds37.01
imprimir encomendas
** Relatorio ** Encomenda ds37.02
S38 Suporte  verificagdo da
higienizagdo de
espacos
registar verificagdo Verificagdo da higienizagdo de espagos ds38.01
S40 Suporte  bolsa de auditores
bolsa de auditores Bolsa de Auditores ds40.01
S41 Suporte  registo de
incidentes criticos
incidente critico Registo de Incidente Critico ds41.01
** Relatorio ** Registo de Incidente Critico ds41.01
S42 Suporte  definir avaliagdo
de desempenho
definir avaliagdo Definir Avaliagdo de Desempenho s42.01
S43 Suporte  plano anual de
formagao
plano anual de formagdo Plano Anual de Formagdo ds43.02
verificar documento Verificagdo de documento dg01.02
aprovar documento Aprovagdo de documento dg01.03
Sa44 Suporte  elaborar relatérios
de avaliagdo de
desempenho
seleciona relatdrio Elaborar Relatério - Avaliagdo de s44.01
Desempenho
** Relatorio ** Relatério (Desempenho) ds44_01
S45 Suporte  gestdo de
formagao
identificar necessidades Identificar Necessidades e Tipo da ds45.01
Formagao
elaborar formagao Elaborar Formagdo ds45.02
mddulos da formagdo Modulos da Formagdo ds45.05
competéncias a desenvolver Competéncias a Desenvolver ds45.04
lista de formandos Lista de Formandos ds45.08
elaborar ou anular formagdao Elaborar ou Anular Formagao ds45.03
S46 Suporte  avaliagdo de
maddulo
seleciona mddulo Selecionar Mddulo a Executar ds46.01
avaliar modulo Avaliagdo do Mddulo ds46.02
** Relatorio ** Avaliagdo de Médulo de Formacgao DS46_01
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sa7 Suporte  avaliagdo de
formagao
seleciona formagdo Selecionar Formagdo a Avaliar ds47.01
avaliar formagdo Avaliagdo da Formagdo ds47_02
** Relatorio ** Resultados de avaliagdo dos modulos
S48 Suporte  abertura de vaga
para recrutamento
abre vaga para Abertura de vaga para recrutamento ds48.01
recrutamento
** Relatorio ** documento jorge IT20
S49 Suporte  candidatura a vaga
para recrutamento
candidatar a vaga Candidatura a vaga ds49.01
avaliar candidatura Avaliagdo de candidatura a vaga ds49.02
realizar entrevista Registo de entrevista de candidaturaa ds49.03
vaga
S50 Suporte  selecdo de
candidato para
recrutamento
selecionar vaga Selecionar vaga a preencher ds50.03
elaborar lista de selegao Selec¢do de candidato para vaga ds50.01
preencher dados de Dados do colaborador ds50.02
colaborador
S55 Suporte  gestdo de grupos
de clientes
gerir grupos clientes gerir grupos de clientes ds55.01
S56 Suporte  insergdo de viatura
no sistema
inserir viatura Ficha de viatura ds56.01
S57 Suporte  registo intervengao
viatura
registar intervengao Ficha de intervengdo na viatura ds57.01
S58 Suporte  plano de
transportes
clientes
preparar planeamento Preparacdo da elaboragdo de plano de ds58.02
transportes transportes
* elaboracao, revisdo e Plano de transportes clientes ds58.01
aprovagao de documentos
dosi
S59 Suporte  alteragdo ao
servigo de
transportes
alterar servigo Alteragdo ao plano de transportes ds59.01
S60 Suporte  registo de
utilizagdo de
viatura
registar utilizagdo Registo de utilizagdo de transporte ds60.01
S61 Suporte  requisigdo de
viaturas
requisitar viatura Requisi¢dao de viatura ds61.01
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aprovar requisi¢cao Aprovagao de requisicdo de viatura ds61.02
alocar viatura Alocagdo de viatura ds61.03
S62 Suporte  gestdo conflitos de
viaturas
registar alteragGes Gestdo de conflitos de viaturas ds62.01
S63 Suporte  recolha de roupa
recolher roupa Recolha de roupa ds63.01
entregar lavandaria Entrega de roupa lavandaria ds63.02
separar roupa
S64 Suporte  tratamento de
roupa
lavar roupa Preparar maquina de roupa ds64.01
verificar roupa Verificar roupa lavada ds64.02
S65 Suporte  devolugdo de
roupa
devolugdo de roupa Devolugdo de roupa ds65.01
S66 Suporte  Emissdo de faturas
indicar produtos Indicar Produtos a Facturar ds66_02
gerar faturas Gerar faturas ds66.01
S67 Suporte  Transferéncia de
armazém
transferir produtos Transferéncia de produtos entre ds67.01
armazéns
S68 Suporte  Recegdo de
encomenda
indicar encomenda Selegdo de encomenda ds68.01
rececionar encomenda Registo de recegdo de encomenda ds68.02
S69 Suporte  criagdo de
inquéritos globais
criar inquerito Criacdo de Inquéritos ds69.01
definir questbes Criacdo de Inquéritos - Questdes ds69.02
S70 Suporte  impressdo de
inquéritos globais
selecionar inquerito Selecionar inquérito para impressdo ds70.01
** Relatorio ** Inquérito dm06.03
S71 Suporte  entrada de
autoprodugao
registar entrada de Entrada de Produgdo ds71.01
autoprodugao
S72 Suporte  entrada de
donativo
entrada de donativo Entrada de Donativo ds72.01
S73 Suporte  corregdo de
enganos stocks
corrigir stocks Registo de enganos ds73.01
S74 Suporte inativagdo de
produtos
inativar produtos Inativagdo Produtos ds74.01
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S75 Suporte inativagdo de lote

Gestao
Codigodo Tipo de Nome do Nome da tarefa Nome do documento Codigo do documento
processo  processo processo (Form./Rel.)
GO1 Gestdo elaboracao,
revisdo e
aprovagao de
documentos do si
elaborar ou rever
documento
verificar documento Verificagdo de documento dg01.02
aprovar documento Aprovagao de documento dg01.03
registar documento
G02 Gestdo elaboracao,
revisdo e
aprovacgao de
documentos
internos
registar documento
elaborar ou rever
documento
verificar documento Verificagdo de documento dg01.02
aprovar documento Aprovagdo de documento dg01.03
GO03 Gestao accoes
correctivas e
preventivas
abrir PACP Plano de agdes corretivas e dg03.01
preventivas
registar implementagao Plano de ag¢0es corretivas e dg03.02
preventivas - implementagao
avaliar eficacia Plano de agBes corretivas e dg03.03
preventivas - avaliagdo
G04 Gestdo anular
documento
anular documento
GO05 Gestdo controlo
documento
controlar doc. ou registo
G07 Gestdo controlo relatorio
registar relatorio
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GO08 Gestdo elaboracao,
revisao e
aprovagao de
formularios
registar formulario
elaborar ou rever formulario
verificar formulario Verificagdo de documento dg01.02
aprovar formulario Aprovagao de documento dg01.03
G09 Gestdo controlo
formularios
registar formulario
G10 Gestdo elaboracao,
revisdao e
aprovacao de PDI
elaborar ou rever PDI
verificar documento Verificagdo de documento dg01.02
aprovar documento Aprovagdo de documento dg01.03
G11 Gestdo formulagdo e
revisdao das
politicas
definir metas Defini¢do de lista de politicas dgl1.01
* gestao documento Aprovagao das politicas da instituicdo  dgl1.04
partilhado
G12 Gestdo Fundamentagdo
do sistema
elaborar fundamentos Fundamentagdo do sistema dg12.01
verificar documento Verificagdo de documento dg01.02
aprovar documento Aprovagao de documento dg01.03
registar documento
G13 Gestdo gestdo de
reclamagées e
sugestdes
registar reclamagao Registo de Sugestdo / Reclamagdo dgl3.01
sugestao
diagnosticar Registo de Sugestdo / Reclamagdos - dg13.02
Diagnostico
informar Registo de sugestdo ou reclamacdo - dg13.03
informagdo
** Relatorio ** Informagdo ao reclamante ou sugestor DG13.04
G14 Gestdo planeamento
parcerias
elaborar plano parcerias Plano de parcerias dgl4.01
verificar documento Verificagdo de documento dg01.02
aprovar documento Aprovagdo de documento dg01.03
registar documento
G15 Gestdo execugao
parcerias
executar plano parcerias Execugdo do plano de parcerias dg15.01
G17 Gestdo gestdao do SGQ
indicar participantes Indicagdo de participantes dgl7.01
selecionar areas Indicagdo das areas a rever dgl7.02
registar revisao Registo de revisdo do sistema dgl7.03
validar ata Validagdo da ata de revisao dgl7.04
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G18 Gestdo Monitorizagdo do
sistema
monitorizar sistema Monitorizagao do sistema dg18.01
G19 Gestao gestao
documento
partilhado
elaborar ou rever
documento
verificar documento Verificagdo de documento dg01.02
aprovar documento Aprovagdo de documento dg01.03
registar documento
G20 Gestdo gestdao da
melhoria
abrir Boletim de Melhoria Boletim de melhoria dg20.01
avaliagdo do Boletim de Boletim de melhoria - Avaliagdo dg20.02
melhoria
G21 Gestdo implementagdo
de acdes de
melhoria
implementar agado Implementagdo de melhoria dg21.01
avaliar agdo dg21.02

MGQ-CAO RO — ANEXO 2

23

PAGINA 15 DE



Medicao

Cdédigo Tipo de Cddigo do
do Nome do processo Nome da tarefa Nome do documento documento
processo processo (Form./Rel.)
mMo1 Medigdo monitorizagdo do PI
identificar cliente Indicar cliente a monitorar o Pl dm01.01
avaliar resultados Pl monitorar a execugdo do Pl dm01.02
** Relatorio ** Monitorizagdo do PI dm01.03
Mo02 Medi¢do auditorias internas
plano anual de Programa de Auditorias Internas dm02_01
auditorias
verificar documento Verificagdo de documento dg01.02
aprovar documento Aprovagdo de documento dg01.03
Mo4 Medigdo monitorizagdao do pco
monitorizar PCO Monitorizagdo do PCO dsm04.01
Mo7 Medi¢do execugdo auditorias
internas
selecionar auditoria Selecionar Auditoria e Equipa Auditora dm07.01
executar auditoria Execugdo de Auditoria dm07.02
concluir auditoria relatério de auditoria dm07_03
** Relatorio ** Execuc¢do de Auditoria dm07.02
Mo08 Medi¢do monitorizagdo das
parcerias
monitorizar parcerias  Monitorizagado de parcerias dm08.01
MO09 Medigdo monitorizagdo de
atividades do plano
anual
monitorizar atividade  Plano de Atividades - Monitorizagdo dm09.02
** Relatorio ** Relatério de monitorizagdo da atividade dm09.04
selecionar atividade Monitorizagado de Atividades - Selegao dm09.01
agrupar metas Plano de Atividades - Monitorizagdo agrupada  dm09.03
** Relatorio ** Relatério de monitorizagao de atividade - M09.05
Metas agrupadas
M10 Medicdo tratamento inquéritos
preparar inquérito Preparagdo do inquérito dm10.01
selecionar pessoas Lista de Selecionados para aplicar os Inquéritos dm10.02
validar questionarios Validagdo de Respostas dm10.03
tratar respostas Tratamento de Respostas dm10.04
medir necessidades Medi¢do das Necessidades dm10.05
medir expectativas Medigdo das Expectativas dm10.06
resultados
** Relatorio ** Resultados finais do tratamento de inquéritos  dm10.07
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CAO

Cddigodo Tipo de Cédigo do
Nome do processo Nome da tarefa Nome do documento documento
processo  processo
(Form./Rel.)
CAOMO03 CAO monitorizagdo do
PASU cao
identificar cliente Identificagcdo de cliente para monitorizagdo do  an33_dm03.02
PASU
avaliar resultados Monitorizagdo do PASU an33_dm03_01
PASU
CAORO02 CAO inscrigdo cao
inscrever cliente Ficha de Inscri¢ao an33_dr02.01
registar filiagao Registo de Filiagdo an33_dr02.13
registar dados Dados Adicionais de Cao an33_dr02.14
adicionais
rececionar Registo de Documentos Entregues an33_dr02.03
documentos
validar inscrigdo Avaliar candidatura an33_dr02.04
realizar avaliagdo Registo de entrevista de pré-diagndstico an33_dr02.08
inicial
avaliar candidatura Critérios de selegao an33_dr02.09
** Relatorio ** Dados para Avaliar Candidatura - CAO an33_dr02.01_rel
solicitar documentos Solicitagdo de Documentos - CAO an33_dr02.16
** Relatorio ** Solicitagdo de documentos an05_dr02.14
informar inscrigdo ndo
aceite
** Relatorio ** Carta ao resp. cliente a informar que a DR.02.04.REL
inscricdo ndo foi aceite
informar cliente da
data
** Relatorio ** Carta a informar que a inscrigdo foi aceiteea  DR.02.05.REL
marcar a data de avaliagdo de autonomia fisica
informar inexisténcia
de vaga
** Relatorio ** Inexisténcia de vaga e entrada na lista espera  DR.02.11.REL
marcar avaliagdo inicial Marcagdo de entrevista de pré-diagndstico an33_dr02.06
registar interesse Registo de interesse espera / admissdo dr02.12
definir grupo Indicar sala ou grupo an33_dr02.15
CAORO3 CAO identificagdo clientes
cao
constituir sala ou Constituigdo de sala an33_dr03.01
grupo
identificar cliente para Lista de Clientes para Selegdo an33_dr03.02
selegdo
CAORO4 CAO selegdo de cliente cao
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selecionar cliente
informar cliente
selecionado

** Relatorio **

informar cliente ndo
selecionado
** Relatorio **

Parecer de selegdo

Carta a informar o cliente que foi selecionado,
confirmar o seu interesse e marcar a data para
a formalizagdo da admissdo

Carta ao resp. cliente a informar que nao foi
selecionado e a questionar sobre interesse em
permanecer em lista de espera

an33_dr04.01

DR.04.02.REL

DR.04.03.REL
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registar interesse Registo de interesse espera / admissdo dr02.12
cliente selecionado
registar interesse Registo de interesse espera / admissdo dr02.12
cliente ndo
selecionado
CAORO7 CAO admissdo cao
dados do agregado FAD - Agregado Familiar/Contexto an33_dr07.05
familiar Habitacional
antecedentes e Antecedentes e percurso desenvolvimental an33_dr07.06
desenvolvimento
percurso escolar FAD - Percurso escolar/Nacionalidade e Lingua an33_dr07.07
situagdo atual FAD - Situagdo Atual an33_dr07.08
comportamentos e FAD - Comportamentos e Interesses an33_dr07.10
interesses
relagGes familiares FAD - Relagdes familiares / Praticas educativas an33_dr07.11
familiares
observagdes finais FAD - Observagdes finais an33_dr07.12
preencher ficha Ficha de Admissdo an33_dr07.01
admissao
** Relatorio ** Ficha de Admissdo - CAO CAODRO07_01
marcar assinatura Marcagao da Assinatura de Contrato an33_dr07.04
contrato
elaborar contrato Elaboragdo do Contrato de Prestagdo de dr07.12
Servigos
** Relatorio ** Contrato de Prestagdo de Servigos - CAO an33_dr07.02
** Relatorio ** Contrato de prestagdo de servigos dr07.12_rel
assinar contrato Formalizagdo da assinatura de contrato an33_dr07.03
CAORO8 CAO adaptagdo cao
avaliar periodo de Relatdrio de acolhimento an33_dr08.01
adaptacao
selecionar cliente Selegdo de cliente para adaptagdo an33_dr08.02
* planeamento do Identificagdo de cliente an33_dr11.01
desenvolvimento
individual cao
CAOR12 CAO gestdo de contrato
cao
selecionar agdo Registo de Suspensdo / Reativagdo / Rescisdo  an33_dr12.01
do Contrato de Prestagdo de Servicos
oficializar suspensao
** Relatorio ** Oficio de Suspensdo do Contrato de Prestagdao DR.12.02.REL
de Servigos
oficializar reativagdo
** Relatorio ** Oficio de Reativagdo do Contrato de Prestagdo DR.12.03.REL
de Servigos
oficializar rescisdo
** Relatorio ** Oficio de Rescisdo do Contrato de Prestagdo de DR.12.04.REL
Servigos
CAOR13 CAO transferéncia de
cliente para CAO
inscrever cliente Ficha de Inscrigdo an33_dr02.01
registar filiagdo Registo de Filiagdo an33_dr02.13
registar dados Dados Adicionais de Cao an33_dr02.14
adicionais
definir grupo Indicar sala ou grupo an33_dr02.15
indicar cliente indicar cliente a transferir an33_dr13.01
CAOR20 CAO acompanhamento

clinico externo cao
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registar consulta
externa

registar marcagado
notificar resp. cliente
** Relatorio **

Registo de Consulta

Marcacgdo de Consultas / Exames Externos

Carta a informar necessidade de marcagdo de
consulta / exame externo

an01_dr13.03

an01_dr15.01

DR.14.01.REL

CAOR21 CAO elaboragdo de
protocolo de
cooperagao cao
definir ASU Definigdo de Atividade Socialmente Util an33_dr21.01
elaborar protocolo
** Relatorio ** Protocolo de Cooperagdo an33_dr21.02
assinar protocolo Formalizagdo de Assinatura de Protocolo an33_dr21.03
distribuicdo monetéria Distribuicdo da Compensag¢do Monetaria an33_dr21.04
CAOR22 CAO planeamento de
atividades
socialmente Uteis cao
identificar cliente Identificagdo de Cliente an33_dr22.02
* elaboracao, revisdo e Planeamento de Atividades Socialmente Uteis an33_dr22_01
aprovacgao de
documentos do si
CAOR23 CAO execugao de
atividades
socialmente Uteis cao
identificar atividade Identificagdo de Atividade an33_dr23.01
registar Registo de Acompanhamento de ASU an33_dr23_02
acompanhamento
CAOR24 CAO tratamento de
ocorréncias cao
registar ocorréncia Registo de ocorréncia an33_dr24.01
** Relatorio ** croqui MD852
** Relatorio ** croqui MD852
avaliar ocorréncia Avaliagdo de ocorréncia an33_dr24.02
tratar ocorréncia Tratamento de ocorréncia an33_dr24.03
executar tarefa ndo Registo de tarefa ndo prevista dr23.01
prevista
** Relatorio ** relatério de ocorréncia - cao CAOR24_05
registar consumos qualia_saida_produtos qualia_saida_prod
utos
registar informacdo Registo de informagdo ao cliente an33_dr24.04
** Relatorio ** Ocorréncia - Informagdo aos Clientes DR.19.06.REL
CAOR25 CAO gestdo do protocolo
de cooperagdo de cao
identificar protocolo Identificagdo do Protocolo de Cooperagdo an33_dr25.01
registar agao Registo de Rescisdo do Protocolo de an33_dr25.02
Cooperagao
** Relatorio ** Rescisdo Protocolo ASU CAOR25_01
CAOR26 CAO execugao de
atividade
instrumental cao
executar atividade Registo de atividades instrumentais an33_dr26.01
instrumental
selecionar cliente Selegdo de cliente an33_dr26.02
CAOR30 CAO planeamento do

periodo de adaptagdo
cao
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selecionar cliente para Selegdo de Cliente
PADAPT

* elaboracao, revisdo e Plano de Adaptagdo
aprovacgao de

documentos do si

an33_dr10.02

an33_dr30.01

CAOR31 CAO registo de presengas
de atividades

registar presengas Registo de presengas ASU an33_dr31.02
CAOR32 CAO transferéncia de
sala/grupo de CAO
transferir cliente de Transferir cliente de sala/grupo an33_dr32.01
sala
CAOR34 CAO confirmagdo de pré-
inscricdo de cao
indicar cliente Confirmar pré-inscrigao an03_dr13.01
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Lar Residencial

Caddigo Tipo de Cédigo do
do Nome do processo Nome da tarefa Nome do documento documento
processo processo (Form./Rel.)
LRERO2 LRE inscrigao Ire
inscrever cliente Ficha de Inscrigdo an31_dr02.01
registar filiagdo Registo de Filiagdo an31_dr02.13
registar dados adicionais Preencher dados adicionais an31_dr02.14
rececionar documentos Registo de Documentos Entregues an31_dr02.03
validar inscrigdo Avaliar candidatura an31_02.04
realizar entrevista Registo de entrevista de pré-diagndstico an31_dr02.08
avaliar candidatura Critérios de selegao an31_dr02.09
** Relatorio ** Ficha de Inscrigdo - Ire an31_dr02.01.rel
** Relatorio ** Ficha de inscrigdo - Ire an31_dr02.01.01
solicitar documentos Solicitagdo de Documentos an31_dr02.16
** Relatorio ** Solicitagdo de documentos an05_dr02.14
informar inscrigdo ndo aceite
** Relatorio ** Carta ao resp. cliente a informar que a DR.02.04.REL
inscrigdo ndo foi aceite
informar cliente da data
** Relatorio ** Marcagao da entrevista de pré diagnostico DR.02.07.REL
informar inexisténcia de vaga
** Relatorio ** Inexisténcia de vaga e entrada na lista DR.02.11.REL
espera
marcar entrevista Marcacgao da Entrevista de Pré-Diagndstico an31_dr02.06
registar interesse Registo de interesse espera / admissdo dr02.12
definir grupo Indicar sala ou grupo an31_dr02.15
LRERO3  LRE identificagdo clientes
Ire
constituir sala ou grupo Constituir sala/grupo an31_dr03.01
identificar cliente para selegdo Lista de Clientes para Selegao an31_dr03.02
LRERO4 LRE selecdo de cliente Ire
selecionar cliente Parecer de Selegdo an31_dr04.01
informar cliente selecionado
** Relatorio ** Carta a informar o cliente que foi DR.04.02.REL
selecionado, confirmar o seu interesse e
marcar a data para a formalizagdo da
admissdo
informar cliente ndo
selecionado
** Relatorio ** Carta ao resp. cliente a informar que nao DR.04.03.REL
foi selecionado e a questionar sobre
interesse em permanecer em lista de
espera
registar interesse cliente Registo de interesse espera / admissdo dr02.12
selecionado
registar interesse cliente ndo  Registo de interesse espera / admissdo dr02.12
selecionado
LRERO7 LRE admissao Ire
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FAD - Agregado Familiar/Contexto
Habitacional
Antecedentes e percurso desenvolvimental

an31_dr07.05
an31_dr07.06
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desenvolvimento
percurso escolar

situagdo atual
comportamentos e atividades
relagGes familiares

observagdes finais
preencher ficha admissdo
** Relatorio **

marcar assinatura contrato
elaborar contrato

** Relatorio **

assinar contrato

FAD - Percurso escolar/Nacionalidade e
Lingua

FAD - Situagdo Atual

FAD - Comportamentos e Interesses
FAD - Relagdes familiares / Préticas
educativas familiares

FAD - ObservagGes finais

Ficha de Admissdo

Ficha de admissdo - LRE

Marcagao Assinatura Contrato
Elaboragdo do Contrato de Prestacdo de
Servigos

Contrato de prestagdo de servigos
Formalizagdo do Contrato de Prestagdo de
Servigos

an31_dr07.07

an31_dr07.08
an31_dr07.10
an31_dr07.11

an31_dr07.12
an31_dr07.01
Ire_admissao
an31_dr07.04
dr07.12

dr07.12_rel
an31_dr07.03

LRERO8 LRE adaptacgdo Ire
avaliar periodo de adaptagdo  Relatdrio de acolhimento an31_dr08.01
** Relatorio ** Relatério de Adaptagdo DR.08.01.REL
selecionar cliente Identificagdo de cliente an31_dr21.02
LRER12 LRE gestdo de contrato Ire
Registo de Suspensdo / Reativagdo /
Rescisdo do Contrato de Prestacao de
selecionar agdo Servigos an31_dr12.01
oficializar suspensado
Oficio de Suspensdo do Contrato de
** Relatorio ** Prestagdo de Servigcos DR.12.02.REL
oficializar reativagao
Oficio de Reativagdo do Contrato de
** Relatorio ** Prestagdo de Servigos DR.12.03.REL
oficializar rescisdo
Oficio de Rescisdo do Contrato de
** Relatorio ** Prestagdo de Servigos DR.12.04.REL
transferéncia de
LRER13 LRE cliente para LRE
inscrever cliente Ficha de Inscrigdo an31_dr02.01
registar filiagdo Registo de Filiagdo an31_dr02.13
registar dados adicionais Preencher dados adicionais an31_dr02.14
definir grupo Indicar sala ou grupo an31_dr02.15
indicar cliente indicar cliente a transferir an31_dr13.01
acompanhamento
LRER14 LRE clinico interno - Ire
marcar consulta médica Marcagdo de consulta an31_dr14.01
avaliar estado cliente Registo de Consulta an01_dr13.03
registar marcagao Marcagdo de Consultas / Exames Externos  an01_dr15.01
notificar resp. cliente
Carta a informar necessidade de marcagao
** Relatorio ** de consulta / exame externo DR.14.01.REL
* planeamento do
desenvolvimento individual Ire ldentificagdo de cliente an31_dr11.01
acompanhamento
LRER15 LRE clinico externo - Ire
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registar marcagao

Registo de Consulta
Marcagdo de Consultas / Exames Externos

an01_dr13.03
an01_dr15.01
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notificar resp. cliente

** Relatorio **

* planeamento do
desenvolvimento individual Ire

Carta a informar necessidade de marcagao
de consulta / exame externo

Identificagdo de cliente

DR.14.01.REL

an31_dr11.01

LRER24 LRE tratamento de
ocorréncias Ire

registar ocorréncia

avaliar ocorréncia

tratar ocorréncia

executar tarefa ndo prevista
** Relatorio **

registar informacgdo

** Relatorio **

Registo de ocorréncia

Avaliagdo de ocorréncia

Tratamento de ocorréncia

Registo de tarefa ndo prevista
Relatério de Ocorréncia

Registo de informagdo ao cliente
Ocorréncia - Informagdo aos Clientes

an031_dr24.01
an31_dr24.02
an31_dr24.03
dr23.01
DR.22.04.REL
an31_dr24.04
DR.19.06.REL

LRER26 LRE execugao de atividade
instrumental Ire

executar atividade
instrumental
selecionar cliente

Registo de atividades instrumentais

Selegdo de cliente

an31_dr26.01

an31_dr26.02

LRER28 LRE mudanga de
ocupacgdo de camas
Ire
mudanga de ocupagdo de Registo de mudanga de ocupagdo de cama an31_dr28.01
cama
LRER30 LRE planeamento do
periodo de adaptagdo
Ire
selecionar cliente para Identificagdo de cliente an31_dr21.02
PADAPT
* elaboracao, revisdo e Plano de Adaptagdo an31_dr30.01
aprovacgao de documentos do
si
LRER32 LRE transferéncia de

sala/grupo de LRE

transferir cliente de sala

Transferir cliente de sala/grupo

an31_dr32.01

LRER34 LRE confirmagdo de pré-
inscricdo de Ire

indicar cliente

Confirmar pré-inscrigao

an03_dr13.01
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