
 

 

 

 

 

 

PLANO DE ATIVIDADES E ORÇAMENTO 

2019 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Caracterização da Atividade 

 

Com o início da atividade da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) e do 

Centro de Estimulação para Pessoas com Demência, o ano de 2019 será o primeiro 

ano em que a Associação estará a funcionar todos os dias do ano, 24h/dia o que 

continuará a implicar um conjunto de profundas alterações na organização e gestão. 

Assim, a atividade da A.M.P.O. estará organizada nos seguintes termos: 

 

 

  

Serviço de Apoio Domiciliário 

Centro Dia 

Estrutura Residencial para Pessoas Idosas 

Clube Sénior Activida 

Centro de Estimulação para Pessoas com Demência 



 

 

 
 
 

 

Principais Objetivos: 

 

- Prestar serviço de apoio domiciliário a 90 clientes (conforme capacidade 

máxima estipulada pela segurança social). 

- Aumentar o número de serviços de que os/as clientes beneficiam dentro da 

oferta que o Serviço de Apoio Domiciliário dispõe. 

- Intervir mediante planos individuais de cuidados de cada cliente, de forma a 

promover a sua autonomia e integração/participação social. 

 

Serviços disponíveis: 

- Higiene Pessoal 

- Higiene habitacional 

- Tratamento de roupa 

- Acompanhamento ao exterior 

- Apoio Psicossocial 

- Atividades de animação/socialização 

- Cuidados de imagem 

- Pequenas Reparações 

- Aquisição de bens 

 

Outras atividades inerentes ao SAD: 

 

- Aplicação de diferentes escalas de avaliação, que concorram para a 

elaboração de Planos Individuais dos/das Clientes (PIC’s) completos e 

atualizados. 

- Implementação de planos individuais de cuidado aos/às utentes. 

- Aplicação de Questionários de Avaliação de Satisfação dos/das utentes. 

- Dinamização de ações de sensibilização sobre diferentes temáticas 

intrínsecas ao envelhecimento, dirigidas a familiares/cuidadores, com vista à 

promoção da integração da família na via dos/das utentes. 

- Realização de ações de capacitação dos elementos da equipa SAD. 

- Aplicação de questionários de avaliação da satisfação dos/das  

SERVIÇO DE APOIO DOMICILIÁRIO 



 

CENTRO DE DIA 

 

 

 

colaboradores da equipa. 

- Atividades de comunicação e divulgação dos serviços prestados pelo SAD - 

elaboração de material de divulgação e publicações nas redes sociais, 

nomeadamente, no Facebook da Instituição. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Principais Objetivos: 

 

- Prestar serviço de Centro de Dia a 25 clientes (conforme capacidade 

máxima estipulada pela segurança social). 

- Intervir mediante planos individuais de cuidados de cada cliente, de forma a 

promover a sua autonomia e integração/participação social. 

- Contribuir de forma ativa para melhorias na qualidade de vida dos nossos 

clientes. 

- Promover o desenvolvimento profissional contínuo dos/das 

colaboradores/as integrados neste serviço. 

- Reconhecimento do Centro de Dia da A.M.P.O. como um serviço de 

excelência. 

 

 

Principais atividades: 

 

- Aplicação de diferentes escalas de avaliação, que concorram para a 

elaboração de Planos Individuais dos/das Clientes (PIC’s) completos e 

atualizados. 

Material Quantidade 

Capas proteção chuva 15 

Conjunto isotérmico para 

transporte de refeições 

100 



 

 

 

 

- Implementação de planos individuais de cuidado aos utentes. 

- Aplicação de Questionários de Avaliação de Satisfação dos/das utentes. 

- Dinamização de ações de sensibilização sobre diferentes temáticas 

intrínsecas ao envelhecimento, dirigidas a familiares/cuidadores, com vista à 

promoção da integração da família na via dos/das utentes. 

- Realização de ações de capacitação dos elementos da equipa. 

- Aplicação de questionários de avaliação da satisfação dos/das 

colaboradores/as da equipa. 

- Atividades de comunicação e divulgação dos serviços prestados pelo 

Centro de Dia - elaboração de material de divulgação e publicações nas 

redes sociais, nomeadamente, no Facebook da Instituição. 

- Dinamização de atividades de ocupação e lazer dos/das clientes. 

- Angariação e acompanhamento de estágios de diferentes áreas de 

intervenção. 

 
 

Material Quantidade 

Cadeirões 5 

Caixotes de plástico para 

pertences dos utentes 
15 

Armário para Wc do piso 

1 
1 

Casacos para 

funcionárias 
4 

Máquina Cortar Cabelo 1 

Tesoura Corte cabelo 2 

 

 

 

 

 

 



 

Estrutura Residencial para Pessoas Idosas 

 

 

 

 

 

 

Principais Objetivos: 

 

- Acolher 25 clientes residentes (conforme capacidade máxima estipulada 

pela segurança social). 

- Contribuir para a estimulação de um processo de envelhecimento ativo e de 

qualidade. 

- Intervir mediante planos individuais de cuidados de cada cliente, de forma a 

promover a sua autonomia e integração/participação social. 

- Contribuir de forma ativa para melhorias na qualidade de vida dos clientes 

através da disponibilização de serviços permanentes de qualidade. 

- Criar condições que permitam preservar e incentivar a relação intrafamiliar. 

- Promover o desenvolvimento profissional contínuo dos/das 

colaboradores/as integrados/as neste serviço. 

- Reconhecimento da ERPI da A.M.P.O. como um serviço de referência. 

 

Principais atividades: 

- Aplicação de diferentes escalas de avaliação, que concorram para a 

elaboração de Planos Individuais dos/das Clientes (PIC’s) completos e 

atualizados. 

- Implementação de planos individuais de cuidado aos/às utentes. 

- Concretização de atividades que concorram para a realização de sonhos 

dos/das clientes. 

- Aplicação de Questionários de Avaliação de Satisfação dos utentes. 

- Dinamização de ações de sensibilização sobre diferentes temáticas 

intrínsecas ao envelhecimento, dirigidas a familiares/cuidadores, com vista à 

promoção da integração da família na vida dos/das utentes. 

- Realização de ações de capacitação dos elementos da equipa. 

- Aplicação de questionários de avaliação da satisfação dos/das 

colaboradores/as da equipa. 

- Atividades de comunicação e divulgação dos serviços prestados pela ERPI 

através da elaboração de material de divulgação e publicações nas redes  



 

Cuidados de Saúde 

 

 

sociais, nomeadamente, no Facebook da Instituição. 

- Divulgação do trabalho desenvolvido através da colaboração com diferentes 

órgãos de comunicação social. 

- Dinamização de atividades de ocupação e lazer dos clientes. 

- Angariação e acompanhamento de estágios de diferentes áreas de 

intervenção. 

 

 

Material Quantidade 

Candeeiros 25 

Molduras para 

identificação dos quartos 

25 

Cadeiras para sala de 

convívio 

10 

Casacos para 

funcionárias 

11 

 

 
 
 

 
 
 

 
Principais Objetivos: 

- Proceder à avaliação inicial de enfermagem de todos/as os/as novos/as 

clientes que integrem os serviços da AMPO, nomeadamente clientes de 

ERPI e Centro de Dia 

- Prestar cuidados de saúde individualizados 

- Melhorar os cuidados prestados nos Primeiros Socorros 

- Prevenir quedas dos/das clientes 

- Prevenir úlceras de pressão 

- Promover o envolvimento familiar 

- Prevenir situações de dependência e promover a autonomia 

- Prevenir as infeções associadas aos cuidados de saúde 

- Coordenar a aquisição e manutenção de bom funcionamento do material e  



 

 

 

 

medicação. 

- Promover o conhecimento relativo aos melhores cuidados de saúde 

- Articulação e trabalho em parceria com outros profissionais de saúde com 

intuito de promover a saúde e prevenir a doença;  

 

 

Principais atividades: 

- Realização da avaliação geriátrica global, diagnosticando as necessidades 

afetadas e implementação de atitudes e intervenções individualizadas. 

- Preparação e administração de medicação. 

- Apoio na prestação de cuidados de saúde pela médica da instituição. 

- Requisição, acondicionamento e verificação de stock da medicação e 

materiais diretamente relacionados com a prestação de cuidados de saúde. 

- Realização de ações de formação sobre diferentes áreas dos cuidados de 

saúde geriátricos, dirigidas aos colaboradores/as da AMPO. 

- Monitorização e supervisão das boas práticas na prestação de cuidados 

pelas auxiliares de ação direta. 

- Realização de sessões de Educação para a Saúde, sobre diferentes temas 

referentes à fisiopatologia do/a idoso/a, dirigidas a familiares e outros 

elementos da comunidade. 

- Realização de reuniões de equipa e discussão de casos 

- Criação de novos projetos/instrumentos que visem a melhoria constante 

dos cuidados e satisfação dos/as clientes. 

 - Orientação de estágios de alunos/as da licenciatura em enfermagem 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Centro de Estimulação para Pessoas com Demência 

 
 

 
 

Material  

Material e equipamentos permanents/de consumo clínico 

Molduras de penso Reposição de stock 

Material de 

drenagem/Incontinência 

Reposição de stock 

Material de 

Injeção/Material Corto-

perfurante 

Reposição de stock 

EPI/Outros Reposição de stock 

Material de diagnóstico Reposição de stock 

Material de 

aspiração/oxigenoterapia 

Reposição de stock 

Material de Emergência Desfribilhador Automático 

Externo (DAE) 

 
 
 

 
 
 

 
 
O Centro de Estimulação para Pessoas com Demência (CEPD) pretende aumentar 

para 25 o número de clientes que frequentam esta resposta. 

 

Principais objetivos: 

- Promover a autonomia e o bem-estar das pessoas com demência: 

- Apoiar os familiares/cuidadores das pessoas com demência. 

-Promover a capacitação de técnicos/as de diferentes áreas, na intervenção 

com pessoas com demência. 

-Desenvolver e estimular trabalhos de investigação científica na área das 

demências. 

- Angariação de fundos e realização da obra que permitirá o funcionamento 

do CEPD em novas instalações da AMPO. 



 

Serviços Administrativos 

 

 

 

Principais atividades: 

- Implementação de protocolos de avaliação multidimensionais a aplicar a 

todos/as os/as clientes do CEPD. 

- Elaboração de planos individuais de intervenção. 

- Monitorização e reavaliação de todos/as os/as clientes. 

- Dinamização de sessões de estimulação individuais e em pequenos grupos, 

em diferentes áreas. 

- Reuniões de equipa/supervisão para discussão de casos clínicos. 

- Dinamização de ações de sensibilização junto dos/das cuidadores/as. 

- Dinamização de ações de sensibilização/formação junto da comunidade. 

- Participação em ações de formação/congressos/seminários com vista ao 

desenvolvimento profissional contínuo da equipa. 

- Participação em diferentes contextos/eventos científicos com vista à 

divulgação do trabalho desenvolvido pelo CEPD e partilha de experiências. 

 

 

 

 
 
 
 

Principais objetivos: 

- Apostar na manutenção da organização interna do trabalho 

- Promover o desenvolvimento das competências dos/das colaboradores/as 

- Garantir a fiabilidade dos sistemas de informação numa política de 

modernização e inovação 

-Explorar a potencialidade do sistema de informação integrado, 

acrescentando ao mesmo o módulo de notas de crédito. 

- Implementação dos agregadores de custo e proveito, de modo a obter 

informação fiável e efetuar o controlo pormenorizado das despesas e receitas 

por valência. 

 

 

 

 



 

SERVIÇO DE ALIMENTAÇÃO 

 

 

 Principais atividades: 

- Elaboração de documentação contabilística 

- Processamento de salários 

- Elaboração de orçamentos 

- Realização de mapas de pessoal e serviços. 

 
 

 
 
 

 
 
 

Principais objetivos: 
 

- Servir refeições completas, variadas e equilibradas, conjugadas com 

preparações e métodos culinários saudáveis e que sejam do agrado dos/das 

nossos/as clientes. 

- Aumentar o fornecimento das atuais cerca de 370 refeições diárias (200 

refeições crianças, 82 utentes do Serviço de SAD, 51 utentes de Centro de 

Dia, ERPI e Centro de Estimulação e ainda 37 colaboradores/as), alargando 

o fornecimento de refeições a outras escolas do município, aumentando o 

número de utentes residentes (ERPI) e a frequentarem o CEPD. 

- Proceder a obras de alargamento e requalificação da despensa e espaço 

de refeitório, de acordo com projeto de arquitetura já elaborado e candidatura 

submetida a financiamento Portugal 2020. 

- Remodelação da organização e funcionamento da cozinha, decorrente das 

obras de alargamento, e consequente alargamento das metas definidas, o 

que implicará definição e implementação de novas normas de 

funcionamento. 

- Potenciar a utilização do programa de gestão de stocks WinSec – que 

proporcionará um tratamento mais simplificado de toda a movimentação de 

stocks da instituição, na tentativa de assegurar uma gestão global dos 

serviços de cozinha e lavandaria. 

- Promover a formação contínua das colaboradoras integradas neste serviço. 

- Desenvolvimento de atividades de promoção de uma alimentação saudável 

dirigidas à comunidade (principalmente séniores e crianças). 

- Implementação de HACCP. 



 

Serviço de Limpeza 

 

 

- Elaboração da declaração nutricional obrigatória por ementa de acordo com 

o regulamento nº 1169/2011 de 25 de Outubro do Parlamento Europeu. 

 

Principais atividades: 

- Gestão e armazenamento de produtos. 

- Preparação e confeção das refeições. 

-Planeamento e realização de workshops com a participação de elementos 

da comunidade. 

- Atividades de cariz formativo. 

- Acolhimento e orientação de estágios. 

- Elaboração de documentação e registos inerentes à implementação de 

HACCP. 

- Análise do valor nutricional de cada ementa disponibilizada. 

- Atividades de comunicação e divulgação do serviço. 

 

Material a adquirir 

Fardamento apropriado (calças, jaqueta e crocs e toucas). 

 

 

 

 

 

Principais Objetivos 

- Garantir a correta higienização de todos os espaços da Instituição. 

- Garantir o adequado tratamento das roupas dos clientes de SAD, ERPI 

- Conseguir uma gestão eficaz dos consumos energéticos inerentes ao 

funcionamento do serviço de lavandaria. 

- Promover a aquisição de conhecimentos e desenvolvimento de 

competências por parte das colaboradoras deste serviço. 

 

Principais atividades 

- Reorganização do serviço e ajustamento de normas de funcionamento 

adequadas ao funcionamento 24h/dia da instituição. 

- Definição de mapas de trabalho e monitorização da sua execução. 



 

Atividades de ocupação e lazer 

Manutenção 

 

 

- Dinamização de formação às colaboradoras nomeadamente em 

metodologia de tratamento de roupa; funcionamento e conservação dos 

equipamentos; materiais e produtos de limpeza; Organização e 

funcionamento dos serviços de Lavandaria/Rouparia. 

- Aplicação de questionários de avaliação da satisfação das colaboradoras 

da equipa. 

- Aplicação de Questionários de Avaliação de Satisfação dos/das utentes. 

 

 

Material a adquirir 

Fardamento apropriado (roupa e calçado). 

 

 

 

 

 

 
 

Principal Objetivo 

- Desenvolver um programa de Animação Sociocultural (ASC) ao longo do 

ano, com vista à promoção de um envelhecimento ativo e feliz dos/das 

nossos/as clientes.  

 

Nota: 

Os objetivos e atividades do Programa de Animação Sociocultural encontram-se 

descritos em detalhe no documento anexo “Plano de Atividades e Eventos”. 

 
 
 

 
 
 

 
Principais Objetivos 

- Garantir uma boa gestão do plano de manutenção de equipamentos da 

instituição. 

- Atuar ao nível da: 



 

Gestão da Qualidade 

 

 

 Manutenção preventiva sistemática (revisões, calibrações, lubrificações) 

 Manutenção preventiva condicionada (preventivos com base na condição, 

melhorias) Manutenção correctiva (Reparações). 

 

Principais Atividades 

- Manutenção de registos detalhados e atualizados. 

- Produção de documentos de análise de custos. 

- Definição de planos de manutenção. 

- Definição de equipa ou prestadores de assistência técnica a contratar, que 

se responsabilizam pela execução dos serviços. 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

Principais Objetivos 

- Dar continuidade aos procedimentos já implementados. 

-Reforçar os instrumentos orientados para uma política de qualidade do 

serviço prestado. 

Planear 

Fazer 

Verificar 

Agir 



 

 

 

Principais Atividades 

- Elaboração de novos procedimentos e fluxogramas. 

- Criação de novos documentos de registo. 

- Monitorização dos procedimentos. 
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Formação 

Clube Sénior Activida 

 
 

 

 
 
 
Para o decorrer do ano de 2019, a AMPO tem como objetivos para o Clube Sénior: 

 

 Dinâmicas semanais desenvolvidas pelo clube sénior que envolvam os clientes da AMPO 

 Apoio à AMPO na angariação de fundos 

 Integração do clube sénior nos eventos a desenvolver pela AMPO 

 Voluntariado junto dos/das idosos/as isolados/as do SAD, orientados pela equipa técnica 

da AMPO 

 Voluntariado junto dos/das idosos/as residentes na ERPI. 

 Apresentação de peças de teatro desenvolvidas pelo grupo de teatro do clube sénior em 

diversas instituições e contextos em representação da AMPO 

 
 

 
 
 

 
Conforme está patente no decorrer deste documento, no ano de 2019 a AMPO pretende 

estabelecer e realizar um plano consistente de formação dirigida aos seus colaboradores/as e 

que vá de encontro às suas necessidades mais prementes em prol de um desenvolvimento 

profissional contínuo. 

 
 

PROJETOS FUTUROS 

 

A instituição pretende criar durante o ano de 2019: 

 

Banco de Voluntariado  

O voluntariado é uma atividade inerente ao exercício de cidadania que se traduz numa relação 

solidária para com o próximo, participando, de forma livre e organizada, na solução dos 

problemas dos clientes. 

Tem como objetivos: 
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 - Proporcionar o apoio aos idosos e intervir em áreas como ação social, cultura e saúde; 

- Combater o isolamento social das pessoas idosas pela companhia no seu domicílio ou em 

lares; 

- Promover um envelhecimento ativo através do desenvolvimento de um conjunto de atividades 

no Centro de Dia, SAD e ERPI e que contribuam para o bem-estar dos/das idosos/as; 

- Apoiar nas refeições; 

- Promoção de atividades culturais. 

 

Avaliação de Desempenho 

 

A Avaliação de Desempenho é um processo que procura auxiliar na estruturação de uma visão 

mais objetiva do potencial de cada funcionário, por se tratar de uma avaliação sistemática, que 

envolve não só o/a colaborador/a, mas também os/as supervisores/as ou aqueles que estejam 

familiarizados com os métodos de trabalho e com as metas da organização. 

A implantação da Avaliação de Desempenho procura aumentar o estímulo e motivação para o 

trabalho, pois a objetividade, clareza e transparência contribuem na obtenção dos objetivos e 

resultados individuais e consequentemente, nos resultados da organização. 

O objetivo da avaliação de desempenho é contribuir para o desenvolvimento dos/as 

colaboradores/as nos seus postos de trabalho, possibilitando uma perceção mais fidedigna do 

perfil e do planeamento estratégico individual no contexto diário das atividades, com o objetivo 

de informá-los/as sobre a sua própria atuação profissional, visando o desempenho de alta 

performance e obtenção de êxito nas estratégias/metas relacionadas a suas áreas de atuação.  

É sentida a necessidade de promoção de ações de formação no sentido de sensibilizar os/as 

colaboradores/as para a qualidade do processo produtivo, a segurança, as boas relações 

interpessoais e a preservação dos equipamentos. 

Será implementado um sistema de avaliação interno do pessoal visando a melhoria do 

desempenho profissional dos seus colaboradores através da autoavaliação e avaliação 360. 

 

Parcerias Inovadoras que levarão a Associação a ser vista como um modelo a seguir dentro da 

área do Envelhecimento. 

 

A Direção 



Plano de Atividades e Orçamento  

2019 
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