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N.º Doc. Designação Código Doc. Elaborado Anexo 
Data 

Aprovação 
Data 

Homologação 
Próxima Revisão 

                

1 Regulamento Interno 001_DN_SFARU 14/01/2017 0       

2 Organograma 002_DI_SFARU 14/01/2017 0       

3 Plano de Actividades 003_DR_SFARU 14/01/2017 0       

4 Manual de Procedimentos 004_DI_SFARU 14/01/2017 0       

5 Memorando 005_DN_SFARU 14/01/2017 0 16/01/2017 17/01/2017 17/01/2020 

6 
Controlo e Registo da 
Temperatura de Frigorifico de 
Medicamentos  

006_DR_SFARU 14/01/2017 0 16/01/2017 17/01/2017 17/01/2020 

7 
Plano de Integração do Novo 
Colaborador 

007_DR_SFARU 14/01/2017 0 16/01/2017 17/01/2017 17/01/2020 

8 
Registo de Devolução de 
Medicamentos 

008_DR_SFARU 14/01/2017 0 16/01/2017 17/01/2017 17/01/2020 

9 Registo de Erros de Dispensa 009_DR_SFARU 14/01/2017 0 16/01/2017 17/01/2017 17/01/2020 

10 
Registo de Erros Detetados na 
Recepção de Encomendas 

010_DR_SFARU 22/05/2017 0 22/05/2017 23/05/2017 23/05/2020 

11 
Registo de Erros Detetados nos 
Pedidos de Farmácia 

011_DR_SFARU 22/05/2017 0 22/05/2017 23/05/2017 23/05/2020 

12 
Ocorrências Diversas de Origem 
Informática 

012_DR_SFARU 14/01/2017 0 22/05/2017 23/05/2017 23/05/2020 

13 
 Documento Normativo do 
Serviço 

013_DN_SFARU 14/01/2017 0 22/05/2017 23/05/2017 23/05/2020 

14 

Registo de 
Incidentes_Contabilização e 
Classificação de Erros 
Detectados por Categoria. 

014_DR_SFARU 22/05/2017 0 22/05/2017 23/05/2017 23/05/2020 
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• Instruções de Preenchimento - MONITORIZAÇÃO OBJECTIVOS , em função da meta anual estabelecida, assinalar com cores – verde; amarelo e vermelho, em função dos 
resultados registados na tabela seguinte e para cada indicador o estado de desempenho de cada indicador. Na última coluna assinalar com cor o estado de desempenho de cada  
processo.  

 

   

                                  
 
   

                1º T. 2º T. 3º T. 4º T. 

ANU
AL 

Estado 
de 

desempe
nho  

 

Perspectiva 
Intenção e 

Orientação (Política) 
Indicador Meta  

Periodicid
ade de 

Monitoriza
ção 

Responsá
vel 

201
7 

Ja
n 

Fe
v 

M
ar 

A
br 

M
ai 

Ju
n 

J
ul 

Ag
o 

S
et 

O
ut 

No
v 

De
z 

 

Financeira 

Optimizar custos 
operacionais 

1 

Taxa de 
consumo de 
medicament
os 

85% Mensal                                 

 

2 

Nº médio de 
Forneciment
o / 
internament
os 

Monitori
zar 

Mensal                                 

 
Contribuir para 
sustentabilidade 
financeira via controlo 
de custos 

3 

Custo com 
material de 
consumo 
clínico 

Avaliar 
tendênci

a 
Mensal                                 

 

Cliente / 
Profissionais 

Assegurar a satisfação 
dos clintes internos 

4 

Taxa de 
satisfação 
dos 
departament
os  

75% Trimestral                                 

 

5 
Nº de 
Reclamaçõe
s dos 

Avaliar 
tendênci

a 
Mensal                                 

 



departament
os. 

Garantir o 
Fornecimento em 
tempo adequado 

6 

Tempo 
máximo de 
espera para 
entrega do 
carro de 
unidose. 

5 Mensal                                 

 

Processos Internos 

Melhorar a 
Capacidade / tempo 

de resposta 

7 

Cumprir 
com o 
horário de 
contratualiz
ação do 
forneciment
o da 
medicação 
aos 
departament
os. 

Avaliar 
tendênci

a 
Mensal                                 

 

8 

Tempo 
médio no 
atraso de 
entrega. 
(em 
minutos) 

15 Mensal                                 

 

Garantir a Higiene e 
Segurança no 
Trabalho 

9 
Nº de 
acidentes 
de trabalho 

Avaliar 
tendênci

a 
Mensal                                 

 

Fidelizar clientes 
actuais e captar novos 

1
0 

Taxa de 
crescimento 
de novos 
clientes 

Avaliar 
tendênci

a 
Trimestral                                 

 

1
1 

Reduzir o 
mínimo 
possível de 
erros no 
forneciment
o. 

Avaliar 
tendênci

a 
Mensal                                 

 

Garantir o 
cumprimento da 
contratualização 

1
2 

Taxa de 
cumpriment
o da 

95% Trimestral                                 

 



contratualiz
ação 

Aprendizagem e 
crescimento 

Contribuir para a 
manutenção de 
profissionais 
motivados e 
comprometidos. 

1
3 

Taxa de 
absentismo 
(Manter)) 

0% Mensal                                 

 

1
4 

Taxa de 
Satisfação 
dos 
Profissionai
s 

80% Trimestral                                 

 

Manter o enfoque no 
programa de melhoria 
de qualidade 

1
5 

Nº de 
documentos 
novos ou 
revistos 

2 Semestral                                 

 

1
6 

N.º de Não 
Conformida
des do 
serviço 
Farmácia 
Unidose 

Monitori
zar 

Mensal                                 

 

Fomentar um clima de 
aprendizagem e 
formação contínua 

1
7 

Nº médio de 
horas de 
formação 
profissional  

Monitori
zar 

Trimestral                                 

 

1
8 

Taxa de 
formandos 
com 
avaliação 
superior a 
70% 

80% Trimestral                                 

 






