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ERTIFICADA

GESTAO DE RECLAMAGOES E SUGESTOES — 2017

Enquadramento:

A ASCUDT considera que ao deter clientes satisfeitos, a instituigdo potenciara a lealdade e a fidelizagdo por parte dos mesmos e,
consequentemente, consolida a estabilidade da organizagdo no que diz respeito ao leque dos produtos e servigos que pode oferecer.

Além disso, ter os clientes satisfeitos também ajuda no reforco dos niveis de motivagdo junto dos proprios colaboradores da instituicdo que
prestam o servigo, com as inerentes implicagGes positivas na sua propria rentabilidade.

Atualmente, considera-se que as pessoas que prestam servicos numa instituicdo sdao o seu recurso mais valioso, tal como a motivagdo dos
colaboradores assume uma grande importancia para o clima organizacional.

Por essa razao e, também, porque em mercados competitivos o papel da “escuta activa” é cada vez mais importante, os individuos devem ser
ouvidos sobre os cuidados prestados e as suas opinides e preferéncias devem ser devidamente respeitadas, visando satisfazer as suas legitimas
necessidades.

Neste contexto, importa destacar o papel da Gestdo das Reclamagdes e Sugestdes, e a importante contribuicdo que estas podem dar a este nivel,
uma vez que se trata de um dominio capaz de fornecer inputs de gestdao sempre reais e atualizados a instituigao.

Um processo de tratamento de reclamag@es/sugestdes eficaz e eficiente tem uma larga amplitude, porque reflete as necessidades e expetativas
tanto da ASCUDT, como de todas as partes interessadas.

Toda a informag&o obtida através deste processo devera conduzir a melhorias ao nivel dos servigos/produtos e dos processos, da mesma forma
que, quando corretamente tratada, podera contribuir igualmente para a melhoria da prépria reputagdo e imagem da instituicdo.

As reclamagbes/sugestdes constituem uma forma de incluir os utilizadores em todos os processos, evoluindo no sentido de permitir aos mesmos
um maior acesso as formas possiveis de manifestagdo. Neste ambito do procedimento de gestdo de sugestdes e reclamagbes implementado
nesta Instituicdo (ITG.13.01) registaram-se as seguintes reclamagdes/sugestdes no ano de 2017, tratadas de acordo com o procedimento em
vigor:

TIPO LEGITIMAS NAO LEGITIMAS
Reclamagdes 4 (-3/2016=7) 33 (+23/2016=10)
Sugestdes 45 (+1/2016=44) 69 (+35/2016=34)
Elogios 9 (sem referéncia) 0 (sem referéncia)

Andlise Global:
Da analise dos registos das sugestdes / reclamagdes / elogios, assinalados ao longo do ano de 2017, podemos concluir que:

e Houve acréscimo das reclamagdes registadas, relativamente a 2016 (+20), bem como do numero de sugestGes registadas,
comparativamente ao ano transato (+36). Relativamente ao registo de elogios (9), ndo existe termo de comparagdo, pois s foram
implementados no inicio de 2017;

e  Registou-se um decréscimo de reclamagdes legitimas (-3) e um aumento de sugestdes legitimas (+1 relativamente a 2016);

e  Assinala-se um aumento das reclamagdes nao legitimas (+23 que em 2016), bem como das sugestdes ndo legitimas (+35 que em 2016);

e A parte interessada que registou mais reclamacéGes foi o Colaborador (16), seguida do Cliente (8). Das 16 reclamacgdes registadas pelo
colaborador, apenas 1 foi considerada legitima. Considerou-se 1 reclamagao legitima, entre as 8 registadas pelo Cliente;

e Asreclamagdes legitimas, sdo na sua maioria, relativas a confegdo e quantidade das refeigdes (a semelhanga do ano 2016);

e As reclamagGes ndo legitimas devem-se em grande parte, a confe¢do e quantidade das refei¢es, seguidas da organizagdo da gala da
ASCUDT;

e  Entre as partes interessadas, a que registou mais sugestdes foi o Colaborador (75), sendo que 41 foram consideradas legitimas;

e A maioria das sugestoes legitimas (22) refere-se a alteragdes de procedimentos na execugdo das tarefas inerentes ao funcionamento
dos servigos da instituicdo;

e Nas sugestdes ndo legitimas, destacam-se as relativas a alteragdo de procedimentos na execugdo das tarefas funcionais da instituicdo;

e As reclamagoes legitimas (4) deram origem a 3 planos de agdo, constatando-se assim que 1 reclamagdo ndo teve o tratamento
adequado (situagdo a ser colmatada);

e Analisando as 45 sugestGes legitimas, verifica-se que 2 ndo deram origem a nenhum tipo de acdo, tendo as restantes originado 43
planos de acdo de melhoria (34), corretiva (7) e preventiva (2);

e A parte interessada que registou a maioria dos elogios foi o colaborador (6);
e  Entre os elogios registados destacam-se os relativos aos eventos (4);

e  Relativamente as questdes identificadas no relatdrio de 2016, como falhas a colmatar no tratamento das reclamagdes, verificou-se que:
o Todas as reclamagdes identificadas foram informadas acerca da resposta (falha colmatada a 100%);
o Todos os diagnédsticos avaliam a legitimidade ou ndo da reclamagdo, sendo que a maioria fundamenta a decisdo (falha
colmatada a 100%);
o 3 das 4 reclamagdes legitimas, foram alvo de plano de melhoria (falha colmatada a 75%);

e  Relativamente as questées identificadas no relatério de 2016, como falhas a colmatar no tratamento das sugestdes, verificou-se que:
o Todos os diagndsticos avaliam a legitimidade ou ndo da sugestdo, fundamentando a decisdo (falha colmatada a 100%);
o  Das 45 sugestdes legitimas, 2 ndo originaram planos de melhoria (falha colmatada a 96%);
o Entre as 45 sugestdes legitimas, 2 ndo se tentaram implementar (falha colmatada a 96%);
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e  Sugere-se que ao longo do ano 2018, as questdes que ndo foram colmatadas a 100% no ano transato, sejam objeto de melhoria.

Linhas Conclusivas/Plano de Agdo:

Todas as reclamagdes/sugestbes/elogios mencionados foram objeto de andlise e tratamento no prazo maximo de 1 més apds o seu registo,
procedendo-se neste periodo a comunicagdo do resultado a parte interessada. O meio usado para comunicar o resultado depende da gravidade
da situagdo, sendo que em caso de registos andnimos, a comunicagdo é feita através dos relatdrios de analise dos questiondrios, disponiveis para
consulta no site da instituigdo.

E de salientar a pertinéncia de todas as reclamagdes/sugestdes legitimas/pertinentes originarem planos de a¢do; os incidentes criticos s6 devem

ser registados se efetivamente a sugestdo for implementada.
Indicadores: Percentagem de reclamagdes legitimas com plano de acgdo: 100%
Percentagem de sugestdes pertinentes com plano de acgao: 100%
Percentagem de sugestGes pertinentes, implementadas, que originaram registo incidente critico positivo: 100%

Desta forma, cumprem-se os indicadores 26 e 27 do referencial da norma Equass 2018:

“A organizagdo tem um sistema de gestdo das reclamagGes acessivel que regista e responde a reclamagdes das pessoas servidas, compradores e
outras partes interessadas relevantes.

26: A organizagdo tem implementado um sistema de gestdo de reclamagdes acessivel.

34: O sistema de gestdo de reclamagdes responde a todas as reclamagées”.

Gestdo de reclamagdes e sugestdes elaborada pela CP a 11-01-2018, complementado e verificado pela GQ a 15-01-2018 e aprovado pela DS a 16-01-2018.
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DS.03.22 Registo de Reclamagdo

Cliente X 175212 - Limpeza.

Cliente X 173737 RefeigGes.

Cliente X 173402 - Refeigdes.

Cliente X 170724 - Desaparecimento de bem

Cliente X 157858 - Refeicdes.

Cliente X 157299 Refeigdes.

Cliente X 155910 Em ndo conformidade. Refeigdes.

Cliente X 155810 - Refeigdes.

Colaborador X 171348 - Relacionamento laboral.

Colaborador X 170299 Relacionamento laboral.

Colaborador X 170298 Refeigdes.

Colaborador X 167517 - Gala ASCUDT.

Colaborador X 167515 - Gala ASCUDT.

Colaborador X 167516 Gala ASCUDT.

Colaborador X 167518 Gala ASCUDT.

Colaborador X 167519 Gala ASCUDT.

Colaborador X 167520 - Gala ASCUDT.

Colaborador X 167521 - Gala ASCUDT.

Colaborador X 167522 Gala ASCUDT.

Colaborador X 163558 Relacionamento laboral. Dia do
trabalhador.

Colaborador X 159918 Melhoria Relacionamento laboral.
Comunicagdo entre colaborador
e cliente, antes do dia do
trabalhador.

Colaborador X 159915 Relacionamento laboral. Dia do
trabalhador.

Colaborador X 159913 - Dia do trabalhador.

Colaborador X 148953 - Laboral.

Familiar / Responsavel X 175292 Vestudrio.

Familiar / Responsavel X 174864 Seguranga clientes.

Familiar / Responsavel X 171028 - Refeigdes.

Familiar / Responsavel X 171029 - Refeicbes.

Familiar / Responsavel X 155217 Corretiva Cuidados individuais.

Familiar / Responsavel X 152321 Cuidados individuais.

Sécio X 175646 Oferta de servigos para socios.

Sécio X 158713 - Refeigdes.

Sécio X 158719 - Refeicdes.

Sécio X 158717 Refeigdes.

Sécio X 157093 Preventiva Refeigdes.
Telefonar aos clientes, sempre
que haja alteragdo da ementa.

Sécio X 156283 Refeigdes.

Sécio X 155252 Refeigdes.

Subtotal:

Total:

DS.03.22 Registo de Sugestao

Cliente X 174386 - InstalacGes.

Cliente X 173851 Refeigdes.

Cliente X 172140 CondigGes de habitabilidade.
Cliente X 172141 - Condigdes de habitabilidade.
Cliente X 171627 - InstalacGes.

Cliente X 173512 InstalagGes.

Cliente X 173511 Atividades para clientes.
Cliente X 173513 - Alteragdo de procedimentos.
Cliente X 173491 - Atividades para clientes.
Cliente X 173492 Refeigdes.

Cliente X 173471 Refeigdes.

Cliente X 173570 Atividades para clientes.
Cliente X 155562 - Alteragdo de procedimentos.
Cliente X 151999 - Alteragdo de procedimentos.
Cliente X 147763 Atividades para clientes.
Cliente X 147772 InstalacGes.

Cliente X 147774 - Refeigdes.
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Cliente X 147776 - Equipamento.
Cliente X 147778 Melhoria Refeigdes.
Cliente X 147777 - Formagao.
Cliente X 147765 - Alteragdo de procedimentos.
Cliente X 147764 - Alteragdo de procedimentos.
Cliente X 147769 - Instalagdes.
Cliente X 147770 - InstalacGes.
Cliente X 147773 - Alteragdo de procedimentos.
Cliente X 147766 - InstalagGes.
Cliente X 147767 - Atividades para clientes.
Cliente X 147768 - Atividades para clientes.
Cliente X 147762 - Refeicdes.
Cliente X 147775 - InstalagGes.
Colaborador X 176673 Melhoria Preenchimento de questionario.
Colaborador X 173529 Melhoria Comunicagdo com o exterior.
Colaborador X 173636 Melhoria Reformulagdo de documentos de

trabalho.

Colaborador X 173644 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 171900 - Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 171570 - Equipamento.
Colaborador X 171571 Relacionamento laboral.
Colaborador X 171578 Melhoria Alteragdo de procedimento.
Colaborador X 171345 Alteragdo de procedimento.
Colaborador X 170303 Melhoria Incentivo laboral.
Colaborador X 167524 - Gala ASCUDT.
Colaborador X 167523 Gala ASCUDT.
Colaborador X 167525 Gala ASCUDT.
Colaborador X 168547 - Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 163555 - Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 163557 Preventiva Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 163556 Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 161394 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 159916 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 159919 Melhoria Preenchimento de questionario.
Colaborador X 159917 Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 158546 Melhoria Realizar protocolo.
Colaborador X 158541 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 157949 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 157968 Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 157966 Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 156386 - Equipamento.
Colaborador X 156306 Melhoria Atividades para clientes.
Colaborador X 156216 Melhoria Equipamento.
Colaborador X 156200 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 156204 Melhoria Atividades para clientes.
Colaborador X 155721 - Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 155643 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 155635 Corretiva Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 155623 Atividades para clientes.
Colaborador X 155624 Melhoria Equipamentos.
Colaborador X 154061 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 154057 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 154060 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 153154 Corretiva Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 152794 Preventiva Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 152315 - Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 152236 -—-- Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 152091 - Equipamentos.
Colaborador X 151688 Corretiva Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 151674 Melhoria Criar documentos de trabalho.
Colaborador X 151852 Melhoria Criar documentos de trabalho.
Colaborador X 151848 Corretiva Criar documentos de trabalho
Colaborador X 151597 - Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 151600 - Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 151601 - Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 151596 - Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 151598 Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 151543 Melhoria Atividades para parceiros.
Colaborador X 151099 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 150476 Melhoria Comunicagdo com o exterior.
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Colaborador X 150675 Corregdo Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 150696 - Equipamentos.
Colaborador X 150691 Corregao Equipamentos.
Colaborador X 149772 - Formagao.
Colaborador X 149683 Melhoria Atividades para clientes.
Colaborador X 148956 - Relacionamento laboral.
Colaborador X 148954 -—-—- Relacionamento laboral.
Colaborador X 148955 -—-—- Relacionamento laboral.
Colaborador X 148780 - Alteragdo de questionario.
Colaborador X 147073 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 146993 - Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 146983 -—-—- Gala ASCUDT.
Colaborador X 146982 Melhoria Comunicagdo com o exterior.
Colaborador X 146978 Melhoria Atividades para clientes.
Colaborador X 146994 - Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 146990 - Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 147007 Melhoria Atividades para clientes.
Colaborador X 146879 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Colaborador X 146880 Melhoria Alteragdo de procedimentos.
Familiar / Responsavel X 171026 - InstalacGes.
Familiar / Responsavel X 150198 - Atividades para clientes.
Familiar / Responsavel X 149536 Melhoria Atividades para clientes
Familiar / Responsavel X 149096 Corregdo Alteragdo de procedimentos.
Fornecedor X 171637 - Alteragdo de questionario.
Fornecedor X 171638 - Alteragdo de questionario.
Outra entidade X 173926 Em ndo conformidade Conservagdo de alimentos.
Sécio X 158823 InstalagGes.
Sécio X 149891 - Refeigdes.
Subtotal: a5 89 1 Processo em ndo conformidade.
Total: 115

DS.03.22 Registo de Elogios

Cliente X 170495 Refeigdes.
Colaborador X 171347 Dia da troca.
Colaborador X 171346 Dia da troca.
Colaborador X 163554 Dia do colaborador.
Colaborador X 159920 Dia do trabalhador.
Colaborador X 158900 Refeigdes.
Colaborador X 148952 Recursos humanos.
Familiar / Responsavel X 171027 Cuidados prestados ao cliente.
Outra entidade X 162210 Refeicbes.
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Subtotal:

Total:
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