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Resumo

Este relatorio foi realizado como parte da unidade curricular “Estagio”, do terceiro ano
da Licenciatura de Gestdo de Empresas. Esse Estagio foi realizado na minha atual
entidade empregadora, Associacdo de Apoio Social da Freguesia de Sdo Pedro de
Tomar.

Iniciei nesta instituicdo em setembro de 2019, coincidente com a altura em que iniciei
também a licenciatura, através de um estagio profissional em servigos administrativos
com duracdo de 9 meses e em junho de 2020 fui contratada, fazendo assim parte do
quadro de pessoal até ao momento atual como Escrituraria.

E de uma enorme importancia fazer este estagio e este relatorio sobre esta Instituicio
Particular de Solidariedade Social pois ainda sem formacdo deram-me a oportunidade
de trabalhar com eles e apoiaram-me ao longo dos estudos.

Neste relatorio de atividades irei fazer uma breve descricdo da empresa e da sua

historia, assim como as principais atividades realizadas por mim.



Abstract

This report was carried out as part of the curricular unit “Internship”, of the third year of
the Degree in Business Management. This Internship was held in my current employer,
Associacdo de Apoio Social da Freguesia de Sdo Pedro de Tomar.

| started at this institution in September 2019, coincident with the time | also started my
degree, through a professional internship in administrative services lasting 9 months and
in June 2020 | was hired, thus being part of the staff up to the present time as A Clerk.

It is of great importance to do this internship and this report on this Private Institution of
Social Solidarity because i still didnt has training and they gave me the opportunity to
work with them and supported me throughout my studies.

In this activity report | will make a brief description of the company and is history, as

well as the main activities carried out by me.
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Capitulo 1 — Caracterizacdo da Empresa

1.1 Local de Estagio

Encontra-se na sede da Associacdo de Apoio Social da freguesia de Sao Pedro, sito na Rua
Joaquim da Costa Santos, 2300-187 S. Pedro de Tomar.

Figura 1 - Associagdo de Apoio Social da Freguesia de Sdo Pedro de Tomar

1.2 Historia da Empresa

A Associacdo de Apoio Social da Freguesia de S. Pedro de Tomar, € uma institui¢do
particular de solidariedade social, com a sua sede na Freguesia de Sdo Pedro de Tomar,
tem por objectivos fins de solidariedade social a comunidade da freguesia onde se encontra
sediada, nomeadamente o0 apoio a idosos e 0 seu ambito de accdo abrange a Freguesia de
Sédo Pedro, e mais algumas localidades do concelho.

Em 1991, por determinacdo da Seguranga Social de Santarém, foi necessério alterar a
designacdo da Associacdo, retirando a referéncia a Lar e passando a designar-se de
Associacdo de Apoio Social da Freguesia de Sdo Pedro de Tomar, que se mantém até aos
dias de hoje, no qual os objetivos foram alcangados mais tarde com a construcéo do Centro
de Dia.

A concretizacdo da escritura dos terrenos veio a acontecer em Janeiro de 1994, do qual

resultou um periodo de inatividade até 2001, data a partir da qual, foi assumido a
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concretizacdo desta obra, onde se assinalou o grande incentivo e mobilizagéo de esforcos
do Presidente da Junta de Freguesia daquela altura.

Elaborou-se o projeto de arquitetura, e ap0s varias reunides com o Presidente de Camara
Municipal de Tomar e com responsaveis dos servicos do Centro Distrital de Seguranca
Social de Santarém, foram ultrapassados problemas tendo sido obtido o licenciamento da
obra em 2004.

O inicio das obras deu-se em 28 de maio de 2005, foi apresentada uma candidatura ao
Programa PARES, que foi indeferida. No ano de 2007, foi feita outra candidatura ao
POPH, sendo esta diferida.

A 27 de Marcgo de 2010 inaugurou-se o Centro de Dia, com uma area total de 3.000 m2
(1500m 2 em cave e 1500m 2 em r/c), com um custo aproximado de 1.500.000€.
Posteriormente foi aprovado pelo QREN a candidatura a Lar. O projeto visava remodelar o
espaco de forma a criar um Lar de idosos na parte superior e Centro de Dia no piso
inferior, sendo o custo da obra de 779.415,50€, ¢ o apoio foi de cerca de 380.000€, no
entanto a grande parte do investimento total foi suportado pela propria associagéo.
Contudo foi necessario recorrer ao apoio de membros dos 6rgaos sociais, de socios e de
amigos da associagdo e a empréstimos bancérios que terdo de ser liquidados.

No dia 29 de Junho do 2013 inaugurou-se finalmente o Lar, que se passou a designar por
Estrutura Residencial para Pessoas ldosas (ERPI), com uma éarea total de 800m2 e
capacidade para 26 residentes. Esta obra teve uma duracdo de execucdo de 16 meses.

No momento actual conta com 38 utentes em ERPI.

1.3 Missao Visao e Valores

Missdo
A Associacdo de Apoio Social da Freguesia de S. Pedro tem como misséo prestar os
demais servicos de saude, higiene e alimentacdo de forma a possibilitar o prolongamento, o

bem-estar e a qualidade de vida dos utentes
Viséo

Ser uma IPSS de referéncia, reconhecida na area pela sua intervengdo qualificada, com

impacto positivo na Comunidade.
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Valores
E promovido e desenvolvido o respeito pela pessoa humana, tendo em conta a natureza
unitaria da pessoa humana e o respeito pela sua dignidade.

Os valores sdo os principios condutores da Instituicdo, os quais estdo presentes em todas as

actividades:
e Respeito
e Dignidade

e Afetividade
e Solidariedade
e Dedicacao

e Responsabilidade

1.4. Dimenséao da Empresa
Atualmente, a empresa conta com 35 colaboradores, 31 pertencentes ao quadro de pessoal

e 4 (enfermagem e médico) em regime de prestacdo de servicos., distribuidos pelos varios
departamentos. Podemos distinguir 4 departamentos, evidenciados na tabela seguinte,
embora alguns ndo tenham alguém em especifico a tempo inteiro para integrar certas

tarefas.

Os colaboradores desta instituicdo tém um grau de escolaridade baixo, no geral.

A Tabela 1 mostra a divisdo por numeros de colaboradores de acordo com cada

departamento: Tabela 1: Nimero de Colaboradores por Departamento

Departamentos Ndmero de Colaboradores
Administrativo 2
Técnico 29
Enfermagem 3
Médico 1

Tabela 1 - Numero de Colaboradores por Departamento
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A instituicdo é composta por 4 departamentos: administrativo, técnico, medico e enfermagem, tendo todos de respondendo todos perante a

direcéo.

Assembeia Geral

Direccdo

Departamento Administrativo Diretora Técnica m Departamento Enfermagem

m

CENTRO DE DIA SERVICO APOIO DOMICILIARIO ERPI (LAR) COZINHA ANIMADORA SOCIAL
Ajudantes de Acgdo Direta Ajudantes de Accdo Direta Ajudantes de Acgdo Direta Animadora

Auxiliares de Senigos

Figura 2- Organograma



A direcéo é responsavel pelo estabelecimento dos objetivos estratégicos globais para a

instituicdo, tem a funcéo de delegacéo e controlo de execucédo dos planos.

O departamento administrativo executa a gestdo financeira da empresa, de forma a

atingir os objetivos da direcgéo.

O departamento técnico gere o0s recursos humanos de forma a cumprir com 0s servicos

necessarios.

Os departamentos médico e de enfermagem tém como funcdo assegurar o cuidado e

bem-estar dos utentes.

1.5. Atividade da Empresa

Sendo esta uma IPSS, a sua principal atividade consiste em prestar cuidados e
assisténcia direta aos mais idosos. Mas tendo em conta que sdo VAarios 0s servigos que

possui, ndo sé presta cuidados aos mais idosos, bem como & populacdo em geral.

Dispde dos seguintes servigos: Lar, Centro de Dia e Apoio Domiciliario, sendo que

Utentes:

e O Lar funciona com 38 utentes internos;
e O Centro de Dia funciona com apoio a 3 utentes (que tem apoio
domiciliar nos Gltimos 2 anos);

e O Apoio Domiciliario, com 23 utentes;

1.6. Analise SWOT

Pontos Fortes (Strength)

e Cumprimento das leis/normas em vigor da Seguranga Social,
e Acessos faceis;

e Existéncia de jardim;

e Qualidade dos servicos prestados;

16
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e Ambiente familiar;
e Utentes com acesso a equipamentos adequados as suas necessidades;

e Existéncia de espaco especifico para atividades ladico-recreativas e

recursos humanos especializados;

Pontos Fracos (Weakness)

e Investimento inicial avultado;
» Necessidade de tempo para criacdo de empatia entre auxiliares e utentes;
e Custos dos servicos elevado;

e Falta de informatizacdo em alguns sectores.

Oportunidades (Oportunity)

e Envelhecimento da populacdo na regido;
e Deslocacdo das novas geracbes para o exterior do pais a procura de

novas oportunidades, desapoiando familiares mais idosos;

e Existéncia de novas tecnologias que poderdo ser usadas como forma a

aproximar os utentes aos familiares distantes;

Ameacas (Threat)

« Indisponibilidade financeira familiar/utente pela atual crise financeira;

e Abertura de novos lares na regido;

e Incumprimento das mensalidades por parte dos utentes/familia

e Alteracdo das leis/normas da Seguranca Social;

e Cultura da Sociedade ainda encarar 0 uso deste tipo de infraestruturas de

uma forma depreciativa.

17
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Capitulo 2 — Regime tributario das Instituicbes Particulares
de Solidariedade Social

2.1. Estatutos

O registo dos atos de constituicdo e dos estatutos das instituicoes depende de:

» Regularidade do ato de constitui¢ao;

* Verificagdo dos requisitos respeitantes a qualificacdo e aos objetivos das instituicdes
(art.° 1.° da Portaria n.° 139/2007, de 29 de janeiro);

* Conformidade dos estatutos com o regime juridico do Estatuto das Institui¢des
Particulares de Solidariedade Social,

» Viabilidade e interesse social dos fins estatutarios

Relativamente ao modo de constituicdo, as IPSS, adquirem personalidade juridica no
ato de constituicdo, do qual deve constar a escritura publica (excecdo para as
instituicdes canonicamente eretas) que devera especificar: as quotas, donativos ou
servicos com que 0s associados concorrem para 0 patrimoénio social; a denominacao,
fim e sede da pessoa coletiva; a sua forma de funcionamento; a duracdo, quando a
associacdo se ndo constitua por tempo indeterminado, resultando dai, por parte do
Estado, a atribuicdo de beneficios (isencBes fiscais, apoios financeiros) e encargos

(prestacdo de contas, obrigacdo de cooperagdo com a Administracdo Publica).

Os estatutos das instituicdes devem respeitar as disposicdes do Estatuto das IPSS,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, contendo obrigatoriamente as
matérias referidas no n.° 2 do art.° 10.°

* Denominacao;

* Sede e ambito de acao;

* Fins e atividades da institui¢ao (quando prossigam fins de diversa natureza deverao
mencionar nos estatutos aqueles que consideram como fins principais);

» Denominagéo, composigdo e competéncia dos corpos gerentes (ver nota);

* Forma de designar os respetivos membros;

* Regime financeiro.

Os Centros Distritais de Seguranga Social (CDSS) dispdoem de “modelos™ de estatutos,
elaborados em conjunto com as Unides representativas das instituicdes, que constituem

instrumentos de apoio para adequagao dos Estatutos ao Estatuto das IPSS

18
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2.2. Imposto sobre os rendimentos - IRC

Refere 0 artigo 17.° do IRC, que a contabilidade deve estar organizada de acordo com a
normalizacdo contabilistica, para que possa ser apurado o lucro tributavel, sendo que ira
ter como base os elementos resultantes dessa contabilidade, eventualmente corrigidos
pelas disposic¢oes do CIRC.

Esses elementos tém origem nos registos contabilisticos, que devem ser apoiados em
documentos justificativos, datados e suscetiveis de serem apresentados sempre que
necessario, conforme as regras estabelecidas no artigo 123.°n.° 2 do Cadigo do IRC.

As IPSS (Instituicbes Particulares de Solidariedade Social) sdo entidades sem fins
lucrativos e sdo sujeitos passivos de IRC, podendo usufrui do beneficio de isencéao
subjetiva constante do artigo 10.° do IRC, e de uma isencdo objetiva no que diz respeito
aos rendimentos derivados de atividades culturais, recreativas e desportivas, nos termos
do artigo 11.° do CIRC.

N&o exercendo a titulo principal nenhuma atividade do tipo comercial, industrial ou

agricola, ndo sdo tributadas pelo lucro, mas pelo rendimento global, a taxa de 21,5%.

O rendimento global é formado pela soma dos rendimentos liquidos das varias
categorias determinadas nos termos do IRS.

Quanto aos rendimentos de uma atividade que possam exercer secundariamente do tipo
comercial, industrial ou agricola, aplicar-se-d0 as regras previstas no artigo 53.° CIRC

para a determinacdo do lucro tributavel.

Inicialmente apenas 0s gastos comuns e outros imputaveis aos rendimentos sujeitos a
imposto e ndo isentos, poderiam ser deduzidos ao rendimento global, nos termos do
artigo 54.° e do artigo 15.° do CIRC, no entanto com a atual reforma do IRC, operada
pela Lei 2/2014, de 16 de janeiro, passou a ser possivel deduzir ao rendimento global
apurado, os gastos comprovadamente relacionados com a realizagdo dos fins de
natureza social, cultural, ambiental, desportiva ou educacional, prosseguidos por essas
pessoas coletivas ou entidades, desde que ndo exista qualquer interesse direto ou
indireto dos membros de Orgédos estatutarios, por si mesmos ou por interposta pessoa,

nos resultados da exploragdo das atividades econdmicas por elas prosseguidas.
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2.3. Imposto sobre o valor acrescentado — IVA

O IVA suportado apenas é suscetivel de deducdo, quando tenha incidido sobre bens e
servicos afetos ou utilizados pelo sujeito passivo, para o exercicio de atividades
tributéveis, operacOes sujeitas a imposto e dele ndo isentas, ou opera¢des que embora
isentas confiram o direito & dedugdo conforme artigo 19.° e 20.° do CIVA.

Para definir o enquadramento de qualquer entidade em sede de IVA é fundamental
conhecer as atividades por si desenvolvidas, o que, quando estdo em causa entidades
sem finalidade lucrativa, sO é possivel pela anélise dos seus estatutos e das operacdes
que efetivamente se realizam no seio da entidade.

Se a IPSS praticar simultaneamente operacOes sujeitas a IVA e operacOes isentas que
ndo conferem direito a deducdo, sera um sujeito passivo misto (devendo escolher um
dos dois métodos de deducdo previstos no artigo 23.° do CIVA - pro rata ou afetacdo
real).

Quanto aos procedimentos para solicitar a restituicdo de IVVA suportado pelas IPSS que
ndo seja suscetivel de deducdo nos termos dos artigos 19.° e 20.° do CIVA, ha que
analisar o Decreto-Lei n.° 20/90, de 13 de janeiro.

Estd também prevista a possibilidade da IPSS solicitar a restituicdo de 50% do IVA
suportado nas aquisi¢cOes de bens ou servigos de alimentacdo e bebidas no ambito da
atividade social prosseguida (entenda-se, do IVA que nédo for dedutivel nos termos do
CIVA e tenha de ser suportado pela IPSS).

O pedido de restituicdo deve ser enviado a Autoridade Tributaria e Aduaneira, por
transmissdo eletronica de dados, através do Portal das Finangas, na op¢do Entregar -
IVA - Restitui¢bes de outros regimes - IPSS.

Em termos contabilisticos, apenas fara parte dos gastos da entidade o imposto por
aquela suportado que nao seja restituivel, pelo que, tratando-se de imposto suscetivel de
restituicdo em 50%, e relativamente ao qual sera solicitado o reembolso nos termos das
normas aplicaveis, deve o mesmo (50%) ser contabilizado numa conta de imposto
suportado que identifique essa condi¢do (2431x - IVA Suportado - a reembolsar DL
20/90).

Quando estejam reunidas as condigdes para pedir o reembolso, e sendo efetuado o
pedido, aquela conta saldara pela restituicdo efetiva do imposto, por contrapartida da

conta de bancos.
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A parte ndo restituivel devera integrar a mesma conta do bem ou servico a que se refere.
Por fim, e em resposta a questdo colocada (deducéo IVA - viaturas), referimos que, a
restituicdo do IVA suportado pela IPSS s6 abrange as aquisigdes previstas nas alineas a)
e b) onde ndo se inserem as viaturas. Tendo em conta que as alineas c) a e) foram
revogadas pela Lei n.° 55-A/2010, de 31 de dezembro, ndo serd possivel a sua
restituigéo.

Como referido o IVA tem como principal objetivo tributar todo o consumo em bens
materiais e servicos, incluindo na sua incidéncia todas as fases do circuito econémico.
De acordo com o art.° 10.° e 0 n.° 6 do art.° 9.° do CIVA, as IPSS s&o isentas de
imposto.

Podendo existir uma excecao a este regime relacionado com as diversas atividades que
as entidades possam realizar que estejam fora do seu ambito de isencdo, aplicando-se
entdo o referido no art.° 23 do IVA, ou seja, 0 imposto suportado sera, em funcdo do
método definido, apurado por via do pro rata (quando se determina a percentagem de
deducédo, tendo em conta o peso percentual dos proveitos decorrentes de cada um dos
tipos de atividade) ou da afetacéo real.

De acordo com o disposto no artigo 15.° n.° 10 do CIVA, estdo também totalmente
isentas de imposto as transmissoes, a titulo gratuito de bens alimentares, para posterior
distribuicdo a pessoas carenciadas.

Constante no Decreto-Lei n.° 20/90, de 13 de Janeiro, nas IPSS quando no exercicio das
suas atividades efetuarem transmissdes de bens e prestacbes de servigos, poder-lhes-a

ser concedidas isengdes.

2.4. Direito a receber 0,5% do IRS de particulares

As organizagOes da economia social tém direito a receber 0,5% do IRS liquidado dos
contribuintes que manifestarem essa intencdo, devendo 0s mesmos quando da
elaboracdo da declaragéo anual de IRS, referente ao ano anterior, no Modelo 3, Quadro
11, Campo 1101, colocar o NIPC da entidade a ajudar.

Esta € uma possibilidade que beneficia, especificamente, Instituigdes Particulares de
Solidariedade Social, pessoas coletivas religiosas e outras entidades para fins de

beneficéncia, de assisténcia ou humanitarios.
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Sendo que as entidades religiosas que beneficiem da restituicdo do IVA, ndo podem

usufruir da consignacdo do IRS, sendo a Unica excecao as Instituicbes Particulares de

Solidariedade Social que podem usufruir dos dois regimes.

Além disso, as organizacdes da economia social podem receber a consignacéo do valor

da deducdo a coleta do IVA suportado em faturas de reparacdo e manutencdo de

automdveis e motociclos, alojamento e restauracdo, cabeleireiros e institutos de beleza,

atividades veterinarias e passes sociais.

A

CONSIGNACAO DE 0,5% DO IRS / CONSIGNACAO DO BENEFICIO DE 15% DO IVA SUPORTADO

ENTIDADES BENEFICIARIAS

Pessoas Coletivas de Utilidade Publica de Fins Ambientais
(art® 14 n° 5e 7 da Lei N° 35/98 de 18 de julho)

[]

1102

Instituicdes Religiosas (art®32 n° 4 da Lei n°® 16/2001 de 22 de junho) |:| NIF IRS | IVA
1101 X | L
InstituicBes Particulares de Solariedade Social ou Pessoas Coletivas de Utilidade 502 9 3 04 5 4
Publica (art°32 n° 6 da Lei n°® 16/2001 de 22 de junho) g
IRS

NIF

| LT[ ]]

Tabela 2 - Preenchimento Modelo 3
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Capitulo 3 — Fungdes Desempenhadas

3.1. Descricdo das fungbes diarias a realizar

O departamento administrativo, onde me incluo, é composto por dois colaboradores,
sendo a parte financeira principalmente exercida pelo chefe de departamento, e
posteriormente para a contabilidade, que é exercida por um contabilista fora da empresa.
Tendo esta instituicdo poucas valéncias, toda a parte administrativa € tratada no mesmo

local, e, portanto, fazem parte das minhas fungdes diarias.

Hoje em dia o processo é bastante informatizado, e a instituicdo tem programas
informatico divididos em diversos médulos consoante o fim a que se destinem (utentes,
stocks, socios, tesouraria, pessoal...), o que facilita em grande parte o trabalho, no
entanto continua a ser necessario a utilizacdo de papel, quer para enviar para a
contabilidade, quer para consulta futura, como € o0 caso dos pagamentos por

transferéncia bancéria.

Este departamento exerce funcdes de:
e Faturacéo,
e Contabilidade,
e Financeiro,
e Rececdo/Atendimento,
e Recursos Humanos

e Cobrangas.

As principais tarefas realizadas neste departamento passam por:
e Gestdo Comercial;
e Processos internos de circulagdo de documentos de utentes, fornecedores,
bancarios e respetivos langamentos;
e Controlo de Ponto;
e Processamento de Salarios;
* Registo de faltas, horas noturnas, férias

e Arquivacdo de documentos.
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3.2. Faturacao de utentes

E da minha responsabilidade a emiss&o de grande parte da faturacdo dos utentes, desde
a emissao da fatura (que contém a mensalidade, possiveis alteracGes mensais e
processamento das fraldas do més anterior) e da nota de lancamento (correspondente a

medicacdo ou outros gastos externos que tenham ao longo do més).

A faturacéo é feita no primeiro dia atil do més, tendo de seguir um procedimento, em
primeiro tenho de fazer um processamento do valor da mensalidade, seguido do
processamento do consumo das fraldas do més anterior (esse consumo vai sendo
registado ao longo do més mediante requisi¢cdo por parte das funcionérias para cada
utente), e por fim fazer possiveis alteracdes na mensalidade, como por exemplo se
algum utente tiver ido a alguma consulta fora do concelho (esse calculo é feito com base
num excel que compreende o valor do acompanhante e da distancia percorrida). . Por
fim é que é emitida a fatura, esta pode ser na totalidade em nome do utente, ou dividida

com os responsaveis pelo mesmo.

Posteriormente sdo elaboradas as notas de langcamento, que sdo referentes a gastos
externos como consultas médicas, analises clinicas, cabeleireiro, entre outros.

A soma destes dois valores é o correspondente ao total da mensalidade + despesas a
pagar pelo utente.

A posterior emissdo de recibos referentes as mensalidades de cada um dos utentes, €
efetuada aquando do seu pagamento, por numerario, multibanco, transferéncia bancaria
ou cobrancga bancaria.

Este tipo de faturacdo é elaborado no WinUte da F3M.

B WinUTE 33.8.12 [1 - Associaio Apoio Social Freguesia 5. Pedro Tomar (2022)]..

Instituigbes  Tabelas Utentes Movimentos Andlises Globais Recibos Gerais Cofre Descargas Médulos  Utilitarios F3M  Ajuda e Y T
_ ¢ 5|8 E ) = & - | g F , &
= 1 Eg V:Q & | & A e \a) DO ¥ &?'..

Favoiitos

WinUTE SOL

va3

TO BEF3M.FEEL T,

0 15072022  14:38  Mudar Chave Utilizador : Tatiana  Posto: DESKTOP-GSOFMEY  Alertas: 0 Mudanga de Utiizador
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Figura 3 - Programa F3M - Mddulo WinUte - Utentes
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3.3. Admissao de Sécios

A admissdo € realizada de acordo com o preenchimento de uma ficha de s6cio onde séo
colocados alguns dados do mesmo, como por exemplo nome, morada, nif, contacto,
entre outros. Tem de ser paga uma joia no valor de 15€ e a quota tem um valor de 2,5€
por més.

Temos entdo um programa informatico proprio, que é utilizado na emissdo de recibos

das quotas pagas.

[ WinGSO ES 33.6.5 [Associagio Apoio Social Freguesia S. Pedro Tomar - 2022]

Instituigd Tabelas Sécio otas Cobrangas Movi tos Analises Globais Convocatérias Descargas Utilitirios F3M  Ajuda

2B ERERRRD BB E 8Q 0|5 € 8

Favoritos

WinGSO SQL

v33

OBEF3M.FEELIT.

—

[ ] 15-07-2022 | 14:54 | Mudar Chave | Utilizador: Tetiana  Posto : DESKTOP-G50FMBY ~ Alertas : 0

Figura 4 — Programa F3M - Mddulo WinGSO - Sécios

3.4. Extratos Bancarios

Consulta de extratos bancarios, onde possam constar transferéncias de mensalidades de
utentes das diversas valéncias, bem como pagamentos de diversos tipos que saiam por
débito direto, como &gua, luz, telecomunicacgdes, e caso existam fazer o langamento no

programa adequado.

3.5. Reconcilia¢Bes Bancarias

A reconciliacdo é feita através da exportacdo dos movimentos pelo banco com o0s

movimentos lan¢ados no programa de tesouraria.
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Ao final de cada més colocam se os saldos inicial e final e se der diferenca nula quer
dizer que estd correto, no entanto, na maioria das situacdes, estas condi¢cbes ndo se
verificam, o que leva a divergéncia nos saldos apresentados pelo banco relativamente a
instituicdo, devendo essas divergéncias ser verificadas e corrigidas, averiguando se

faltou lancar algum movimento, se foi lancado erradamente ou até em duplicado.

3.6. Langcamento de Documentos

O lancamento dos documentos é feito recorrendo ao programa informatico de
Tesouraria, esses lancamentos tém como principal objetivo o controlo das contas
correntes de utentes, fornecedores, colaboradores, Estado, entre outros, atraves do qual
se emite a autorizagdo para pagamento, esta emissdo vai originar um ficheiro
informético que é enviado para o banco, e através do qual é feito o pagamento por

transferéncia bancaria.

Depois do langamento informético das faturas das mesmas sdo arquivadas em pastas e

no fim do més é junto uma copia do recibo com a nota de pagamento.

i WinGTE - 33104 [1 - A 0 Apoio Social Fi S. Pedro Tomar (2022) ]
Instituigdes Tabelas F:

cos Previsdo Anilises Globais Facturagio Descargas Utilitirios F3M  Janelas Ajuda

SRV - SREN SEE Q@ - 4

Favoritos

WinGTE SQL

v33

TOBEF3M.FEELT.

0 Licenciado a4 4 S da Freg de 530 Pedio de Tomar 18:07-2022 | 1401 | Mudar Chave Utilizador : Tatiana  Posto: DESKTOP-GS0FMEY  Alertas: 0

Figura 5 -Programa F3M - Mddulo WinGTE - Tesouraria
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3.7. Compras a Fornecedores

As principais funcionalidades do programa de stocks da instituicdo sdo gestao de stocks,
desde a entrada de artigos de fornecedores até ao seu consumo, extratos de movimentos

diarios, inventarios, entre outros.

As compras feitas a fornecedores séo de produtos alimentares e produtos de higiene e
limpeza, sendo que trabalhamos com diversos fornecedores para cada um dos

economatos.

As encomendas aos fornecedores sdo feitas tendo por base 0s consumos e 0s inventarios

W WinSEC E5 33.2.7 [2 - Associagio Apoie Social S. Pedro Tomar]
Instituigdes Tabelas Astigos Movimentos de Stock Cozinhas Lavandarias Estatisticas Concursos Encomendas Farmacia Descarga Utiitarios F3M  Ajuda

=B BNF - O@ D P 4Q O~

|| Licenciado aAAS da Freg de S50 Pedro de Tomar | 0072022 143 | Utlizador : Tatians  Posto: TSUNAMIPCTSU  Alertas: 0

existentes.
Figura 6 - Programa F3M - Mddulo WinSEC - Stocks

3.8. Admissao de Novos Colaboradores

O recrutamento € feito por norma por entrevista no qual esta presente o Presidente da

diregdo, o chefe de departamento e a assistente técnica.

A grande maioria das contratacfes comeca por algum tipo de programa (pex: CEI) do

IEFP, ou estagio profissional, entre outros.

Depois de admitido o colaborador, é feita uma visita guiada por toda a instituicdo
explicando onde sdo os quartos dos utentes, sala de estar dos funcionarios, balneérios,
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refeitdrio entre outros e é apresentado o manual de acolhimento que é um instrumento
de comunicacdo interna que facilita a integracdo dos novos elementos da equipa,
descreve uma mensagem de boas-vindas, a informacdo geral sobre a empresa, 0s

direitos e deveres dos colaboradores, e, por fim, as funcdes e outras obrigacdes gerais.

3.9. Pagamento de Vencimentos

Os salarios s@o pagos ao ultimo dia atil do més, através de transferéncia bancéria. Para
além do vencimento mensal tem de se ter em consideracdo as possiveis alteragcdes pois
existem colaboradoras que trabalham por turnos, ou a existéncia de possiveis feriados a

pagar, as faltas, dias de férias, horas de dispensa e horas extraordinarios.
O processamento de salarios é efetuado por um programa informatico

Para além dos valores a receber j& referidos os recibos contaram também com os
descontos IRS e seguranca social, e também possivelmente contribuicdes para

Sindicatos e outras associagoes.

O programa emite automaticamente o recibo de cada trabalhador e o mapa de
remuneracles que séo enviadas para a contabilidade e a partir da qual nos enviam as

guias de pagamento de retencdes de I.R.S. e os descontos para a Seguranca Social.

«B WinGSL ES - 33.8.10 [ (0001) Associagdo Apoio Social Freguesia S. Pedro Tomar] 2022
Instituicbes Tabelas Mapas Proces: Descarga Utilitérios Relatorio SHST  Gestdo de Surtos  F3M  Janelas  Ajuda

@ 68| ) |=a | (51 = 00| &) &0 @ 4 Fr- <4

Favoritos

v33

TO BEF3M.FEEL (T,

@ F3M - Information Systems, SA Utilizador : Tatiana 18-07-2022 1403 EUR Mudanga Utiizador

Figura 7 - Programa F3M - Mddulo WinGSL - Saldrios
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3.10. Arquivo de Documentos

Apesar de grande parte da documentacdo ser possivel consultar nos programas
informaticos ha alguns que guardamos ainda em formato de papel como é o caso de
duplicados de faturas e de recibos de utentes, duplicado de recibo de quotas...

Toda a documentacdo de pagamentos de fornecedores, mapas resumo de pagamentos
mensais, donativos entre outros é enviado no fim de cada més para a contabilidade e sdo

devolvidos aquando do encerramento das contas daquele ano.

3.11. Relatério Unico

O Relatério Unico é umas das obrigacdes legais das empresas que tém trabalhadores por
conta de outrem ao seu servico, a entrega é anual, e obrigatéria para todas as entidades
empregadoras abrangidas pelo Cddigo do Trabalho (CT) sendo referente a atividade
social da empresa.

Esse documento retne a informacéo referente ao ano anterior de atividade, por parte da
entidade empregadora, essa informacdo permite identificar o empregador e a area de
atividade, o volume de negocios, os colaboradores em atividade, a filiacdo sindical,
assim como, a prestacdo de trabalho suplementar, o recurso a trabalhadores temporarios
e a prestadores de servicos.

E constituido por 6 anexos, sendo que 5 s3o de entrega obrigatéria e apenas 1 é de
entrega facultativa, os anexos A, B, C, E e F sdo entregues pelo empregador e 0 anexo
D pela Laborline:

Anexo A — Quadro de pessoal;

Anexo B — Fluxo de entrada e saida de trabalhadores;

Anexo C — Relatorio Anual de Formacéo continua;

Anexo D — Relatdrio anual das atividades do servico de Seguranca e Salde;

Anexo E — Greves;

Anexo F — Prestadores de Servicos (opcional).

O seu envio é da responsabilidade do empregador e deve ser realizado através do

preenchimento de um formulario eletronico no site do Relatério Unico.
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3.12. Atendimento das visitas a utentes

Inicialmente a minha func&o era receber a visita e encaminha-la para a sala de estar dos
utentes e fazer o registo da mesma, no entanto, nestes Gltimos dois anos, por conta do
covid-19 as visitas procedem-se de maneira diferente.
Tem de se proceder ao registo de todos os visitantes com indicacéo da data, hora, nome,
contacto e residente visitado;
A visita decorrera apds agendamento prévio e de acordo com a disponibilidade, por um
periodo de 30 minutos, dentro dos seguintes horarios:

e Das 10 horas as 11horas;

e Das 14 horas as 16 horas;
A visita decorre no hall de entrada do edificio ou no exterior confinado as instalacfes
em espaco devidamente identificado, (exceto nos casos em que o utente se encontra
acamado), assegurando sempre o distanciamento fisico, de pelo menos 2 metros, entre o
utente e a visita;
A entrada, é medida a temperatura dos visitantes e, caso registem indicadores febris, ndo
sera permitida a visita. E obrigatdrio o uso de mascara cirdrgica por todos os visitantes e
0s visitantes ndo podem circular pela instituicéo.

Estas sdo as normas que devo tentar fazer com que sejam cumpridas.
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Analise Critica

A realizacdo deste relatdrio foi sem ddvida fundamental para o meu crescimento, nao s
a nivel profissional mas também pessoal. Sendo que transcrever o que fazemos no dia-a-

dia torna-se mais dificil do que o espectavel.

Consegui adquirir novos conhecimentos pois comecei a desempenhar tarefas que nédo
costumava e comecei a aplicar o que fui adquirindo ao longo da licenciatura,
conseguindo colocar em prética algo de grande parte das unidades curriculares, desde o

1°no ao 3°no de licenciatura.

Considero que este tipo de instituicbes tenha um enorme crescimento no futuro, tendo
em consideracdo o envelhecimento da populacdo no entanto deparamo-nos diariamente
com a escassez de pessoas disponiveis para desempenhar estas tarefas o que podera
influenciar negativamente a instituicdo num futuro préximo caso esta situagcdo se
mantenha, pois estdo aprovadas as obras para a criagdo de mais 15 vagas, 0 que ird

obrigatoriamente necessitar de mais pessoal.

Outro ponto a melhorar é o referido na anélise SWOT, falta de informatizagdo em
alguns sectores, pois no sector técnico ainda grande parte dos registos € em formato
papel, como higienizacdo de edificio, higiene de utentes, posicionamento, mudas de
fraldas, temperaturas, entre outros registos, sendo uma boa solucdo o RAD (registo de
actividades diarias), visa a gestdo das atividades realizadas diariamente pelas entidades
da Economia Social e a avaliagdo de desempenho das equipas da instituicdo nas
diferentes respostas sociais que permitem o planeamento de atividades para utentes,
funcionarios e areas da instituicdo, controle de atividades realizadas e nédo realizados,
com indicacdo dos respetivos motivos, gestdo de ocorréncias com envio de alertas;
parametrizacdo de horérios de turno, possibilidade de registar e transmitir informacéo
relativa a passagem de turno; consulta e movimentacdo de stock de artigos no registo de
actividades, importacdo das fichas de utentes, importacdo de fichas de funcionérios,
possibilidade de registo de consumos e posteriormente faturagdo das atividades , analise
de ocorréncias por utente, area, funcionério, tipo de ocorréncia e entre datas, entre

outros.
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Conclusao Final

Como referi anteriormente o meu percurso académico iniciou praticamente em
simultaneo com o meu percurso profissional, na atual empresa, no entanto foi mero
acaso, ndo tendo comecgado a frequentar esta licenciatura pelas fungdes que iria exercer,
contudo foi imensamente util pois permitiu-me ir colocando em pratica parte da matéria
tedrica assimilada nas aulas, modificada e adaptada (em grande parte por se tratar de

uma empresa de servigos) para cada tipo de circunstancias.

O tipo de fungdes que exerci ao inicio foi maioritariamente emissdo de recibos,
atendimento telefonico e gestdo de visitas, e em parte ainda continua a ser, no entanto

atualmente exerco func¢des mais relacionadas com contabilidade analitica.
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