1. Paraque serve?

Este procedimento regula os fluxos de comunicago interna e externa da instituigdo.

2. Onde se aplica?

Este procedimento aplica-se a em toda a instituigdo.

3. A quem se destina (responsabilidades)?

o Departamento da Qualidade deve garantir o cumprimento deste procedimento.

4. Quais os documentos associados?

5. 0O que quer dizer?...

o SCMVV = Santa Casa da Misericdrdia de Vila Verde

6. Como se procede?

6.1 Comunicagdo Interna
FLUXO 1

Provedoria

v

Direcgao
Técnica

FLUXO 2

Direcgao
Técnica

Colaboradores

FLUXO 3

Direcgao

Técnica

A 4

Provedoria

Tipo de Comunicagao

o Informagbes
gerais/especificas
e Convocatérias

Tipo de Comunicagdo

o Informag8es provenientes

da Provedoria
¢ Informagbes internas da
Resposta social

Tipo de Comunicac¢do

e Informagdes sobre a
dindmica interna
e Ocorréncias

Meios Utilizados

Contacto Presencial
Reunides
Via telefénica

Meios Utilizados

e  Afixagdo em Placard
e  Contacto Presencial
e  Reunides

Meios Utilizados

Contacto Presencial
Reunides

Via telefénica
Alerta




Direcgao Técnica

FLUXO 5

Direcgéo Técnica

Clientes / Responsdveis

FLUXO 6

Clientes /
Responsaveis

Direc¢éo Técnica

6.2 Comunicacdo Externa

FLUXO 7

Provedoria /
Direcgao Técnica

Parceiros, Fornecedores e
Financiadores

Tipo de Comunicagao

° Informagdes
gerais/especificas
° Requerimentos °
o Sugestdes/ *
[ ]

Reclamacgdes

Tipo de Comunicac¢dao

° Informacgdes
gerais/especificas

e o o o o

Tipo de Comunica¢ao

e InformagGes
gerais/especificas
e Sugestdes/Reclamagbes

Meios Utilizados

Registo de Informagdo
Interna

Reunides

Via telefdnica

Registo de Sugestdes
Registo de Reclamagdes
Contacto Presencial

Meios Utilizados

Oficios

Email

ReuniGes

Via telefénica

Registo de contacto de
cliente

Meios Utilizados

e Alerta (SCMVV.572)
e Registo de Sugestbes (SCMVV.429)

* Registo de Reclamagdes (Imprensa
Nacional — Casa da Moeda)

Tipo de Comunicac¢ao

¢ Informagdes gerais/especificas

e Cumprimento de obrigatoriedades

e Projectos/Parcerias/Colaboragdo e
Cooperagdo Institucional

e Requerimento de produtos e
servigos

Meios Utilizados

o  Oficios

e  Email

e  ReuniGes

e  Contacto Presencial




