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Resumo

As caréncias a nivel habitacional, alimentar e educacional das familias tém propiciado a
expansdo do Terceiro Sector. Esse setor procura garantir a sustentabilidade social da
comunidade onde atua e muitas vezes a componente emocional dificulta uma gestéo
profissional e rigorosa das instituicbes que o compdem. Os apoios financeiros providos pelo
Estado e por particulares fomentam a necessidade de ter-se acesso a informacdes, sobretudo
a nivel financeiro e de desempenho dessas instituicBes. Isto, implica uma maior
transparéncia no seu funcionamento e no seu relato financeiro, a utilizagdo de ferramentas e
mecanismos gque ajudem na atuacdo e no cumprimento dos objetivos. Dai a importancia do
Controlo Interno para a conformidade e integridade da informacao e eficiente utilizacdo dos

recursos na concretizacdo dos objetivos das instituices sociais.

Este relatorio de estagio aborda a dindmica do Controlo Interno no &mbito de uma Instituicdo
Particular de Solidariedade Social (IPSS), nomeadamente numa Misericordia. Visa
relacionar o grau de desenvolvimento do Sistema do Controlo Interno com os elementos
influenciadores da capacidade organizacional, recursos humanos e financeiros e com as
partes relacionadas, a fim de compreender até que ponto as IPSS dispdem de informacGes

fidedignas e tempestivas para a tomada de decisao.

As tarefas realizadas no estagio foram no ambito da contabilidade, tesouraria, recursos

humanos, logistica e controlo interno.

Foram identificas fragilidades no sistema do controlo interno da IPSS abordada e por

conseguinte, apresentadas sugestfes para ajudar no alcance eficiente e eficaz dos objetivos.

Palavras-chave: IPSS, controlo interno, alcangar objetivos.

Vi



Abstract

The housing, food and educational shortages of families have led to the expansion of the
Third Sector. This sector seeks to ensure the social sustainability of the community where it
operates and often the emotional component hinders a professional and rigorous
management of the institutions that compose it. Financial support provided by the State and
by individuals fosters the need for access to information, especially at the financial and
performance level of these institutions. This implies greater transparency in its operation and
financial reporting, the use of tools and mechanisms that help in the performance and
achievement of objectives. Hence the importance of Internal Control for compliance and
integrity of information and efficient use of resources in achieving the objectives of social

institutions.

This internship report addresses the dynamics of Internal Control within a Private Institution
of Social Solidarity (IPSS), namely in a Mercy. It aims to relate the degree of development
of the Internal Control System with the influencing elements of organizational capacity,
human and financial resources and with related parties, in order to understand the extent to

which IPSS has reliable and timely information for decision making.

The tasks performed in the internship were in the scope of accounting, treasury, human

resources, logistics and internal control.

Weaknesses in the internal control system of the IPSS approached was identified and
therefore suggestions have been made to help achieve the objectives efficiently and

effectively.

Keywords: IPSS, internal control, achieving goals.
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O Controlo Interno no Contexto das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social: O Caso da Santa Casa

da Misericordia de Alfeizerdo

1. Introducao

As Instituicdes Particulares de Solidariedade Social sdo organizacdes do Terceiro Sector
com uma vertente essencialmente virada para a agéo social e que procuram contribuir para

o desenvolvimento da sociedade onde estdo inseridas.

A missdo dessas instituicdes reveste-se de especial importancia visto que o0 seu objetivo é a

criacdo do valor social e ndo a obtencao do lucro.

A globalizagéo das economias, as novas tecnologias e 0 aumento da concorréncia, obrigou
as organizacOes a implementarem mecanismos de auxilio a gestdo no controlo das suas
atividades que Ihes permitam um maior rigor na execucao das mesmas, tendo em conta as

constantes alteracGes no panorama econémico-financeiro mundial.

Por buscar garantir o rigor da informacéo, a gestdo dos riscos e a reducao de erros, o Controlo
Interno tem a sua importancia reconhecida internacionalmente. Importa saber até que ponto

um Sistema de Controlo Interno (SCI) é fiavel numa IPSS e quais as suas contribuicdes.

Para que se possa avaliar a adequagéo do SCI deve-se analisar a eficiéncia dos fluxos de
operacdes e informacdes e a relacdo custo/beneficio, uma vez que ndo se quer um controlo
que implique custos avultados, principalmente nessas instituicdes cuja a capacidade

financeira é muitas vezes reduzida.

E de suma importancia que as informacdes geradas pelas IPSS sejam tempestivas e
fidedignas, permitindo assim o auxilio Util na tomada de decis&o do 6rgéo de gestéo.

Por isso, a realizagdo deste trabalho que investiga a relacdo entre as IPSS e o Controlo

Interno, através da analise de um caso especifico.

Para isso, se procedeu a realizacdo de um estagio curricular com vista, a integracdo e
compreenséo da realidade da gestdo de uma instituicdo social mais precisamente do seu

controlo interno, de modo a aprofundar os conhecimentos adquiridos no Mestrado.
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1.1 Justificacdo pela escolha do tema e pela modalidade de estagio

Pretende-se contribuir para um melhor conhecimento das IPSS, da sua importancia na
sociedade e investigar até que ponto o Controlo Interno pode ser uma mais-valia na

persecucao dos objetivos e na sustentabilidade dessas instituicdes.

A opcdo pelo estdgio como trabalho final de Mestrado, deve-se ao facto da discente
considerar a oportunidade de consolidar no seio de uma instituicdo as teorias apreendidas

nas unidades curriculares uma experiéncia mais enriquecedora.
O estagio teve a duracdo de 840 horas e a estudante deve a oportunidade de desenvolver

tarefas relacionadas com varios aspetos da gestdo da entidade acolhedora.

1.2 Objeto de estudo

O presente relatério tem como objeto de estudo as IPSS e o Controlo Interno nas

organizacgdes desta natureza.

O levantamento dos procedimentos do controlo interno foi realizado uma IPSS portuguesa,
do distrito de Leiria, no concelho de Alcobaca, concretamente na Santa Casa da Misericordia

de Alfeizerao.

Para a orientacdo dos trabalhos foram definidos os seguintes objetivos.

1.3 Objetivos do relatério

O relatorio de estagio tem como objetivo principal o relato das atividades realizadas no

estagio curricular.

Tem como objetivos especificos realizar uma abordagem a gestéo da entidade acolhedora do
estagio, analisar a sua estrutura organizacional, diagnosticar as necessidades em termos de
controlo interno visando a sustentabilidade da institui¢éo, a analise critica dos procedimentos

das areas relevantes na instituicdo e a apresentacao de sugestdes de melhoria.

De modo a alcancar os objetivos propostos seguiu-se a seguinte metodologia.
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1.4 Metodologia de estudo

Foi realizada uma revisdo da literatura utilizando o método explicativo, com andlise a

normas, estudos e livros que abordam as IPSS e o Controlo Interno.

Na abordagem pratica a instituicdo para se proceder ao levantamento das medidas e
procedimentos de controlo interno, foram utilizadas como técnicas: a observacdo e 0s
inquéritos — atraves de questionarios e entrevistas semiestruturadas, realizados na sede da

instituicdo a diferentes colaboradores.

Na 1° fase foram identificadas as necessidades em termos de SCI, na 2° fase analisou-se 0s
controlos implementados por areas e na 3° fase foram elaboradas sugestdes compostas por

objetivos e indicadores.

Posto isso, foi redigido o presente relatério de acordo com a seguinte estrutura.

1.5 Estrutura do trabalho

No primeiro capitulo é feita a introducdo ao relatério de estagio, apresentando o tema, o

objeto de estudo, os seus objetivos, a metodologia e a estruturacéo.

No segundo capitulo é realizada uma revisdo & literatura sobre o Terceiro Sector, as IPSS e
se contextualiza as Santas Casas de MisericOrdia. S&o também revistos 0s conceitos e 0s

componentes do Controlo Interno com énfase nas instituicdes sem fins lucrativos.

No terceiro capitulo, é apresentada a entidade acolhedora do estagio, a sua historia, 0s seus

valores, sua missao e visdo, sua estruturacao, as suas valéncias e aspetos da sua gestao.

No quarto capitulo é contextualizado o estagio, apresentando as tarefas realizadas, o
levantamento dos procedimentos do controlo interno encontrados na instituicdo e séo

apresentadas sugest6es de melhoria para cada area.

No quinto capitulo sdo apresentadas as sugestdes para melhorar a gestdo da Santa Casa de

Misericérdia de Alfeizerdo e o seu controlo interno.

Por fim, é feita a concluséo deste relatorio de estagio, apresentando as suas limitagdes, as
principais apreciacbes e o0s aprendizados e as competéncias adquiridos no estagio, assim

como as sugestdes para futuros trabalhos semelhantes.
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2.Revisao da Literatura

Neste capitulo sdo abordadas as teorias relacionadas ao Terceiro Sector e ao seu
funcionamento, as Misericordias e suas particularidades enquanto IPSS, o Controlo Interno
e seus componentes, de modo a servirem de orientacéo a abordagem pratica que sera feita a
instituicdo e darem base ao desenvolvimento das atividades do estégio.

2.1 O Terceiro Sector

O sector que se dedica a a¢Oes de solidariedade com vista a satisfacdo de caréncias socias €
definido na literatura, como sendo: Terceiro Sector, Sector sem Fins Lucrativos ou Sector
ndo Lucrativo, Economia Social ou Economia Solidaria, Entidades Ndo Governamentais ou

ainda Entidades da Sociedade Civil.
De acordo com Vilu Salvatore (2003 p.27), o Terceiro Sector:

“consiste no conjunto de actividades de organizacdes da sociedade civil, criadas pela
iniciativa de cidaddos que tém como objectivo prestar servicos publicos, seja na salde, na
educacgéo, na cultura, nos direitos humanos, na habitacdo, na proteccdo do ambiente, no

desenvolvimento local, ou no desenvolvimento pessoal.”
Percebe-se pela definicdo que este setor ajuda o Estado a colmatar caréncias sociais.

As organizac¢Bes que compdem o Terceiro Setor tém como carateristicas a ndo persecugao
do lucro, ndo estarem ligadas institucionalmente a governos e terem uma gestao propria e

auténoma.

Dai que Salamon e Anheier (1997) in Franco et al. (2008) defendem que para pertencer ao

Terceiro Sector uma entidade devera ser:

Organizada (adotar uma estrutura institucional);
Privada (ndo depender da administracdo do Estado);
Autogovernada (ter autocontrolo da sua atividade);

<N X X

Né&o distribuidora de lucro (ndo proporcionar beneficios aos administradores, isto é,
sem fins lucrativos);

v Voluntéria (ter um acentuado grau de participagdo voluntéaria).
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Uma vez que, as entidades que compdem o Terceiro Sector ndo tém como objetivo principal
o0 lucro, as suas atividades séo sustentadas pelas quotizacOes, doacdes, contribuigdes,
campanhas de angariacdo de fundos, subsidios estatais e receitas obtidas na prestacdo dos

Seus Servicos.

Entre as atividades normalmente desenvolvidas pelas entidades do Terceiro Sector figuram
as seguintes: apoio a infancia, juventude e a velhice, integracdo social e comunitaria, servigos
de salde, apoio a educacdo e formacao, subsidios as pessoas portadoras de deficiéncias e

suas familias entre tantas outras de cariz social.

Barros e Santos (1998), decompuseram o Terceiro Setor em trés grandes tipos de entidades,

como consta na figura que se segue:

Figura 1 - Decomposicéo do Terceiro Setor

Entidades

Sem Fins
Lucrativos

ﬂ

2.2 As Instituicdes Particulares de Solidariedade Social

Associagies

Mutualistas

Fonte: Barros e Santos (1998)

As Instituicdes Particulares de Solidariedade Social, denominadas IPSS fazem parte da
chamada Economia Social ou Terceiro Setor. Estas instituicbes foram reconhecidas pela

Sociedade Civil nos finais da década de 70.

Uma IPSS é uma instituicdo constituida pela iniciativa de particulares e sem fins lucrativos,
que tem por objetivo dar enunciacdo organizada ao dever moral de solidariedade e de justica
entre as pessoas, ndo podendo ser administrada pelo Estado ou por um corpo autarquico, de
acordo com o artigo n°1 do Estatuto das InstituicGes Particulares de Solidariedade Social
(EIPSS) aprovado pelo Decreto-Lei n.° 119/83 de 25 de fevereiro.

O EIPSS no seu artigo 8° concede o Estatuto de Pessoa Coletiva de Utilidade Publica as

IPSS. Este estatuto € concedido a pessoas coletivas privadas sem fins lucrativos, que
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prossigam fins de interesse geral em cooperacdo com a Administragdo central ou local, de

acordo com Decreto-Lei n.° 391/2007, de 13 de dezembro.

Devido ao seu estatuto de Utilidade Publica as IPSS beneficiam de regalias e beneficios
fiscais além, da comparticipacdo prestada pela Seguranca Social. Mas, também implica
encargos como prestacdes de contas e obrigacdo de cooperacdo com a Administracdo

Publica.

As IPSS caracterizam-se, pela prosseguicao de fins de cariz social, através da concessao de
bens e a prestacdo de servicos. Procuram assegurar a protecdo na saude, na educacdo e na
habitacdo através de respostas sociais em bens e servi¢os. Gragas as parcerias em projetos
com a Seguranga Social e, eventualmente, com o apoio do Ministério do Trabalho e da

Solidariedade Social.

No ambito da Seguranca Social as atividades tém como base 0 apoio a criangas, a jovens e
as familias. E apoios socias nas situacdes de caréncia monetaria ou falta de capacidade para

o trabalho e autonomia.

No ambito da Protecdo na Saude, as IPSS focam na prestacdo de cuidados médicos e

assisténcia medicamentosa.

No ambito da Educacdo apoiam a formacéo profissional e ajudam na resolugdo dos
problemas habitacionais das populagdes carentes.

As IPSS podem revestir de acordo com n° 1 do artigo 2° do EIPSS em:

AssociacOes de Solidariedade Social,
Associagdes de VVoluntérios de Acédo Social;
Associactes de Socorros MUtuos;

Fundaces de Solidariedade Social;

YV V. V V V

Irmandades da Misericordia.

Todas essas denominagOes devem ser criadas por iniciativa de particulares assente no
objetivo de conceder bens e prestar servicos de apoio a familia e a comunidade na resolugéo

de caréncia social, salde, educacional e bem-estar.

Sé&o igualmente consideradas IPSS as Cooperativas de Solidariedade Social e as Casas do

Povo.
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2.2.1 O Regime Contabilistico das IPSS

O Decreto-Lei n.° 36-A/2011, de 9 de marco aprovou o0 regime da normalizacéo

contabilistica para as entidades do setor ndo lucrativo.

O diploma justifica a criacdo de regras contabilisticas proprias aplicaveis as entidades do
Terceiro Sector pelo papel que estas desempenham na economia, a qual justifica que se
reforcem as exigéncias de transparéncia relativamente as atividades que realizam e aos
recursos que utilizam, designadamente atraveés da obrigacdo de prestarem informacéo
credivel sobre a gestdo dos recursos que lhes sdo confiados, assim como sobre os resultados

alcancados no desenvolvimento das suas atividades.

As entidades do Terceiro Sector beneficiam de regras contabilisticas proprias também elas

adaptadas ao novo sistema de normalizacéo.

A intencdo € a reducdo dos custos para as entidades no cumprimento das obrigacGes
contabilisticas, Ihes permitindo usar 0s recursos para atividades mais produtivas e assegurar
que a informacdo fornecida seja transparente e adequada as necessidades dos seus

utilizadores.

Os utilizadores dessas informac6es sdo as entidades que entregam recursos (quotas, legados,
donativos), os credores, as pessoas que realizam prestacdes gratuitas (assisténcia ou
trabalhos de voluntariado), o Governo e a Administracdo Publica, entre outros, de acordo

com o n.° 2 do artigo 1° do Decreto-Lei 36-A/2011, de 9 de margo.

As entidades sujeitas a normalizacdo contabilistica para as Entidades N&o Lucrativas de
acordo com o n° 1 e 2 do artigo 11° tém de apresentar, anualmente, as seguintes

demonstracgdes financeiras:

e Balanco;

e Demonstracao dos resultados por naturezas ou por fungdes;

e DemonstracOes de fluxos de caixa;

e DemonstracOes de alteracdo nos fundos patrimoniais (por opcdo ou exigéncia das
entidades publicas financiadoras);

e Anexo.
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Se for constatado que as vendas e outros rendimentos sao iguais ou inferiores a 150 mil euros
nos dois exercicios anteriores, as entidades podem ficar dispensadas de aplicar as regras
contabilisticas impostas pelo regime. Contudo, ficam obrigadas a prestagdo de contas em
regime de caixa. O regime consiste na divulgacao da seguinte informacédo: pagamentos e
recebimentos, patrimonio fixo, e direitos e compromissos futuros (n° 3 do artigo 11° do
Decreto-Lei n.° 36-A/2011).

As entidades ficam ainda sujeitas a certificacdo legal das contas sempre que apresentem
contas consolidadas e, as mesmas, ultrapassem os limites referidos no artigo 262.° do Codigo
das Sociedades Comerciais.

Assim, se durante 2 anos consecutivos as IPSS ultrapassarem os seguintes limites, ficam

sujeitas a certificacao legal das contas:

a) Total do balango: 2.550.000 euros;

b) Total das vendas liquidas e outros proveitos: 5.100.000 euros;

c) Numero de trabalhadores empregados em média durante o exercicio: 85.

As IPSS devem entregar as contas anuais do exercicio anterior, mediante o preenchimento
dos formulérios eletrénicos disponibilizados pela Seguranca Social, sendo obrigatorio o

envio dos seguintes documentos:

v Ata de aprovacdo das contas pelo 6rgdo de Administracdo, ou ata de aprovacao das
contas pela Assembleia-Geral dos associados;

v Declaracdo da responsabilidade da instituicdo pela publicitacdo das contas no site

préprio;

Parecer do 6rgdo de Fiscalizacéo;

Certificacdo Legal de Contas (quando aplicavel);

Balancete analitico de dezembro;

Balancete analitico de apuramento de resultados;

Anexo as demonstracGes financeiras;

Mapa de controlo dos subsidios para investimento;

AN N N N N

Mapa trabalho voluntario (facultativo).
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2.2.2 O Regime Fiscal das IPSS

Devido as suas particularidades as IPSS tém um enquadramento tributario especifico
baseado num conjunto disperso de diplomas que visam minimizar encargos indispensaveis
ao desenvolvimento das suas atividades e/ou potenciar os recursos que lhe sdo colocados a

disposicdo. Tém ainda reduzido as contribui¢fes para a Seguranga Social.

Segundo o n.° 1 do art.° 5.° do Estatuto dos Beneficios Fiscais (EBF), os beneficios fiscais

podem ser automaticos ou dependerem de reconhecimento.

As IPSS podem usufruir da isencdo do Imposto sobre o Rendimento das pessoas Coletivas
(IRC), devido a sua natureza ndo lucrativa e de ndo terem atividades empresariais como

atividade principal, embora sujeitas a diversos condicionalismos e obrigacdes.

Segundo o Cadigo do Imposto sobre 0 Rendimento de Pessoas Coletivas (CIRC), as IPSS
poderdo deduzir ao seu rendimento global apurado os gastos comprovadamente relacionados
com a realizagdo dos fins de natureza social cultural, ambiental, desportiva ou educacional,
desde que ndo exista qualquer interesse dos membros de érgdos estatutarios nos resultados

da exploracéo das atividades econdmicas por elas prosseguidas.

Ainda, as quotas pagas pelos associados em conformidade com os estatutos e os subsidios
destinados a financiar a realizacdo dos fins estatutarios ndo estdo sujeitos a IRC. Gozam
também de isencdo em sede de IRC os incrementos patrimoniais obtidos a titulo gratuito

destinados a direta e imediata realizacdo dos fins estatutarios.

Em relacdo aos servicos prestados e que estejam relacionados com servicos de seguranca e
assisténcia social, tendo em conta certos requisitos e limites podem lhes ser restituido o valor
pago do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA). Estdo também totalmente isentas do
IVA as transmissdes efetuadas a IPSS, a titulo gratuito de bens alimentares que sejam
destinadas a distribuicdo a pessoas carenciadas. Segundo o artigo 10.°e n.° 6 do artigo 9.° do
Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA).

Relativamente a devolugdo do IVA pago, o Decreto-Lei n.° 20/90, de 13 de janeiro concede
a restituicdo em 50% pelo servigo de administracdo do IVA em algumas importagdes e

aquisicoes de bens e servicos.
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As IPSS estdo isentas de pagar impostos sobre veiculos nomeadamente o Imposto Sobre
Veiculos (ISV) e Imposto de Circulagdo (IUC) e ainda poderdo beneficiar da isencdo de
custas judiciais, segundo o artigo 52.° do Codigo Imposto Sobre Veiculos. Também ficam
isentas do Imposto Municipal sobre as Transmissdes onerosas de imoveis quanto aos bens
destinados, direta e imediatamente, a realizacdo dos seus fins estatutarios, conforme o artigo
6.2 do Cddigo Imposto Municipal Sobre as Transmissdes Onerosas de Imdéveis (CIMT).
Estdo também automaticamente isentas do pagamento do imposto de selo, de acordo com o

artigo 6.° do Caodigo do Imposto do Selo.

2.2.3 Controlo das IPSS pela Seguranca Social

O Instituto da Seguranca Social € o 6rgdo de tutela das IPSS, da apoio financeiro as
instituices através de acordos de cooperacdo e estas por seu turno devem cumprir algumas
obrigacBes. E da competéncia da Seguranca Social a fiscalizacdo do cumprimento dos
direitos e obrigac@es das IPSS, bem como de exercer os poderes sancionatorios, de acordo
artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 214/2007, de 29 de maio.

As obrigaces das IPSS em contrapartida a atribuicéo de beneficios, tendo em conta a Norma
XV do Despacho Normativo 75/92:

- Garantir o bom funcionamento dos equipamentos ou servi¢os, de harmonia com 0s

requisitos técnicos adequados e em conformidade com o0s estatutos das instituicdes;

- Proceder a admissdo dos utentes de acordo com os critérios definidos nos respetivos
estatutos e regulamentos e, muito especialmente, atribuir prioridade a pessoas e grupos social

e economicamente desfavorecidos;

- Aplicar as normas de comparticipacdo dos utentes ou familias, segundo os critérios das
instituicdes, desde que adequados aos indicativos técnicos aplicaveis para cada modalidade

consensualizados entre 0s servigos do ministério da tutela e as unides;

- Assegurar as condicOes de bem-estar dos utentes e o respeito pela sua dignidade humana
através da prestacdo de servicos eficientes e adequados, promovendo a sua participacao, na

vida do equipamento;

- Assegurar a existéncia dos recursos humanos adequados ao bom funcionamento dos

equipamentos e servicos;
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- Fornecer aos centros regionais, dentro dos prazos acordados, informacdes e outros dados,
nomeadamente de natureza estatistica, para avaliacdo qualitativa e quantitativa das

atividades desenvolvidas;

- Enviar aos centros regionais, com a necesséria antecedéncia, a documentacdo relativa a

atos ou decisdes que carecam de homologacao e registo;

- Cumprir as clausulas estipuladas no acordo e demais obrigacdes estabelecidas no EIPSS e
na legislacdo aplicavel as instituicdes, respeitando as recomendacdes técnicas decorrentes
do exercicio das atribuicfes especificas dos servicos competentes do ministério da tutela e

facilitando as acdes de fiscalizacdo ou inspecdo decorrentes da lei;

- Articular, se possivel e necessario, 0s seus programas de acdo com outros servi¢os ou

instituicdes da area geografica onde estdo inseridas e com 0s centros regionais;

- Conservar em bom estado todo o material existente nas instalacfes, dentro dos principios
de uma boa gestéo;

- Observar os critérios em vigor para os estabelecimentos oficiais na admissao dos utentes e

na fixacdo dos valores de comparticipacdo daqueles ou suas familias;

- Devolver os centros regionais, quando houver cessacao do acordo, o material constante do
inventario em bom estado de conservacdo, com ressalva da deteriora¢do causada pelo seu

uso normal.
» Prestacdo de contas

As IPSS devem proceder a entrega do Orcamento e Contas obrigatoriamente, por via

eletrénica numa aplicacdo propria da Seguranca Social.

As contas anuais do ano N devem ser submetidas até ao dia 31 de maio do ano N+1. O
orcamento anual do Ano N devera ser apresentado durante 0 més de dezembro do ano N-1
(procedimento facultativo).

As revisdes or¢camentais do ano N devem ser submetidas até ao dia 15 de novembro do ano
N, sempre que se verifique uma das situagdes seguintes: desvios iguais ou superiores a 15%
dos Rendimentos Globais da Instituicdo ou desvios iguais ou superiores a 15% dos Gastos

Globais da Instituicdo (Seguranca Social, 2019).
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2.3 As Santas Casas de Misericordia

Como ja tinha sido referido uma das formas que as IPSS podem assumir sdo as
Misericérdias, sendo umas das formas mais antigas existentes em Portugal, surgiram em
1498.

Segundo o artigo 68.° do EIPSS, as Irmandades da Misericérdia sdo ™associagdes
constituidas na ordem juridica candnica com o objetivo de satisfazer caréncias sociais e de
praticar atos de culto religioso catolico, de harmonia com o seu espirito tradicional,

informado pelos principios de doutrina e moral cristas".

De acordo com o artigo 69°, é-lhes aplicado o regime juridico das IPSS sem prejuizo das
sujeicBes canodnicas que lhes sdo confiadas. O EIPSS também esclarece que para 0s
individuos poderem ser associados tém de aceitar e de colaborar no cumprimento dos

objetivos das Misericordias e respeitar o “espirito proprio que as informa” (artigo 70°).

As Misericordias assumem duas vertentes: uma mais religiosa e fraterna - Irmandades e outra

de instituicdes de solidariedade social que tem como objetivo a a¢éo social.

A acdo das misericordias € inspirada na doutrina da Igreja Cat6lica para a prética das 14

Obras de Misericordia.

As 7 obras de ordem corporal: As 7 obras de ordem espiritual:

1. Dar de comer a quem tem fome 1. Dar bons conselhos

2. Dar de beber a quem tem sede 2. Ensinar os ignorantes

3. Vestir os nus 3. Corrigir os que erram

4. Dar pousada aos peregrinos 4. Consolar os tristes

5. Visitar os enfermos 5. Perdoar as injdrias

6. Visitar 0s presos 6. Suportar com paciéncia as fraquezas

do nosso proximo
7. Enterrar 0s mortos 7. Rezar a Deus por vivos e defuntos.

De acordo com o Catecismo da Igreja Catélica (2005), artigo 244°.
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Conforme os dados da Unido das Misericordias Portuguesas (2019), existem 388
Misericordias ativas em Portugal, que apoiam cerca de 165 mil pessoas e contam com 45

mil colaboradores diretos e outros milhares indiretos.

Esta unido foi criada em 1976 com o objetivo de orientar, coordenar, dinamizar e representar
as Santas Casas de Misericordia, defendendo os seus interesses e organizando servigos de
interesse comum, através do didlogo com as varias Misericordias existentes e com 0s

parceiros institucionais.

Além de se filiarem a Unido das Misericordias Portuguesas algumas, também fazem parte
da Confederacdo Nacional de Instituicbes Sociais (da CNIS), beneficiando com a dupla
filiacdo em excecdo, da Santa Casa da Misericordia de Lisboa que é uma entidade estatal.

2.3.1 Funcionamento comum das Misericérdias em Portugal

Segundo o EIPSS, designam-se por “compromissos” os estatutos das Misericdrdias. Cabe a

cada Misericérdia criar 0 seu estatuto sem prejuizo do que esta definido no EIPSS.

A governacéo e a dire¢do das Irmandades pertencem aos Irmaos, sendo 0s corpos gerentes
eleitos e destituidos pelos Irmdos reunidos em Assembleia Geral. Cada instituicdo deve

deliberar os direitos e os deveres dos seus Irmaos.

Geralmente, os 6rgdos sociais das Misericordias sdo constituidos por uma Assembleia Geral,
uma Mesa Administrativa, um Conselho Fiscal ou ainda um Conselho Consultivo. Os

membros dos érgdos sociais sdo eleitos por periodos de trés anos civis.

As Misericordias caracterizam-se pela diversidade de areas de atuacdo e pelo seu leque
alargado de oferta de servigos de apoio social junto das comunidades onde se inserem
(Penteado, 2004).

Os servigos prestados pelas Santas Casas de Misericordia sdo agrupados por valéncias e

contam com a colaboragdo dos voluntérios para o desenvolvimento das suas atividades.

2.3.2 Receitas e Gastos das Misericordias em Portugal

O contributo das Misericordias para o Valor Acrescentado Bruto do Terceiro Setor resulta

das trés principais areas de atuagdo destas instituicdes — acdo social, salde e bem-estar, e
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culto e congregacdes. O campo da acdo social destaca-se com maior representatividade a
nivel do VAB das Misericordias. A area social teve um contributo estimado em 41.3% do
VAB a nivel nacional existindo também uma heterogeneidade de atividades com forte
contributo como o ensino e investigacdo, atividades financeiras, culto, cultura e desporto

entre outras atividades. (De acordo com a conta satélite 2010).

O valor estimado de receitas obtidas pelas Misericérdias foi de 1.203,2 milhdes de euros. A
maior parte deste montante derivou da producdo (70,4%) e de transferéncias e subsidios
(26,0%). Os rendimentos de propriedade contribuiram com menor significancia (1,9%)

assim como outros recursos (1,7%).

No exercicio da atividade das Misericérdias, os custos ascenderam a 1.249 milhdes de euros
em 2010. Os montantes despendidos justificam-se na sua maioria pelo pagamento de
remuneracdes (34,2%), pelas transferéncias sociais (29%) e pelo consumo intermédio
(26,3%). A Formagcéo Bruta de Capital originou custos com menor escala (9,2%) assim como
outras despesas que revelaram um peso pouco significante (1,3%).

2.4 O Controlo Interno

2.4.1 Conceito de Controlo Interno e Sistema de Controlo Interno

Podem ser encontradas na literatura véarias defini¢bes do Controlo Interno que acabam por
se complementarem, uma das mais citadas € do American Institute of Certified Public
Accountant que define Controlo Interno como «o plano da organizagdo e o conjunto
coordenado de métodos e medidas, adoptados pela empresa, para proteger o seu patrimonio,
verificar a exactidao e a fidedignidade dos seus dados contabilisticos, promover a eficiéncia

operacional e encorajar a adesdo a politica tracada pela administracdo» (Attie, 2000).

E muito conhecida também a definicdo do Committee for Sponsoring Organizations — COSO
(1992): «um processo levado a cabo pelo Conselho de Administragdo, Direc¢do e outros
membros da organizacdo com o objectivo de proporcionar um grau de confianca razoavel na
concretizacdo dos seus objectivos em trés categorias: eficacia e eficiéncia das operagoes;

fiabilidade do relato financeiro e conformidade com leis e regulamentos».

O Sistema de Controlo Interno envolve, cinco passos essenciais: dirigir, autorizar, fiscalizar,

comparar e documentar (Pinheiro, 2010).
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Devido as alteracdes em toda a envolvente das organizagdes, o controlo interno tem vindo a

ser cada vez mais valorizado.

O Manual do Revisor Oficial de Contas na sua DRA 410 (2000:2), citado por Freire (s.d),
define um SCI, como um sistema que engloba “todas as politicas e procedimentos (Controlos
Internos) adotados pela gestdo de uma entidade que contribuam para a obtencdo dos
objetivos da gestdo e assegurar, tanto quanto praticavel, a conducéo ordenada e eficiente do
seu negocio, incluindo a aderéncia as politicas da gestdo, a salvaguarda de ativos, a
prevencao e detecdo de fraude e erros, o rigor e a plenitude dos registos contabilisticos, o
cumprimento das leis e regulamentos e a preparacdo tempestiva de informacdo financeira

credivel.”

O Controlo Interno é 0 mecanismo que verifica se as atividades estdo a ser desenvolvidas
corretamente de modo a permitir que a organizacdo alcance os objetivos definidos e o SCI é
0 conjunto dos varios controlos internos que podem existir numa organizacdo, ou seja,

politicas e procedimentos que definem como é feito o controlo interno.

Pode se reter que o controlo interno abrange um conjunto de procedimentos, normas e
objetivos estabelecidos pela administracdo de uma organizacdo, que buscam a garantia da
qualidade da informacdo gerada, a eficacia das operacbes e procedimentos internos para

assim assegurar o cumprimento dos seus objetivos estabelecidos.

O Controlo Interno preserva os interesses da organizacdo contra ilegalidades e erros, de
modo a salvaguardar os seus ativos, cumprir metas e prestar informacao fiavel e oportuna,

procurando satisfazer as necessidades dos interessados.

Pela definicdo fica evidente que independentemente da sua dimenséo, setor de atividade,
forma juridica ou ainda propriedade de capital é importante o estabelecimento de um SCI

para que uma organizacao consiga alcancar os seus objetivos eficaz e eficientemente.

2.4.2 Tipos e Componentes do Controlo Interno.

Quando a tipologia os controlos internos podem ser de acordo com Morais & Martins
(2007:19):

e Preventivos — servem para impedir que factos indesejaveis ocorram. Sé&o

considerados controlos “a priori”, que entram em funcionamento, impedindo que
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determinadas transacdes se processem. Pretendem evitar a ocorréncia de erros ou

frades.

Detetivos — sdo controlos a posteriori que servem para identificar ou corrigir factos

indesejaveis, que j& ocorreram;

Diretivos ou de orientacdo — servem para provocar ou encorajar a ocorréncia de um
facto desejavel, isto é, para produzir efeitos “positivos”, porque, uma boa orientacao
previne que os factos indesejaveis ocorram.

Corretivos — servem para retificar problemas identificados;

Compensatorios — servem para compensar eventuais fraquezas do controlo noutras

areas da organizacao.

Por sua vez, o Tribunal de Contas de Portugal (2009) agrupou os controlos internos em dois

grandes grupos:

O controlo interno contabilistico, que visa garantir a fiabilidade dos registos
contabilisticos, a salvaguarda dos ativos e facilitar a revisdo das operacdes

financeiras autorizadas pelos responsaveis;

O controlo administrativo, que compreende o controlo hierarquico e controlo dos
procedimentos e registos relacionados com o processo de tomada de decisdes, de
acordo com os planos, politicas e objetivos definidos pelos responsaveis da

organizacéo.

Através das suas tipologias é possivel entender que o controlo interno procura assegurar:

a conformidade e integridade da informacéo;

a conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e regulamentos;
a salvaguarda dos ativos;

a eficiente utilizacdo dos recursos;

a concretizagdo dos objetivos e metas estabelecidos.

a gestdo dos riscos e evitar erros.
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E necessario que o clima organizacional favoreca o controlo interno e para isso as normas e
procedimentos devem ser claros e precisos. O pessoal deve estar motivado e qualificado para
as tarefas que lhes sdo confiadas, deve haver a descentralizacdo do poder e delegacdo da
autoridade e cada responsavel deve ter a sua area claramente delimitada com 0s seus recursos
e objetivos a alcancar. Também deve ser estabelecido um bom canal de comunicacéo e de

divulgacéo das decisdes tomadas.

Segundo o COSO a estrutura original do Controlo Interno tem cinco componentes
interligados entre si, nomeadamente: Ambiente de Controlo, Avalia¢do de Riscos, Atividade
de Controlo, Sistemas de Informacdo e Comunicacdo e Monitorizagdo do Controlo. Estes

ajudam a alcancar a missdo da entidade, assim como as estratégias e 0s objetivos.

O Ambiente de Controlo € a estrutura base do processo de controlo interno, pois € a atitude,

a consciéncia, o posicionamento da entidade perante 0 mesmo.

O processo de Avaliacdo de Risco procura diminuir os riscos e se possivel elimina-los. E
uma componente importante uma vez que, as organizagdes com a definicdo dos seus

objetivos, estdo sujeitos a riscos.

A Atividade de Controlo visa verificar a eficacia do controlo interno. So efetuados testes, e
avaliados os riscos encontrados, por forma a avaliar se as politicas e procedimentos indicados

pela gestdo estdo a ser postos em pratica.

Os Sistemas de Informacdo visam identificar e registar as transacfes validas, detalhar as
transacdes para um registo adequado, apurar o valor real das transacfes para que estas sejam
registadas pelo seu valor monetério real, determinar o periodo exato da execucdo das

transacOes para que as mesmas sejam registadas no periodo em causa.

A Monitorizagdo consiste na comunicagdo dos resultados dos testes efetuados ao controlo
interno, por forma a dar conhecimento da sua eficacia, ou ineficacia, bem como da forma de

as colmatar.

2.4.3 O papel da Auditoria no Controlo Interno

Cabe a Administracdo implementar um SCI na organiza¢ao e muitas vezes delega esta tarefa
a auditores internos aos quais cabe o importante papel de avaliar a eficacia do sistema de

controlo e contribuirem para a sua manutencao (Pinheiro, 2010).
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A Auditoria Interna visa assegurar que a organizacdo execute as politicas e os procedimentos
definidos pela Administracao, através da dete¢do e da correcdo de erros e distor¢oes de modo

a melhorar a eficdcia dos processos internos.

As funcbes a serem desempenhadas pela Auditoria Interna variam de acordo com a

dimenséo, estrutura e os objetivos da entidade.

Para a International Federation of Accountants (IFAC), as fungdes de Auditoria Interna

podem incluir os seguintes aspetos:

e Monitorizacdo do Controlo Interno;

e Andlise da informacéo financeira e operacional;
e Revisdo das atividades operacionais;

e Reviséo do cumprimento de leis e regulamentos;
e Gestédo do risco;

e (Governagéo.

Essas funcdes acabam por apoiar a Administracdo na implementacao e na execugéo continua

dos controlos internos, ajudam a prevenir possiveis desfalques ou abuso de fundos nas IPSS.

E de se esperar que a auditoria & uma entidade do terceiro setor seja diferente da auditoria &
entidades de outros setores. E por isso, necessario fazer uma andlise do custo/beneficio de
modo a apurar o beneficio global na realizacéo de auditorias aos controlos internos regulares

numa entidade sem fins lucrativos.

Larkin (1985) identificou um conjunto de problemas que uma auditoria a uma entidade do

terceiro sector pode enfrentar:

e TransacOGes ndo reciprocas — em que um doador fornece bens a entidade, mas ndo
recebe bens ou servigos em troca. Para contornar fracos controlos internos que podem
permitir que os funcionarios furtem contribui¢cbes em cheque ou dinheiro entregues
pelos doadores que fornecem bens sem contrapartida, o Auditor deve testar as
grandes quantias através da confirmacao e revisdo de correspondéncia. Se existir um
controlo razodvel, a satisfacdo quanto a fiabilidade deve ser obtida para menores

quantias de forma a impedir a probabilidade de distor¢cGes materialmente relevantes.
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e Fundos multiplos — muitas vezes a segregacao das operacdes contabilisticas e dos
balangos pode ter restri¢des legais que regem a sua gestdo e utilizacdo. Os auditores
sdo aconselhados a obterem uma compreensdo completa dos fundos da entidade,
consultando um advogado sobre a situacdo legal dos valores quando necessario. O
formato das demonstragdes financeiras deve ser simplificado, sem omitir detalhes

importantes.

e Quadro de pessoal — muitas vezes composto por voluntarios. Como tal, 0 ambiente

deve ser tido em conta no planeamento e execucao dos trabalhos de Auditoria.

e Controlos internos — muitas vezes séo negligentes na segregacao de funcdes devido
a falta de pessoal. O auditor deve considerar 0 uso de mais testes substantivos em

contrapartida de menos testes de conformidade.

2.4.4 Limitacdes e Condicionantes do Controlo Interno

Pela propria definicdo do Controlo Interno pode se concluir que por mais adequado que seja,

nédo assegura a total ndo ocorréncia de falhas.

Costa (2010) aponta as seguintes limita¢cdes ao Controlo Interno:

* Nao interesse por parte do 6rgao de gestdo na manutengdo de um bom sistema de controlo;
* Dimensao da empresa (entidade);

* A relagdo custo/beneficio;

A existéncia de erros humanos, conluio e fraudes;

* As transagdes pouco usuais;

» Utilizagao da informatica.

Essas limitaces podem ser mais profundas nas entidades do terceiro setor, por nao
procurarem a maximizacao do lucro podem ser indiferentes as falhas do Controlo Interno. E

também, a pressao das partes interessadas é mais fraca do que numa entidade lucrativa.
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2.4.5 Ferramentas e Procedimentos para levantamento do Sistema de

Controlo Interno

Um SCI deve ser avaliado conforme as normas internacionais de auditoria, em particular,
das emitidas pela IFAC. E necessario avaliar bem os procedimentos do controlo interno e

efetuar testes substantivos em profundidade caso se verifique que o SCI ndo € adequado.

Autores como Almeida (2010) e Peleias (2000), recomendam que ao analisar um SCI devem

ser objeto de especial atencéo os seguintes pontos:

» Os organigramas e manuais de descricdo de fungdes — essenciais nas organizacoes,
por definirem as relacBes organizacionais e funcionais dentro da organizacao,
facilitando a distribuicdo de funcbes de cada um, evitando o cruzamento de tarefas e
facilitando a imputacéo de responsabilidades;

» Manuais de politicas e procedimentos contabilisticos, das medidas de controlo
interno e outra informacéo que se possa relacionar com o controlo administrativo e
contabilistico — visam definir e clarificar sistemas de autorizacédo e aprovacéo, rotinas
e praticas contabilisticas e operacionais, com o intuito de uniformizar os
procedimentos que sdo utilizados na organizacdo, evitando que cada um utilize

aquele que mais lhe convier;

» Fluxogramas — consistem na representacdo dos diversos procedimentos utilizados
nas varias areas da organizacao, através de uma representacao gréfica. E uma forma
simples, clara e concisa de definicao de procedimentos. Os fluxogramas verticais ddo
relevo aos documentos, representam a sucessao de procedimentos, normalmente de
forma descendente e os fluxogramas horizontais destacam as se¢des envolvidas,

representam os procedimentos por colunas e cada coluna representa uma secgéao.

Métodos como as entrevistas/questionarios, a observacdo e as narrativas também sdo

importantes no levantamento de informacgdes que suportam a avaliagdo de controlo interno.

E de suma importancia que a Administracdo colabore com o levantamento do Sistema de
Controlo Interno disponibilizando as informacdes, as documentacbes necessarias e

sensibilize os colaboradores a favorecerem a execucao dos trabalhos.
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Este capitulo forneceu o suporte tedrico para o trabalho que sera realizado nos capitulos

seguintes.

Nele se analisou a importancia das IPSS e as suas carateristicas enquanto entidades do
Terceiro Setor. Verificou-se que essas entidades tém um regime fiscal e contabilistico
diferente das demais e que s&o alvos de um tratamento especial por parte da Seguranca
Social. Também foram apresentadas as especificidades das Misericordias e 0s principais
conceitos ligados ao Controlo Interno, que tem sido cada vez mais valorizado inclusive pelas

entidades do terceiro setor.
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3.Caracterizacao da Instituicao Acolhedora do

Estagio

Neste capitulo serd contextualizada a entidade acolhedora do estagio curricular sob a qual
sera realizado o levantamento do SCI, apresentado 0s servicos prestados, 0s projetos, a sua
estruturacdo e gestdo. Também sera feita uma abordagem aos Servicos Administrativos,

departamento no qual o estagio se enquadra.

3.1 Apresentacdo da Instituicao

A Irmandade da Santa Casa da Misericordia de Alfeizerdo, também abreviadamente
denominada de Misericordia de Alfeizerdo, é uma associacao de fieis, com personalidade
juridica canonica, cujo o fim é a préatica das 14 obras de misericérdia, visando o servico e
apoio solidario a todos os que precisam, bem como & realizacédo de atos de culto catolico, de
harmonia com o seu espirito tradicional, baseados nos principios do humanismo e da

doutrina e moral crista.

A Santa Casa da Misericordia de Alfeizerdo encontra-se sujeita ao regime especial
decorrente do Compromisso celebrado entre a Unido das Misericordias Portuguesas e a
Conferéncia Episcopal Portuguesa, assinado a 2 de maio de 2011.

Tem reconhecida a sua personalidade juridica civil, com estatuto de IPSS, pelo que é
considerada uma entidade da Economia Social, nos termos da respetiva Lei de Bases, e

natureza da Instituicdo de Utilidade Publica.
A sede é na Rua Major Sérgio da Silva nimero 2, na Vila de Alfeizerdo, Concelho de

Alcobaca no distrito de Leiria.

3.2 Histodria

O primeiro documento oficial em que aparece o nome da Misericordia, data de 1532, ano

em que o Rei Dom Jod&o Il mandou realizar o 1° Censo da Popula¢do em Portugal.

A Misericordia de Alfeizerdo teve atividade regular até ao tltimo quartel do seculo XVIII,

prestando ajudas as necessidades mais prementes daquele tempo, como cuidados de saude
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no combate as epidemias da época, apoio a mendicidade, acolhimento dos expostos,
educacdo dos orfaos, auxilio aos desvalidos, assisténcia aos peregrinos com alimentacdo,

higiene pessoal e sepultura dos mortos, sobretudo indigentes e justicados.

Em 1992, um conjunto de residentes da Freguesia de Alfeizerdo, impulsionou um
movimento solidario com o propdsito de refundar a Misericdrdia de Alfeizerdo. Tinham
como objetivo responder socialmente as necessidades da populacdo idosa da Freguesia de

Alfeizerdo, uma das maiores do Concelho de Alcobagca.

A Comissdo Instaladora, procedeu & elaboracdo dum Compromisso da Irmandade da
Misericordia de Alfeizerdo que viria a ser homologada pela Chancelaria do Patriarcado de
Lisboa, em 23 de novembro de 1995, depois de 220 anos de inatividade.

Foi reconhecida pelo Governo, como Instituicdo de Utilidade Pablica, através da publicacao
no Diario da Republica, sendo pela Seguranca Social, estabelecendo entdo, Acordos de
Cooperacao, para apoiar a Valéncia de Apoio Domiciliar, resposta social que marca o

recomeco de atividade da Santa Casa da Misericérdia de Alfeizerao.

3.3 Atualidade e Projetos

A Misericérdia de Alfeizerdo emprega atualmente 57 trabalhadores permanentes, a que se
juntam cerca de 45 colaboradores voluntarios, tornando-se numa das maiores empregadoras

da sua freguesia.

A capacidade instalada permite servir 30 utentes no Centro de Dia, 60 utentes no Apoio
Domiciliario, 40 utentes no Lar Residencial, 20 utentes no Centro de Acolhimento de

Emergéncia Social e 15 refugiados.

A Universidade Sénior é frequentada por cerca de 50 alunos, as ambulancias transportam
mensalmente cerca de 100 utentes, 0s Servicos de Reabilitagdo Fisica, Enfermagem e demais

cuidados de saude, servem uma populacgéo de cerca de 80 utentes mensais.

A Misericordia de Alfeizerdo dispde de 2 ambulancias, 1 minibus destinado ao Turismo
Social, 3 viaturas para o Apoio Domiciliario, 1 viatura para a Loja Social, 1 viatura para a
Oficina Social, 2 viaturas para o Centro de Dia tendo uma delas uma plataforma elevatéria
para transportar utentes em cadeiras de rodas, 1 viatura para o Lar Residencial equipada

plataforma elevatoria, 1 viatura de 5 lugares para transportar os utentes as consultas, lviatura
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de 7 lugares destinada aos Orgédos Sociais e 1 ciclomotor elétrico para utentes autbnomos

com mobilidade reduzida.

A Misericordia de Alfeizerdo detém um Patriménio Imobiliario, constituido por 22 prédios
rusticos e 9 prédios urbanos provenientes de doacbes de beneméritos, num valor global
estimado em 3.500.000,00 €.

O orgamento anual da Instituigdo ronda o montante de 1.200.000,00 € a que corresponde em
média a uma quantia mensal de cerca de 100.000,00 €, esperando-se uma majoracao para

cerca de 1.800.000,00 € com a inauguragdo das obras de ampliagao.

A Irmandade da Misericordia de Alfeizerdo tinha cerca 1353 membros filiados entre 23 de
novembro de 1995 e 31 de dezembro de 2019.

A Misericordia de Alfeizerdo tem em curso um projeto de ampliacdo das instalacdes para
puder acolher mais 40 utentes no Lar Residencial aumentando a capacidade instalada para
um total de 80 camas, repartidas por quartos individuais, quartos duplos e quartos triplos,
melhoria de cuidados de salde primarios e a criacdo duma Enfermaria para os utentes

convalescentes.

Numa fase posterior esta projetada a constru¢do dum 4° Bloco, com um piso exclusivamente
dedicado aos Cuidados de Saude Primarios, com Centro de Reabilitacdo Fisica e
Psicomotora, Ginasio de Fisioterapia, Consultério Médico de Especialidades, Meios de
Diagnostico Complementares, Recolha de Colheitas para Andlises e um Bloco Operatério
para pequenas cirurgias ambulatérias, um outro piso destinado a Cuidados Continuados

Integrados, com alas afetas a Pediatria e um 3° piso destinado a utentes com deméncia.

Ha o desejo de instalar no Bloco um Centro de Noite, de modo a permitir que as pessoas que
vivem sozinhas em lugares isolados, possam pernoitar na Misericérdia e regressarem a casa

no dia seguinte depois do pequeno almoco.

De modo a apoiar a natalidade quer se criar um Centro Materno Infantil, assim que haja

condicdes para tal.

Para o futuro ha o desejo de reabilitar um edificio do seculo passado, onde se pretende
instalar a Sede Social da instituigéo, continuando a funcionar a Sede Operacional nas atuais

instalacoes.
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3.4 Misséao e Valores

A Santa Casa da Misericordia de Alfeizerdo norteia as suas a¢cdes de acordo com a sua
missao: - Proporcionar 0 maximo bem-estar aos nossos utentes e servir a comunidade. Com
iSS0, espera concretizar a sua visdo: - Ser reconhecida na comunidade pela exceléncia dos

NOSSOS Servicos.

Tem ainda definido como lema: - Cuidar com sensibilidade humana e por isso, 0s seus

valores sdo os seguintes:

> Respeito humano > Compromisso
> Humanismo > Tolerancia

» Humildade > Dignidade

» Compaixéo » lgualdade

» Gratiddo » Reconhecimento
> Entreajuda.

A definicdo da miss&o, da visdo e dos valores é recente na Instituigao.

3.5 Valéncias da Santa Casa da Misericordia de Alfeizerao

A SCMA disponibiliza & sua comunidade um conjunto de servigos que procuram colmatar
as necessidades mais urgentes e essenciais da populacdo, orientando a sua a¢do por varios

eixos denominadas de valéncias:

» A Irmandade é constituida pelos irmaos com situacao regularizada, que através das

quotas, doagoes e joias financiam as atividades da Misericordia;

» O Centro de Dia tem como publico alvo os idosos da freguesia que passam o dia na
Instituicdo onde lhes é assegurado a alimentacao, higiene pessoal, cuidados médicos

e de enfermagem e animacao sociocultural;

» A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas tem como publico alvo os idosos
provenientes de todo o pais que passam a residir na Instituicdo que assegura uma
alimentacédo adequada a necessidade de cada utente, cuidados de higiene, tratamento

da roupa, higienizacdo do espaco, cuidados medicos e de enfermagem, apoio no
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desenvolvimento das atividades da vida quotidiana e ainda animac&o sociocultural,

ludico-recreativas e ocupacional;

» O Servico de Apoio Domiciliario é destinado a pessoas idosas, residentes na
freguesia e assenta na prestacdo de servicos personalizados e individualizados no
domicilio das pessoas que por motivos de envelhecimento, doenga ou outro
impedimento ndo possam assegurar a satisfacdo das suas necessidades basicas. Sdo
prestados servigos como alimentacao (almogos com reforgo para o jantar) de segunda
a domingo, higienizacdo pessoal, tratamento da roupa, limpeza do domicilio, tele

alarme e animacéo sociocultural,

» O Servigo das Ambulancias presta servigos de transporte de doentes ndo urgentes as
estruturas de saude. Através de plataformas prdprias os hospitais interessados
contatam a Instituicdo e oferecem o servico, também os utentes podem solicitar 0s

Servicos, assim como 0s municipes;

» O Centro de Acolhimento de Emergéncia Social € uma resposta social que atende na
sua maioria sem abrigos, desalojados econdmicos e sociais ou pessoas em situacao
de risco e sem meios de autonomia. E uma novidade a nivel das Misericordias
Portuguesas que funciona em parceria com a Segurancga Social e por isso, acolhe
pessoas de todo o pais. Elas sdo acolhidas em instalacGes proprias para esse fim por
um periodo que varia de 3 a 6 meses e posteriormente a Seguranca Social as

encaminha para outras institui¢cdes de cordo com as necessidades de cada caso;

> A Loja Social é uma resposta que consiste em prestar apoio as familias carenciadas
do concelho e disponibiliza roupas, calcados e brinquedos, que passam por uma

selecdo e tratamento adequado;
» O Banco Alimentar consiste na disponibilizacdo de cestas basicas de modo a

colmatar as necessidades alimentares das familias e individuos de maior

vulnerabilidade socioecondmica da freguesia;
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» O Acolhimento a Refugiados é uma resposta social em parceira com o Fundo
Europeu, que acolhe refugiados das areas conflituosas que sdo alojados huma casa
destinada a esse fim, recebem apoios financeiros e psicoldgicos durante 18 meses. A
Instituicdo promove a integracdo dos individuos na comunidade e ajuda com a

regularizacdo da documentacao;

> A Universidade Sénior de Alfeizerdo tem como publico alvo as pessoas maiores de
50 anos da freguesia que podem frequentar aulas dindmicas e adaptadas a sua faixa

etaria durante um ano letivo que dura nove meses.

3.6 Organograma e Estrutura de Poder

A SCMA ¢é constituida pelos seguintes Orgaos sociais: Mesa da Assembleia-Geral da
Irmandade, Mesa Administrativa a qual compete a gestdo da Misericordia, o0 Conselho Fiscal

e 0 Conselho Consultivo.

A Mesa da Assembleia-Geral da Irmandade tem como competéncias a definigdo das linhas
fundamentais da atuacdo da Misericérdia de Alfeizerdo e o acompanhamento da atuacdo dos

outros 6rgdos sociais, a sua competéncia € residual face aos restantes 6rgaos sociais.

A Mesa Administrativa é responsavel por toda a gestao de topo e estratégica da Instituicéo,
pela gestdo dos recursos humanos, tem o poder de decisdo, define os objetivos e linhas de

orientacdes gerais de execugao.

O Conselho Fiscal tem como funcdo a fiscalizacdo interna da Instituicdo, zelar pelo
cumprimento dos estatutos e da lei, dar parecer sobre contas, investimentos e

financiamentos.

O Conselho Consultivo deve garantir um processo regular de consulta no processo de tomada

de deciséo e auxilia a Mesa Administrativa sempre que esta precisar.

A Mesa Administrativa decidiu contratar um Administrador por um periodo de 1 ano,
durante o qual é-lhe delegado a gestdo da Instituicdo e a introducdo de instrumentos e

técnicas que visam a melhoria do desempenho.

A Instituicdo estd organizada em cinco departamentos, conforme se pode constatar na figura

2. O Social concentra os servigos prestados aos utentes, € dirigido pela Diretora Técnica e
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tem o suporte dos outros departamentos: Administrativo, Espiritual, Estratégica e Saude.

Figura 2 - Organograma da Santa Casa da Misericordia de Alfeizerdo
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Fonte: SCMA (2019)

Controlo de Gestdo e Controlo Interno

Né&o existe um departamento que se dedique ao controlo de gestdo e ao controlo interno na
Instituicdo. A mestranda defende que essa funcéo deve ser exercida pela Administracdo em
conjunto com a Contabilista Certificada, ficando assim numa posi¢do privilegiada na
hierarquia, de modo a coordenar todos os departamentos.
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Porém, o Administrador Delegado esta a trabalhar na implementacdo de um Sistema de

Controlo Interno e um Sistema de Avaliagcdo do Desempenho.

3.7 Aspetos Contabilisticos e de Gestéo

As valéncias sdo consideradas Centros de Responsabilidade e por isso, sdo elaboradas
mensalmente demonstracGes de resultados em fungéo destas. Todos os gastos, rendimentos
e ativos séo imputados as valéncias. No momento do langamento dos gastos e rendimentos
nos programas de gestdo € identificado a valéncia correspondente. Contudo, os centros de

responsabilidades sdo se encontram classificados quando a sua tipologia.
A SCMA tem definido no seu Compromisso como rendimentos:

e As joias de inscricdo e as quotas dos irméaos;

e As herancas, legados e doacdes;

e O produto de alienagéo de bens;

e Os rendimentos resultantes da prestacao de servicos;

e Os espdlios moveis que ndo forem legitimamente reclamados;

e Os rendimentos de bens proprios entre outros.

E tem definido como gastos:

e As despesas de construcao e equipamento de novos edificios e obras de manutencéo;

e As despesas de aquisicdo de prédios rasticos e urbanos, veiculos e outros
equipamentos;

e Os impostos, contribuigdes e taxas que oneram bens e servicos;

e As despesas que asseguracao a conservacao e a reparacao dos bens e a manutencéo
dos servicos, incluindo a retribuicdo de colaboradores e 0s encargos patronais entre

outros.

A sustentabilidade financeira da Instituicdo é garantida principalmente pelos acordos de
cooperacdo celebrados com a Seguranca Social e outros parceiros e pelas receitas resultantes

dos servicos prestados.

O ano economico comeca a 1 de janeiro e termina a 31 de dezembro. Em setembro é

elaborado o orcamento geral e por valéncias para 0 ano seguinte tendo em conta as
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necessidades da Instituicdo e as decisdes da Mesa Administrativa. Também em setembro
procede-se ao controlo da execugdo do or¢camento do ano corrente, através do calculo dos
desvios verificando se hé necessidade de se retificar o orcamento, conforme decis&o do 6rgéo

de gestdo. A Instituicdo nunca foi alvo de nenhum tipo de auditoria.

As demonstragOes financeiras mensais e de fecho de ano séo preparadas em Euros, por ser a
moeda utilizada no ambiente econdmico em que a Instituicdo opera. As politicas usadas na
elaboracdo das demonstracGes e na prestacdo de contas sdo baseadas no Regime da
Normalizacdo Contabilistica e do Relato Financeiro das Entidades do Setor N&o Lucrativo,

utilizando o pressuposto da continuidade das atividades.

O programa de gestdo utilizado na instituicdo é o F3M, que é especifico para o Terceiro Setor
e em especial para as Misericérdias. O programa ndo é totalmente integrado e divide-se em

6 plataformas: contabilidade, utentes, tesouraria, sécios/irmaos, stocks e salarios.

E ainda utilizado o programa Soft Gold que é também especifico para o sector social, é
totalmente integrado, faz a gestdo das assiduidades, registos das atividades da vida
quotidiana (higiene dos utentes, alimentacdo entre outras tarefas desenvolvidas pelo lar,
apoio domiciliario e centro de dia).

Antes da contratacdo do Administrador delegado, aspetos administrativos como a gestéo de

recursos humanos e projetos sociais eram da responsabilidade da Diretora Técnica.

A Mesa Administrativa se reune duas vezes por semana para tomar decisdes e acompanhar

o desenvolver das atividades.

3.8 Analise FOFA

Contextualizada a SCMA convém a elaboracao de uma matriz que evidencie os seus fatores
criticos de sucesso e de insucesso. Para isso, se recorreu a ferramenta de anélise das Forgas,
Oportunidades, Fraquezas e Ameacas — Analise FOFA, que é uma adaptacdo para o
portugués da Analise SWOT.

A andlise SWOT permite reunir os varios aspetos referentes ao ambiente interno e externo
as organizac0es, através da apresentacdo de pontos fortes e pontos fracos relativamente ao
ambiente interno e, oportunidades e ameacas relativamente ao ambiente externo (Teixeira,
1998: 46).
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Na andlise aos fatores internos foi feita uma comparagdo com as outras 23 Misericordias do
distrito de Leiria e na analise aos fatores externos foi considerado a envolvente das IPSS em

Portugal no geral, como consta na tabela que se segue:

Tabela 1 - Analise FOFA da SCMA

Forcas Fraquezas
- Diversidade das respostas socias, | - Pessoal operacional ndo qualificado e

incluindo uma resposta inovadora a | inexperiente;
nivel nacional; - Concentracdo numa faixa etéria,
- Boas instalagdes, numa localizagdo | faltando respostas sociais & infancia, &

privilegiada em termos geograficos e | juventude e os servicos continuados de

Fatores
Internos

com bons acessos rodoviarios; salde;
- Equipamentos  modernos e | - Pessoal desmotivado e desencorajado;
apropriados; - Dificuldades financeiras estruturais.

- Expanséo da capacidade instalada.

Oportunidades Ameacas
- Populacéo envelhecida do concelho | - Fraco poder econdémico do publico
e do pais em geral; alvo, devido a estagnacéo das pensdes ou
- Parceria com outras entidades; subidas pouco significativas;

- Certificacdo da qualidade dos | - Crise financeira;
servigos prestados, reconhecimento de | - Escandalos financeiros envolvendo

boas praticas a nivel nacional; IPSS;

Fatores externos

- Sociedade civil mais sensivel ao | - Forte concorréncia dos Lares privados.

voluntariado e a solidariedade.

Fonte: Elaboragdo propria (2019)
3.9 O departamento acolhedor do estagio

Os Servicos Administrativos estdo a ser chefiados pelo Administrador Delegado, este

departamento presta servicos a todas as valéncias e departamentos da SCMA.

Os Servigos Administrativos tém como colaboradores duas Técnicas Superiores
Administrativas e dois Assistentes Administrativos. E ainda pratica do departamento receber

estagiarios para auxiliarem na execucao das tarefas.
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Cabe ao Administrador Delegado supervisionar o funcionamento dos sectores, orientar e
coordenar todo o servico administrativo, implementar solucdes e zelar pela Instituigdo em

geral.

A Contabilista Certificada planifica e coordena a execucdo da Contabilidade, assina as
demonstragdes financeiras e declaracGes fiscais e tem a responsabilidade de zelar pela

regularidade técnica nas areas contabilistica e fiscal.

A Técnica Superior Administrativa Principal é responsavel pelos Servicos Administrativos,
pela Contabilidade e Tesouraria. Coordena a elaboracdo das demonstracdes financeiras,
emissdo de pagamentos (pessoal, fornecedores, entre outros), controlo de contas bancérias
(fluxos financeiros), registo e faturacdo dos servicos prestados, controlo dos débitos de
utentes e crédito dos fornecedores, 0 cumprimento das obrigacdes contabilisticas, fiscais e
administrativas e coordena as tarefas dos demais colaboradores dos Servicos

Administrativos.

A Técnica Superior Administrativa | cabe normalmente, o processamento das remuneracdes,
elaboracdo dos mapas estatisticos para a Seguranca Social, zelar pelo cumprimento das
obriga¢cdes no ambito do Direito do Trabalho (Medicina no Trabalho, baixas médicas,
elaboracdo dos horarios dos colaboradores, etc.) e os demais trabalhos que divide com a

Técnica Superior Administrativa Principal.

O Assistente Administrativo | receciona toda a correspondéncia via correio e procede a sua
distribuicdo e encaminha o correio eletronico, da apoio informéatico & Instituicdo, faz o
atendimento ao publico, realiza os servicos externos (deslocacdo até ao Correios, Bancos e
onde for necessario). Realiza os servicos de secretaria, faz os recebimentos das diversas
valéncias, apoia os 6rgdos socias, é o responsavel pelos economatos e pela conferéncia dos

mesmaos.

A outra Assistente Administrativa | é responsavel pelo aprovisionamento, pelas compras,
controla o stock do material afeto aos Servicos Administrativos, faz a selecdo dos
fornecedores além de prestar os servicos de secretaria e auxiliar o outro Assistente

Administrativo.
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3.9.1 Procedimentos das areas que compdem 0s Servicos Administrativos

Os Servigos Administrativos da SCMA englobam onze servicos sendo elas: Patrimonio,
Tesouraria, Escritorio Social, Contabilidade e Salarios, Aprovisionamentos, Vigilancia,

Viaturas, Economato, Secretaria, Rececdo e Apoio aos Orgéos Socias.
Patrimoénio

Esse servico procede ao registo nas Conservatdrias e nas Financas do patriménio pertencente
a Instituicdo, existe também um suporte informatico do patriménio existente. Estas séo

funcdes desempenhadas pela Técnica Superior Administrativa Principal.
Tesouraria

Abrange os recebimentos das valéncias e outros e 0s pagamentos a fornecedores e outros e
engloba os depositos bancarios. Os seus procedimentos estdo descritos e analisados no

capitulo 4.
Escritorio Social

Apoia os utentes e os membros da Irmandade na entrega do Modelo 3 & Autoridade

Tributéria.
Contabilidade e Salarios

Procede ao registo contabilistico de caixa, bancos, faturacdo e diversos, elaboracdo de

reconciliacGes e processamento e pagamento de vencimentos e honorarios.

Quem prepara o caixa € a Técnica Superior Administrativa Principal que procede ao registo

contabilistico e conferéncia do caixa tendo em conta 0s documentos apresentados.

Séo efetuados depositos bancérios, dento em conta o fundo fixo de caixa a cumprir. Os
depositos sdo efetuados pelos Assistentes Administrativos quando efetuam os servigos

externos.

O controlo de presenca para pagamentos de salarios € feito atraves dos registos biométricos
efetuados pelo relogio de ponto na sede da Instituigéo.

Aprovisionamento
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A Assistente Administrativa | responsavel pelas compras, contacta os fornecedores para
fazer a encomenda, com a chegada das encomendas a colaboradora procede a sua verificacao
de acordo com a fatura. Feito isso, aprovisiona a mercadoria e da a sua entrada no programa
de stock e a Técnica Superior Administrativa Principal d& a entrada no programa da

contabilidade.

Vigilancia

Esta area ainda ndo esta devidamente definida por isso, ndo entrou em funcionamento.
Viaturas

Quando ha alguma ocorréncia ou avaria com as viaturas da Instituicdo informa-se a
Assistente Administrativa | que faz o seu registo e comunica a Mesa Administrativa que
decide o que deve ser feito. Existe um dossier das viaturas contendo todas as informacdes

relevantes (inspegdes, seguros, avarias, entre outros).
Economatos

Quando um funcionario precisa de algum material, dirigem-se a Secretaria para fazer a
requisicdo ao Assistente Administrativo | responsavel pelos economatos, que entrega o
material/produto ao funcionario e depois da a saida do produto no programa de stock e a

Técnica Superior Administrativa Principal da saida no programa da contabilidade.
Secretaria

A Secretaria faz o recebimento do correio, atende as chamadas telefonicas e o publico, faz a

ligacdo entre os colaboradores e os 6rgdos de gestdo.

O Assistente Administrativo | abre a caixa de correio da Instituicdo, faz o registo das cartas
em Excel, caso forem faturas ou recibos sdo digitalizados e guardados uma pasta que sé ele
tem acesso. O correio eletronico é recebido pelo Assistente Administrativo | que encaminha
a quem de direito conforme o assunto. Se tratando de cheques s6 a Técnica Superior

Administrativa Principal pode abrir.

Qualquer pessoa pode enviar cartas basta que respeite a numeracdo do oficio e o Assistente

Administrativo | regista a carta enviada (data e numeracao).

Rececéao
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O atendimento ao publico pode ser feito por qualquer funcionario dos Servigos

Administrativos, mas na maioritariamente é feita pelos Assistentes Administrativos.

Apoio aos Orgaos Socias

Elabora as atas das reunides dos 6rgéos sociais, marca as reunides, da assisténcia informatica

e apoia no que for necessario.

A descricdo dos procedimentos dos Servigcos Administrativos é da autoria da mestranda que

considera que os Servigos Administrativos tém pontos fortes e pontos fracos a considerar,

como consta na tabela que se segue:

Tabela 2 - Pontos fortes e fracos dos Servigos Administrativos da SCMA

Pontos fortes

Utilizagdo de programas de gestdo
especificos ao sector de atividade;

Registos de presenca feitos por impressdo

digital,

Recursos humanos capacitados e recursos
materiais adequados & execucao das tarefas;
Os arquivos dos registos dos funcionarios e
dos utentes encontram-se organizados por
ordem cronoldgica e alfabética
respetivamente;

Espirito de entreajuda e colaboracdo entre o

pessoal afeto ao servico.

Fonte: Elaboragdo Prdpria (2019)

Pontos fracos

Os programas ndo séo integrados entre
Si;

Os funcionérios das valéncias que ficam
em outras instalacdes tém de se deslocar a
sede para fazerem o registo de presenca;
Segregacao de funcdes e distribuicdo de
tarefas ineficientes;

Existéncia de uma area no organigrama

sem gue esta esteja definida;

N&o existe uma descricdo formal das
funcoes e tarefas dos colaboradores afetos

a esse departamento.

Neste capitulo foi apresentada a SCMA com todos o0s aspetos relevantes para a realizacao

dos trabalhos.
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4.0 Relatorio de Estagio

Este capitulo sera dividido em duas grandes partes que apresentam os trabalhos realizados.
Na primeira parte serdo apresentados o plano de estagio e as atividades desenvolvidas. Na
segunda parte sera apresentado o levantamento do SCI da SCMA e a andlise dos
procedimentos por areas chaves, destacando os pontos fortes e fracos, 0s potenciais riscos e

as sugestdes para minimiza-los.

4.1 O Plano de estagio

O estégio curricular teve inicio a 16 de setembro de 2019 e foi concluido a 14 de fevereiro
de 2020, resultando em 22 semanas consecutivas de estagio. Cumpriu-se 8 horas de estagio

por dia, totalizando 840 horas efetivas de estagio curricular.

As principais funcdes consistiram no reconhecimento da situacdo financeira e patrimonial
da Instituicdo através da analise de documentos de prestacdo de contas; na classificacdo de
documentos relativos a fornecedores e posterior langamento no software de contabilidade,
tesouraria e stock; organizacdo dos diarios contabilisticos; apoio na realizacdo de operacoes
de tesouraria; reconciliacdes bancérias; apoio a elaboracdo das demonstracdes financeiras;
identificacdo e andlise dos procedimentos seguidos por todos 0s servicos e colaboradores da

area administrativa; colaboracdo na melhoria do SCI.

A supervisdo do estagio foi da responsabilidade da Técnica Superior Administrativa
Principal.

Previamente a execucdo das tarefas enunciadas no programa de estagio (Anexo A), a
estagiaria recebia uma explicacdo do processo permitindo assim a sua compreensdo e

adequada execucdo.

4.1.1 Relato das tarefas realizadas

Na primeira semana houve uma breve apresentacdo das tarefas realizadas nos Servigos
Administrativos para ter-se um conhecimento geral do seu funcionamento. A estagiaria

aprendeu como fazem-se os lancamentos das faturas nos respetivos programas, as notas de
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lancamentos relativas as faturas da farméacia e a separar os documentos contabilisticos

conforme os respetivos diarios.

Na segunda semana a estagiaria procedeu a reconciliacdo bancaria referente a agosto de
2019, apoiou na elaboracdo das demonstracGes financeiras correspondentes a julho de 2019

e procedeu a sua analise e organizou os documentos contabilisticos.

Na terceira semana a estagiaria fez as descargas das faturas nos respetivos programas,
procedeu ao lancamento dos duodécimos no programa da contabilidade, procedeu a
reconciliacdo bancaria referente a setembro de 2019, acompanhou o processo de selecdo de
um fornecedor, apoiou na elaboracdo de processo de restituicdo de IVA referente a géneros

alimenticios e na conferéncia dos inventarios.

Na quarta semana procedeu a elaboracdo do mapa das horas extraordinarias por cada
valéncia, procedeu ao lancamento dos duodécimos no programa da contabilidade, elaborou
0 mapa de gastos com combustiveis e da via verde por cada viatura da Instituicao, elaborou
um mapa dos seguros dos carros e dos utentes e organizou a documentacdo dos utentes

referente a area Clinica.

Na quinta semana apoiou na elaboracdo das demonstragdes financeiras correspondentes a
agosto de 2019 e procedeu a sua analise, elaborou as notas de lancamentos da farmacia,
procedeu ao langamento dos duodécimos no programa da contabilidade e continuou 0 mapa

das horas extras por valéncia.

Na sexta semana apoiou na elaboracdo das demonstracBes financeiras correspondentes a
setembro de 2019 e procedeu a sua analise, organizou os documentos contabilisticos, apoiou
na elaboracdo do orgamento para 2020 e no or¢amento retificativo de 2019, elaborou o mapa

dos servicos das ambulancias.

Na sétima semana organizou os documentos contabilisticos e elaborou as notas de

lancamentos da farmacia.

Na oitava semana deu continuidade ao mapa dos servigos das ambuléncias, elaborou as notas

de lancamentos da farmécia e deu continuidade ao mapa das horas extraordindrias.

Na nona semana laborou 0 mapa de consumo mensal da medicagdo sem receita, organizou

os documentos contabilisticos, procedeu ao lancamento dos duodécimos no programa da
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contabilidade e apoiou na elaboracdo de processo de restituicao de VA referente a géneros

alimenticios e procedeu ao langamento das folgas dos funcionarios no programa.

Na décima semana participou numa reunido que pretendia esclarecer os fundamentos da
avaliacdo de desempenho de pessoal que se quer introduzir, elaborou o plano de carreias dos
colaboradores, procedeu as reconciliagcdes bancérias referente a outubro de 2019 e organizou

os documentos contabilisticos.

Na décima primeira semana a estagiaria organizou os documentos referentes aos recursos
humanos, apoiou na elaboracdo de processo de restituicdo de VA referente a géneros
alimenticios, organizou os dados dos membros da Irmandade, elaborou um mapa das
formacdes providas aos colaboradores, ajudou na conferéncia dos inventarios e elaborou as

notas de lancamentos referentes a farmacia.

Na décima segunda semana organizou os documentos contabilisticos e procedeu ao

lancamento das folgas dos funcionarios no programa.

Na décima terceira semana organizou os documentos contabilisticos e preencheu o mapa de

consumo de gasoleo e de via verde das viaturas.

Na décima quarta semana organizou os documentos contabilisticos, procedeu a reconciliacao
dos valores das quotas dos irmaos entre o programa dos socios e o programa da contabilidade
e a reconciliacdo bancaria de uma conta referente a outubro de 2019.

Na décima quinta semana organizou os documentos contabilisticos, elaborou um mapa de
pessoal com as suas informagdes mais pertinentes, distribuiu 0 modelo de Imposto sobre
Rendimento de Pessoas Singulares para ser preenchido pelos funcionarios para a atualizacédo
dos dados nos programas, criou um mapa dos subsidios e prémios de chefia atribuidos as

assistentes do lar e laborou as notas de lancamento referentes a farmécia.

Na décima sexta semana a estagiaria procedeu ao langamento das folgas dos colaboradores,
apoiou na elaboracdo das demonstracdes financeiras correspondentes a outubro de 2019 e
procedeu a sua analise, fez as reconciliagdes bancarias referente a novembro de 2019 e

organizou os documentos contabilisticos.

Na décima sétima semana continuou o mapa dos servi¢cos de ambulancia, organizou os
documentos contabilisticos, apoiou na selecdo e integracdo de uma nova colaboradora e na

demissédo de outra.
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Na décima oitava semana deu seguimento ao mapa dos servigos de ambulancia, organizou
os documentos contabilisticos e consolidou as entrevistas e 0s questionarios para o

levantamento do SCI.

Na décima nona semana organizou os documentos contabilisticos, apoiou na admissao de
um novo funcionario, fez a conferéncia das Declara¢es Mensais das Remuneragdes de 2019
para entregar nas Financas, fez as reconciliacdes bancarias referentes a dezembro de 2019 e

apoiou na elaboracédo de processo de restituicdo de IVA referente a géneros alimenticios.

Na vigésima semana procedeu a reconciliacdo bancaria de uma conta referente a0 més de
dezembro, apoiou no processamento dos salérios referentes a janeiro de 2020, apoiou na
elaboracdo das demonstragOes financeiras correspondentes a novembro de 2019 e procedeu

a sua andlise e organizou os documentos contabilisticos.

Na vigésima primeira semana elaborou as notas de langamentos referentes a farmécia,
continuou 0 mapa das horas extraordinarias por valéncia, procedeu ao lancamento das folgas

dos colaboradores e organizou os documentos contabilisticos.

Na vigésima segunda semana apresentou a SCMA o levantamento do sistema de controlo

interno efetuado e as sugestdes de melhoria.

Tarefas por realizar

Visto a narracdo acima, ndo ficou nenhuma tarefa do programa de estagio por realizar.
Tarefas extra realizadas

Para além da realizacdo das tarefas que constam no programa de estagio, a estagiaria apoiou
na realizacdo de outras: atendimento ao publico e as chamadas telefénicas, digitalizagdo e
arrumac&o de arquivos mortos, apoiou no leccionamento das aulas de informatica aos utentes

da Universidade Sénior de Alfeizerdo, entre outras.

4.1.2 Tarefas relacionadas com o Controlo Interno

- Mapa do servigo de Ambulancia

A situacdo financeira da Instituicdo ndo satisfaz a Administracdo que pretende identificar

quais as valéncias menos rentaveis e como podem melhorar o desempenho. Pediu-se a
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estagiaria que elaborasse um mapa que identifica os servigos diarios realizados na valéncia
das ambuléancias. Essa valéncia conta com dois funcionérios que sdo os motoristas das
ambulancias que além de transportarem os utentes que requisitam o servi¢o das ambulancias

também fazem o transporte normal dos utentes nas viaturas da Instituicéo.

Com base na ficha que os funcionérios preenchem aquando da utilizacdo das viaturas e das
ambulancias, a estagiaria elaborou no Excel um mapa mensal que identifica o dia, o
funcionario que prestou o servico, o utente que foi transportado, para onde foi transportado
e quanto tempo demorou o transporte. O mapa indica os rendimentos obtidos pela valéncia,
conforme consta na demonstracao de resultados. O mapa também tem objetivo de identificar

qual funcionario prestou mais servicos.

A estagiaria considera que o mapa elaborado € uma ferramenta importante por permitir saber
quais os servicos prestados pela valéncia, mas sozinho nao serve para tomada de decisdo.
Uma vez que ndo identifica os custos de cada servigo prestado e também os funcionarios
afetos a essa valéncia fazem o normal transporte diario de utentes. E necessario identificar
quais as causas do fraco desempenho em termos financeiros, se é a nivel operacional, se 0s
precos cobrados aos utentes cobrem os custos do servico, se as horas extras realizadas pelos
funcionéarios da valéncia sdo realmente necessarias, se 0s utentes estéo satisfeitos com o

servico e se a continuacao ou ndo da valéncia fara falta a comunidade.
- Mapa horas extras e banco de horas

Um dos maiores gastos da SCMA é com o pessoal, por isso pediu-se a estagidria que
elaborasse um mapa das horas extras pagas a cada colaborador. No Excel a estagiaria
elaborou um mapa que identifica o colaborador, a valéncia a que pertence, o dia, as horas
extras trabalhas e o valor pago. Com isso, pode saber-se quanto que cada valéncia gasta

mensalmente com horas extras.

A estagiaria considera que o mapa apenas reflete 0 que ja aconteceu, as horas extras
trabalhadas e o valor pago. E necessario saber se o pessoal afeto as valéncias é suficiente e
qualificado para os servicos que tém que ser realizados, se 0s racios pessoal/utentes
satisfazem. E ainda fundamental que se decida sobre a necessidade da realizagio das horas
extras antes delas acontecerem, porque os colaboradores realizam as horas extras e s6 depois
comunicam a Administragdo. Deve-se verificar se o balanceamento banco de horas e horas

extras é satisfatorio.
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- Mapa de inventario das farmacias

A Administracdo considera que o inventario do setor da enfermagem ndo estad bem
organizado. Por isso, foi pedido a estagiaria que elaborasse um mapa que identifique o
material comprado sem receita médica, a sua existéncia no inicio e no final de cada més, as

saidas, as compras, a quantidade identificada na contagem fisica e a diferenca.

O mapa € importante, mas deve-se ter em consideragdo que muito desses materiais Sao
doados, o que gera as diferencas. O acesso a despensa da enfermagem foi restringido, apenas

0 Assistente Administrativo | acompanhado do enfermeiro em servigo tem acesso.
- Conferéncia dos inventarios

Primeiramente era retirado a listagem do programa de stock que indica quantas unidades de
cada produto existe nas diferentes despensas, em seguida um dos assistentes administrativos
e a estagiaria dirigiam-se as despensas e procediam a contagem fisica dos produtos e
assinalavam as diferencas encontradas na listagem. No final da contagem informavam a
Técnica Superior Administrativa Principal que decide se as diferencas sdo ignoradas ou
comunicadas as Administracdo. Sendo as diferencas consideradas pequenas a Técnica
Superior Administrativa Principal faz a conciliagdo entre o programa de stock e de
contabilidade e as diferencas sdo enquadradas na conta 6842.

- Reconciliagbes bancarias

A supervisora do estagio entregava a estagiaria 0s extratos das contas bancarias e o0 extrato
da contabilidade, em seguida a estagiaria procedia a reconciliacdo de cada uma das contas
da Instituicdo. Quando ndo conseguia igualar os valores dos extratos comunicava a
supervisora que identificava o motivo da divergéncia e informava a estagiaria que assim,

conseguia conciliar as contas.
- Fluxo dos documentos contabilisticos

Na organizagéo e classificagcdo de documentos foi acompanhado todo o processo, desde a
rececdo do documento até a sua contabilizacdo e organizacdo nos respetivos diarios. Os

documentos sdo devidamente identificados e separados o que facilita a consulta.

A estagiaria considera adequada a organizacdo da documentagéo existente na Instituigéo,

mas sugere a elaboracdo de fluxogramas para uma maior clarificagcdo do processo.
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4.1.3 Dificuldades encontradas e aprendizados

N&o foi possivel que o estagio se aprofundasse mais nos aspetos relacionados com o controlo
de gestdo da Instituicdo, contudo foi possivel acompanhar o funcionamento da area

contabilistica e financeira da Instituicdo.

A tutora e os demais colaboradores dos Servicos Administrativos estiveram sempre

disponiveis para acompanhar e supervisionar a execucdo das tarefas pela estagiaria.

O fato do posto de estagio ter sido na Secretaria acabou por revelar-se numa vantagem por
facilitar o contacto com os demais colaboradores e a observagéo dos procedimentos de toda
a Instituicéo.

O estagio foi bastante enriquecedor porque para além de permitir constatar em loco 0s
conteudos aprendidos ao longo da formacdo académica, possibilitou o contato com uma

realidade até entdo desconhecida pela estudante — as Misericérdias.

A estudante contatou que nem sempre sdo postas em pratica as recomendacdes tedricas,

conforme pode ser constatado no ponto que se segue.
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4.2 Levantamento do Sistema de Controlo Interno da SCMA

A observagdo da execucdo dos procedimentos internos, a realizacdo de entrevistas e
questionarios e a analise documental, possibilitaram uma analise aos componentes do SCI
da SCMA e aos procedimentos das areas da contabilidade, da tesouraria, das compras e

inventério, do pessoal e dos utentes.
% Ambiente de controlo

Tanto os 6rgdos sociais como o0s colaboradores desempenham as suas funcbes de forma
integra tendo em conta a missdo, os valores éticos e o cariz social da Instituicdo, apesar de

ndo existir um codigo de ética e de conduta.

A Instituicdo segue o que esta definido no seu Compromisso, respeitando sempre o que a

legislacdo ordena na satisfacdo das necessidades dos seus utentes.

A estrutura de poder e 0s responsaveis departamentais estdo esquematizados no
organograma, mas nao existe uma descri¢ao formal do funcionamento e dos procedimentos

dos departamentos.

Nota-se problemas na delegacdo de autoridade e responsabilidade nos niveis intermédios de

gestao.

Os responsaveis pela gestdo, defini¢cbes de politicas e pelos servicos administrativos sao
qualificados para tal nas areas da Economia, Contabilidade, Servigcos Sociais e Recursos

Humanos e tém experiéncia nas tarefas desempenhadas.

A segregacdo de funcdes ndo € muito eficiente. Verifica-se uma resisténcia em assumir a
autoridade e responsabilidade delegada. Muitas vezes, os problemas sdo entregues a

Administracdo para solucionamento sem a participacdo dos responsaveis departamentais.

N&o é realizada a avaliacdo do desempenho dos colaboradores e por isso, ndo ha um sistema

de san¢des e recompensas.
Aspetos a considerar para a melhoria do Ambiente de Controlo na Instituicdo:

- Clara definicdo das tarefas e responsabilidades dos colaboradores e dos departamentos;
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- Delegar a autoridade e responsabilidade aos responsaveis intermédios e operacionais e

permitir que participem nas defini¢des das politicas e dos planos de agéo;

- Formalizagdo de um cddigo de ética e conduta de acesso a todos os colaboradores.
% Avaliacdo e Gestdo de risco

N&o se procede a avaliacdo e a gestdo dos riscos internos e externos a Instituicéo.

Aspetos a considerar:

- E de suma importancia que a Instituicdo identifique os riscos a que esta sujeita e proceda a

sua gestao.
% Procedimentos de Controlo

Né&o existe um manual que identifique os controlos e 0s procedimentos a serem executados

nas areas que compdem a Instituicao.

Auséncia de um acompanhamento regular da execucao orcamental, é realizado apenas uma

VEeZ por ano.

E analisado apenas o desempenho a nivel financeiro e ignora-se o desempenho a nivel

funcional.

Em relacdo ao processamento da informacdo, regularmente séo feitas inspecdes ao servidor

de dados para otimizar o seu funcionamento e 0 acesso aos softwares € restrito.
Aspetos a considerar:
- Elaboragéo de um manual de controlo interno.
- Acompanhar pelo menos quadrimestralmente a execugdo do orcamento.
% Informacgdo e Comunicagéo
N&o é definido um plano estratégico com as metas a atingir nem um plano de acéo.

N&o existem instrumentos de didlogo definidos na Instituicdo, mas os colaboradores tém

facilidade em entrar em contato com a Administragao.
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A Instituicdo dispde de um site e uma pagina no Facebook que disponibilizam informac6es
ao publico. Semestralmente, é elaborado um Boletim Informativo que relata as atividades
desenvolvidas e apresenta 0s projetos.

Aspetos a considerar:

- Instituir instrumentos de dialogo;

- Elaborar um plano estratégico e um plano de ag&o.
% Atividades de Monitoracéo

A monitorizacdo das atividades é feita através da observacdo e a supervisdo dos

colaboradores pela Administracdo, sem uma regularidade definida.
Aspetos a considerar:

- A direcdo técnica deve observar as rotinas, analisar se os procedimentos sdo compativeis
com as politicas definidas, com uma regularidade mensal. De modo a avaliar os trabalhos e

promover 0s ajustes necessarios.

- Realizacdo de auditorias para uma melhor avaliagdo dos procedimentos da Instituicao.

4.2.1 Levantamento da area da Tesouraria

Constitui uma area chave da Instituicdo por gerir os recursos financeiros, os investimentos e

os financiamentos e pela movimentacdo dos meios monetarios.

As entradas em dinheiro tém como origem as receitas da Seguranca Social, as mensalidades
dos utentes e as quotas dos irmaos. As saidas de dinheiro sdo para efetuar pagamentos ao

Estado, fornecedores, salarios e honorarios.

Os riscos normalmente associados a esta area sdo os desvios e uso indevido de recursos, a
faturacdo indevida do valor das mensalidades, a duplicagdo de pagamentos a fornecedores

ou 0s pagamentos indevidos.
- Cofre e Caixas

O cofre encontra-se na Secretaria da Instituicdo, onde sdo guardados os fundos de caixas e

alguns documentos importantes.
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Existem dois caixas de recebimentos na sede da Instituicdo: das mensalidades e das quotas.
H4& ainda o caixa das despesas de baixo valor (Correios, Conservatorias, Finangas, entre

outros).
- Fundo fixo de caixa

O fundo fixo da caixa das mensalidades e das quotas € de 20€, da caixa das despesas € de
2.000¢€.

O controlo de fundo de caixa é efetuado pelo Excel e por contagens fisicas diariamente pela

Técnica Superior Administrativa Principal.
- Contas bancérias

A Instituicdo detém todas as suas contas na Caixa de Crédito Agricola. As contas sdo
destinadas ao recebimento de valores por transferéncia bancaria, pagamento a fornecedores,
pagamento de vencimentos, recebimentos e pagamentos a Seguranca Social e aos depositos

diarios.
- Recebimentos

O caixa de recebimentos engloba como receitas os recebimentos de todas as valéncias. O
processo de recebimentos passa inicialmente pela Técnica Superior Administrativa Principal
que emite as faturas com a mensalidade atribuida a cada utente e anexa nos dossiers que
ficam na Secretaria para quando o utente efetuar o pagamento serem anexados aos recibos.
Sdo cinco as formas de recebimento: dinheiro, vale de correio, cheque, multibanco e

transferéncia bancéria.

Quando os recebimentos sdo por dinheiro/vale/cheque ou multibanco, realizados na
Secretaria, € iniciada pela identificacdo do utente e da sua valéncia e 0 més que deseja pagar.
E indicado o valor ao utente e procede-se ao seu recebimento e assinatura do recibo com a

identificacdo da data do recebimento.

Quando os recebimentos sdo por transferéncia bancaria, receciona-se o documento por
correspondéncia, identifica-se a valéncia do utente através da pesquisa no software de gestdo
de utentes ou socios, a que o documento se refere, colocando a data da rececdo do
documento, com a descricdo "TB", é assinado e anexado na pasta. Dependendo de cada

situacdo, ou arquiva-se na pasta do utente ou envia-se ao utente.
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-Pagamentos

Os pagamentos como 0s vencimentos, 0s honorarios, aos fornecedores, efetuam-se sempre
por transferéncia bancaria ou cheque, para que se verifique prova do respetivo pagamento,

exceto no caso de serem despesas de baixo valor.

Ap0s a rececdo das faturas na contabilidade, a Técnica Superior Administrativa Principal
procede ao lancamento no programa e assim que forem autorizadas sdo pagas por

transferéncia bancaria. A Instituicdo normalmente tem um prazo de pagamentos de 30 dias.

A ordem de pagamento juntamente com o pagamento é assinada pelos elementos autorizados
a movimentar as contas da Instituicdo. O pagamento é remetido para o fornecedor e aguarda-

se 0 recibo para posteriormente ser arquivado junto a fatura.

No diario “Bancos” faz-se 0 arquivo dos pagamentos e recebimentos efetuados por

transferéncia bancaria.
-Remuneragdes

Os procedimentos relativos ao processamento das remuneragdes e honorarios iniciam nos

registos biométricos efetuados pelo rel6gio de ponto na sede da Instituicéo.

A Técnica Superior Administrativa | faz o langamento das horas trabalhadas no programa de
processamento de salarios (contém os Numero de Identificacdo Bancéria correspondentes a
cada colaborador), depois faz o lancamento dos valores a serem pagos no programa da

contabilidade.

O sistema de controlo de presencas ndo tem ligacdo ao software de processamento de salarios

e por isso, procede-se ao registo manual no mesmo.

Séo lancadas as listagens de pagamento de vencimentos no site do banco no ultimo dia Gtil
de cada més, pela Técnica Superior Administrativa I. De seguida, a Técnica Administrativa
Principal contata o vice-Provedor ou o Provedor para autorizarem 0S pagamentos e

assinarem. Feito isso, sdo efetuados os pagamentos e emitidos os recibos.
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Tabela 3 - Avaliacdo da area da Tesouraria

Pontos Fortes

- Os pagamentos (vencimentos, honorarios, fornecedores, entre outros) séo efetuados apos
autorizacdo de uma das duas assinaturas validas para essas operacoes;
- Restricdo de valores de caixa;

- Conferéncia do fundo fixo de caixa.

Pontos Fracos Riscos Associados

A passagem de informacéo do programa de | Perda/troca de informacéo.
controlo de presencas para 0 programa de

salarios é feita manualmente.

Todos o0s colaboradores dos Servigos | Desvio de valores.

Administrativos tém acesso ao cofre.

Conferéncia do caixa feita por colaborador | Manipulacdo dos valores/fraude.

afeto & Tesouraria.

Fonte: Elaboragdo Prdpria (2020)

Sugestdes:

Separar o cofre do caixa, deixar o caixa na Secretaria e o cofre na Tesouraria e designar um

ou dois responsaveis;

Um dos assistentes administrativos podera proceder a conferéncia do caixa de modo a

respeitar-se o principio da segregacédo de funcdes.
Os empregados da Tesouraria ndo devem ter acesso as contas correntes dos utentes;

Integrar o programa de processamento de salarios e o programa de controlo de presencas

para evitar-se erros no processamento;

As verbas recebidas devem ser diariamente depositadas e ndo poderdo ser efetuados

pagamentos com as quantias recebidas em caixa;

Elaboragcdo de um orcamento de tesouraria.
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4.2.2 Levantamento da area da Gestdo do Pessoal

Devido a natureza social da Instituicéo é necessario que o pessoal tenha um espirito solidario
e paciente e esteja engajado no cumprimento da misséo institucional. Os riscos normalmente
associados a esta area sdo a desmotivacdo, a insatisfacdo e erros na execucdo dos

procedimentos.
- Admissao

E da competéncia da Diretora Técnica, sob proposta dos encarregados dos departamentos o
recrutamento de novos colaboradores, de acordo com as necessidades, ap6s a apreciacdo da
Mesa Administrativa.

Antes da admissdo € realizada uma entrevista, a Técnica Superior Administrativa | solicita
toda a documentacdo ao novo funcionério para efetuar o cadastro individual e elaboracao de

contrato, registo na Seguranca Social e na empresa responsavel pela Medicina do Trabalho.

E efetuado um exame de Medicina do Trabalho para averiguar se o funcionério esta apto

para trabalhar.

E criado um processo individual para cada um dos funcionérios, onde consta toda a
documentacao e informacao pessoal necessaria, bem como toda a informacéo referente a sua

carreira profissional. Os processos sédo atualizados sempre que ocorra uma alteracao.

O horario de trabalho e o plano de férias sdo elaborados pelos responsaveis departamentais

e sdo afixados num local visivel.

Quando hé& necessidade de algum colaborador efetuar horas extraordinarias, 0 mesmo fa-lo
e depois 0s responsaveis departamentais analisam se devem ser pagos ou armazenadas no

banco de horas.
Os gastos com pessoal representam a maior fatia dos gastos da Instituicao.
- Formacéo

Sdo disponibilizados aos funcionarios os equipamentos necessarios para a realizacdo das

suas funcgdes e formagdes adequadas, conforme decisdo da Diretora Técnica.

- Medicina do trabalho
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As consultas com o0 médico de medicina do trabalho para avaliacdo das condicGes sanitarias
dos colaboradores séo regulares, no caso de se verificar a inaptiddo do colaborador em
desempenhar as suas funcbes é comunicado a Diretora Técnica que toma as medidas

necessarias.

Tabela 4 - Avaliacdo da area da Gestao do Pessoal

Pontos Fortes

- Conferéncia de folhas de ponto é efetuada pela Técnica Superior Administrativa | apds
analise dos responsaveis dos departamentos para depois fazer o processamento dos
salrios;

- Cada servigo tem um responsavel;

- Sempre que possivel sdo fornecidas formacdes aos colaboradores.

Pontos Fracos Riscos Associados

Inexisténcia de avaliagdo e  de | Desmotivacao e falta de empenho.

compensacoes.

Os responsaveis nao participam nas | As medidas podem ndo agradar 0s

reunioes. colaboradores e ndo serem eficazes.

As funcbes e os procedimentos ndo séo | Erros e desorientagdo dos colaboradores.

formalizados.

Fonte: Elaboracéo Prdpria (2020)
Sugestdes:

E necessario que os gastos com o pessoal sejam analisados para a adogdo de medidas de
controlo e deve-se analisar se as horas extras s@o efetivamente trabalhadas e a sua

necessidade;
Descricao formal das fungdes dos colaboradores;
Avaliar o desempenho dos colaboradores e criar compensacoes;

Realizar reunides com o0s representantes de cada servigo para reportarem problemas e

diligenciarem solu¢Ges em conjunto com a Administracao.
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4.2.3 Levantamento da area das Compras e dos Inventarios

E importante que o processo das compras siga um processo rigoroso e claro, desde a detegéo
da necessidade de compra, a selecao do fornecedor e a encomenda, a rece¢do da mercadoria,
0 armazenamento e o consumo. De modo, a reduzir os riscos relacionados a gastos
desnecessério, desvios e roubo, favorecimento de fornecedores, passagem de validade dos

produtos no armazém, quebras e danos.

Consoante as necessidades de cada setor (farmacia, cozinha, administrativos, auxiliares) o
responsavel deve-se deslocar aos Servicos Administrativos para fazer a requisicéo, este faz
a encomenda com o fornecedor habitual ou se for um produto novo faz-se a selecdo do

fornecedor que melhor se adequar as necessidades da Instituig&o.

Séo efetuadas notas de encomenda, quando sdo rececionadas as encomendas procede-se a
conferéncia da fatura. Depois a Contabilidade faz o registo das faturas e a Tesouraria 0
pagamento. Nao sao elaboradas guias de rececdo de mercadoria e nem guias de saida.

S6 os Assistentes Administrativos tém acesso as despensas.
- Farmécia

As compras de medicamentos sao efetuadas pela responsavel pelas compras de acordo com
a necessidade de cada utente, conforme a orientagdo do enfermeiro e do médico. A
Instituicdo faz o pagamento e depois imputa 0s custos aos utentes atraves das notas de

lancamento.
- Fraldas

As fraldas sdo compradas semanalmente a um fornecedor habitual, as encomendas sao feitas
conforme a requisicdo das auxiliares e o stock minino exigido. Os custos com as fraldas sao

imputados aos utentes.
-Setor administrativo

Os materiais de consumo rapido, como papel, envelopes, pastas e esferograficas consumidos
pelos Servigos Administrativos sdo encomendados ao fornecedor habitual sempre que

estiverem a esgotar. Ndo se procede ao controlo de consumo ou stocks minimos.

- Cozinha
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As compras para a cozinha sdo efetuadas aos fornecedores habituais, consoante as

necessidades semanais.

A Assistente Administrativa | faz habitualmente um estudo de mercado a fim de selecionar

o melhor fornecedor.

E efetuado mensalmente a conferéncia dos inventarios de todas as despensas.

Tabela 5 - Avaliacdo da area das Compras e dos Inventarios

Pontos Fortes

- Fichas dos fornecedores atualizadas;

- Acesso restrito as despensas;

- Conferéncia mensal dos inventarios;

- Registro e conferéncia da entrada de mercadoria;

- As compras sdo feitas mediante pedido autorizado.

Pontos Fracos

Riscos Associados

Né&o sdo efetuadas guias de recec¢do e saida

das despensas.

Perdas/Roubos.

N&o existe um registo de quantidades

consumidas.

Desvios e diferencas entre o inventario

fisico e o registado no programa.

A pessoa que recebe a mercadoria € a
mesma que da entrada e saida nas

despensas.

Apropriacado e uso indevido dos produtos.

Conferéncia dos inventarios efetuada pelo
mesmo funcionario que da a entrada e a

saida do produto nas despensas.

Desvios/uso indevido dos produtos.

N&o existe uma  descricdo  dos

procedimentos relacionados com as

compras.

Compras desnecessarias e desajustadas.

Fonte: Elaboragdo Prdpria (2020)

Sugestdes:

Controlo das validades dos produtos de modo a evitar perdas;
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Formalizacédo escrita e detalhada do processo de compras, analise dos desvios e avaliacao

constante dos fornecedores;

Quando existir a necessidade de realizar uma compra, a sec¢do dos economatos deve emitir
um pedido a seccdo de compras, com as quantidades e as especificagdes do artigo. A ordem
de compra deve ser aprovada pelo responsavel da tesouraria;

InstrucBes escritas para a realizacdo das contagens fisicas dos inventarios, com o
preenchimento das folhas de contagem e identificacdo dos artigos obsoletos e danificados,

planeamento e execucdo dos inventarios por pessoal experiente na area;

Efetuar contagem surpresa dos inventarios principalmente as despensas que por mais de dois
meses consecutivos tiverem divergéncias entre o fisico e o contabilizado. E imputar

responsabilidades sobre os desvios comprovados.

4.2.4 Levantamento da area da Gestao dos Utentes

Por tratar-se de uma instituicdo de cariz social a qualidade dos servicos prestados e o
tratamento oferecido aos utentes é de suma importancia. Os riscos desta area estdo
relacionados a prestacao de servicos inadequados que possam gerar a insatisfacdo dos utentes
e a preferéncia a concorréncia. Em relacdo aos utentes do lar que ficam por conta da
Instituicdo poderdo eventualmente correr o risco das suas documentagdes e informagdes

serem utilizadas para fim improprios e os seus bens serem roubados.

Os interessados nos servigos prestados pela Instituicdo devem entrar em contato com 0s
Servicos Administrativos e entregar os documentos necessarios. Recebem o numero da

candidatura e aguardam a resposta que € entregue por carta.

Quando existirem vagas para a admissdo de novos utentes a Diretora Técnica procede a
selecdo dos utentes na lista de espera, dando prioridade de entrada para a Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas aos socios e aos municipes. A admissdo depende sempre da

aprovacdo da Mesa Administrativa

Apos a admisséo do utente é criado um processo, com toda a informacéo pessoal, familiar e
clinica do mesmo, os cuidados a serem prestados ao utente, com base nisso é determinada a

mensalidade a pagar.
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As faturas sdo elaboradas do principio do més de acordo com a mensalidade, acrescida de

outros gastos variaveis do més anterior (medicamentos, fraldas, servi¢os de ambuléncias).

Os recibos sdo emitidos no momento do pagamento, sendo entregue o original ao utente e

um duplicado a contabilidade para ser arquivado no diério proprio.

A Instituicdo conta com auxiliares que ajudam os utentes na sua vida quotidiana. O programa
Sofgold permite imputar os consumiveis a cada utente para controlar os produtos
consumidos. As auxiliares e as chefes de turno tém acesso livre aos bens dos utentes e ndo

estdo formalizados os procedimentos a seguir no cuidado com os utentes.

Se o utente do lar precisar ausentar deve-se dirigir a Secretaria para preencher uma ficha que

identifica o utente, a hora que saiu e regressou.

As visitas podem ser realizadas todos os dias das 15 as 18 horas e sdo registadas numa ficha.

Tabela 6 - Avaliacdo da area da Gestdo dos utentes

Pontos Fortes

- A admissdo de utentes segue um processo claro.
- Registo de auséncia dos utentes do lar.
- Os cuidados prestados ao utente durante a sua estadia € objeto de registo na sua ficha.

Pontos Fracos Riscos Associados

Os bens dos utentes sdo de acesso livre. Roubo e uso indevido.

Os utentes de Centro de dia ndo registam a | A Instituicdo pode ser responsabilizada se

Sua saida. algo acontecer aos utentes

Fonte: Elaboragdo Prdpria (2020)

Sugestdes:

Limitar o acesso aos bens dos utentes e clarificar e formalizar o procedimento do pessoal

operacional;

Proceder ao registo das saidas e entradas dos utentes do Centro de Dia e realizar um controlo

mais efetivo as visitas;

Elaborar um plano de cuidados, com o conhecimento de todos os colaboradores, melhorando

assim a qualidade dos servigos prestados.
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4.2.5 Levantamento da area da Contabilidade

E fundamental por proceder aos registos contabilisticos que permitem conhecer os ativos e
os resultados da Instituicdo para efeitos de tomada de deciséo. Os riscos associados a esta
area podem ser: aplicacdo de politicas contabilisticas inconsistentes e inadequadas ao sector

de atividades, os relatorios fraudulentos e a manipulacéo de resultados.
- Contabilizacdo dos documentos

A contabilizacdo de documentos passa pelo registo das faturas de prestacdo de servicos aos
utentes e notas de crédito quando aplicaveis, registo dos gastos com os fornecimentos e
servicos externos, gastos com pessoal, movimentos financeiros e de patrimonio e registo dos
pagamentos e recebimentos. Normalmente, é da responsabilidade da Técnica Superior
Administrativa Principal que muitas vezes divide a tarefa com a Técnica Superior

Administrativa |, ambas sdo contabilistas certificadas.
- Envio das obrigacdes

O envio da declaragdo mensal de remuneracdes, dos ficheiros da Seguranca Social, retengdes
na fonte e relatério Unico é da responsabilidade da Técnica Superior Administrativa I, que é

a responsavel pelo processamento de salarios.
- Encerramento das contas

Cabe a Técnica Superior Administrativa Principal efetuar todos os procedimentos para o
encerramento de contas e enviar a Contabilista Certificada Terceirizada para apreciacdo e

validacéo.
- Ativos Fixos Tangiveis

A Instituicdo néo elabora um orgamento de compras dos ativos, as compras séo feitas sempre
que necessarias sem seguirem um planeamento. A Mesa Administrativa decide a

concretizacdo da compra mediante apresentacao de um orgamento.

Cada colaborador € responsavel pela conservacéo dos ativos fixos afetos a sua fungéo. Existe

um funcionario responsavel pela manutencao para garantir a operacionalidade dos ativos.
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A amortizacdo dos bens esta definida, € feito de acordo com a vida Util esperada de cada
ativo e existe um seguro que cobre os bens da entidade. O imobilizado est&4 devidamente
identificado num ficheiro Excel.

- ReconciliagGes Bancarias

As reconciliagdes bancarias sdo elaboradas pela Técnica Superior Administrativa Principal
e seguem os seguintes procedimentos mensalmente: sdo retirados os extratos discriminados
das contas na contabilidade com todas as transacdes ocorridas para serem comparadas ao
extrato bancarios das diversas contas bancérias que sdo rececionados por correio. De
seguida, procede-se a reconciliagcdo, que consiste na verificacdo da conformidade entre o
saldo que consta na contabilidade e o saldo refletido no extrato bancario. Caso sejam
identificadas divergéncias, procede-se ao entendimento e averiguacdo das diferencas. Caso
ndo seja encontrada a razdo de tais divergéncias, contacta-se a Instituicdo Bancaria para a

corregéo do potencial erro.

Tabela 7 - Avaliagdo da area da Contabilidade

Pontos Fortes

- ReconciliacGes bancarias elaboradas mensalmente;
- Registos do patrimonio e dos ativos em suporte informatico;
- Registo contabilistico efetuados por pessoal qualificado;

Pontos Fracos Riscos Associados

A mesma que faz os registos contabilisticos, | Manipulacdo dos valores/fraude/ ma
faz os pagamentos, as reconciliagdes | utilizagdo dos recursos.
bancarias, a gestdo do cartdo multibanco e

as cobrancas.

As demonstracdes de fecho ndo sdo | Ndo servirem para a tomada de decisdo ou

tempestivas. induzirem ao erro.

Falta de manual dos procedimentos | Erros nos procedimentos e falta de rigor.

contabilisticos.

Fonte: Elaboragdo Prdpria (2020)

Sugestdes:

Elaboracdo de um manual de procedimentos contabilisticos baseado no RNC-ESNL para

minimizar os erros, imputando responsabilidades e autoridade aos colaboradores da area;
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Segregacdo de funcdes nas reconciliagdes bancarias, nos langcamentos contabilisticos,

pagamentos e gestdo das contas bancérias;

Para a maior eficacia do controlo interno sugere-se que o colaborador que recebe e

contabiliza os documentos seja independente do responsavel pelo encerramento das contas;

Verificar a adequacdo do método de depreciacdo, em relacdo a vida Gtil do bem de acordo

com as bases aceitaveis;

A reconciliacdo bancaria devera ser realizada por uma pessoa exterior & Tesouraria que ndo

tenha acesso as contas correntes.

4.2.6 Limitacgdes do levantamento realizado

A principal limitacdo é ao fato de ndo terem sido realizados testes substantivos em
profundidade que poderiam conduzir a conclusdes diferentes. Condicionantes como o tempo,
restricbes no acesso a informacdo impostas pela Instituicdo podem ter impedido que o

levantamento fosse executado em maior profundidade.

Devido a natureza do estagio o levantamento teve maior incidéncia na area Administrativa

e nao se aprofundou nas demais areas que sdo também importantes.

A principal dificuldade encontrada foi a resisténcia de alguns funcionérios em colaborarem
com o levantamento, por considerarem ser uma demonstragéo de desconfianga e que seriam
demitidos ou penalizados caso fossem identificadas falhas. Dai a dificuldade em ter acesso

a algumas informacdes que consideraram nao ser do interesse de uma estagiaria.

Este capitulo apresentou os trabalhos realizados na Instituicdo acolhedora do estagio: auxilio
na execucdo das tarefas dos Servicos Administrativos e o levantamento ao SCI. O
levantamento efetuado &€ uma mais-valia a Instituicdo por identificar as fraquezas e

apresentar sugestdes de melhoria.
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5. Sintese das Sugestdes de Melhoria

Este capitulo contém as principais sugestdes paraa SCMA, a fim de colaborar no seu sucesso
e melhor funcionamento. Engloba ferramentas variadas uma vez que, foram identificadas

caréncias em varios aspetos.

Convem que as sugestdes sejam avaliadas pela Administracdo e pelos responsaveis dos
departamentos a que se destinam. A implementacdo dependera da relacdo custo/beneficio
que a cada medida gerar.

5.1 Instrumentos de Controlo

Para garantir o alinhamento entre a estratégia da Instituicdo e a estratégia de cada responsavel

departamental sdo necessarios um conjunto de instrumentos.

% Instrumentos de pilotagem — servem para fixar objetivos, planear e acompanhar

resultados dentro de um prazo estipulado.

A SCMA deve definir um plano estratégico que contenha metas claras e exequiveis a longo
prazo, as acOes a serem empreendidas e 0s recursos a serem mobilizados de modo a garantir
a persecucdo das metas. A partir dai, deve definir um plano operacional que formalize os
objetivos de médio prazo para cada uma das valéncias e os procedimentos a seguir para que
a estratégia organizacional se concretize. A curto prazo deve definir objetivos que serdo
evidenciados nos orcamentos. Mas, é de suma importancia que se realize um controlo
orcamental, analisando os desvios e definindo medidas corretivas pelo menos

quadrimestralmente.

% Instrumentos de orientacdo de comportamento — servem para despertar nos

responsaveis departamentais uma conduta que valorize os interesses da Instituicéo.
- 1° Organizagdo em Centros de Responsabilidades

As valéncias sdo os Centros de Responsabilidades da SCMA, mas € importante para efeitos
de avaliagdo de desempenho que estes estejam classificados quanto a sua tipologia. Tendo

em conta que as valéncias geram gastos e rendimentos e recebem investimentos, devem ser
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consideradas Centros de Investimentos. Portanto, o responsavel de cada valéncia deve ter 0s

seus objetivos definidos e prestar contas sobre os seus resultados, ativos e passivos.
- 2° Avaliacao de desempenho

A SCMA deve definir critérios adaptados as carateristicas de cada valéncia, para ser possivel
medir o desempenho e assim compensar o centro que consegue alcancar os objetivos e adotar
medidas corretivas para auxiliar o centro que tem dificuldades. E necessério que os centros
estejam dotados de recursos que permitam a execucdo dos objetivos e também os

colaboradores deverdo ser avaliados individualmente.

% Instrumentos de dialogo — permitem a comunicacdo entre a Administracdo e 0s

colaboradores.

E essencial que os projetos, a estratégia e o estabelecimento de acdes sejam negociados com
0s colaboradores para sentirem-se parte da Instituicio e comprometerem-se com a sua

realizagao.

Devem ser calendarizadas reuniées com os colaboradores/responsaveis departamentais, as
reunides devem ser realizadas numa sala apropriada e todos devem colaborar. No fim deve

ser redigido um relatério com as conclus@es e decisdes tomadas.
Com a implementacdo desses instrumentos a SCMA aumenta as chances de concretizar a

sua visao e missao.

5.2 Manual de Controlo Interno

Os métodos e os procedimentos do controlo interno da Instituicdo devem ser formalizados
num Manual de Controlo Interno. A elaboragdo deste manual serve para prevenir e
minimizar os riscos através do estabelecimento de controlos preventivos, diretivos,

corretivos e compensatorios em cada area.

5.3 Manual do Procedimentos Internos

Para reduzir os erros na execuc¢do das tarefas e auxiliar os colaboradores na realizacéo das
atividades, sistematizando os procedimentos inerentes as areas de atuacdo € crucial qua a

Instituicdo estabeleca um manual de procedimentos internos. Deve incluir a descri¢cdo das
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funcbes de cada colaborador, fluxogramas que sintetizem as formas de atuacdo e o

organigrama do pessoal que compde cada departamento.

Com a elaboracdo do manual a SCMA estara a gerir o conhecimento dos colaboradores em
relacdo a execucgdo das tarefas. O manual ird facilitar o desenvolvimento da rotina, a

adaptacédo de novos colaboradores e a resolucéo de erros.

Ambos 0s manuais devem ser acessiveis a todo o pessoal em suporte papel e digital. Em

digital podera ser agregada a area pessoal dos colaboradores no site da Instituigéo.

5.4 Gestao de Risco

A gestdo de risco é fundamental para o sucesso da SCMA uma vez que, permite identificar
0s riscos significativos para proceder a sua mitigacao, garantindo o sucesso da estratégia e o

normal funcionamento da Instituicéo.

O risco incorpora a probabilidade da ocorréncia de um evento e a magnitude das suas

consequéncias, sendo funcao da natureza dos eventos e da exposi¢éo a estes (Santos, 2017).

A Instituicdo deve ter os riscos associados a sua atividade e os riscos especificos de cada
area identificados, deve avaliar a probabilidade de ocorréncia e a importancia que assumem
(atribuindo pontuacdes), de modo a decidir quais deverdo ser alvo de um maior controlo por

parte da Administracgéo.

Deve ser elaborado um quadro com 0s riscos gerais associados que deve ser partilhado com
todos os responsaveis departamentais, para que estes tomem conhecimento e definam em

conjunto as precaucdes a serem tomadas para minimizar os impactos dos riscos.

Tendo em conta a envolvente externa e o levantamento efetuado ao SCI da SCMA foram
identificados um conjunto de riscos gerais associados, para além dos riscos por area

identificados no capitulo anterior. Conforme consta na tabela que se segue:
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Tabela 8 - Riscos gerais inerentes 8 SCMA

- Riscos Externos - Riscos Internos
- Riscos Estratégicos - Riscos Estratégicos
Pressdo da Alteracdes na Mudangas na Fraudes e corrupgoes
concorréncia legislacdo Administragéo
Transformacdes Novas Imagem Desadequacéo da
sociais necessidades dos institucional qualidade dos
utentes recursos humanos
- Riscos Ambientais/Naturais - Riscos de Operacdes
Pandemias Catéstrofes Desmotivacéo de Litigio
naturais pessoal
 Riscos Financeiros Insatisfacdo dos Insatisfacdo dos
utentes e dos socios e doadores
Diminuicao da Taxa de juros .
familiares
comparticipacao do elevadas
Estado
Disponibilidade de - Riscos Financeiros
capital
Garantias Liquidacdo

Fonte: Elaboracéo Prdpria (2020)

5.5 Gestéo da Qualidade

Com vista a uma melhoria nos procedimentos internos, na gestdo e o aumento da
competitividade é sugerido a implementacdo de um sistema de gestdo da qualidade na
SCMA.

A gestdo da qualidade consiste num alinhamento entre o planeamento, a estratégia, 0s
recursos, as partes interessadas e 0s processos para se alcancar a exceléncia numa

organizacéo.

Para implementar a gestdo da qualidade as institui¢ces sociais contam com a colaboracéo da
Seguranca Social que criou manuais da qualidade para algumas respostas sociais que se
baseiam nas normas I1SO 9001:2000 e no modelo de exceléncia do European Foundation for

Quality Management.
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Os manuais da qualidade da Seguranca Social procuram melhorar continuamente 0s
processos com Vista a eficacia e eficiéncia das instituicdes. Com a sua implementacéo as
instituicdes podem obter niveis de exigéncia definidos pela Seguranca Social e obter uma

certificacdo de qualidade.

A implementacéo do sistema de gestdo da qualidade na SCMA trara os seguintes beneficios:
uniformizacéo das metodologias e praticas na Instituicdo, aumento da satisfacdo dos utentes
e captacdo de novos utentes, melhoria da imagem, eficiéncia e eficacia, melhor gestdo dos

processos internos, melhoria no clima e na cultura organizacional.

5.6 Balanced Scorecard (BSC) e Mapa estratégico

E sugerido a implementagio de um BSC para auxiliar na otimizacio da gestdo da SCMA,

através do fornecimento de dados que permitam a avaliagcdo do desempenho.

O Balanced Scorecard ¢ um modelo constituido por quatro perspetivas, para as quais sao
definidos objetivos, indicadores e metas estratégicas tendo por base a sua visao e estratégia.
Estes indicadores, objetivos e metas atuam de forma integrada através de relagdes de causa-

efeito, devendo por isso ser documentadas nos mapas estratégicos (Kaplan e Norton, 2000).

Com base na literatura sobre 0 BSC e o Terceiro Sector, na missdo da SCMA e nos seus
valores, € sugerido o seguinte BSC composto por 5 perspetivas: missdo, utentes, financeira,

processos internos e aprendizagem e desenvolvimento.
% Perspetiva Misséo

Visto que a SCMA € uma instituicdo social, a missao surge no topo do BSC: - Proporcionar

0 méximo bem-estar aos nossos utentes e servir a comunidade.
Com base na missao foram definidos os seguintes eixos estratégicos:

e Implementar um sistema de gestdo da qualidade na Instituicéo;
e Melhorar a reputagéo, a exceléncia e a imagem da Instituicgao;
e Fortalecer os lagos com a comunidade;

e Garantir a sustentabilidade financeira;

e Abrir uma nova valéncia.
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% Perspetiva dos Utentes

Com vista a execucao da missdo e a melhoria na relacdo com o0s utentes esta perspetiva surge

logo em seguida.

Tabela 9 - BSC sugerido, Perspetiva dos Utentes

Perspetiva Objetivo Indicador Meta:5 anos Iniciativa
Fidelizar % saida dos | Max. 1 saida Inovar nas
utentes utentes voluntarias por ano prestacOes sociais
Aumentar N° Max. 5% no ano Realizar
satisfacao reclamacdes | seguinte face ao questionarios aos
dos utentes homologo utentes e

Utentes -
familiares
Captar N° de novos | Novos utentes Divulgar a marca
utentes utentes anualmente tendo em | SCMA
conta a capacidade
de cada valéncia
Responsavel | Direcdo Técnica / Responsavel de cada valéncia

Fonte: Elaboracéo Prdpria (2020)

% Perspetiva Financeira

Visto que as dificuldades financeiras enfrentadas pela SCMA poderdo comprometer a

prestacdo dos servicos, a perspetiva financeira surge a seguir a dos utentes.

Tabela 10 - BSC sugerido, Perspetiva Financeira

Perspetiva Objetivo Indicador Meta:5anos Iniciativa
Garantir a Autonomia Aumentar Rentabilizar o
estabilidade financeira 2.5% Capital Proprio
financeira
Atrair Taxa de Aumentar Procura ativa de
financiamentos/ | crescimento de 15% o valor | novas parcerias;
investimentos da | donativos e da taxa

. . Economia Social | financiamentos Promocao dos
Financeira . .

provenientes de projetos da
parcerias anual Instituicdo

Melhorar relagdo | Valor dos custos Reduzir Otimizar os

custo/qualidade operacionais gastos com custos de

dos servicos materiais e funcionamento

prestados Servicos das valéncias

externos
Responsavel | Provedor/ Direcéo Financeira

Fonte: Elaboracédo Prdpria (2020)

Exemplo de como “Rentabilizar o Capital Proprio”: rentabilizar o patrimonio imovel e

movel, através do arrendamento de bens imoveis (prédios, casas detidas pela SCMA) ou do
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aluguer de bens mdveis (viaturas); atraves da cedéncia para exploracéo de outrem de terrenos

para cultivo recebendo em retorno dinheiro ou uma parte das colheitas.

Exemplo de “Estabelecimento de protocolos/parcerias com empresas no ambito da
promocgédo da responsabilidade social”: a SCMA podera receber donativos em espécie ou
apoio técnico e em contrapartida a empresa parceira beneficia da publicidade e tem

reconhecida a sua responsabilidade social.

%+ Perspetiva dos Processos Internos

Esta perspetiva procura criar valor aos utentes através do bom funcionamento dos processos

fundamentais para o alcance dos objetivos da perspetiva dos utentes e da financeira.

Tabela 11 - BSC sugerido, Perspetiva Processos Internos

Perspetiva Objetivo Indicador Meta: 5 anos Iniciativa
Obter Taxa de Max.70% Implementacédo do
certificacdo das | certificagéo Modelo de
respostas das Respostas Qualidade 1SO
sociais Sociais 9001
Reduzir gastos | Gastos com 5% anualmente | Rentabilizar os

pessoal recursos humanos
Diversificar as | N° de novas Uma nova Fortalecer os lagos
atividades atividades atividade por entre os utentes, a
socioculturais realizadas em | semestre comunidade e a
cada valéncia Instituicdo
Processos | Avaliacdo de % avaliagdes Minimo 80% Envolver o pessoal
Internos desempenhos e | de com os objetivos
recompensa desempenho da Instituicdo
positivas
Potenciar 0s N° publicagbes | Conforme Atualizacéo
canais de nas redes atividades periddica da
divulgacdo e sociais; desenvolvidas e | informagéo no site
comunicacéo N° contetdos e | relevancia e nos meios de
noticias comunicagéo.
colocados no
site e na
imprensa.
Responsavel | Direcdo Técnica

Fonte: Elaboracdo Prdpria (2020)

Exemplos de como diminuir os gastos com pessoal:

- Cativar voluntarios especializados (pessoal qualificado e experiente) para funcdes que séo
necessarios apenas em tempo parcial ou para auxiliarem o profissional que se encontra

supercarregado. A Instituicdo deve procurar na comunidade profissionais reformados ou
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estudantes nas férias letivas para realizarem voluntariado nas areas de animacéo

sociocultural, fisioterapia, cozinha, transporte de utentes, etc.

- Partilhar os recursos humanos. Contratar recursos humanos especializados em parceria com
outra institui¢do, quando o profissional é necessario, mas as tarefas a serem realizadas ou o
volume de casos ndo justificam a sua contratacdo a tempo integral. Ex: psicologos e

nutricionistas em parceira com o Centro de Saude de Alfeizerdo ou Outro.
% Perspetiva da Aprendizagem e do Desenvolvimento

Esta perspetiva potencializa as competéncias dos recursos humanos, o clima organizacional,
a informacdo e tecnologias para que a estratégia da Instituicdo seja implementada com

SUCessO.

A SCMA deve apostar no marketing social e na promocdo da marca para divulgacdo de
acOes e captar apoios (em espécie, generos, apoio técnico) junto das empresas, das
organizacg0Oes e da comunidade.

Convém determinar anualmente as necessidades a nivel de formagdes e assim definir um
plano de formacdo para 0 ano seguinte, com o or¢camento para cada formacdo e numero de

colaboradores a participar.

Deve tirar proveito da Internet que € uma ferramenta eficaz e de baixo custo para se divulgar

a atuacdo e 0s projetos e com isso captar apoios e financiamentos.
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Tabela 12 - BSC sugerido, Perspetiva Aprendizagem e Desenvolvimento

Perspetiva Objetivo Indicador Meta: 5anos Iniciativa
Capacitar os | - N° de horas de - Mais 30% | Implementar
recursos formacéo; doqueo um sistema
humanos minimo de

legal, formacdes
- % de colaboradores internas e
que tiveram formacdo | - Min.70% | externas
Motivar os - N° de protocolos e - Min. 1 Estabelecer
colaboradores | beneficios para os beneficio protocolos
e melhorar o | colaboradores. por ano com
clima beneficios
organizacional | - N° de reunides - Min. 2 para o
realizadas com 0s reunides por | pessoal

colaboradores

ano

. Criar uma N° de valéncia criada | Pelo menos | Estabelecer
Aprendizagem e A .
Desenvolvimento | "°V2 valéncia uma parceiras

para apoios
técnicos e
financeiros.
Reforcar a N° de atividades Aumentar Promover
imagem abertas a comunidade | participacdo | ativamente
institucional em 20% 0s eventos
anualmente
Melhorar a - N° de respostas 90% Implementar
gestdo da sociais integradas no um sistema
informagao SGI; de gestéo
integrado
- % reducéo de custos | 80%
coma
logistica/comunicacéo
Responsavel N/D

Fonte: Elaboragdo Prdpria (2020)

O BSC sugerido a SCMA é modesto e caso seja aceite a sua implementacdo requer o

entendimento e o envolvimento de todos na Instituicao.

O BSC s0 podera acrescentar valor se estiver integrado no sistema de gestdo da Instituicao.
Por isso, deve ser definida uma equipa responsavel para a sua implementacéo e monitoracéo.
A medicdo dos indicadores deve ser feita com base um modelo informético e deve ser
definido um plano de mudanga para preparar a SCMA para receber todo 0 processo

necessario para a implementacdo do BSC.

Construidas as perspetivas, é apresentado em seguida o Mapa Estratégico paraa SCMA com

0s objetivos estratégicos interligados numa relacdo de causa-efeito. Foram estabelecidas
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relacdes simples e facilmente percetiveis entre os objetivos e as perspetivas, como consta na

tabela que se segue:

Tabela 13 - Mapa estratégico sugerido

Mizsdo:

Proporcionar o maximo bem-estar a0s nossos utentes e servir a comunidade

- Aumentar a
Fedelizar
u o8 utentes satisfacdo dos Captar
"% Utentes utentes
5
.-'|i|\ ' A,
n (Garanir a Afralr Melhorar a relagio
§ estabilidade financiamentos mvestimentos custo/qualidade dos
E financeira da Economia Social servigos prestados
k| \/ ’//.></?
g Obter e - Potenciar
k: o D o Diversificar as Avzliagio de .
a certficagso das - atividades desempenho & canas Elg
i respostas socioculhuras reCompEna dlwlg@a“ ¢
§ socizis comumicardo
&
o =}
: Motvar oz
Capacitar oz -
ﬁgn E RPecum}s colaboradores & Crizgdo de
._s T Humanos melhorar o clima tmanova
H . valéncia
) § organizacional
A

Fonte: Elaboragdo Prdpria (2020)
5.7 Organograma

Tendo em conta que as sugestdes aqui apresentadas implicam uma reestruturacdo na SCMA
é, portanto, sugerido um novo organograma que visa melhor refletir a organizacéo

institucional que espera-se alcancar.
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O controlo de gestdo que € da responsabilidade da Administracdo podera ser feita pelos

seguintes sectores: a Estratégia fard& o monitoramento do BSC, a Qualidade avaliara os

procedimentos internos e a Gestéo Financeira o desempenho a nivel financeiro.

Figura 3 - Organograma sugerido

Fonte: Elaboragdo Prdpria (2020)
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Este capitulo apresentou um conjunto de sugestfes, tendo em conta o levantamento feito no

capitulo 4 deste relatorio. Estas sugestdes procuram colaborar com a entidade que acolheu

0 estagio curricular e refletem o que foi aprendido no decorrer do Mestrado.
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6. Conclusodes

6.1 Principais conclusdes

Este relatorio tem como objetivo compreender o funcionamento do Sistema de Controlo
Interno numa instituicdo social e para isso, escolheu a modalidade estagio curricular por

permitir um contato mais direto junto da entidade a ser estudada.

Foram revistos os aspetos relacionados a tematica do Controlo Interno e as IPSS que

ajudaram na elaboracéo dos trabalhos junta a Misericordia de Alfeizerdo.

Verificou-se que o controlo interno é também importante para as IPSS e cada vez é-lhes
exigido uma administracdo mais profissional e rigorosa. E necessario prestar contas claras e

tempestivas para se evitar fraudes.

O Controlo Interno ajuda na minimizag&o dos riscos que ponham em causa o funcionamento
e a continuidade das organizagOes e por tanto, o crescimento e a continuidade das IPSS
incluem a implementacdo de SCI que aperfeicoe a sua gestdo, contribuindo para o seu

desenvolvimento e bom funcionamento.

As instituicdes sociais sao chamadas a responderem as necessidades sociais com uma maior
capacidade financeira, através da diversificacdo das fontes de financiamento e da
independéncia em relacdo ao Estado. Dai a necessidade de demostrarem qualidade e
eficiéncia nas suas respostas sociais e eficacia na utilizacdo dos recursos para a criagdo de

lacos fortes com a comunidade.

A Santa Casa da Misericordia de Alfeizerdo é uma IPSS que reune varias respostas socias
com vista ao bem-estar da sua comunidade. Foram analisados os componentes do seu SCl e

o0s procedimentos de areas consideradas importantes para 0 seu sucesso.

A nivel dos recursos humanos € cumprida a legislacao e sdo fornecidas condicGes favoraveis
ao trabalho, mas deve dar-se prioridade a uma maior motivag&o e integracdo do pessoal com

0s objetivos institucionais, para evitar-se a desmotivacao.

Devido a limitac@o de pessoal a segregacao de fungdes entre a Contabilidade e a Tesouraria

é ineficiente, 0 que propicia a fraude e a manipulacéo dos resultados.
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Deve ser formalizado todo o processo das compras e a conferéncia dos inventarios deve

seguir um processo mais rigoroso.

Com vista ao aumento da satisfacdo dos utentes e a melhoria nos procedimentos deve ser

instituida a gestdo da qualidade na Instituicéo.

Foram detetadas fraquezas no SCI e nos procedimentos internos e por isso, apresentadas
sugestbes que constituem uma contribuicdo significativa para o futuro da Santa Casa da
Misericérdia de Alfeizerdo, uma vez que o0 ambiente econdmico-financeiro exige muito das

organizacdes mesmo sendo elas néo lucrativas.

E necessaria uma utilizacdo cautelosa dos recursos disponiveis para ultrapassar as

dificuldades financeiras.

Para o sucesso do sistema de controlo interno devem ser envolvidos todos os elementos da
organizacdo, a Administracdo tem que assumir o compromisso e criar as condigdes

necessarias.

O levantamento realizado comprova a importancia das ferramentas do Controlo Interno para
a eficiéncia de uma IPSS. A fiabilidade das informacdes, a salvaguarda dos ativos e a gestao

dos riscos sdo contributos que acrescentam valor a gestdo das instituicdes sociais.

O estagio decorreu na normalidade e os objetivos propostos foram alcancados: foram
realizadas todas as atividades do programa de estagio e aqui reladas; fez-se uma abordagem
a gestdo a estrutura organizacional da entidade acolhedora, fez-se um diagnostico das
necessidades do controlo interno e foram analisadas os procedimentos internos e

apresentadas sugestdes de melhoria.

Este estagio é de grande valia a nivel profissional por ter possibilitado uma aprendizagem
por via da aplicacdo pratica, proporcionado uma visualizacdo concreta dos procedimentos,

técnicas e tecnologias existem no contexto laboral.

6.2 Contribuicdes tedricas e praticas do estudo

Este estudo contribui para a sensibilizacdo acerca da importancia da teméatica do Controlo

Interno com vista a sustentabilidade das IPSS.
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Os resultados apresentados pretendem apontar caminhos para a adaptacdo das ferramentas

do Controlo Interno a realidade das IPSS.

Este trabalho constitui um ponto de partida para melhorias no sistema de controlo interno da
Santa Casa de Misericordia de Alfeizerdo, tornando-se num instrumento de apoio para o
alcance dos objetivos. Espera-se que as sugestdes apresentadas deem inicio a um processo
que resulte uma resposta concreta da SCMA para afirmar-se como uma organizacao de

referéncia a nivel de solidariedade social em Portugal.

6.3 LimitacgOes do estudo

O estudo incidiu sobre uma unica IPSS e por isso, as suas conclusées ndo se aplicam a outras
IPSS. Dai a necessidade de realizarem-se estudos em entidades congéneres e a partilha
desses estudos, com vista a criagdo de um referencial do Controlo Interno para as IPSS

portuguesas.

6.4 Sugestdes

Seré de extrema importancia que mais trabalhos se centrem no estudo do SCI nas IPSS.

Trabalhos idénticos podem incluir a elaboracdo de um manual de procedimentos internos ou

um manual de controlo interno para a entidade estudada.

As IPSS poderiam investigar em conjunto um modelo do Controlo Interno para o Terceiro

Setor, principalmente as ferramentas como o BSC.

O Estado poderia estimular as IPSS a criarem uma seccdo de Auditoria Interna, que tratasse

do Controlo Interno nessas instituicdes.
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AnNexos

Anexo A — Programa de Estagio

£1g |5 |5 | S
ATIVIDADES € = £ IS T e
2 |5 |2 |&% |&8 |5
<) O o &) ) )
n = Q LL
Contabilidade:
- Separacdo dos documentos contabilisticos X X X X X X
- Processamento e separacao por diarios X X X X X X
- Langcamento nos respetivos programas X X X X X X
- Apoio no encerramento do exercicio X X
- Elaboragdo de reconciliacbes bancarias X X X X X X
- Elaboracdo de notas de lancamento dos
utentes referentes a faturas da farmécia X X X X X X
- Elaboracdo de processo de Restituicdo de IVA
referente a Géneros Alimentares X X X X X X
Gestao financeira:
-Reporting da informacdo financeira X X X X X X
- Analise das demonstracdes financeiras X X X X X X
- Elaboracdo de balancetes comparativos entre
anos e entre valéncias X X X X X X
- Recolha de elementos a enviar a Incrementi
para candidatura ao Plano Junker X
Gestéo de recursos humanos:
-Processamento de salarios X X X X
-Apoio na selecéo e integracdo de novos
colaboradores X X X
-Avaliacdo do desempenho dos colaboradores X X X X X
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e t 2 2 o e
S |5 |2 |2 |= |3
ATIVIDADES S = S S T e

o = (<5 ) [ [
z |53 |3 |8 |S |3
» |0 |= |A3 s

-Organizagéo das folgas e descansos dos

colaboradores X X X X X

Logistica:

- Participacdo na contagem fisica de inventarios

para conferéncia de stocks X X X X X

- Participacdo na selecdo de fornecedores X X X X X X

Controlo Interno:

- Elaboracdo de mapa global do servico de

transporte (ambuléncias e transporte dos

utentes de CD) X X X X X

- Elaboragdo de mapa de horas extraordinarias

e banco de horas mensal por

colaborador/valéncia X X X X X

- Elaboracdo de mapa de consumo de

medicacdo sem receita X X X X X

- Organizar documentacéo referente a area

Clinica X

Apoio na melhoria do SCI
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Apéndices

Apéndice A — Questionario para o levantamento do SCI da SCMA

Descricao do procedimento contabilistico e/ou medida de Sim | N&o | Obs
controlo interno

A instituicdo possui um organigrama?

As linhas de autoridade e responsabilidade da organizacédo estao
claramente definidas?

Estdo estabelecidas as linhas apropriadas de comunicacdo na
instituicao?

Ha uma clara a segregacdo de funcbes de modo a evitar os conflitos
de interesse?

A entidade possui um cédigo de ética?

H& uma interiorizacdo dos valores éticos por parte da administracéo e
do pessoal?

A instituicdo possui um manual de controlo interno?

A instituic&o utiliza controlos preventivos, detetivoss e corretivos nas
suas atividades de controlo?

Sdo elaborados orcamentos anuais e procede-se ao seu controlo?
Séo desenvolvidas metas gerais?

Existem metas para os centros de responsabilidades/ valéncias?

Sdo desenvolvidos planos de acdo para se atingirem as metas?

Os planos definem os métodos a serem utilizados e 0s recursos a
serem alocados?

Os planos sdo comunicados aos responsaveis pelas valéncias e aos
colaboradores?

Quantos Contabilistas Certificados colaboram com a Institui¢do?

Os registos contabilisticos da entidade sdo feitos por um colaborador
responsavel?

Os documentos contabilisticos sdo emitidos através de um programa
certificado?

Sdo cumpridos os prazos de entrega das declaracdes fiscais e outras
obrigacdes?

Todos os colaboradores gozam férias anualmente, sendo as suas
tarefas feitas por colegas?

A Instituicdo procede a formacéo dos colaboradores?

Sao cumpridas as regras legais sobre a higiene seguranca e satde no
local do trabalho?

Estéo identificados os riscos inerentes a Instituicdo?

Sao monitorizadas as mudancas necessarias para assegurar que cada
risco esta controlado?

A avaliacdo de cada risco é feita em termos de impacto e
probabilidade de ocorréncia?

A administracdo tem como prioridade o controlo interno?
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Descricdo do procedimento contabilistico e/ou medida de
controlo interno

Sim

Nao

Obs

A administracdo se preocupa em diminuir os riscos de distorcdes e
fraudes?

As funcoes e as responsabilidades de cada colaborador estéo
claramente definidas?

Os procedimentos estdo claramente definidos?

A administracdo esta ativamente envolvida nos procedimentos da
instituicdo?

Existe um plano estratégico?

O acesso aos arquivos e informacdes é feito de forma restrita a
pessoas autorizadas, de forma a salvaguardar os recursos?

Existe cuidado na verificagdo da legalidade dos documentos a
contabilizar?

O colaborador que efetua os registos contabilisticos é aquele que
receciona 0s documentos?

O colaborador que efetua as faturas da entidade é 0 mesmo que as
contabiliza?

O colaborador que contabiliza os recibos da entidade € o0 mesmo que
0s emite?

O processo de encerramento de contas é objeto de conferéncia?

Sdo disponibilizados mapas mensais com o estado das contas da
entidade?

Os custos dos empréstimos obtidos s&o considerados gastos do
exercicio?

A politica de amortizaces esté claramente definida segundo a vida
util dos bens?

As amortizacdes sdo contabilizadas por duodécimos?

Os ativos da entidade estdo protegidos com seguros?

As politicas e procedimentos de tesouraria estdo devidamente
detalhadas e por escrito?

As contas bancérias utilizadas pela entidade estdo todas em nome da
empresa?

Existe orcamento de tesouraria?

Existe um fundo de caixa?

A pessoa que regista 0s recebimentos é a mesma que os contabiliza?

A pessoa que emite os recibos tem acesso as contas correntes dos
respetivos utentes?

O colaborador que abre o correio é 0 mesmo que regista os valores
gue recebe e passa 0s respetivos recibos?

Sdo tiradas copias de todos o0s cheques emitidos?

A entidade dispde de um cofre?

O cofre é de acesso restrito?

Sdo assinados cheques em branco?

O responsavel pelos pagamentos é quem procede a respetiva
contabilizacdo?

A pessoa que autoriza 0s pagamentos € a mesma que prepara ou
verifica os documentos bancarios?

Existe fundo fixo de caixa?
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Descricdo do procedimento contabilistico e/ou medida de
controlo interno

Sim

Nao

Obs

Sdo efetuadas reconciliacGes bancarias de forma regular?

A pessoa que faz as reconciliacdes é a mesma que efetua os registos
contabilisticos?

Quando existem irregularidades, as mesmas sao verificadas e
corrigidas?

Existe algum procedimento padrdo para a elaboracdo de
encomendas?

As conferéncias de saldos dos fornecedores séo feitas de forma
regular?

O responsavel pelas compras € a mesma pessoa que confere o
material e a respetiva fatura?

As compras sdo feitas com base em pedidos?

As faturas sdo conferidas antes de serem contabilizadas?

Existe segregacéo de fungdes entre quem verifica a fatura e quem
aprova o seu pagamento?

Existe uma ficha individual para cada cliente com anotac6es dos
valores em divida?

Existe um registo e seguimento das reclamacdes recebidas quanto a
qualidade do servico prestado?

Existem pessoas designadas para a selecdo e contratacdo de pessoal?

Existe um processo individual para cada colaborador?

Existe um sistema de registo de assiduidades e marcacao de férias?

O processamento de salérios é efetuado com base no registo de
assiduidades?

A pessoa que efetua o processamento de salarios € a mesma que
processa 0 respetivo pagamento?

Sdo efetuados todos os pagamentos inerentes ao processamento de
salarios?

A realizacdo de horas extraordinarias esta sujeita a aprovacao?

Existem procedimentos adequados a avaliacdo de desempenho?

Verifica-se a existéncia de seguro de acidentes de trabalho para todos
o0s colaboradores?

Verifica-se a existéncia de consultas de medicina no trabalho?

O acesso as despensas € restrito?

Fonte: Elaboracdo Prdpria (2019) aptado de vérios
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