RESUMO

As Instituicbes Particulares de Solidariedade $aa@eacterizam-se pela acdo social que
prestam a sociedade, ou seja, distinguem-se parcezren um papel social muito

importante, quer para o Estado, quer para sociedaile

O projeto que se apresenta ao longo deste docunassiome como eixo central, o
levantamento e estudo do sistema de controlo mtera formulacdo de uma proposta do
respetivo manual, com o objetivo de apoiar a Doegéd uma Instituicao Particular de
Solidariedade Social. Resulta, assim, do processoretolha e sistematizacdo de

informacéo efetuada pela autora ao longo dos Uitimeses.
Neste contexto, o presente trabalho € composttrémpartes:

* Na primeira, é feita a caracterizacédo geral darorggao;

* A segunda parte apresenta o estudo do sistemantteloanterno, onde se faz um
levantamento dos principais procedimentos de clantirterno em vigor, bem
como se analisam as correspondentes limitacbesfermmelam as sugestdes de
melhoria tidas por convenientes;

» Por ultimo, concretiza-se uma proposta de medidasanhtrolo interno para as

areas mais relevantes.

O levantamento do sistema de controlo interno peridentificar as boas praticas ja em
vigor e as que ainda devem ser desenvolvidas,seanasontribuir para a melhoria da
eficacia dos procedimentos da Organizacéo, cora gigirevenir e detetar eventuais erros
e fraudes, constituindo ainda um precioso auxileaGestdo no alcance dos seus objetivos
e na preparacdo tempestiva de informacado, finanamir outra, fidvel e util para os

diversos interessados.

Palavras-chave: Controlo Interno, Solidariedade Social, proceditosn avaliacéo,

atividades, objetivos.



ABSTRACT

Private Institutions of Social Solidarity, are cheterized by the social action they offer to
society, ie, they are distinguished by exercisingegy important social role for either the

State or to society.

The project that is presented throughout this danirtakes as its central axis, the survey
and study of the internal control system and tlimidation of a proposal of the respective
manual, in order to support the Direction of a Biévinstitution of Social Solidarity. As
result, it is the process of collection and systieration of information made by the author

over the past few months.
In this context, this work is composed by threggar

» First, it is the overall organization description;

* The second part presents the study of the inteordlol system, where it is made a
survey of the major internal control procedurepiace, as well as analyzes the
corresponding constraints and formulates suggestidior convenience
improvements ;

* Finally, it is developed a proposal of measuresifdernal control to the most

relevant areas.

The research and study of the internal controlesystllows the identification of good
practices already in place and those still to besldged, and by this way, contribute to
improve the effectiveness of the procedures ofdtganization in order to prevent and
detect errors and fraud, even constituting a vaduadjunct to management in
achieving its objectives and the timely preparawdnnformation, financial or other,

reliable and useful to various stakeholders.

Keywords: Internal Control, Social Solidarity, proceduresaleation, activities/tasks,

goals.
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“Nao ha forma de medir quantos fracassos pela informagdo serdo
evitados e quantos dollars investidos serdao poupados devido ao aumento
de atencdo a um efetivo sistema de controlo interno.”

Donald T. Nicolaisen — Chief Accountant SEC, Outubro 2004

INTRODUCAO

O CIRE € uma Instituicdo Particular de Solidaried&abcial. Em Portugal o nimero de
IPSS, tem aumentado ao longo dos anos, uma gramngedelas tém a dimensao de média
empresa, compreendendo um numero significativo di@boradores e clientes. O
importante papel e peso que as Entidades sem uorativos, exercem na economia,
reforca a exigéncia a nivel de transparéncia velatente aos recursos que utilizam,
devendo prestar informacao fidedigna, da utilizadd® recursos financeiros que Ihes sao

atribuidos.

As suas receitas advém essencialmente das medsalidims clientes e dos subsidios
provenientes da Seguranca Social e de outros srgasi publicos, que as financiam

conforme o acordo de cooperacao efetuado.

As IPSS sendo entidades sem fins lucrativos, usnifrde algumas isencdes a nivel fiscal,
no que concerne a atividade decorrente dos estatutcentanto tém que cumprir algumas
obrigagcbes declarativas, nomeadamente a obrigagdi@rdcontabilidade organizada, a
prestacdo de contas e a entrega dos orcamentas antiatela, havendo necessidade de

rigor na informacéao contabilistica/financeira.

A partir de 2012, O CIRE esta sujeito a nova No@oatabilistica e de Relato Financeiro
para Entidades do Sector Ndo Lucrativo, bem comoarigo 262° do Codigo das
Sociedades Comerciais e naturalmente o dever dgndesim Revisor Oficial de Contas,

para proceder a revisao legal das contas.

O Controlo Interno € uma das ferramentas que @suiges devem utilizar, ndo so por

imposicao legal, mas também para que a informaig@mdeira produzida seja correta,

Vii
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apropriada e fiavel. Com as exigéncias atuais,pFdastindivel para a Instituicdo, possuir

um Controlo Interno credivel.

Com base no estudo feito da Instituicdo, na Ulfiade do projeto € proposto um Manual

de Controlo Interno.

viii
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CARACTERIZACAO DA ATIVIDADE

I. Natureza juridica

Centro De Integracéo e Reabilitacdo De Tomar - & Associacdo de natureza particular

sem fins lucrativos e de duracéo ilimitada.

.  Enquadramento juridico e identificacdo da legislaga da atividade
do CIRE

v' Constituicdo IPSS

- Constituicdo da Republica Portuguesa, artigo 633;n

- Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro - aprovestatutos das IPSS,
alterado pelos Decreto-Lei n.° 89/85, de 1 de abAltera o Estatuto das
IPSS — (revoga o art.° 32.° ) Decreto-Lei n.° 482 11 de outubro —
Altera o Estatuto das IPSS — (revoga o0 n.° 2 d8 @ e o art.° 11.9)
Decreto-Lei n.° 29/86, de 19 de fevereiro — Alter&statuto das IPSS —
(revoga o n.° 2 do art.° 94.9);

— Decreto-Lei n.° 152/96, de 30 de agosto;

- Lein.°4/2007, de 16 de janeiro:

- Portaria n.° 139/2007, de 29 de janeiro;

- Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de maio;

- Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de marco;

- Circular de Orientagdo Técnica n.° 3/2011

v" Licenciamento de atividades

- Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de marco
- Decreto-Lei n.° 133-A/97, de 30 de maio
- Portaria n.° 348/2008, de 02 de maio
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v Apoio Socio Educativo

-~ Decreto-lei n°3/2008

v' Centro de Atividades Operacionais

— Decreto-lei n°18/1989 de 11 janeiro

— Lein°®9/1989 de 2 de maio

- Decreto-Lei 162/1990 de 16 de julho

— Despacho Normativo n°75/1992 de 20 de maio

- Orientagdao Normativa, Circular n°3/1997 de 2 maio
- Portaria 4322006 de 3 de maio

- Lei n°4/2007 de 16 de janeiro

- Decreto-Lei 64/2007 de 14 de marco

- Protocolo de Cooperacdo CIRE/seguranca Social

v' Centro Reabilitacdo Profissional

- Decreto Regulamentar n.° 84 -A/2007, de 10 de dezem

- Despacho normativo n.° 2/2011

v' Centro de Recursos para a Inclusao

- Decreto —Lei n.° 3/2008 de 7 de janeiro
- Declaragéo de Retificagédo n.° 10/2008
- Lein°®21/2008

- Aviso n° 22914/2008, de 3 de setembro

v" Creche Familiar Miminhos

- Decreto-lei n°158/84, 17 maio
- Despacho Normativo n°5/85

- Orientacdo Normativa, Circular n°3/97 de 2 de maio
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- Orientacdo Normativa, Circular n°10/05 de 20 desdéxo

- Protocolo de Cooperacdo CIRE/Seguranga Social

v' Lar Residencial

— Orientagdo Normativa, Circular n°3/97 de 2 de maio
- Despacho Normativo n°28/06, de 3 de maio

- Decreto-lei n°64/07, 14 marco

» Nducleo Local de Insercdo

- Decreto-lei n°84/00 de 11 de maio (revogado)

- Lei n°13/03 de 21 maio

— Lei n°283/03 de 8 de novembro

— Despacho Normativo n® 1307/04 de 26 de janeiro

- Despacho Normativo 15400/04 de 27 de maio

- Despacho Normativo n°23088/06 de 13 de novembro

v Recursos Humanos

- Contrato coletivo de Trabalho do Ensino Partical@ooperativo

— Contrato coletivo de Trabalho CNIS

[ll.  Organizacao contabilistica
v Contabilidade

— Decreto-Lei n.° 158/2009 de 13 de julho — AprovaSaie

- Decreto-Lei n.° 36-A/2011 de 9 de Margco - regime rdamalizacao
contabilistica para as entidades do sector naatiuore micro entidades

- Portaria n.°105/2011 de 14 de margco — aprovagao omEnacoes

Financeiras para ESNL
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- Portaria n.°106/2011 de 14 de marco — Codigo deaSqrara ESNL
— Aviso n.° 6726-B/2011, de 14 de marco de 2011 n¥oContabilistica e de

Relato Financeiro para Entidades do Sector Naoaktivor

IV. Constituicao de IPSS

O que é o reqgisto das IPSS e qual a sua finaldade

O registo das Instituicdes Particulares de Sokdiatdle Social abrange os atos juridicos de
constituicdo ou de fundacdo das instituicOes, epeté/os estatutos e suas alteracoes e
demais atos constantes do artigo 5.° do Regulamen®egisto das IPSS do Ambito da
Acao Social da Seguranca Social, aprovado pelafart.° 139/2007, de 29 de Janeiro.

O registo das IPSS tem como finalidades:

» Comprovar a nhatureza e os fins das instituicdes;

» Comprovar os fatos juridicos respeitantes as uiglies especificados no
Regulamento de Registo;

» Reconhecer a utilidade publica das institui¢des;

» Facultar o acesso as formas de apoio e cooperag@stps na lei.

Onde é organizado o processo de reqgisto do ambi8eduranca Social?

O registo das IPSS, do ambito da acdo social/segarsocial, encontra-se organizado na
Direcao-geral da Seguranca Social. Rege-se pelol&agnto de registo aprovado pela
Portaria n.° 139/2007, de 29 de janeiro.

A DGSS assegura também o registo das IPSS do addippomocao da saude, a que se
aplica, por forca da Portaria n.° 466/86, de 25Adesto, o0 mesmo Regulamento de
Registo, com as necessarias adaptacfes, nomeadarakativas a emissdo de parecer

pelos servicos do Ministério da Saude.

As instituicdes registadas, nos termos do Regulametle Registo, adquirem

automaticamente a natureza de pessoas coletivagidade publica.
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Quais sdo os requisitos exigidos para o reqistontke IPSS?

SO0 podem ser registados 0s atos constantes dosmeoms que legalmente os

comprovem.
O registo dos atos de constituicdo e dos estatia®stituicoes depende de:

» Regularidade do ato de constitui¢ao;

» Verificagdo dos requisitos respeitantes a qualiica e aos objetivos das
instituicées definidos no art.° 1.° da Portaria/2807, de 29 de Janeiro;

» Conformidade dos estatutos com o regime juridicoEdtatuto das Instituicbes
Particulares de Solidariedade Social;

» Viabilidade e interesse social dos fins estatusario

Requisitos comuns

Os estatutos das instituicdes devem respeitar ggoslcoes do Estatuto das IPSS,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de e contendo obrigatoriamente as

matérias referidas no n.° 2 do art.© 10.°;

» Denominacao;

» Sede e ambito de acao;

» Fins e atividades da instituicdo (quando prossifiasnde diversa natureza deverao
mencionar nos estatutos aqueles que consideram fomsy@incipais);

» Denominacao, composi¢céo e competéncia dos corpestgs;

» Forma de designar os respetivos membros;

» Regime financeiro.

Os Centros Distritais de Seguranca Social (CDS§)d@im de “modelos” de estatutos,
elaborados em conjunto com as Unides represerdatiga instituicbes, que constituem

instrumentos de apoio para adequacao dos Estatnt6statuto das IPSS.
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Quem pode requerer o registo de uma IPSS?

O registo € requerido pelos titulares dos 6rgaesrgpresentam as instituicoes, desde que
estas se encontrem abrangidas pelo Estatuto d& éP@rossigam fins de seguranca

Social/Acéo Social.

Os requerimentos da inscricdo da constituicdo decas;des de solidariedade social
devem ser assinados por sécios fundadores, deuwndandentificados, em nimero nao

inferior ao dobro dos membros previstos para ogasogerentes.

Os requerimentos de registo séo instruidos conoagndentos que legalmente comprovem

0S atos sujeitos a registo.

Onde sdo apresentados os requerimentos de regjgtd @ data para o requerer?

Os requerimentos de registo sdo apresentados miE®istritais de Seguranca Social
do Instituto de Seguranca Social, |,P., da &reseda da instituicdo, no prazo de 60 dias a

contar da data de verificacdo dos atos sujeitegiatp.

Quais os documentos que devem acompanhar o re@noitn

» Documentos comprovativos dos atos a registarenendigmdo da natureza destes
atos e da forma que as instituicoes revistam.

» Os documentos apresentados que constituam copiaitdess documentos devem
ser autenticados nos termos legais, ou conferidosas originais ou documentos

autenticados perante o funcionario que os receba.

Quais as entidades que intervém no processo d#a@gi

» Centro Distrital de Seguranca Social

Aos CDSS compete emitir parecer sobre a viabilidbeegisto de todos os atos previstos

no Regulamento verificando designadamente:

» A regularidade da instrucdo dos processos;

» A legalidade dos atos sujeitos a registo;
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» A verificacdo dos demais requisitos estabelecidpnantigo 6.°, quando o parecer
respeite ao registo da constituicdo das institgicoe

O parecer deve indicar o pedido da instituicdoernefos procedimentos efetuados e

enunciar as razdes, de facto e de direito, queafmedtam as conclusdes do parecer.

O CDSS remete a Direcao-geral da Seguranca Sariakgquerimento da instituicado,
acompanhado dos documentos comprovativos do agistar e do respetivo parecer no
prazo de 30 dias a contar da rece¢ao dos requeasen

O prazo interrompe-se, sempre que se verifiqudta @ apresentacdo de documentos

comprovativos do ato a registar.

Os CDSS notificam as instituicbes para o fazeremraro de 60 dias, sob pena de néo ser

dado seguimento ao procedimento.

Os CDSS podem igualmente solicitar as instituigdasos elementos indispensaveis a

avaliacao dos requisitos estabelecidos no artdoar@égulamento.
Direcao-geral da Seguranca Social

O registo € efetuado mediante despacho do Diretiat-ga Seguranca Social que defira o

requerimento de registo.

O registo do ato de constituicdo considera-se afletina data da rececdo do respetivo
requerimento, ou na data da rececdo dos documpeatiidos nos termos do n.° 1 do art.°

23° do Regulamento, quando as instituicdes os pr@&s@ntem no prazo de 60 dias.

O registo dos atos respeitantes as fundacdes darssdade social que carecem de
intervencdo da entidade tutelar, nos termos dotlEstalas Instituicbes Particulares de

Solidariedade Social, considera-se efetuado naddatizciséo que Ihes respeite.

O registo dos demais atos considera-se efetuadiataado despacho que defira o pedido

de registo.
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A DGSS proferird decisdo sobre o pedido de re@6tdias apds a rececao do parecer do
CDssS.

O prazo para emissao do parecer da DGSS ou dadeabispedido € de 60 dias quando

respeitem ao registo do ato de constituig&o.

Os prazos interrompem-se caso sejam solicitadoseel®s as instituicbes requerentes
para suprir deficiéncias ou solicitados aperfeige@ios que forem considerados
indispensaveis & regularizacdo da instrucdo doepsace enquanto os mesmos nao forem

juntos ao processo.
v LICENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

Consideram-se de apoio social os estabelecimentogue sejam prestados servicos de
apoio as pessoas e as familias, independentementests serem prestados em
equipamentos ou a partir de estruturas prestaderasrvicos, que prossigam 0s seguintes

objetivos do sistema de acgéo social:

- A prevencdo e reparacdo de situacdes de carénciesgualdade
socioeconOmica, de dependéncia e de disfuncéo, uséal ou
vulnerabilidade sociais;

- Aintegracao e promoc¢cao comunitarias das pessoakesenvolvimento das
respetivas capacidades;

- A especial protecdo aos grupos mais vulneraveimeadamente criangas,

jovens, pessoas com deficiéncia e idosos;

O licenciamento dos estabelecimentos e da presticdervicos de apoio social visa dotar
as entidades requerentes de uma licenca que lhegge desenvolvimento das respetivas

atividades em harmonia com as condic¢des e regsisgimbelecidos na lei.

Quais sdo as atividades e servicos abrangidos?

Encontram-se abrangidos pelo regime de licenciamdatfiscalizacdo da prestacao de
servicos e dos estabelecimentos de apoio sociafuansejam exercidas atividades e

servicos do ambito da seguranca social relativasiaancas, jovens, pessoas idosas ou



CIRE — Manual de Controlo Interno

pessoas com deficiéncia, bem como os destinadevéngao e reparacao das situacdes de

caréncia, de disfuncao e de marginalizagéo social.

Estas atividades e servicos podem ser exercidosgamamente através das seguintes

respostas sociais:

- No ambito do apoio a criangas e jovens

Creche, centro de atividades de tempos livregidanfancia e juventude e apartamento de

autonomizagéo, casa de acolhimento temporario;

— No ambito de apoio a pessoas com deficiéncia

Centro de atividades ocupacionais, lar residenagiesidéncia autbnoma, centro de

atendimento, acompanhamento e animagao de pessoateficiéncia;

Quais as entidades abrangidas?

- Sociedades ou empresarios em nome individual,
- Instituicbes particulares de solidariedade sociainstituicbes legalmente
equiparadas;

- Entidades privadas que desenvolvem atividades aie apcial;

Quais sao as condicdes exigidas para concess&rdoihmento?

O licenciamento depende da verificacdo das seguoatedicoes:

- Da existéncia de instalacdbes e de equipamentos uadesf ao
desenvolvimento das atividades pretendidas;

- Da apresentacgéo de projeto de regulamento interno;

- Da existéncia de um quadro de pessoal adequadotiddades a
desenvolver;

- Da regularidade da situagcédo contributiva do requereQuer perante a
seguranca social, quer perante a administracéaad;fisc

- Daidoneidade do requerente e do pessoal ao selwigstabelecimento.
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Pedido de licenciamento de Atividade

As entidades abrangidas pelo Diploma do licencidmsd podem iniciar a atividade apoés

a concessao da respetiva licenca de funcionamento.

Tem legitimidade para requerer o licenciamento tadaessoa singular ou coletiva que
pretenda exercer a atividade, independentementiétudo de utilizacdo das instalacdes

afetas a atividade.

Nado podem exercer funcbes, a qualquer titulo, nsbelecimentos as pessoas

relativamente as quais se verifique algum dos séggliimpedimentos:

- Terem sido interditadas do exercicio das atividades qualquer
estabelecimento abrangido pelo referido diploma;

- Terem sido condenadas, por sentenca transitadallgad, qualquer que
tenha sido a natureza do crime, nos casos em gha wdo decretada a
interdicdo de profissdo relacionada com a atividéelestabelecimentos de
idéntica natureza;

- Tratando-se de pessoa coletiva, os impedimentasaapke as pessoas dos
administradores, sécios gerentes, gerentes ou mendms 0rgaos sociais

das instituicoes;

O pedido de licenciamento da atividade é efetuadediante a apresentacdo de
requerimento em modelo préprio dirigido ao érgampetente do Instituto da Seguranca

Social, I,P., da area geografica em que se localestabelecimento.
Do requerimento deve constar:

- A identificacdo do requerente;

- A denominacédo do estabelecimento;

- Alocalizagédo do estabelecimento;

- A identificacdo da direcao técnica;

- O tipo de servigcos que se prop0e prestar;

- A lotacdo maxima proposta.

10
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Em anexo ao requerimento devem ser apresentadegostes documentos:

- Fotocopia do cartdo de identificacdo de pessodiwmleu do bilhete de
identidade do requerente;

- Fotocopia do cartdo de identificagéo fiscal,

- Certidao do registo ou de matricula e cépia destsis, caso o requerente
seja uma pessoa coletiva;

- Certidao do registo criminal do requerente ou dewreasentantes legais
(administradores, sécios gerentes ou gerentes);

- Declaragdo da situagcédo contributiva perante a adtragao fiscal ou
autorizacdo para consulta dessa informacdo pore pdds servicos
competentes da seguranca social;

- Documento comprovativo do titulo da posse ou @tfiio das instalacoes;

- Licenca ou autorizagéo de utilizagéo;

- Quadro de pessoal, com indicacdo das respetivagaas, habilitagcbes
literarias e conteudo funcional;

- Projeto de regulamento interno;

- Minuta de contrato a celebrar com os utentes osl Iguresentantes, quando
exigivel nos termos da lei.

- Dalicenca de funcionamento deve constar:

- A denominacédo do estabelecimento;

- Alocalizacao;

- Aidentificacdo da pessoa ou entidade gestoratabelscimento;

- A atividade que pode ser desenvolvida no estalmeést;

- A lotagdo méaxima;

- A data da emissao.

11



CIRE — Manual de Controlo Interno

ORGANIZACAO

llustragdo 1 - Organigrama CIRE

ASSEMBLEIA GERAL
CONSELHO FISCAL
DIRECAO
CONSELHO FISCAL
REABILITACAO ACTIMDADES APOIO SOCIO LAR CRI - CENTRO NLI - NUCLEO LOCAL CRECHE
PROFISSIONAL OCUPACIONAIS EDUCATIVO RESIDENCIAL RECURSOS INCLUSA( INSERCAO FAMILIAR
~ SERVICOS. CONTABILIDADE SERVICOS SEMICOS
TECNICO-PEDAGOGICOS ADMINISTRATIVOS SISTEMA GESTAO QUALIDADE!
N N CRP - CAO - ASE
ASE- CRI CRP - CAQ COZINHA PESSOAL
CF LAR - NLI LAR-CRI-CF-NLU
LIMPEZA TRANSPORTES

Fonte Adaptado — Manual Qualidade CIRE
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. CIRE

O CIRE tem por objetivo fundamental promover a taggo da pessoa portadora de
deficiéncia a sociedade, com a ajuda e colabordgdamilia, ajustando a sua educacéo e

formagao numa perspetiva integradora e inclusiva.

A entidade, pelos servicos prestados a comunidadepnsiderada Instituicdo Particular

de Solidariedade.

Ao longo dos anos o CIRE foi alargando o numerovdéncias, fazendo diferentes

protocolos com a Seguranca Social para cada noéaaia.

II.  VALENCIAS

I. Apoio Socio Educativo

Financiamento

O ASE é financiado pelo Ministério de Educacdo. #imente é aprovada uma verba de
comparticipacao e é transferido mensalmente umétiioe dessa verba.
Misséo

O ASE tem como misséao apoiar o desenvolvimentodisi psicolégico das criangas e
jovens com deficiéncia e/ou incapacidade, habditaos seus clientes com competéncias
transversais, nas areas pessoal e social, considemrespeitando as suas capacidades

individuais.

O trabalho desenvolvido com cada grupo abrange eaglirdes areas: autonomia,
desenvolvimento cognitivo, comunicagdo, motricidadestimulagdo sensorial,

escolarizacéo e escolaridade.
Atividades

v' Jardinagem;

v' Hipoterapia;

13
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Hidroterapia,
Psicomotricidade;
Terapia da fala
Psicologia

Atividades da vida diaria

Fisioterapia

NS N N N R N

Apoio escolar
Processo de admissao dos clientes

A admissdo de alunos € determinada pela DREL qtwrizas ou ndo a frequéncia no
CIRE.

Objetivos

Os objetivos centram-se essencialmente na estiGwlagensorial, autonomia,
desenvolvimento cognitivo, motricidade, comunicagaodificacdes de comportamento e

na aquisicdo de competéncias na area de Escolardelscolarizacao.

Também se pretende que alguns alunos obtenham womapteparacdo para futura
integracdo num Curso de Formacéo e consequentgané® no meio laboral.

il. Centro De Atividades Operacionais

Financiamento

O CAO é financiado pela Seguranca Social, recebendealor mensal por cliente, com

um limite méximo aprovado de 90 clientes.

Este financiamento foi aprovado através de um poddocom a Seguranca Social no inicio

de atividade da Valéncia.

A Seguranca Social sO estabelece protocolos descaggo com Instituicbes Particulares

de Solidariedade .

14
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Missao

A missdo do CAO é habilitar os clientes, atravésddsenvolvimento de atividades

socialmente Uteis ou estritamente ocupacionais.

Presta servicos e apoios técnicos especializadosaireas especificas de reabilitacéo,
desenvolvendo atividades ocupacionais que, no otmjfiavorecem a qualidade de vida
dos clientes e suas familias e a defesa dos seitslinuma perspetiva de igualdade de
oportunidades.

Objetivos

» Promocéo do bem estar e qualidade de vida dogediedesignadamente através
do desenvolvimento de atividades de apoio terag@&utem grupo ou
individualizado, atividades estritamente ocupadgmnasocialmente Uteis e
atividades de incluséo.

» Assegurar a satisfagdo das necessidades basicelettss;

» Proporcionar a sua valorizacdo pessoal, traduzseddambém em ajuda as
respetivas familias, designadamente no acompanhameémformacao;

» Manter os clientes ativos, interessados e motiyados

» Promover a autonomia pessoal e funcional, estirdolae facilitando o
desenvolvimento possivel das capacidades remanescen

» Promover a sua reabilitacdo e integracdo sociameadamente através da
participacdo em acdes culturais, gimnodesportivasreativas;

» Promover o encaminhamento dos clientes, semprepgs&ivel, para programas

adequados a sua integracao socioprofissional.
Servicos e atividades desenvolvidas
Servigos:

- Alimentacao;
- Cuidados de higiene;

- Apoios Técnicos/Terapéuticos

15
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- Administracao Terapéutica

- Transportes

Atividades:

- Atividades estritamente ocupacionais e socialmeétsis;

- Atividades de inclusao;

Processo de admissao dos clientes

Condicdes de admissao

» Ser portador de uma deficiéncia grave profunda;

» Ter idade igual ou superior a 16 anos e nao ramaondicdes para aplicabilidade
do regime de emprego protegido;

» Clientes que tenham frequentado as Valéncias Apé@o-Educativo e Centro de
Reabilitacdo Profissional da Instituicao;

» Casos com um quadro clinico que mostre ser neg@safpio terapéutico
especifico, integrado no processo de reabilitacao;

» Problemas sociais graves (Orfandade, incapacidadental, abandono familiar,
maus tratos e negligencia, familia disfuncionax@weséo social);

» Impossibilidade permanente para o exercicio deativalade laboral;

» Proximidade do local de habitag&o/residéncia.

Candidatura

Para efeitos de admisséo, o cliente devera caadidatatravés de preenchimento de uma
ficha de inscricAo que constitui parte integrantepdocesso de cliente, devendo fazer

prova das declaracdes efetuadas.

16
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Admissdo

Apos términos do processo de candidatura, a mesamnaldada pelo Conselho Técnico do
CAO, a quem compete decidir sobre a admissibilidadendo admissibilidade dos

candidatos.

Apoés conhecimento e aceitacdo por parte do cléatetegracdo no CAO, é estabelecido

um contrato escrito (Mod.PCAO.02) entre a instéoie o Cliente os Significativos.
Acolhimento

Apbs a admissao do Cliente sera elaborado peloeBun3 écnico, o planeamento da fase
de acolhimento:

v' Efetuar a recolha e o tratamento de toda a infaimaelativa ao cliente, obtida
durante a fase de candidatura, bem como da awalidegd necessidades e
expetativas inicias do cliente (Mod.PCAO.42);

v' Realizar uma reunido com a equipa Técnica pardhgada informacéao relevante
do cliente;

v Posteriormente o Conselho Técnico elabora o PragdemAcolhimento do cliente
(Mod.PCAOQ.39); que deveré ser posto em pratica pr@no maximo de 30dias;

v' Ap6s o periodo de acolhimento é efetuado um Rébatbe Avaliacdo por do
Conselho Técnico em conjunto com Cliente e Sigaifios ( Mod. PCAO.40)

Mensalidades

Todos os clientes do CAO ficam sujeitos ao regimengnsalidades calculadas com base
no rendiment@er capitado agregado familiar e dos escaldes de vencimento.

A tabela de comparticipacdes familiares € calcutblacordo com a legislacdo em vigor e
de acordo com o disposto na Circular Normativade®®2/05/97 e na Circular Normativa
n® 7, de 14/08/97, da DGAS, o calculo do rendimgr@o capita do agregado familiar é

realizado de acordo com a seguinte férmula:

17



De acordo com os normativos vigentes, a realizagitarefas por parte dos clientes em
atividades socialmente Uteis pode implicar a aigdude compensacdes monetarias. Para

o calculo da compensacado deve considerar-se dl%tda Portaria n°® 432/2006 de 3 de

Maio.

A organizacado deve ter um registo das compensagdastarias pagas aos clientes e ter
um procedimento definido e estabilizado sobre o anodmo determina o valor das

compensac¢Oes monetérias a atribuir a esses cligmoesPCAO.04).

Os protocolos de colaboracdo dos Clientes em atieisl ocupacionais socialmente Uteis

no exterior, deverao ser celebrados de acordo carn®d\° 4 da Portaria n® 432/2006 de 3

CIRE — Manual de Controlo Interno

Compensacao monetéria

Protocolo de colaboracéao

de Maio.

YV V V V V

Reunides

Da Valéncia - Mensais

De Avaliacdo — Semestrais

Do conselho Técnico — Semestrais
De Significativos — Semestrais

Gerais de pessoal — Anual

Recursos Humanos

Colaboradores

18
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Diretor Técnico da Valéncia,;

Assistente Social,

Psicéloga,;

Terapeuta Ocupacional;

Técnico Superior de Educacéo Especial e Reabititaca

Animador Cultural;
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Monitor de Atividades Ocupacionais e de Reabilibaca
Vigilante

Pessoal Administrativo;

Pessoal de Cozinha;

Pessoal de Servicos Gerais;

YV V V VYV V V

Motoristas.

Conselho Técnico

E o 6rgédo proprio de estudo e planeamento daslaties de Ambito geral desenvolvidas

na Valéncia.
Este Conselho € constituido por:

» Diretor Técnico;
» Psicéloga;
» Terapeuta Ocupacional.

Corpo Técnico

O Corpo Técnico é constituido pelos elementos aomdes de reabilitacdo que trabalhem
na Valéncia, tem como objetivo fazer a articulacém todos os elementos informando,

discutindo casos, aceitando e propondo sugestiesr®vendo espirito de equipa.

Admissdo de Recursos Humanos

O CAO cumpre os requisitos legais aplicaveis a &gest contratacdo de Recursos
Humanos nos termos do Codigo do trabalho vigente.

E da competéncia da Dire¢do a admisséo de pessoatratar, considerando o parecer do
Diretor Técnico da Valéncia, tendo como prioridadehabilitacdes académicas e o perfil
para o desemprego do cargo;

HabilitacGes

» Técnicos da Valéncia — HabilitacGes inerentes as fin¢cdes

19
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» Monitor de Atividades Ocupacionais — 12° ano
» Vigilantes — 12° ano

Todos os colaboradores da Valéncia terdo de pgaati@m todas as acdes constantes no

Plano de Formacgéo.

ii. Centro Reabilitacéo Profissional

Financiamento

O CRP ¢ financiado pelo POPH (Fundo Social Eurdgstatio Portugués), regendo-se
financeiramente, segundo orientacdes do Minist@aoTutela, nos termos definidos no

Plano de Formacao Anual, ap0s a sua aprovacgao.

Anualmente é feita uma candidatura e o correspdadeantante aprovado € recebido sob
a forma de reembolsos bimensais, de acordo concreidelei n.°84 A/2007 e Despacho
Normativo n.° 2/2011, que definem as regras desacbgm como as despesas elegiveis no

ambito da formacao profissional para pessoas pmdadie deficiéncia.

A entidade para se candidatar tem que ter o progisscreditacdo aprovado e renova-lo
de 3 em 3 anos.

Missao

O CRP tem como missao promover a aquisicado de démpas profissionais, pessoais e
sociais, atraves de acdes de formacao profissanaireas consideradas com potencial de
empregabilidade, local e regional, que conduzarsugesso na aprendizagem e permitam

exercer uma atividade profissional no mercado aleatho.
Formacéo
Os diferentes programas e contetdos dos cursosbamglas componentes;

» Formacao base;
» Formacdo técnico profissional;
» Formacdo pratica
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Face a complexidade inerente a alguns cursos, temdoconta as limitacdes dos
formandos, suas caracteristicas e dificuldadesivadir das condicbes da propria
deficiéncia, a tecnologia de cada curso é apreandid associacbes com a pratica

simulada.
A formacao tecnoldgica abrange, habitualmenteegaistes cursos:

Ajudante de cozinha,

Assistente familiar e de apoio a comunidade;
Auxiliar grafico de acabamentos;
Cabeleireiro uni sexo;
Carpinteiro;

Eletricistas de Instalacdes;
Empregado/a comercial,
Empregado de andares;
Operador de jardinagem;
Pasteleiro;

Rececionistas;

Serralheiro civil;

YV V.V V V V V V V V V VYV VY

Auxiliar de servigo-auto

A formacéo interna na entidade € a modalidade hefigtual, com vantagens inerentes a
uma formac&o mais completa e mais acompanhada,reamba3° ano os formandos séo

obrigados a formacdo em contexto de trabalho (@3tag exterior.

No entanto também ha a modalidade de formacdo teri@x na qual os formandos
desenvolvem todo o processo de aprendizagem emesaspre organizacdes da
comunidade envolvente, em areas de trabalho pagaas o CIRE, a nivel interno, nao
dispde de monitores, técnicos e equipamentos adegu

Processo de admissao dos clientes

Condicoes de admissao

» Ser portador de uma deficiéncia e/ou incapacidade;
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» Ter idade igual ou superior a 15 anos;

» Ser autonomo e dotado de interesse e potenciafidaata o desempenho de uma
funcao;

» Obter aprovacao nas provas de avaliacéo;

» Clientes que se enquadram em populagcbes em prodessmcializacdo e/ou
insercado profissional, com baixo nivel de qualif&a;

» Proximidade do local de habitac&o/residéncia, dooade tomar e limitrofes.
Candidatura

Para efeitos de admissao, o cliente devera caadidatatravés de preenchimento de
uma ficha de inscricdo na secretaria, onde saosdaoldas as informacdes e
esclarecimentos relacionados com os cursos e @wxligenéricas de admissao, para

mais tarde serem convocados paras as entrevisiasres de selecao e candidatura.
Admisséo

O processo de avaliacao e orientacéo € levado@pmabuma equipa técnica, constituida

por:
» Técnico de Servigos Social Avaliacdo social/sitoaal
» Psicélogo(a) Avaliacéo psicopedagogica
» Medico Avaliacdo médica
» Monitor Avaliagdo em situacgéo real ou simuladardealho
» Professor Avaliacéo escolar

A equipa Técnica elabora um relatorio por clientetee com o fim de analisar o processo
de avaliagédo/orientacéo e decidir a admissao oudnécliente, caso a admissédo nao se
concretize, a equipa Técnica encaminhara o clmi@cordo com o seu perfil.

Reunides

» Reunibes ordinarias de avaliacdo constando do dzalenanual da Formacao,

sendo convocadas no minimo com 48 horas de antezagé
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» Reunibes do Conselho Técnico Pedagodgico - reabzadaando houver
necessidade, podem ser convocadas pelo diretolicbéon também por este a
pedido de 2/3 do conselho Técnico pedagdgico, acmatdria tem de ser no

minimo feita com 48 horas de antecedéncia;

Recursos Humanos

Colaboradores

Diretor Técnico;

Responsavel da formacao;

Coordenador dos equipamentos e instalagdes;
Monitor de reabilitagao profissional,

Auxiliar de monitor de reabilitacéo profissional;
Professor de formacgéo base

Técnico de acompanhamento de formacdo em contextaloblho;
Técnico de servigo Social;

Psicologo;

Médico de clinica geral,

Motorista;

Encarregado refeitério;

Rececionista;

Auxiliar de acao educativa

YV V.V V V V V V V V V V V V V

Pessoal administrativo

Conselho Técnico Pedagodgico

Em cada ano civil sera eleito o representante da gaupo de profissionais, desde que

tenha mais que um elemento.
O Conselho Técnico Pedagdgico é composto por:

» Diretor pedagogico e responsavel da formacéo;
» Coordenador de equipamentos e instalacdes;
» Monitor,
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Professor;
Psicdlogo;

Técnico de Servi¢co Social;

YV V VYV V

Técnica de acompanhamento.

iv. Centro De Recursos Para A Inclusao

Financiamento

O CRI é financiado pelo Ministério de Educacéao.

Missao

O CRI constitui-se como uma valéncia do CIRE, entéio do processo de Reorientacdo
dos Estabelecimentos de Ensino Especial, no andoitodesenvolvimento de respostas

promovidas na area de Educacao Especial.

A implementacdo do CRI visa proporcionar as escdlasensino regular os recursos
essenciais para respostas integradas aos alunosemmssidades educativas especiais de

caracter permanente.

Os servigos providenciados no ambito do CRI pretender em conta o respeito pelas
diferencas individuais e pressupdem assumir umersidade de respostas e estratégias de
ensino/aprendizagem, que através de apoios espad@d assegurem que a escola
funcione como facilitador de capacitacdo dos irlies, do desenvolvimento e da coesdo

social e da igualdade de oportunidades.

Objetivos

O CRI tem como objetivo geral apoiar a inclusdcensino regular das criancas e jovens
com deficiéncia e/ou incapacidade, através daittagdlo do acesso ao ensino, a formacéo,
ao trabalho, ao laser, a participagdo social eda autonoma, promovendo 0 maximo

potencial de cada individuo, em parceria com asitesas da comunidade.
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Servicos e atividades desenvolvidas

Tendo em conta as necessidades especificas das adiemtificados nos Planos de acéo, o
CRI desenvolve apoios, terapias e intervencdesrdiivvadas, realizadas por técnicos
especializados, com o0 objetivo de desenvolver cténpg@s e promover a atividade e
participacéo das criangas e jovens nos seus diésrenntextos.

Os servigos prestados funcionam com a equipa ganigtidisciplinar, constituida de
acordo com o tipo de servigcos necesséarios faceeasssidades do grupo alvo, por
profissionais em areas relevantes, que fornecemospdiretos aos alunos com

necessidades especificas.

Reabilitagcdo motora;

Terapia da fala;

Psicologia;

Fisioterapia,

Atelier de promoc¢ao de competéncias pessoais aispci
Acdes de transicao para a vida Pro escolar;
Hipoterapia;

Hidroterapia e

YV V.V V V V V V V

Snoezelen

Processo de admissao dos clientes

7

A admissdo dos clientes é feita através de fornouldde encaminhamento
(MOd.PCRI.01/0) preenchido pelos professores dec&gho Especial/Regular, tendo em
conta as dificuldades de cada aluno. O formulaggedser devidamente analisado e

assinado pelo coordenador dos Servicos de Edué&apirial.

Quando os formulérios dédo entrada no CRI € feita tnmgem dos casos para cada area
(Psicologia, terapia da fala, Psicomotricidade siokgrapia), consoante o motivo do
pedido (avaliacdo ou intervencdo) sendo a seleg&oatlinos feita tendo em conta as
prioridades de apoio definidas para a valénciaeatizado um contato (Telefénico ou
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através do Mod. P.CRI1.09/01) com os docentes ollifaes responsaveis pelo aluno, de
forma a agendar as secc¢bes no CRI.

Acolhimento

Os alunos sdo acompanhados as sessdes pelos Badasrede Educacdo, sendo
transmitido a estes, os procedimentos do serva®abjetivos da avaliagdo. Seguidamente
procede-se a entrevista com o Encarregado de Eilu@@ criangal/jovem, de forma a
realizar o preenchimento da Ficha de Anamnese (MRI.02). E realizada a aplicacgéo
das provas de avaliagdo a crianga/jovem, com astapuramento dos resultados, sendo
posteriormente efetuado o relatério com base ndssdabtidos. Face as problematicas

identificadas, € ponderado e decidido o inicio poi@ano CRI.

Quando os alunos possuem avaliacdes recentes motende outro servico pode dar-se
imediatamente inicio ao apoio, tendo em conta adpeetalizado pela escola, respeitando

a lista de espera e as prioridades estabelecidas.

Apos o inicio do acompanhamento, o Encarregadodded€do deve assinar a Declaracéo
de Assiduidade (Mod.PCRI.04), tomando conhecimeatdorario estabelecido para as

sessOes, bem como outras informacoes relativaraerdgpoio.
E dado conhecimento aos clientes do Manual de Aueltito e do Regulamento Interno.
Protocolos de Parceria

As parcerias estabelecidas no ambito do CRI satizadas entre as Escolas e
Agrupamentos de escolas do concelho de Tomar, rdeagnente a Escola Secundaria
Jacome Ratton e os Agrupamentos de escolas Semt&uialdim Pais e D. Nuno Alvares

Pereira.

Sempre que se justifique, poderdo ser estabelepatasrias com outras escolas, devendo
para o efeito ser elaborado um Plano de Acéo, endessijeito a aprovacao pela DGIDC.
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Séo estabelecidos parcerias com entidades/empresasbito do programa transi¢cao para
a vida pos escolar, oficializadas através de Potade Colaboracao.

Equipa Técnica Multidisciplinar

A Equipa Técnica Multidisciplinar é constituida ahuente, tendo em conta as
necessidades das entidades parceiras e as respoassmentar pelo CRI e estabelecidas

nos Planos de Agéo.

A Equipa Técnica Multidisciplinar prevista nos Rlarde Acdo sera constituida tendo em

conta o financiamento aprovado pela DGIDC.

Caso o0 orcamento anula ndo seja aprovado na salddde, a Equipa Técnica
Multidisciplinar sera constituida de acordo conopdades estabelecidas pela Direcdo do

CIRE e entidades parceiras.
Reunibes

» A Equipa Técnica Multidisciplinar reline todas agwselas feiras das 14h as 15h;

» No inicio de cada ano letivo é realizada uma reugial com a presenca de todos
0s parceiros envolvidos nos Planos de Acéo, a Bdidenica Multidisciplinar e o
Presidente da Direcdo da Instituicéo;

» No final de cada periodo escolar reline com todgsaoseiros, de forma a fazer o
balanco do servico prestado, durante esse perieddempo, e proceder as
marcacgdes dos alunos para o periodo seguinte;

» Realizam-se reunides extraordinarias, mediante agaocprevia, com professores,
familias e/ou outros técnicos para discussdo descasempre que sejam

necessarias.

v. Creche Familiar Miminhos

Financiamento

A creche Familiar Miminhos é financiada pela SeggaaSocial.
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Este financiamento foi aprovado através de um pabdocom a Segurancga Social no inicio

de atividade da Valéncia.

E recebido mensalmente um valor unitario por atigpara fazer face ao pagamento de

salarios dos colaboradores e despesas geraisaerfamento.
Misséao

Creche Familiar Miminhos tem como missado, dar regpsocial ao nivel de primeira

infancia, prestando cuidados efetivos, pedagogaasolutivos aos clientes (3 meses aos 3
anos). Esta resposta satisfaz as necessidadedaseptlos clientes e suas familias no
acolhimento das mesmas durante o periodo labosgbais. Afirma-se como uma resposta
educativa, com base no conceito de familia. A fuacdo direcionada e personalizada

constitui-se como elemento diferenciador relativai®@ outras respostas similares.
Objetivos

A Creche Familiar Miminhos € uma resposta sociaktituida por um conjunto de Amas
gue residem no concelho de Tomar e sdo enquadiesmtasamente pelo CIRE. O objetivo
desta resposta € a colaboracdo com as familias aothimento de criancgas,

proporcionando-lhes, num ambiente familiar, as mi®s adequadas ao seu

desenvolvimento.
Objetivos essenciais:

» Proporcionar as criancas os cuidados individuatigadestimulantes necessarios ao
seu desenvolvimento global;

» Proporcionar as criangas a continuidade de vidarabiente familiar;

» Colaborar com os pais no acolhimento diurno damcas, durante o seu periodo

laboral.
Processo de admissao dos clientes

Sédo admitidas criancas com idades compreendides enttrés meses e 0os 3 anos, salvo

casos excecionais devidamente analisados.
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» A ama acolhe no maximo quatro criancas, preferbneite de idades
diferenciadas, dentro do grupo etario previsto;

» Caso a ama tenha uma crianga com NecessidadestiZzdsidgspeciais, esta valera
por duas, em termos de remuneracao e de ocupaddgade

» Se a ama tiver um filho de idade compreendida npaetario previsto, sera o
mesmo considerado para o namero global de criaagasolher, sendo que néo
realizara pagamento nem recebera remuneracaovaehainte & mesma, podendo

optar pela colocacéo da crianga numa outra ama.
A admissédo das criancas far-se-a de acordo comegosnges critérios de prioridade:

» Situacdes, de maior vulnerabilidade social e ecocenespecificas para as quais
este Servico seja a resposta mais aconselhdvehpaecessidades da crianga;

» Auséncia ou impossibilidade dos pais de asseguosafilaos cuidados necessarios;

» Crianca com alguma fragilidade fisica ou emociooal maior dificuldade de
adaptacdo a permanéncia em estabelecimentosmfariéia;

» Frequéncia de um irmao na mesma resposta social e

» Residéncia ou local de trabalho dos pais na arequensdo prestados os servigos
da ama.

A organizagdo do Processo de Admissdo é da congiet@a Equipa Técnica de
enquadramento da Resposta social.

O periodo normal de inscri¢cdes é feito de Abrilgogto para o preenchimento das vagas
do ano letivo seguinte. Para assegurar a respetszaicado os pais deverdo realizar o
pagamento de uma joia (inscricdo e seguro anusiqbelecido anualmente, do qual

receberao o respetivo recibo.

S&o aceites inscricbes ao longo do ano letivo, cuestituirdo lista de espera para

eventuais vagas que possam surgir.

7

Para cada crianca € organizado um processo individnde constam os dados de
identificacdo e os elementos sobre a situagaoitamilsocial.
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Este processo € de uma atualizacdo continua pstasregados de educacédo, que deverao
informar todas as alteragcbes que se verifiqguemtiveta a residéncia, telefones,

rendimentos e outros dados relevantes.
Mensalidade

A comparticipacdo € determinada de forma a propoatiao rendimento do agregado

familiar, de acordo com escaldes de rendimeetocapitg indexados a RMM.

De acordo com o disposto na Circular Normativad@®2/05/97 e na Circular Normativa
n° 7, de 14/08/97, da DGAS, o calculo do rendimgriocapitado agregado familiar é

realizado de acordo com a seguinte formula:

O pagamento da mensalidade sera efetuado na siectEiaCIRE, até ao dia 10 de cada

meés.

O pagamento da mensalidade, ndo devera ser efetimdmrma alguma, junto do
domicilio da ama. No caso de incompatibilidade pais com o horario da secretaria, o
mesmo devera ser comunicado aos servicos admiinieada instituicdo, ou a equipa

Técnica de enquadramento
O nao pagamento da mensalidade no prazo estalwefemie determinar:

» O pagamento de coimas estabelecidas pela Insttuica
» Exclusdo da crianca da Creche Familiar, no casonédo pagamento da

comparticipacdo por mais de trés meses consecutivos
Nos termos da legislacdo em vigor, entre client® seu representante legal e a entidade

gestora da Creche familiar deve ser celebradogeporito, um contrato de prestacao de

Servicos.
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Remuneracao das amas

O CIRE pagara as amas uma retribuicdo mensal delcacom a legislacdo em vigor,

mediante apresentacao de recibo verde.

Equipa Técnica

O CIRE destacard para a Equipa Técnica de Enquadtamuma Coordenadora da
Resposta Social, simultaneamente, Educadora declaffe uma outra Técnica, com
tempos ajustados as responsabilidades e funcdely B conta o nimero de amas a

laborar e 0 niUmero de criancgas inscritas.

Sempre que necessario, 0 CIRE, convoca Técnicaseds distintas, para observagéo e/ou

avaliacao de algum dos clientes da Resposta Social.

Serd, igualmente, assegurada a colaboracdo dogdede Saude locais, através de uma

enfermeira, destacada pelos mesmos.

Sempre que necessario, a equipa Técnica de Supeiscentro Distrital de Seguranca
Social de Santarém sera contactada para intervir.

Apoio administrativo

O apoio administrativo sera garantido pela equipanica homeada pela Instituicdo e

apoiada pelos servicos administrativos da mesma.

vi. Lar Residencial

Financiamento

O Lar é financiado pela Seguranca Social, recebamdwalor por cada cliente.

Este financiamento foi aprovado através de um pabdocom a Seguranca Social.

A Seguranca Social sO estabelece protocolos deecaghn com instituicbes Particulares

de Solidariedade Social.
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Missao

O lar residencial € uma resposta social que prEmtacos de caracter permanente no

ambito do internamento.

Servicos e atividades desenvolvidas

Alojamento;

Alimentacéo;

Cuidados de higiene e saude;

Promocao de atividades de laser e recreativas;

Servigos de enfermagem/administracao terapéutica,

YV V. V V V V

Tratamento de roupas.

Processo de admissao dos clientes

Condicoes de admissao

» Frequéncia de uma das valéncias;

Y

Pais falecidos ou incapazes, comprovadamente, deesponsabilizarem pelos
filhos;

Auséncia ou impossibilidade da familia em assegusmu acolhimento;

Risco de isolamento social e/ou em situagcéo deg&meia social;

N&o ser portador de doenca infecto-contagiosa,;

N&o se encontrar em situacao de acamamento;

YV V. V VYV V

N&o ser delinquente.
Candidatura

Para efeitos de admisséo, o cliente devera caadigatatravés de preenchimento de uma
ficha de inscricdo que constitui parte integrantepdocesso de cliente, devendo fazer
prova das declaracdes efetuadas.
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Admissdo

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pplonsavel técnico do Lar Residencial,
a quem compete elaborar a proposta de admisséaodaual se justificar, a submeter a

deciséo da entidade competente.

E competente para decidir a Diretora Técnica doResidencial conjuntamente com os
orgéaos diretivos desta Instituicdo. Da decisdo dadd conhecimento ao cliente no prazo
de 3 dias uteis.

Acolhimento

O responsavel pela integracdo do cliente no Lard@esial efetua o planeamento da fase

de acolhimento do cliente.

Periodo de ambientacéo

A admissédo sera sempre condicionada a um periqoimental ndo superior a 3 meses.

Caso o cliente manifeste o desejo de nao integrag@dio registadas as razobes

apresentadas em modelo proprio e procede-se aaesi contrato.
Mensalidades

Todos os clientes do Lar ficam sujeitos ao regimenénsalidades calculadas com base no

rendimentgoer capitado agregado familiar e dos escalées de vencimento.

A tabela de comparticipacfes familiares € calcutbelacordo com a legislacdo em vigor e
de acordo com o disposto na Circular Normativad®®2/05/97 e na Circular Normativa
n® 7, de 14/08/97, da DGAS, o célculo do rendimgmtocapitado agregado familiar é

realizado de acordo com a seguinte formula:
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O pagamento das mensalidades é realizado até a® diéacada més na Secretaria do
CIRE.

Nos termos da legislacdo em vigor, entre client® seu representante legal e a entidade
gestora do Lar Residencial deve ser celebradoggmito, um contrato de prestacao de

Servicos.
Direcdo Técnica

A Direcado Técnica do Lar, compete a um técnico dormacédo na area das Ciéncias

Sociais e Humanas, nos termos do Despacho Norm#i28/06, de 3 de Maio
Recursos Humanos

O Quadro de pessoal sera estabelecido de modcegueaas a qualidade e eficacia dos

servigos a prestar. E constituido por:

Diretora Técnica;
Ajudantes de Estabelecimento de Apoio a crianchsielges;
Cozinheira;

Enfermeira;

AN NEENEEN

Administrativa.

Vii. Nucleo Local De Insercéo

O NLI resulta de um Protocolo de Cooperacéo, entt¢RE e o Instituto de Solidariedade
e Seguranca Social de Santarém e esta integrabdcieo Local de Insercéo, previsto no
art.°. 37° da Lei 13 de 2003 e no Despacho n° 18@00, do Ministério da Seguranca

Social e do Trabalho.
Financiamento

O NLI é financiado pela Seguranca Social, cujo @ot®@ mensal corresponde ao custo
tido com os salarios dos colaboradores da Valéaciascidos de 5€/més por familia, para

comparticipacdo das despesas gerais de funcionameantaléncia.
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Missao

A missdo do NLI é acompanhamento de agregadosi&mesldo concelho de Tomar,
beneficiarios de Rendimento Social de Insercadowhea a contribuir para a satisfacdo das
suas necessidades essenciais, favorecendo a sgr@ssiea insercao laboral, social e

comunitaria.

Objetivos

O NLI tem como objetivo atribuir o Rendimento Séda Insercéo a pessoas e familias
desfavorecidas do concelho de Tomar, proporcionaattavés de prestacdes de natureza

pecuniaria e de caracter transitério, as condigbesessérias a satisfacdo das suas

necessidades basicas e essenciais a sua integomg@@conomica e laboral.
Processo de admissao dos clientes
O NLI pretende dar resposta as familias encamirshpela Seguranca Social

Os critérios de atribuicdo do RSI, sdo os que gat@astos na Lei n°13/03 e no Decreto-
Lei n® 283/03.

O requerimento de atribuicdo do RSI deve ser aptade e rececionado no servico local

da Seguranca Social.

O processo desencadeado com o requerimento deigdobé obrigatoriamente instruido
com um relatério social da responsabilidade do éhitlocal de Insercdo, que pode ser
realizado tanto pelas Técnicas da Seguranca Slootall ou pelas Técnicas da Equipa
Multidisciplinar (NLI), sem prejuizo dos elementds prova adicionais que a respetiva

entidade distrital da Seguranca Social consideressarios.

A decisdo final do requerimento pondera todos esehtos probatérios, podendo ser
indeferida a atribuicdo da prestacdo quando exigtdinios objetivos e seguros de que o

requerente dispde de rendimentos que o excluameatsaao direito.
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Reunides

A equipa multidisciplinar reine mensalmente e dapegtécnica quinzenalmente, podendo

ainda esta ultima reunir no ambito do seu trabeadito outros parceiros sociais.

Recursos Humanos

A equipa multidisciplinar do Ndcleo Local de Ins&wg@ composta pelo seguinte quadro de

pessoal:

YV V VYV V

Técnica de Servigco Social;
Educadora Social,
Psiclloga;

Ajudantes de Acao Direta

FUNCOES

Coordenador Administrativo — Financeiro

36
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Planeia, dirige e coordena a atividade dos sendggogabilisticos e financeiros;
Colabora na definicdo dos objetivos gerais dasea§;

Estuda, organiza e dirige, nos limites dos podelesque esta investido, as
atividades das valéncias, em matérias de orgamizagastao;

Informa periodicamente a Direcdo através da aptas&m de elementos de
apreciacao da gestao da valéncia e de relatopaseeeres de gestao;

Cria e mantém uma estrutura administrativa que ipermabilizar e dirigir a
valéncia de maneira eficaz;

Elabora e planifica a politica financeira e orcatakda valéncia CRP e exerce a
verificacdo dos custos;

Orienta e controla as candidaturas aos programdsroecao profissional, com
enfoque especial par a vertente financeira, emr@ir; com 0s demais

coordenadores
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Técnico Oficial de Contas

(servicos de contabilidade prestados por empresxteoior)

>

Organiza e dirige os servicos de contabilidade eedélucdo aos problemas de
natureza contabilistica;

Estuda a planificacdo dos circuitos contabilisti@slisando os diversos setores
da atividade da entidade (valéncias), de forma segasar uma recolha de
elementos precisos, com vista a determinacao descesesultados de exploracao;
Elabora o plano de contas a utilizar para a obtedgd elementos mais adequados
a gestdo econdmico-financeira, no cumprimento giallgdo comercial e fiscal;
Supervisiona a escrituracdo dos registos e livesahtabilidade, coordenando,
orientando e dirigindo os empregados encarregaggsacexecucao;

Fornece os elementos contabilisticos necessadefiricdo da politica orcamental
e organiza e assegura o controlo de execucéo dmerto;

Elabora ou certifica os balancetes e outras infoé®s contabilisticas a submeter a
administrac@o ou a fornecer aos servigos publicos;

Procede ao apuramento de resultados, dirigindocereamento das contas e a
elaboracéo do respetivo balanco, que apresensmaas

Elabora o relatorio explicativo que acompanha &sgrtacdo de contas e fornece
indicagOes para essa elaboracao;

Efetua as revisbes contabilisticas necessariagicaado os livros ou registos para

se certificar da correcéo da respetiva escrituracéo

Os servicos administrativos

Os funcionarios administrativos respondem diretdengmerante os Diretores da

Instituicdo, salvo determinagdes em contrario.

Chefe de Seccéo

>

Executa as fungbes mais exigentes, nomeadameetastaelativas a determinados
assuntos de pessoal, de legislacdo ou fiscaisamemtos e célculos contabilisticos

e estatisticos complexos;
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Assegura as tarefas de relagdo com fornecedorescikémtes que obriguem a
tomada de decisbes correntes;

Executa as tarefas técnico-profissionais da seagawnistrativa;

Colabora diretamente com o Coordenador Administefinanceiro e coordena e
controla as tarefas dos assistentes administrativos

Coordena os programas informaticos existentes m@ @administrativa das
entidades e zela pelo bom estado dos equipamenttristrativos;

Dirige os servicos de caixa do CIRE/sede

Assistentes Administrativos

38
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YV V. V V V

Executam varias tarefas, que variam consoanteuaezat e importancia do servico
onde trabalha;

Redigem relatorios, cartas, notas informativasistersa informatico;

Examinam o correio recebido, separam-no, classifioa e compilam os dados
que S80 necessarios para preparar as respostas;

Elaboram, ordenam e preparam os documentos redats recebimentos e
pagamentos;

Recebem pedidos de informacdo e transmitem-nos Ss0@eou Servicos
competentes;

Registam em caixa 0S pagamentos de contas e entregebidas, elaborando a
folha de caixa;

Controlam os valores de caixa;

Atendem os candidatos as vagas existentes e infioloras das condicfes de
admisséo e efetuam registos do pessoal;

Preenchem formularios oficiais relativos ao peseaal instituicao;

Ordenam e arquivam notas de livranca, recibosagasti outros documentos e
elaboram dados estatisticos;

Preparam e organizam processos;

Prestam informacdes e outros esclarecimentos anteste ao publico em geral,
Exercem funcdes de secretariado e tesouraria;

Arquivam documentos nas respetivas caixas;

Outras tarefas inerentes a sua funcao nao antenenespecificadas;
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IV. RECURSOS HUMANOS

I. Contratacéo

- Identificar as necessidades de Recursos Humanms@nicar a Direcao;

- Verificar se existem ou nao necessidade de cop&atade novos
colaboradores;

- Verificar se existem Curriculos Vitae espontaness arquivo que
respondam as necessidades sentidas.

- Divulgar as necessidades de Recursos Humanos stdav@ublicacdo de
anancio na comunicacdo social escrita;

- Entregar os Curriculos Vitae a Direcao;

- Analisar os Curriculos Vitae e selecionar os caatos

- Analisar entrevistas aos candidatos, verificando lasbilitacoes,
qualificagBes e experiencia. Analisar se o perfilagdequado ao contexto de
trabalho em questéo.

- Apresentar a Instituicao, regalias, horario funcetesempenhar, local de
trabalho e publico com quem ir& trabalhar;

- Selecao do candidato;

— Celebrar contrato de trabalho de acordo com legfislaplicavel.

— Comunicar a Seguranca Social, com 24 horas deem@rcia, a admissao
do colaborador.

- Preenchimento da respetiva ficha para efeitos ifisea assinatura do
colaborador na mesma;

- Introducao da ficha no sistema informético;

- Anexar ficha ao processo individual, juntamente comcontrato de
prestacéo de servicos;

- Introducdo da ficha no sistema informéatico de awatrde ponto e
assiduidade do horario que foi atribuido ao tradmddi pelo respetivo

coordenador do servi¢o onde ird ser afeto.
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Processamento De Salarios

Proceder ao levantamento das faltas, comunicacdaltds, justificacdes,
subsidios e extras;

Proceder ao processamento de salarios, efetuafdréncias bancéarias aos
mesmos, emitir recibos de vencimento e distribog @laboradores;
Processar 0 mapa da Seguranca Social, até ao dia h@és seguinte e
imprimir o relatorio de entrega;

Enviar os documentos a Dire¢do para recolha deassas e enviar aos
bancos;

Proceder ao envio das retencdes de na fonte ddohgeral dos Impostos
(atual Autoridade Tributaria e Aduaneira);

Arquivar documentos.

iil. Controlo De Assiduidade

Diariamente é efetuada, através da respetiva gplicanformatica, a
recolha dos correspondentes registos de picagensplitacdo faz o
respetivo processamento;

Entregar mensalmente a todos os colaboradores a degpicagens;
Verificar se existem faltas de picagens e a raziia p sucedido. Registar
tudo nos mapas de picagens;

No caso de ndo haver justificacdo para a faltapardenador tem que
preencher um impresso, no qual, da a sua sugestatvamente a
remuneracao, tendo em conta o desempenho do cadkdopr

Apos o dia 30 de cada més, verificar se ha faltecalir se sao justificadas
ou injustificadas, com remuneracéo ou perda da @mesm

Realizar o mapa resumo de assiduidade e o mapaoede falta de

picagem com o objetivo de sintetizar a informacao.
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iv. Gestdo De Férias/Faltas

- Relativamente as férias, fornecer aos colaboradaesnés de Janeiro, a
ficha de marcacéo de férias e recolha das mesmas;

- Enviar as folhas aos Recursos Humanos, para aeaigepilacdo do Mapa
de férias a fixar em Abril;

— Proceder a substituicdo de pessoal, nomeadamentséncias por tempo
indeterminado (baixas, seguros, maternidade, etorjentacdo de pessoal

para colmar auséncias no dia-a-dia.

v. Gestdo De Estagios E Poc’S

v' Relativamente aos estagios profissionais, elabmdo o processo para
solicitar o pedido de estagio profissional: nomeaelaste preenchimento de
formularios, efetuar o seguro de acidentes de ltratmelaborar contratos;

v' Relativamente aos CEl, preencher a candidaturaealsolicitar a adeséo é
medida contrato emprego-inser¢cdo do Instituto dereégo e Formacao
Profissional, efetuar o seguro de acidentes pesselaborar os contratos e

gerir o pessoal a afetar.
vi. Gestao De Pessoal

— Proceder ao tratamento de todos os trabalhos tesreao bom
funcionamento dos Recursos Humanos;

- Quando a retencdo de salarios aos trabalhadoreéisy,epara o respetivo
banco, o pedido de deposito autonomo referenteeaoodto efetuado no
salario do respetivo trabalhador e enviar para spetvo tribunal, o
documento comprovativo de deposito autbnomo;

- Enviar para a companhia de seguros, a participagacsinistros de
acidentes de trabalho e toda a documentacao afeta;

- Colaborar com o médico de medicina de trabalho.
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Vii. Formacao

As necessidades de formacéo sdo diagnosticadasrglmento dos dados recolhidos no

modelo Identificacdo das Necessidades de Formpg@enchido pelos colaboradores.

Sempre que o CIRE, recorra a subcontratacdo degeerde formagdo a uma Entidade
Externa, cabe a esta, assegurar a realizacdo duifitdedo das Necessidades de

Formacéo, segundo metodologias da propria Entidade.

Ao longo do ano os colaboradores podem ainda twoliagdes de formagéo sempre que
tais situacdes nao sejam diagnosticadas aquanddedéficacdo de necessidades de
formacdo, comunicando as respetivas necessidddB$laEstas acdes serdo submetidas a

aprovacao do Presidente, e adicionais ao refetamp

Viil. Avaliacdo De Desempenho

Os Responséaveis dos Sectores/Coordenadores samséegpis pela determinacdo dos
objetivos dos colaboradores do respetivo Sectops&ta Social no inicio de cada ano
civi. O Responsavel pelo Sector de RH traca o®tolgis dos RS/C e é igualmente

responsavel pela avaliacao de todos os colaboadarmstituicao.

A avaliacdo é feita com base em cinco niveis: dm B, em que sO 0s niveis 4 e 5 sdo
considerados objetivos atingidos. O funcionario @iiegir o nivel 4 € considerado
competente e o que atingir o nivel 5 é considefacionario de exceléncia. A avaliacéao é
definida pelo termo NIVEL FINAL, que consiste nassificacdo obtida na avaliagdo de
duas componentes (Objetivos e Competéncias compenmtais / pessoais), configuradas
na Ficha de Avaliacdo (Parte B, ponto 3. AvaliaGéabal).

V. PRESTACAO DE CONTAS

i. Seguranca Social

O Orgamento e Contas das Instituicbes ParticuldeesSolidariedade Social sdo um
conjunto de obrigacdes contabilisticas que estasititbes e entidades equiparadas
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passam a ter que cumprir, a partir do momento em sgu registam como IPSS na
Segurancga Social.

A partir de 2010, estas obrigacfes sdo cumpridasgatoriamente, por via eletronica,

atraves daink Aplicacao OCIP.
As IPSS e equiparadas tém que enviar a tutela:

- Contas anuais - Até ao dia 30 de Abril do ano segwa que dizem respeito
as contas de geréncia.

- Orcamentos anuais - Até ao dia 30 de Novembro doaaterior a que o
orcamento diz respeito.

v" Revisdes orcamentais - Até ao dia 15 de Novembrnda que se refere.
Contas Anuais
E obrigatorio o envio dos seguintes documentos:

1. Ata de Aprovacdo das Contas pelo Orgdo de Admagdtr, nas Instituicdes de
forma n&o Associativa;
Parecer do Orgéo de Fiscalizag&o;

3. Ata de Aprovacao das Contas pela Assembleia-GerAkdociados;

4. Balancete do més de Dezembro, incluindo movimedmanés e movimentos
acumulados;
Balancete de apuramento de resultados;

6. Anexo ao Balanco e Demonstracdo de Resultadospbservacoes;

7. Mapa de controlo dos subsidios para investimentos.
E facultativo o envio do seguinte anexo: Mapa dbatho voluntario.

Orcamentos anuais/Revisfes orcamentais

E obrigatorio o envio dos seguintes documentos:

1. Ata de Aprovagédo do Orgamento pelo Orgéo de Adinagéo;
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2. Parecer do Orgéo de Fiscalizago;
3. Ata de Aprovacao do Orcamento pela Assembleia-Glerdlssociados;
4. Memoria Justificativa, incluindo:
a. Indicacdo das atividades que vao encerrar/iniaiaamo, descrevendo por
contas de exploracéo previsional os valores deetegpimpacto;
b. Indicagdo de procedimentos a introduzir para otuigp/reducao de custos
no ano a orcamentar, com eventuais impactos sueeria 15%, a
discriminar por contas;
c. ldentificacdo dos investimentos a efetuar e fodeeBnanciamento;
d. Outros dados considerados relevantes para a comsgieedos valores

orcamentados.
Revisédo Orgcamental e Obriga¢des
Deve ser entregue uma Revisdo Orcamental sempre que

- Se prevé gue o total dos custos anuais e globaitev@scilacbes iguais ou
superiores a 15%, em relagdo aos valores constamtEsOrgamento ou na

Revisdo Orgcamental anterior;

v’ Sempre que se prevejam aumentos superiores a 268%nwestimentos

anteriormente previstos.
Obrigacoes

Se ndo cumprir as obrigacdes, em matéria de enttegantas/orcamentos, pode existir
uma suspensdo do pagamento do acordo ou mesmo naelazaento do registo como
IPSS.

i. Assembleia Geral

- Contas anuais - Até ao dia 31 de Marco do ano seg@ que dizem
respeito as contas de geréncia.
- Orcamentos anuais - Até ao dia 15 de Novembro doaaterior a que o

orcamento diz respeito.
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Conselho Fiscal

- Contas anuais - Até ao dia 31 de Marco do ano sega que dizem
respeito as contas de geréncia;

- Orcamentos anuais - Até ao dia 15 de Novembro doaaterior a que 0
orcamento diz respeito;

—. Contas trimestrais - No final de cada trimestre.

CONTROLO INTERNO

I.

AN NN

AREAS A ABORDAR

Instrumentos financeiros;

Vendas, prestacdes de servicos e dividas a receber;

Compras de bens e de servigos, pessoal e diviokagaa;

Inventérios e custos das mercadorias vendidas mal&sias consumidas;

Investimentos nao financeiros.
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Procedimentos instituidos
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Influéncia negativa

LEVANTAMENTO E AVALIACAO DO CONTROLO INTERNO POR AR EAS

Quadro 1 - Levantamento e avaliacdo Cl dos Instntiose-inanceiros

Recomendacdes

Prioridade

Elaboracao da folha de caixa diaria, exist
cinco caixas diferentes mas todas utiliz

método de caixa “geral”;

Nalgumas caixas ndo fazem contagem di

das mesmas;

Os valores das diferentes caixas estao todad

mesmo cofre;

O cofre nao tem codigo personalizado, abr
com uma chave, que durante o dia esta se

na fechadura;

Nao existe um valor maximo para o saldo

caixa;

Se houver erros, na folha de caixa, nao

apercebem;
Os administrativos tém acesso ao caixa que

Ihe diz respeito;

Qualquer pessoa tem acesso ao cofre dura
dia;

Devera definir-se um valor maximo permiti

em caixa;

As folhas de caixa deverdo ser assinadas

quem as elabora;

Efetuar contagem diaria ao caixa, conferir ¢

a respetiva folha de caixa e assinatura;

Cofres individuais mais pequenos, que pos

ser guardados no cofre geral,

Personalizar o codigo do cofre.
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Pagamento de despesas de valor reduzidg

caixa.

Depdsitos bancéarios ocasionais;

CIRE — Manual de Controlo Interno

Influéncia negativa

Valor em caixa elevado;

Recomendacoes

Estabelecimento do valor maximo de despéd

pagas por caixa.

Devera definir-se um periodo maximo para

depositos;

As receitas deverdo ser todas depositadas,

sendo utilizadas para pagamentos.

Devera definir-se um periodo maximo para

depositos;
Conferencia se o valor do taldo de depo
corresponde com os valores que foram

deposito;

Os depdsitos devem estar separados pelo tig

receitas;

As reconciliagdes bancarias deveriam ter mai

Prioridade

0s

o

>
n
o

0s

e

5ito

P

ara

o de

s
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Influéncia negativa

Recomendacdes

informacéo, pelo menos o0 nome do fornecedag

As reconciliagbes bancarias deverdo

assinadas por quem as elabora;

Definir um periodo temporal para efetuar

cancelamento dos cheques em transito;

Conferencia ndbanking,se osmails recebidos
a informar de transferéncia bancaria p
pagamento de mensalidades, esta creditad
banco;

Definir uma periocidade maxima para entre
das folhas de caixa, das reconciliagcdes banc
e respetivos documentos de suporte

contabilidade.

Prioridade

Fonte — propria
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li. Vendas, prestacdes de servicos e dividas a receber

Quadro 2 - Levantamento e avaliagcdo Cl de vendas, prestacéerdieos e dividas a receber

Procedimentos instituidos

Anualmente entre 15 de Novembro e 15
Dezembro é submetida candidatura no &m
do POPH, para financiamento da Valén
CRP. Apés a aprovacdo da candidatur
rececionado um adiantamento de 15%

valor aprovado;

Até ao dia 10 do més seguinte ao bimed
deve ser submetido um reembolso, com

despesas suportadas do bimestre.

Em todos os reembolsos é necessério o €
de amostras de documentos comprovativo
despesas;

Quando é rececionada a transferér
referente ao reembolso, € conferido sq
transferéncia condiz com o valor submet

no reembolso;

Influéncia negativa

Quando o reembolso ndo é submetido de
do prazo a receita do reembolso é transfe
com atraso, 0 que gera problemas de tesou
para a entidade;

Recomendacdes

Submissao dos reembolsos dentro do prazo

Prioridade
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Influéncia negativa

Recomendacdes

Prioridade

Recebimento e contabilizacdo mensal de
duodécimo da verba de comparticipag
aprovada anualmente através de proto

com a DREL, para as valéncias ASE e CRI

Recebimento e contabilizacdo mensal de
duodécimo da verba de comparticipag
aprovada anualmente através de proto
com a Seguranca Social, para as valén
Creche, CAO e Lar Residencial;

Calculo no inicio do ano do valor de quota
receber, através do sistema informatico

gestao de socios F3M;

O rédito das quotas é reconhecido no inicig
ano pela totalidade, ficando o débito
outros devedores, este saldo € anuladd
acordo com as entregas periddicas

cobrador.

Os rendimentos estao inflacionados ao lo

do ano;

Conferencia se a verba transferida esta

acordo com o valor aprovado;

Conferencia se a verba transferida esta

acordo com o valor aprovado;

Deve ser reconhecido mensalmente

duodécimo da receita de quotas;

Devera estabelecer-se  por  escrito

de

de 69
um —‘.

a

obrigatoriedade  do  cobrador

entregar
periodicamente o valor recebido, bem como jas
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Emissdo no sistema informéatico F3M,
recibos referente a vendas ocasionais

trabalhos dos clientes;

Emissdo no sistema informatico F3M,
recibos referente a vendas ocasionais

trabalhos dos clientes;

As mensalidades dos clientes sdo process
mensalmente, no programa de utentes F
havendo lugar a emissdo do respetivo reg
quando a mensalidade é recebida a ¢

corrente do cliente é atualizada;

Os tém fig
individual, criada no programa de uten

F3M;

clientes regulares uma

CIRE — Manual de Controlo Interno

Influéncia negativa

O documento que comprova a receita ¢
recebimento € o mesmo, caso no processan
se emita o recibo e simultaneamente este
dado como liquidado a conta corrente do clig

fica incorreta;

SO se sabe quem é o cliente ocasional atrave

consulta do recibo;

Recomendagdes

guotas por cobrar e reconciliar as mesmas cq

programa de quotas e a contabilidade.

Devera ser criado uma ficha mecanismo e
contabilistico para assegurar que todos 0s req
estdo bem registados, assim como a conferé

dos mesmos com a folha de caixa;

do de
antiguidade, para saber se ha

Impresséo balancete saldos
clientes

mensalidades em atraso;

Abertura de todos os clientes;

Prioridade

mo

@

ibos

ncia

por
com
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Procedimentos instituidos Influéncia negativa Recomendagdes Prioridade

Registo contabilistico efetuado na 6tica | Ndo € possivel comparagdo entre saldog Abertura na contabilidade de conta correntd de "
caixa. contabilidade e o programa de utentes. clientes.

Fonte — propria
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iiil. Compras de bens e de servigos, pessoal e dividgsagar

Quadro 3 - Levantamento e avaliacdo Cl de compras de bens e servicos, pessoal e dividas a pagar

Procedimentos instituidos Influéncia negativa Recomendacdes Prioridade
Compras de bens e servigos N v "
Sempre que ha necessidade de adquirir al &
bem, cada valéncia/servico efetua a requis

dos produtos/servigos que necess

preenchendo a respetiva ficha, e entregan

ao responsavel pelo aprovisionamento

Valéncia.

Caso exista enstock &€ entregue ao respeti e
requerente, fazendo-se o registo das saida

assinatura da ficha de requisicéo;

Ndo havendo em stock o bem solicitado, ou oo
efetua-se diretamente a compra ou procede a

sua encomenda, para tal consulta-se a lista d

fornecedores.

Procede-se a formalizagdo da compra juntd @Ep
fornecedor.
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Influéncia negativa
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Recomendacdes

Prioridade

O controlo da rececéo é da responsabilidad
guem receciona o bem;
Procede-se a conferéncia fisica, qualitativ

guantitativa.

As faturas rececionadas sao validadas

contagem de bens;

As faturas sdo registadas semanalmente
sistema informatico de Tesouraria F3M;

Introducao no sistema informatico de gestag
stocksF3M, das quantidades adquiridas de ¢
bem e respetivo custo;

Sao contabilizados no sistema informético s
compras que ficam em divida, as aquisicdes
bens e servicos a pronto pagamento ou dd

bancério, ndo passam pelo fornecedor;

Pode — se rececionar bens que nédo foram

encomendados;

N&o se sabe o valor total por fornecedor

Validar a fatura com a nota de encomenda;

As faturas devem ser entregues diariamentg
departamento administrativo para se procedsg
registo diario, das mesmas no siste

informatico;

G
oy
L]

&l g L

Todas as compras de bens e servicos de

passar pelo respetivo fornecedor;

As faturas devem ter sempre a mencao

Valéncia e no caso CRP, o respetivo curso;
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Procedimentos instituidos Influéncia negativa Recomendacdes Prioridade

E feita reconciliagdo trimestral de saldos N é .

contabilidade com os saldos do siste o

informético F3M;

O Pagamento a fornecedores €é efetuado A

funcdo das disponibilidades de tesoura L@?@:é

Tendo por base a listagem do siste

informéatico F3M, onde constam as faturas

fornecedores que se encontram a pagamd

ap6s aprovacao da Direcdo, é introduzido

sistema informatico F3M o0s pagamentos

serem efetuados, o programa gera uma (

com a descriminacdo das faturas pagas

envio ao fornecedor.

O pagamento é efetuado geralmente N é &

transferéncia bancaria rigbanking,carecendg @&

de posterior validacdo da Direcdo aite do

banco.
No final do ano deve ser feita circularizacaq, a
fim de se poder conferir saldos.
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Procedimentos instituidos Influéncia negativa Recomendacdes Prioridade
Pessoal

Cada trabalhador tem uma ficha individy Informacdo no relatério Unico de dad Atualizacdo da ficha individual, nomeadamentg: R
criada no programa de gestdo de pessoal § incorretos; v Morada; ‘

no entanto ndo se procede a atualizacag Estado civil;

v

dados; v'  Habilitag6es académicas;

v' Periodos de auséncia por férias;

v' Periodos de auséncias por faltag e
respetivos motivos;

v' Formagcéo.

Levantamento das faltas, justificacd
subsidios e extras, para processamento
remuneragdes no sistema informético de ge
de salarios da F3M e emisséo dos respet
recibos;

O pagamento € efetuado geralmente
transferéncia bancaria riebanking carecendd
de posterior validacdo da Direcdo sibe do
banco.
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Processamento da Seguranga Social, até aj
10 do més seguinte e impressao do relatori

entrega e extrato de remuneracoes;

Envio até ao dia 20 do més seguinte,

a

retencbes na fonte & Direcdo Geral
Impostos, referente a trabalho dependent

independente através @tanking;

Pagamento até ao dia 20 do més seguint
seguranca social através do Ebanking.,

conferencia se o valor é igual ao que
processado na Seguranca Social.

CIRE — Manual de Controlo Interno

Influéncia negativa

Os valores pagos podem nao coincidir com

extratos da Seguranca Social

Recomendacdes

Definicho de politicas de concesséao

adiantamentos

Prioridade

de

& s
¢

-
- @Dy

Conferencia entre o extrato da Seguranga S¢cial

€ 0s recibos.

Conferencia dos valores contabilizados, coni

valores pagos.

Conferencia dos valores contabilizados, com

valores pagos.

@

0s

-
- @Dy

& s
¢

0os

-
- @Dy

& s
¢

Fonte — propria
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iv. Inventarios e custos das mercadorias vendidas e damtérias consumidas

Quadro 4 - Levantamento e avaliagao Cl do custo das mercadorias vendidas e das matérias consumidas

Procedimentos instituidos

do de
intermitente, ndo tendo nenhum método

Utilizacao sistema inventar
valorizac@o definido, este valor é calculg
por experiencia, consequentemente néo e
contagem fisica das existéncias, ndo existi
regras estabelecidas para os procedimentg

inventariacao fisica.

Influéncia negativa

O valor contabilizado pode nao ser o real;

Recomendacdes

Devera haver contagem fisica de bens no f
de cada més e comunicacdo ao respons
pelo sistema informatico de gestéo stecks
para atualizacdo do programa e emissag
inventério dos bens.

Prioridade

n
a-

do

Devera estabelecer-se um método para a

valorizacdo das existéncias e para

inventariacdo das existéncias.

Quando uma valéncia entregue bens na

. L. Sy
para venda, devera ser emitido um documento [ 9

em triplicado, (um para a valéncia, um par

loja e outro para a contabilidade), com

loja

\V
A a

as

quantidades entregues de cada bem. Conf

rme

os bens forem vendidos, deverdo dar bdixa

desses bens no documento. No final do

és

devera ser efetuado a contagem fisica dos pens

da loja e conferir com os documentos.

Fonte — propria
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Quadro 5 - Levantamento e avaliacdo Cl de Investimentos ndo financeiros

Procedimentos instituidos

Os ativos sdo registados pela contabilidadd
sistema informatico de imobilizado F3M, cor
inicialmente a gestido de imobilizado era feit
mao, ha diferencas do total de cada conta
software de contabilidade para o software

imobilizado, mas o total geral estéa igual.

Transferéncia de ativos de uma valéncia pa

outra, sem comunicacao a contabilidade

Influéncia negativa

Os valores da contabilidade n&o estdo de ac

com os valores da gestdo de imobilizado;

Podera na contabilidade um bem-estar afe

uma valéncia e na realidade estar a outra.

Recomendacdes

Etiquetar todos os bens de imobilizado de acqg
com o nimero dsoftwareF3M de imobilizado;

Entregar a contabilidade uma listagem com

ativos que estdo afetos a cada valéncia;

Evidenciar em sob contas especificas, os ben

fora de uso;

Criacdo de um impresso para as transferéncia
imobilizado, de modo a que a contabilidade 4

devidamente informada;

Prioridade

eja
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Procedimentos instituidos Influéncia negativa Recomendacdes Prioridade

Fazer estimativas mensais de '

amortizacdes/depreciacdes;

Efetuar uma relacdo clara e objetiva con] a -

totalidade dos subsidios atribuidos a entidade

Fonte — propria

Quadro 6 — Legenda prioridades

e e
Alta

@
- Média

) Baixa
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III. PROPOSTA DE CONCRETIZACAO DO CONTROLO INTERNO POR
AREAS

i. Caixa

1. Objetivo

Estabelecimento de regras sobre o que se poderiadguinumerario e constituicdo de um

fundo fixo de Caixa.
2. Campo de aplicagao
Despesas pagas por caixa
3. Procedimentos
O fundo de maneio destina-se a fazer face a pegudespesas de caracter urgente e

inadiavel.

O valor maximo de uma despesa € 400 euros, tendatemngdo que neste valor ja se

considera o0 maximo de despesa por natureza e p@ckxror no espaco de 30 dias.

Reunir todos os documentos que estédo registadosapa de Caixa e que comprovam a
saida de dinheiro; Os documentos de suporte tegdsed obrigatoriamente vendas a
dinheiro, faturas/recibos ou faturas acompanhadagspetivo recibo cumprindo todos os

requisitos legais;

Efetua-se a requisicéo interna de aquisicdo de dspsvicos ao responsavel da valéncia e
mediante a respetiva autorizacdo da despesa pgponsavel, é feita a aquisicdo. De
seguida, é efetuado o langcamento pelo assistentmiattativo no sistema informatico de

gestéo de tesouraria (F3M)

Até ao 3° dia seguinte a quinzena anterior, deve es¢regue a contabilidade, os

justificativos das despesas referentes aos disp&€ddi quinzena anterior.
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Deve ser definido o valor para o fundo fixo de aa#&a sua reconstituicdo deve ser feita

mensalmente.

4. Impressos e registos

_ Arquivo

Designacao
Original Copia duplicado

FR Responsavel Servigo
Administrativos

Entrega documento deResponsaveis Servigos

despesa Administrativos

Folha de caixa Responsavel Servico
Administrativos

Mapa dos documentos pagos por caixa

CIRE -Centro de Integracio e Reabilitacio de Tomar

Piag. : lde 1
Data :
Listagem de Movimentos Caixa em Numerario\Valores Hora :
Datas : .a
N° Mov. Data Tipo Descri¢io Débito Crédito
Caixa : CAIXA CIRE/

F3M - Information Systems. SA

CIRE -Centro de Integracéo e Reabilitacdo de Tomar
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Aquisicoes inferiores a 25€ (Caixa)

OBJECTIVOS Aquisicdes mediante o Fundo de Maneio

ENTRADAS

INTERVENIENTES DOCUMENTOS REGISTOS
ACTIVIDADES DE SUPORTE PRODUZIDOS

FR

SoftwareF3M

Facturas/
o
V.Dinheiro
° Transferéncia
Bancaria
Relag&o mensal
dos documentos
® de Fundo de

Maneio

R — Requisitante; RV — Responsavel Valéncia; RBEsponsavel Servigos
Administrativos; D - Direcédo

® Responsavel

Tabela 1 — Aquisicdes inferiores a 25€
Fonte Adaptado — Manual Controlo Interno IPL
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AquisicOes superiores a 25€ e inferiores a 400(0a&xa)

OBJETIVOS Aquisicdes mediante caixa

ENTRADAS FR

ATIVIDADES INTERVENIENTE  DOCUMENTOS REGISTOS

DE SUPORTE PRODUZIDOS

SoftwareF3M

Faturas/
]
V. Dinheiro
([ Cheque
Relagdo mensal
dos documentos
® de Fundo de

Maneio
R — Requisitante; RSA — Responsavel Servicos Adnativos; D - Direcéo

® Responsavel

Tabela 2 — Aquisi¢Bes superiores a 25€
Fonte Adaptado — Manual Contrdliterno IPL
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ii. Receita
1. Objetivo
Definicdo dos parametros de controlo das receitas.
2. Campo de aplicacao
Aplica-se no processo de emisséo e arrecadac@ueitar

3. Servigos que geram e emitem receitas:

LAR RESIDENCIAL

« Mensalidades « Mensalidades + Donativos
« CIRE Arte

4. Procedimentos

4.1.Elementos a constarem na elaboracédo de um prodessceita
4.1.1.dentificacdo do cliente (Nome, morada e nimeradetificagéo fiscal);
4.1.2 Discriminacdo do ato sujeito a cobranca

4.2.Tipo de entrega da receita
4.2.1Numerério;
4.2.2Cheque;
4.2.3Transferéncia bancéria.
4.2.4.SIBS

4.3.Registo Contabilistico

4.3.1Procedimento a efetuar na cobranga de numerério

Emissao de recibo;

» Lancamento na caixa respetivasaftwareF3M:
» Conferencia dos documentos anexos ao recibo;

» Emissao de taldo de depdsito de numerario;
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» Entrega na CGD do numerério;
» Validacdo do numerério pela CGD, através do tatideposito.

4.3.2. Procedimento a efetuar na cobranca de cheques

Emisséo de recibo caso o cliente efetue o pagampeesencialmente;
Lancamento ngoftwareF3M,;

Emisséo de taldo de depdsito de cheques;

Entrega na CGD dos cheques;

YV V. V VYV V

Proceder a consulta de movimentos, dois a trésdi#ipeis de se ter efetuado o

depasito.

4.3.3. Procedimento a efetuar na cobranca por transfer&acicaria
» Consulta e impressao da selecdo de movimentebaltking

» Emisséo do recibo;

» Lancamento nodftware F3M.

5. Impressos e registos

Designacao Arquivo
Original Copia duplicado
Recibo Cliente Responsavel Servigo
Administrativos
Folha de caixa Responsavel Servico
Administrativos
Comprovativo de Responsaveis Servigos
pagamento multibanco | Administrativos
Talbes de deposito Responsavel Seryico
Administrativos
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Receitas

OBJETIVOS Receita proveniente de mensalidades, donativosteqaios

FR

ENTRADAS

DOCUMENTO
ACTIVIDADES e S DE

SUPORTE

REGISTOS
PRODUZIDOS

SoftwareF3M

Faturas/
]
V. Dinheiro
([ Cheque
Relacdo mensal
dos documentos
® de Fundo de

Maneio
R — Requisitante; RSA — Responsavel Servicos Adinativos; D - Direcéo

® Responsavel

Tabela 3 — Receitas
Fonte Adaptado — Manual Controlo Interno IPL
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CIRE- Centro de Integracio ¢ Reabilitacio de Tomar

Criginal
AV. D MARIAT Recibo X% : 2001 /001818
Data 1 0]-12-2011
230432 TOMAR Valéucia  : 901 - CENTRO DE ACTIVIDADES OCUPACIONAL
CONTRIBUINTE: 201228010 Sala t4-CAO4
TELEFONE: 249310330 FAX: 2493103352493 |Utente 1-12 Moeda : Euro
M de Rep Sep Soctal - eonforme Despacho da Sep. Social n®
Utente © Contribuinte :
Recebemos do Exme.(a) Sr.{a) Contribumre o - quantia urdicada
no recibo refereme so més de DEZEMBRO de 201 1
Codigo el Valor
1 - Mensalidade CAOQ 1
Total :

EUROSE

CENTIMOS =——
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iii. Receita com emissao venda a dinheiro

1. Objetivo

Definicdo dos parametros de controlo das recetasamissdo de vendas a dinheiro.
2. Campo de aplicagao

Aplica-se no processo de emisséo e arrecadac@ueitar

3. Servigos que geram e emitem receitas:

» Oficina Auto * Aluguer de salas

» Carpintaria
+ Lavandaria

* Artes Gréficas

4. Procedimentos

E emitida uma venda a dinheiro saftwareF3M.
Original — Cliente
Duplicado - Responsavel Administrativo

O Duplicado das faturas das vendas a dinheiroapleacéo informatica.

5. Impressos e registos

_ . Arquivo
Designacao _ __ :
Original Copia duplicado
Pedido emissdo Venda | &esponséavel Servigo
dinheiro Administrativos
Folha de caixa Responsavel Servico
Administrativos
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Receitas

OBJETIVOS Receita com emisséo de vendas a dinheiro

ENTRADAS FR

INTERVENIENT DOCUMENTOS REGISTOS

ATIVIDADES DE SUPORTE  PRODUZIDOS
Ordem interna
Venda a dinheiro
o SoftwareF3M
o
o
Venda a
[ .
dinheiro
° SoftwareF3M

RC- Responsavel Curso E - Escrituraria; RSA - Respel Servicos
Administrativos; SC— Seccao Contabilida

® Responsavel

Tabela 4 — Receitas com emissdo venda dinheiro
Fonte Adaptado — Manual Controlo Interno IPL
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Iv. Aquisicao de bens e servigcos
1. Objetivo

Definicdo de parametro para aquisi¢oes de benvigce
2. Campo de aplicacao

Aplica-se na aquisicéo de bens e servicos.

3. Procedimentos

O procedimento de compra é realizado quando casta inexisténcia do bem atock.

A aquisicao de bens e servicos pressupoe:

a) Preenchimento de FR, entregando-a ao responsavéiéiacia;

b) Autorizagdo da compra;

c) Formalizacdo da compra junto do fornecedor,

d) Rececdo dos bens, o controlo da rececdo é da ssdplisiade de quem
receciona o bem;

e) Proceder & conferéncia fisica, qualitativa e qtetita;

f) Autorizacdo de pagamento, na data em que houveiordislidade de
tesouraria;

g) Pagamento, por transferéncia bancéria, ou envaelgue.
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llustragdo 2 - Identificacdo da Necessidade da Compra ou analise de stock

Autoriza
Proposta de izaca Nota de Bens/serv

Aquisicdo W de despesd] encomendall] e factura Pagamenta

Fonte Adaptado — Manual Qualidade CIRE

Sempre que seja necessario adquirir algum bem,\@déacia/servico efetua a requisicdo
dos produtos/servicos que necessita, preenchendspativa ficha, e entregando-a ao

responsavel pelo aprovisionamento da Valéncia.

Caso se verifigue que nédo existe stock o bem solicitado, ou efetua diretamente a
compra ou procede a sua encomenda, caso aplicnalltar a lista de fornecedores.
a) Se nao existir fornecedor autorizado, solicitaiosaorcamentos, considerando
os procedimentos para sele¢éo dos fornecedores;
b) Apos a rececdo dos orcamentos, estes devem s&adagatle acordo com o0s
critérios da Instituicao;
c) Selecionar o fornecedor tendo em conta 0s reqsipitevistos;

d) Proceder a formalizacdo da compra junto do forraged
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Pagamento das despesas

Conforme o saldo de tesouraria serdo pagas assassypencidas.

4. Impressos e registos

Arquivo

Designacao
Original Copia duplicado

FR Responsavel Servigo
Administrativos

Consulta a fornecedor Responsavel Seryico
Administrativos

Nota de encomenda Responséavel Seryico
Administrativos

Fatura Contabilidade Responsavel Servico

Administrativos

Autorizacdo pagamento Responséavel Seryico

Administrativos
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Aquisicdes de bens e servicos

OBJETIVOS Satisfazer necessidades de bens e servigcos

ENTRADAS FR

INTERVENIENTE S DOCUMENT - o eisTos
ATIVIDADES oS D] = PRODUZIDOS
SUPORTE
FR
FR Assinatura
o
o Nota
Faturas
[ ) o Faturas Software F3M
Autorizacao de
o Assinatura
Pagament
® Ebanking
Processo de
® despesa
Extrato do
® b Software F3M
anco

Processo de despesa concluido

SAIDA

RV — Res_ponsével Valéncia; RSA - Responsavel &esviAdministrativos; D -
Direcdo; SC- Seccédo Contabilida

@® Responsav

Tabela 5 — Aquisicdes bens e servicos
Fonte Adaptado — Manual Controlo Interno IPL
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Aquisicdes de bens e servicos

Satisfazer necessidades de servicos, relativos nératos,

OBJETIVOS agua, eletricidade, telefone, gas, etc.
Contrato
ENTRADAS
Fatura

INTERVENIENTES

DOCUMENTOS REGISTOS

ATIVIDADES DE SUPORTE  PRODUZIDOS

Fatura

| [ ) SoftwareF3M

o SoftwareF3M

o Assinatura

Ebanking cheque,

caixa

Extrato do

[ SoftwareF3M
banco

Processo de despesa concluido

RSA - Responsavel Servicos Administrativos; D - eD@o; SC — Seccédo
Contabilidad

® Responsavel

Tabela 6 — Aquisi¢cBes bens e servigos
Fonte Adaptado — Manual Controlo Interno IPL
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v. Processamento de abonos

1. Objetivo
Pagamento de vencimentos e Lancamento das folhetsodes nsoftwareF3M

2. Campo de aplicacao
Aplica-se no processo de pagamento de abonos af@mto das folhas de abonos no
softwareF3M.

3. Procedimentos

As despesas com Pessoal pressupdem os seguinséssregntabilisticos:
a. Obrigacdo, na data do processamento de salaniasgsatda insercdo das folhas de
abonos;
b. Autorizacdo de pagamento, na data em que a Orddéagimento é autorizada;

c. Pagamento

O processamento das remuneracdes e dos abonossaalera efetuado pelo responsavel

administrativo da valéncia.

Deverdo acompanhar as folhas de remuneracfesietierea Seccdo de Contabilidade, as
guias de descontos e ficheirowf@oadno ebanking.

4. Impressos e registos

_ Arquivo

Designacao
Original Copia duplicado

Folhas de abonos Responsavel Seryico
Administrativos

Guias de descontos Responsaveis Servicos
Administrativos

Folhas de transferéncias Responsavel Servico
Administrativos
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Abonos

Pagamento de abonos e Lancamento das folhas desabon
software Gestor

Ficheiro de abono a pagar

OBJETIVOS

ENTRADAS

INTERVENIENTE | pOCUMENTOS REGISTOS

Folha de Abonos retirada no Software de salaridd F3

ATIVIDADES DE SUPORTE PRODUZIDOS
Folha de abonos

(]

[ SoftwareF3M
°® Folha de abonos | Assinatura

® Ebanking,

o Folha de abonos
o Extrato do banco | SoftwareF3M

RSA - Responsavel Servicos Administrativos; D €D#&o; SC — Seccao Contabilidade

® Responsavel

Tabela 7 — Abonos
Fonte Adaptado — Maual Controlo interno IPL
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vi. Contratos De Avenca

1. Objetivo
Pagamento de contratos de tarefa ou avencga e Langamo software F3M.
2. Campo de aplicacao
Aplica-se no processo de contratos de avenca.
3. Procedimentos
Os contratos de avenca séo efetuados ap0s pedaiQadeento a 3 entidades distintas.

4. Impressos e registos

_ . Arquivo
Designagao _ _ :
Original Copia duplicado
Recibo verde ou atpResponsavel Servigo
isolado Administrativos

Mapa de preenchimento mensal - avencados

CIRE-CENTRO INTEGRACAO E REABILITACAO DE TOMAR

Independente - Recibos Janeiro 2011

Data Emissao:

Data Processamento  Estab. Honorarios Servicos IRS IVA Valor Liquido

F3M - Intormation Systems. SA Pag. 1
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vii. Investimentos nao financeiros

1. Objetivo

Definicdo as responsabilidades e os métodos deobom inventariagcdo de investimentos

financeiros.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se na aquisicéo e inventariacdo de ativassftangiveis e ativos intangiveis.
3. Definicao (IAS 16 Ativos Fixos Tangiveis)

Ativos fixos tangiveis sao itens tangiveis que:
a. Sejam detidos para uso na producao ou fornecinmEntiens ou servicos, para
arrendamento a outros, ou para fins administratieos

b. Se espera que sejam usados durante mais do queriodq

O custo de um item do ativo fixo tangivel compreend

a. O seu preco de compra, incluindo os direitos deontagao e os impostos de
compra ndo reembolsaveis, ap0s deducdo dos descamimerciais e
abatimentos;

b. Quaisquer custos diretamente atribuiveis para aolo@tivam na localizacao e
condicdo necessarias para 0 mesmo ser capaz denanda forma pretendida
pela geréncia;

c. A estimativa inicial dos custos de desmantelamentemocéo do item e de
restauro do local no qual este esta localizadoggmobrigacdo a uma entidade
incorre seja quando o item é adquirido seja conmseguéncia de ter usado o
item durante um determinado periodo para finalidatleerentes da producéo

de inventarios durante esse periodo.
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Bens de investimento

1.1.Inventéario e cadastro

1.2.

1.1.1.Fichas de inventario

Os bens de investimento possuem uma ficha indiVideiadentificacéo, na qual
se inscreve toda a informacao relevante para &teawacao do bem, eventuais
alteracdes e outros fatos patrimoniais que ocoaanongo do periodo de vida
atil de cada bem. Cada ficha tem associado, um rmiriaisquer alteracdes e
abates verificados serdo objeto de registo na tigapcha, com as devidas

especificacoes.

1.1.2ldentificacdo do bem
Para efeitos de inventariacdo, os bens modveis iidam-se a partir da sua
designacdo, marca, modelo, e atribuicdo do respetddigo correspondente do

classificador geral, nUmero de inventario, anogtade aquisic¢ao.

Os veiculos identificam-se através da matriculaccepamodelo, combustivel e

cilindrada.

Cada bem tera uma etiqueta/marca de identificag@i@endo exclusivamente o
namero de inventario que corresponde a ficha denidvio, esta ficha é
exclusivamente informéatica. Quando néo for possétejuetar o bem, a ficha
deve conter uma imagem do bem e fazer referéntimean sem etiqueta”.
Aquisicao e Registo

1.2.1Aquisicéo

Todas as aquisicOes de bens de investimento irnatidi serdo efetuadas atraves
requisicao.

1.2.2 Registo
O registo e controlo do bem de investimento é fedtia Contabilidade.

1.3. Abates

80

As situacdes suscetiveis de originarem abates séo:
a. Alienacao;

b. Furtos, roubos, incéndios;
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Destruigéo;
Troca,;

Transferéncia;

~ ® o o

Avaria e
g. Sinistro
1.4. Verificagé@o periodica

Deve o responsavel pelos equipamentos procedeméeréncias fisicas existentes e ao do

estado de conservacao dos bens de investimento.
O resultado da verificacdo devera permitir a atagho do ficheiro dos bens, de modo a

que haja perfeita concordancia entre o registeriicado no ato da conferéncia.

2. Impressos e registos

. Arquivo
Designacao _ _ :
Original Copia duplicado
Processo de inventério Contabilidade
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FICHA DE IDENTIFICACAO DO BEM

CIRE
Pag.
Data
FICHA DO BEM Hora
Moeda : Euro
Ficha: Inventario:
Marca: Modelo:
Série: N° minimo anos para alienacao: 0
Entrada: Aquisicao: Estado: Viatura:
Data Aquisicao: Fornecedor:
Data Utilizacao: Documento: N° Docuinento:
Quantidade: 1 Valor Unitario: Valor Niao Amortizavel:
Vida Prevista: Anos Amortizar: Sim Valor Por Amortizar:
Tipo Imobilizado: ' Grupo Imobilizado:
Taxa Amortizacao: Amortizacio:
Acumulado: Em Falta: Amortizado:
Abate
Data: Motivo: Valor: 0.00
Contas
Imobilizado: Amortizacio: Custos: Abates:
Seguradora: -
Apdlice Numero:
Data Inicial: Data Final: Valor: Periodicidade: Meses
Observacoes:

Notas:
Localizacao
Valéncia Edificio Sala Quant.
- 1
Distribuicio de Custos
Valéncia Percentagem
%

Garantias
Data:

Observacoes:

Manutencio

Exposicdes
Data Inicio Data Fim Local

F3M - Information Systems, SA

CIRE -Centro de Integracdo e Reabilitacdo de Tomar
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Bens de Investimento

OBJETIVOS Processo de inventariacdo dos bens

FR
ENTRADAS

DOCUMENTO REGISTOS

S DE
SUPORTE PRODUZIDOS

ATIVIDADES INTERVENIENTE

SoftwareF3M

® Fatura SoftwareF3M

RE - Responsavel Equipamentos; SC — Seccao Cadéatsl

® Responsavel

Tabela 8 — Bens de Investimento, inventariacdo desbs
Fonte Adaptado — Manual Controlo interno IPL
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Manutenc&o/grande reparacao

OBJETIVOS Manutencéao e grande reparacao
Orgcamento
ENTRADAS
FR

INTERVENIENTE DOCUMENTOS REGISTOS

ATIVIDADES DE SUPORTE  PRODUZIDOS

FR

Processo de
® aquisicao Assinatura
® Fatura SoftwareF3M

RE - Responsavel Equipamento; D - Direcao; SC €&e€ontabilidade

® Responsavel

Tabela 9 — Bens de Investimento, grandes reparagfes
Fonte Adaptado — Manual Controlo Interno IPL
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Conferéncia Fisica

Detetar desvios/ anomalias na classificacdo ddnp&tio e
corrigir.

Ficha Interna

OBJETIVOS

ENTRADAS

INTERVENIENTES DOCUMENTOS REGISTOS

ATIVIDADES DE SUPORTE  PRODUZIDOS

Plano de

o conferéncia de
ben:
Ficha individual
® dos bens
P Listagem

de anomalias (bens mal localizados)
INDICADORES

RE - Responséavel Equipamento; D - Dire¢do; SC €&e€ontabilidade; SC —
Chefe de Secc:

® Responsav.
Tabela 10 — Bens de Investimento, conferencia fiaic
Fonte Adaptado — Manual Controlo Interno IPL
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Viil. Orcamento de Funcionamento e POPH
1. Objetivo
Elaborac&o da proposta de orgamento de funcionanePOPH
2. Campo de aplicagao
Previsdo dos encargos para o ano seguinte
3. Procedimentos

a. Elaboracdo do orcamento de funcionamento na ptatafoCIP da Seguranca
Social,
b. Elaboracdo do orgamento no ambito do POPH, nafptata SIFSE.

4. Documentos relacionados com os procedimentos

a. Mapas de Pessoal
b. Mapas de Depreciacdes

c. Mapas de Conta de Exploracao Previsional
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Orcamento Funcionamento

OBJETIVOS Elaboracéo proposta orcamento

Orgcamento
ENTRADAS

DOCUMENT | REGISTOS
ATIVIDADES INTERVENIENT g DE| PRODUZIDO
SUPORTE

Demonstracdes

Financeiras
Demonstracdes

v

financeira

Listagem

Proposta
Orcamento

CS - Chefe de Seccao; D - Direcdo; AGA — Assemliksieal Associados; SC —

Seccin Contahilida;

@® Responsav.

Tabela 11 — Orcamento Financeiro
Fonte Adaptado — Manual Controlo interno IPL
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Orcamento POPH

OBJETIVOS Elaboracéo proposta orcamento

ENTRADAS

— Orcamento

INTERVENIENTE DOCUMENTOS REGISTOS
DE SUPORTE PRODUZIDOS

FR

Processo de
® | aquisicdo Assinatura
® Fatura SoftwareF3M

@® Responsav

Tabela 12 — Orcamento POPH
Fonte Adaptado — Manual Controlo Interno IPL
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IV. CALENDARIO RELATIVO AS OBRIGACOES LEGAIS

POPH
Quadro 7 — Calendario POPH

JAN FEV MAR |ABR |MAI JUN JUL AGO BETEM |OUT |NOV |DEZ

Informacéo a Prestar
10/20(15/10|/10|20|10(30|10{20|10|20({10|{20|{10(20|10 | 20| 10[20|10|30| 10

Elaboracgéo Definido anualmente pelo IEFP
Orcamentc POPH

U

Contas de execuca(
orcamental SIFS

Fonte Adaptado — Manual Controlo interno IPL

ATD
Quadro 8 — Calendario ATD

JAN FEV MAR |ABR |MAI JUN JUL AGO SETEM |OUT |NOV |DEZ

Informacao a Prestar
15/20(15(20(15/20|15/20|15/20|15/20|15/20|15|20|15 | 20| 15/ 20| 15| 20| 15

20

Apuramento IVA o [ [ [

Retencdes IRS o o o [ [ [ [ [ [ [ [

Fonte Adaptado — Manual Controlo interno IPL
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Quadro 9 — Calendario CRSS

Informagcédo a
Prestar

JAN

FEV

MAR

ABR

MAI

JUN

JUL

AGO

SETE

ouT

NOV

DEZ

10

20

Orcamento
Funcionament
0

Contas anuais

Folha de
Remuneracgoes

Pagamento
contribuicdes

90

Fonte Adaptado — Manual Controlo interno IPL
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CONCLUSAO

No mundo de hoje podemos afirmar que qualquer dpaonformacdo deve ser credivel
para que o seu destinatario possa retirar conduddaeas da mesma (Costa, 2010).

Quando nos referimos a informacao financeira priodugor entidades sem fins lucrativos,
este pressuposto ndo é menos verdade. A fiabiligadeedibilidade da informacéo
financeira produzida é importante ndo sO para mlate, como, acima de tudo, para 0s

orgaos da Tutela e demaiskeholders

No CIRE existem varios fatores que condicionam plementacédo integral do Controlo
Interno. A dimensdo da empresa € um dos fatores @nt conta, ja que a segregacao de
funcbes é de dificil implementagéo, ndo so peloerdnmeduzido de colaboradores, mas
também pela falta de especializacdo dos mesmoslagaio custo/beneficio € outro dos
fatores a ter em conta, ja que a implementacdeordeam sistema de controlo em algumas
areas, nomeadamente em inventarios, implica custsdos, que podem superar 0S
beneficios que dele se esperam retirar.

Apesar das dificuldades, foi possivel desenvolvarttabalho que espero poder ser Util

para a Instituicao.

Pretendo dar continuidade a este projeto, efetuarammpanhamento da implementacéo,

promovendo as propostas de ajustamentos que aé&xparvier a demonstrar necessaria.
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