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RESUMO

O presente relatorio visa descrever as atividades desenvolvidas ao longo do estagio
curricular para a obtencao do grau de mestre em “Gestao de organizagdes de economia
social”, realizado no Centro Humanitario de Santarém/Cartaxo da Cruz Vermelha
Portuguesa, uma instituicdo humanitaria de solidariedade social que presta servicos e
apoios sociais a populagdo em geral e a grupos vulneraveis, em particular.

O estagio teve a duracao de 450 horas e teve como objetivo dotar a mestranda de um
conhecimento profissional nas areas da Gestdo de Recursos Humanos e da Gestdo
Financeira, de modo a facilitar a sua futura integracdo no mercado de trabalho.

O trabalho desenvolvido foi bastante enriquecedor pois permitiu uma visdo mais sélida
e abrangente nos topicos abordados, nomeadamente nas areas atras referidas. Por outro
lado, o contato direto com profissionais experientes traduziu-se num conhecimento
mais alargado da vida profissional, dos seus habitos e préticas, alicerces muito
importantes num trabalho futuro.

Palavras chave: Estagio, Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo Financeira, Atividades
desenvolvidas

ABSTRACT

This report aims to describe the activities carried out throughout the curricular
internship to obtain the master's degree in "Management of social economy
organizations", carried out at the Humanitarian Center of Santarém/Cartaxo of the
Portuguese Red Cross, a humanitarian institution of social solidarity that provides
social services and support to the population in general, and to vulnerable groups in
particular.

The internship lasted 450 hours and aimed to provide the master's student of
professional knowledge in the areas of the Human Resource Management and Financial
Management, in order to facilitate her future integration into the labor market.

The work developed was very enriching because it allowed a more solid and
comprehensive view in the topics addressed, particularly in the areas mentioned above.
On the other hand, direct contact with experienced professionals has resulted in a
broader knowledge of professional life, their habits and practices, very important
foundations in future work.

Keywords: Internship, Human Resource Management, Financial Management,
Activities developed
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INTRODUCAO

O presente relatorio insere-se no &mbito da parte ndo letiva do Mestrado em Gestéo de
OrganizagOes de Economia Social, na unidade curricular de Dissertacdo/Projeto
Aplicado/Estagio, com vista a desenvolver e adquirir competéncias profissionais e

aptiddes nas areas da Gestdo de Recursos Humanos (GRH) e da Gestdo Financeira.

Com vista ao desenvolvimento de competéncias técnicas, a mestranda efetuou o estagio
curricular na entidade “Centro Humanitario de Santarém/Cartaxo da Cruz Vermelha
Portuguesa”, instituicdo humanitaria de solidariedade social que presta servigos e
apoios sociais a populacdo em geral e a grupos em situacdo de vulnerabilidade e

exclusdo social.

O estagio teve a duracdo de 450 horas tendo iniciado a 13 de janeiro de 2020, mas
devido a situacdo de pandemia que o mundo vive so foi possivel terminar a 30 de junho
de 2020.

Pretende-se expor no presente relatorio as atividades desenvolvidas durante o estagio
realizado nas é&reas da GRH e da Gestdo Financeira no Departamento
Financeiro/Recursos Humanos, assim como expor alguns conceitos, caracteristicas e a
sua importancia em organizacdes de economia social e para o trabalho desenvolvido

durante o periodo de estagio.

Assim, o presente relatorio de estagio contém seis capitulos, com a seguinte estrutura:

» No primeiro capitulo faz-se um breve enquadramento teoérico, onde se abordam
0S conceitos, as caracteristicas e a importancia da GRH, da Gestdo Financeira e
do Departamento Financeiro nas organizagdes de economia social;

» No segundo capitulo apresentam-se 0s objetivos, as metodologias e a motivagédo
para a realizagdo do estagio na Cruz Vermelha Portuguesa enquanto entidade
de acolhimento;

> No terceiro capitulo é feita a caracterizacdo da entidade que acolheu o estagio
curricular, através da sua estrutura organizacional, a sua historia, 0s seus

objetivos, as delegacdes e as suas areas de intervengao;
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> No quarto capitulo procede-se a descricdo das atividades realizadas pela
mestranda ao longo do estagio curricular, desde a rececdo dos documentos até
ao seu arquivo no caso dos recursos humanos e a elaboragdo da pasta
contabilistica mensal no caso da area financeira;

» No quinto capitulo apresenta-se o trabalho realizado durante o estagio, onde sdo
descritas todas as atividades que foram desenvolvidas na Cruz Vermelha
Portuguesa pela mestranda; e

» Por ultimo, no sexto capitulo, temos as reflexdes e as conclusdes, onde é feita a
sintese final do que a mestranda considerou importante ao longo do periodo do
estagio e se apresentam as conclus@es acerca do trabalho realizado na institui¢do

de acolhimento.
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l. ENQUADRAMENTO TEORICO

Neste capitulo faz-se um breve enquadramento tedrico com alguns conceitos e
caracteristicas relacionados com a GRH e a Gestdo Financeira para melhor
compreender a sua importancia para as organizac6es de cariz social e, nesse sentido,
introduzir também o trabalho desenvolvido durante o periodo de estdgio no
Departamento Financeiro/Recursos Humanos. Comeca-se por abordar a importancia da
GRH, dos seus processos, das suas politicas e praticas para a constru¢do de um contexto

favorével a implementagdo da estratégia organizacional.

Apesar das atividades do estagio terem incidido especialmente sobre a vertente mais
administrativa da area da GRH, considerou-se importante fazer o seu enquadramento
com a parte mais estratégica para melhor compreender que os processos administrativos,
apesar de necessarios em qualquer organizacdo, de qualquer tipo ou dimensdo, nao séo
suficientes para gerir 0s seus recursos mais valiosos e que Ihes conferem vantagens
competitivas sustentaveis, sendo esta uma conclusdo a que a investigacao ja chegou ha
varias décadas (Beer, 1997; Schuler, & MacMillan, 1984; Wright, McMahan, &
McWilliams, 1994).

1.1. Gestao de Pessoas/Gestao de Recursos Humanos

Falar em GRH ¢, acima de tudo, considerar que as Pessoas S0 0 recurso estratégico
mais importante das organizacdes, pelo que, por vezes, a homenclatura utilizada se
confunde (Armstrong, 2010).

Num sentido mais abrangente, a Gestdo de Pessoas é profunda e muito envolvente a
nivel organizacional, uma vez que lida com pessoas, as suas motivagoes e limitacoes,
0S seus sucessos e as suas frustragdes (Rego et al., 2018). Ndo € uma tarefa facil ao
alcance de quadros que nédo estejam devidamente preparados. Para gerir pessoas de uma
determinada organizacdo é necessario que se tenha em consideracéo ndo so o contexto
profissional de cada colaborador, mas também o nivel pessoal em que cada um deles se
encontra, e assim tentar, da melhor maneira, proporcionar um bom canal de

comunicagdo entre ambas as partes, que sirva de estimulo para cada um desenvolver de
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forma eficiente e eficaz as suas atividades dentro da organizagdo, contribuindo assim

para a maximizacao do sucesso da mesma (Rego et al.,2018).

De acordo com Chiavenato (2005:14 e 17), a Gestao de Pessoas pode ser definida como
“um conjunto integrado de processos dinamicos e intensivos, e a sua administracao
refere-se as politicas e praticas necessarias para administrar o trabalho das pessoas?,
podendo essas praticas ser resumidas em seis processos basicos” tal como

identificados na Figura 1.

Figura 1: Processos de R.H.

\

Influéncias ambientais Influéncias organizacionais
externas internas
. Leis e regulamentos legais . Missdo organizacional
. Sindicatos . Viséo, objetivos e estratégia

< /ﬁ /ﬁ
Processos de Processos de

T

Processos de Processos de Processos de Processos de manter pessoas monitorizar pessoas
; recompensar desenvolver
agregar aplicar Dessoas
pessoas pessoas pessoas . Disciplina g . Bases de dados
. Remuneragéo 5 L .
. Recrutamento . Desenho de - Formagdo . Higiene, seguranca . Sistemas de
funcbes e qualidade de vida informacéo de gestdo

.\ J

—

Resultados desejaveis

. Préticas éticas e socialmente responsaveis

Fonte: Elaborado com base em Chiavenato (2005)

1 “Analise e descricio de fungdes; Recrutamento e selegdo de pessoas e admissdo de candidatos selecionados;
Orientacdo e integracdo de novos funcionarios; Administracdo de cargos e salarios; Incentivos salariais e beneficios
sociais; Avaliagdo do desempenho das pessoas; Comunicagdo aos funcionarios; Formagdo e desenvolvimento das
pessoas; Desenvolvimento organizacional; Higiene, seguranca e qualidade de vida no trabalho; RelagBes com
empregados e relagdes sindicais”.
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Cada um desses processos responde/ tenta responder as seguintes questoes:
(i) Quem deve trabalhar na organizacéo,
(if) O que as pessoas deverdo fazer,
(iii) Como recompensar as pessoas,
(iv) Como desenvolver as pessoas,
(v) Como manter as pessoas no trabalho, e

(vi) Como saber o que fazem e o que sé&o.

Definicdo semelhante é apresentada por Gomes et al. (2008) que se refere a Gestédo de
Pessoas como as politicas, praticas e sistemas gque influenciam o comportamento, as
atitudes e o desempenho dos membros da organizacdo, no sentido de aumentar a
competitividade e a capacidade de aprendizagem da organizacéo.

De acordo com este autor, estas praticas devem ser estruturadas de forma a atrair,

desenvolver e reter o capital humano essencial a prossecucdo dos objetivos

organizacionais e incluem:

» A determinacdo das necessidades dos recursos humanos (planeamento de recursos
humanos);

» A atracéo de potenciais novos membros (recrutamento);

A\

A escolha e contratacdo (selecéo);
» A informacdo relativamente aos procedimentos de trabalho e o desenvolvimento
de competéncias futuras (formacao e desenvolvimento; gestdo de carreiras);

» A avaliacdo da sua atuacgéo (avaliacdo do desempenho);

A\

A retribuicdo e motivacdo (compensacao); e
» A criacdo de um ambiente de trabalho positivo (como refere Rego & Cunha, 2007,
citado por Gomes et al., 2008), climas organizacionais positivos, relacoes laborais

construtivas, satde ocupacional, estética e higiene no trabalho.

O planeamento de recursos humanos requer a consideragdo permanente das envolventes
interna e externa para gque a gestao de pessoas seja estratégica e competitiva, ligando as
praticas de GRH aos objetivos estratégicos da organizacdo, no respeito pela
regulamentacfo vigente. E, pois, fundamental que a gestdo global da organizacio

requeira o envolvimento da fungdo Recursos Humanos na defini¢cdo e implementacao
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da estratégia, e que os especialistas e responsaveis pelo setor de Recursos Humanos

sejam capazes de fazer justica a essa incumbéncia (Gomes et al., 2008).

A atracdo e contratacdo de talento é um dos desafios mais relevantes da gestdo de
pessoas. Consiste em preparar, adaptar e criar as bases necessarias para uma eficaz
atracdo e selecdo de pessoas talentosas, e em assegurar um eficaz ajustamento entre as
pessoas e a organizagdo de acordo com os processos envolvidos. Incluem politicas e
praticas de recrutamento e outras op¢des de contratacdo, a selecéo e a adaptacdo das

pessoas aos ambientes de trabalho (Gomes et al., 2008).

Na implementacdo e execucdo do trabalho, a organizagdo deve ser um espaco de
continua aprendizagem e desenvolvimento, assente em préaticas de formacdao, aquisi¢ao
e desenvolvimento de competéncias, bem como de gestdo de carreiras, para a retencao
da forca de trabalho que se ajuste as necessidades estratégicas da organizacdo (Gomes
et al., 2008).

No alcance dos resultados, a gestdo de pessoas deve assumir um papel fundamental,
ndo podendo descurar os beneficios que proporciona, nem 0s custos em que incorre ou
faz incorrer. Entre os processos que contribuem para essa finalidade contam-se a
motivacdo através da implementacdo de sistemas de medicdo de desempenho e
transmissdo de “feedback”, assim como os sistemas de compensacdo que garantam a

equidade externa, interna e individual (Gomes et al.,2008).

Uma GRH eficaz e estratégica, que contribui para a estratégia, participa na sua
implementacao e reforga-a, € uma fonte de vantagem competitiva (Wright, McMaham,
& McWilliams, 1994), sobretudo quando desenvolve pessoas e equipas cujas
caracteristicas sdo dificeis de imitar pela concorréncia, o que requer uma abordagem
vertical (a estratégia organizacional e a estratégia de recursos humanos tém de ser bem
articuladas) e horizontal (as praticas de gestdo de pessoas tém de ser consistentes entre
si) (Gomes et al., 2008). Cabe a GRH adotar uma abordagem que use corretamente o
efetivo das pessoas que compdem a organizagdo de modo a maximizar os resultados
esperados e que deve ser também centrada na aquisi¢cdo, organizacdo e motivacao dos

recursos humanos (Yahya & Goh, 2002).
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Outro aspeto relevante a considerar é a necessidade de envolvimento de todos na gestdo
das pessoas que, segundo Rego et al. (2018) ndo deve (por definicdo, ndo pode) ficar
exclusivamente nas méos dos especialistas, sendo fundamental o envolvimento dos
demais gestores e chefias. Desde o planeamento as vendas, da logistica a gestéo
financeira, do chdo da fabrica aos palcos de intervencdo dos vendedores e demais
agentes comerciais, 0s gestores devem perceber o papel das pessoas e intervir na sua
gestdo. Desse modo, podem motivar os seus colaboradores na implementacéo das suas
estratégias  organizacionais,  desenvolvendo-lhes  atitudes, expectativas e
comportamentos que sdo fundamentais para a melhoria da organizacdo ao longo do

tempo.

De acordo com Chiavenato (2005), para a construgdo de uma organizacdo competitiva
€ necessario que a mesma tenha uma GRH com uma administracéo:
a) que saiba ajustar a estratégia dos recursos humanos a da empresa através do
diagndstico organizacional de forma a detetar forgas e fraquezas da organizagao;
b) com uma infraestrutura eficiente;
c) com um especialista administrativo, para reduzir custos e aumentar valor;
d) capaz de recorrer a um parceiro estratégico sempre que necessario para ajudar
a alcancar os objetivos organizacionais;
e) aberta ao didlogo com os funcionérios, dando-lhes formagéo e recursos para
implementarem em conjunto novas estratégias com vista a melhoria dos servicos,
tornando mais flexivel a resposta aos eventuais problemas que possam surgir;
f) capaz de perspetivar o futuro, mas sem descuidar os seus processos, focada nos

seus objetivos organizacionais, nas pessoas e no seu quotidiano operacional.

A GRH, tal como apresentada, tem um foco mais estratégico. No entanto, ndo podemos
esquecer o foco mais operacional relacionado com a gestdo administrativa dos recursos
humanos. De facto, esta ocupa uma dimensdo muito vasta e importante quando se trata
de gerir o capital mais valioso das organizacgdes. Se a GRH enquanto suporte estratégico
participa na definicdo de estratégias, € responsavel pela identificagdo e gestdo de
talentos, procede a gestdo do desempenho e, num sentido mais abrangente, desenha
politicas de desenvolvimento de lideranga, as atividades que compdem a gestdo
administrativa do pessoal focam-se a um nivel mais operacional relacionando-se com

0 processamento de salarios, o controlo e registo de auséncias, planeamento dos dias de
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férias ou definicdo das salas para a formacéo profissional, por exemplo (Gomes et al.,

2008).

De acordo com Sousa et al. (2016, p. 19), sdo as seguintes as linhas de orientagédo da

Gestdo Administrativa de Recursos Humanos:

>
>

As atividades desenvolvidas séo basicamente correntes e administrativas;

N&o existe formalizacdo dos procedimentos ao nivel das praticas de GRH;

As atividades realizadas tém um impacto a curto prazo e referem-se basicamente
a. processamento de salarios, gestdo do absentismo, duracdo do tempo de
trabalho e realizacdo e cessacdo de contratos;

As relagOes de trabalho estdo baseadas e reguladas nos Contratos Coletivos de
Trabalho, sendo as categorias e os salérios por estes definidos, sendo dada
primazia a regulamentacdo juridica e a aplicacdo de normas internas;

A gestdo de pessoas € da competéncia da hierarquia;

N&o existe um Departamento de Recursos Humanos e ndo existe ninguém
exclusivamente dedicado as atividades relacionadas com a funcdo Recursos

Humanos, sendo a funcdo atribuida a colaboradores da area administrativa.

Quando a GRH se cinge aos aspetos mais operacionais, 0os processos de GRH

encontram-se limitados e a gestao corrente de recursos humanos atua como uma funcéo

de suporte aos mesmos. Como exemplos, Sousa et al. (2016, p. 23) referem que numa

tipologia de GRH deste género:

>
>

A empresa externaliza algumas atividades correntes de Recursos Humanos;

A empresa recorre ao recrutamento externo informal e ndo planeia as suas
necessidades de recrutamento;

N&o existe um sistema formal de acolhimento e integracdo de novos
colaboradores;

O sistema de recompensas estd assente na antiguidade e em esquemas de
progressao na carreira associados a esta ou a regulamentacao juridica;

O objetivo do sistema de recompensas é dar ao colaborador uma contrapartida
direta em relacdo ao seu trabalho;

Né&o existe um sistema formal de avaliagdo de desempenho.
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1.2. GRH em organizacg6es da economia social

O setor da Economia Social engloba as entidades privadas e sem fins lucrativos que
tém por objetivo prestar servicos de carater publico com interesses sociais, sendo esse
0 caso das FundacOes, das entidades Beneficentes e das organizacbes nao

governamentais (Carrion, 2000).

Este setor surgiu para colmatar as lacunas deixadas pelo Estado, estando as entidades
de economia social voltadas para a assisténcia as pessoas em situacdo de
vulnerabilidade social (Goncalves, 2019). As organizacdes deste setor ndo tém como
finalidade a lucratividade, mas mantém-se focalizadas nos seus objetivos e valores
organizacionais (Gongalves, 2019). Segundo Falconer (1999) citado por Garay (2011),
as atividades realizadas por essas organizacOes, em geral, ndo geram retorno financeiro,
e isso significa que os recursos para a execucdo das tarefas e projetos devem ser
procurados em outras fontes, o que torna as entidades dependentes e limitadas

operacionalmente.

De facto, é grande o conflito entre os aspetos sociais e culturais nos quais assenta a
atividade destas organizacbes e a necessidade, cada vez maior, de introduzir
ferramentas que administrem o0s aspetos da eficiéncia em favor do crescimento da
organizacéo (Garay, 2011). O emprego de mao-de-obra voluntaria é o que, muitas vezes,
possibilita a continuidade do trabalho nessas entidades, apesar dessa estratégia nao se
justificar apenas pela reducdo de custos, estando também relacionada com a questdo

cultural das organizacGes sem fins lucrativos (Scornavacca & Becker, 2000).

Estes constrangimentos financeiros em que tém que atuar também se manifesta ao nivel
da GRH. Num ambiente externo marcado pela contencdo de custos e pela légica de
eficiéncia, sempre com a garantia da qualidade das atividades econdmicas relativas aos
projetos em curso e relacionados com atividades de cariz social, a GRH nestas
organizacOes torna-se um desafio tedrico e pratico, especialmente pela dificuldade de

introduzir préaticas de incentivo econdémico aos seus colaboradores (Garay, 2011).

Por outro lado, a escassez de recursos verificada nessas organizacgdes, na maior parte

dos casos, faz com que a remuneragdo do setor seja inferior, se comparado aos demais
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setores, 0 que dificulta a atracdo de profissionais mais qualificados (Garay, 2011).
Nesse sentido, a GRH destas organizagdes tem que inserir programas que permitam aos
seus colaboradores a obtengéo de outro tipo de recompensas organizando capacitagdes
e politicas de incentivo ndo financeiro e bem-estar em geral, que lhes proporcionem,
por exemplo, mais qualidade de vida no trabalho, sentido de pertenca a uma causa

comum, trabalho com significado e bom clima organizacional (Fisher & Bose, 2005).

Segundo uma andlise feita por Teoddsio & Resende (1999), citado por Garay (2011), o
trabalho voluntario € uma caracteristica muito forte das organizaces sem fins
lucrativos. Além de constituir uma forma de reinsercéo profissional, dada a necessidade
crescente de méo-de-obra em instituicdes de cariz social, pode ser ainda uma fonte de
requalificacdo profissional, desenvolvendo competéncias como a capacidade de
trabalhar em grupo, de lidar com a diversidade e de cumprir metas com a

disponibilidade de poucos recursos (Garay, 2011).

Ao empregarem a mao-de-obra voluntéria, as organizacfes de economia social ndo
estdo sO a ganhar em termos econdémicos, estdo também a conseguir muitas vezes
comprometimento e fidelidade, aspetos que muitas empresas publicas e privadas

gostariam de ver implementados nas suas empresas (Vieira, Parente, & Barbosa, 2017).

Outra das caracteristicas destas organizacdes no que a Gestdo de Pessoas se refere € a
informalidade relativa as politicas e praticas de GRH identificadas nas ac6es
compreendidas para a selecdo, avaliacdo e desenvolvimento de colaboradores (Garay,
2011):

» A selecdo de novos funcionérios tende, em geral, a ser assistematica e
desestruturada. Ela & muitas vezes feita a partir da indicagéo de terceiros, onde
a afinidade dos candidatos com a proposta da organizacéo e a disponibilidade
para o trabalho sdo fatores que ganham relevancia em detrimento da

qualificagdo profissional mais especifica (Garay, 2011).

» A avaliacdo de desempenho €, na maioria das vezes, subjetiva, coletiva ou entéo
nem ¢ feita, por haver uma enorme dificuldade por parte das organizacbes de
economia social em trabalhar com esta ferramenta (Fischer & Bose, 2005). A
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avaliacdo individual seria inadequada num ambiente onde a dinamica de
producdo é sempre coletiva e onde os objetivos sociais das organizacdes

dificilmente conseguem ser avaliados em termos quantitativos (Garay, 2011).

» O desenvolvimento de pessoas € um fator fundamental para o crescimento das
organizaces do terceiro setor. Sistemas formais de carreiras, planeamento do
quadro de pessoal, remuneracgdo varidvel e programas de beneficios sdo préaticas
pouco presentes, que tém maior dificuldade para implementacdo devido ao

conflito de valores coletivos e individuais envolvidos (Fisher & Bose, 2005).

Perante os desafios encontrados em organizagdes de economia social, 0s seus gestores,
para além de possuirem o conhecimento técnico especifico, devem desenvolver vérias
capacidades e competéncias pessoais que 0s permitam encontrar o equilibrio entre os
diferentes tipos de pressdes as quais se encontram sujeitos no dia-a-dia de trabalho nas

suas entidades.

1.3. Gestao Financeira

Em todos os atos da nossa vida, mesmo os mais elementares, precisamos de informacao,
a qual constitui um dos principais vetores da sociedade atual tornando-se mesmo vital
para a tomada de grande ndmero de decisGes (Costa & Alves, 2008). Também as
organizacOes baseiam as suas decisbes em informacdo que deriva de varias fontes,
sendo uma das mais relevantes, por constituir um sistema formal assente em regras e
principios e numa estrutura de entendimento comum, a informacéo contabilistico-
financeira (Silva & Silva, 2010).

De facto, este tipo de informacao tem como objetivo dotar os varios stakeholders de
dados sobre a posicédo financeira da entidade a que se refere, bem como das alterac6es
desta e dos resultados das operagOes que realiza com diversas entidades externas (Costa
& Alves, 2008). Para que seja util para a tomada de decisdo, a informacao prestada pelo
sistema de gestdo financeira da organizacdo deve ser o mais completa possivel e
compreensivel para os que dela dependem para a tomada de decisdes, particularmente
0s gestores. Para que este fim seja alcancado, a informacdo disponibilizada deve

permitir concluir sobre a eficiéncia e eficacia na utilizacéo dos recursos, demonstrando
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os resultados do periodo e a responsabilidade que a organizacdo tem sobre 0s mesmos
(Silva & Silva, 2010).

O Departamento Financeiro é responsavel por lidar com todas as questdes relativas a
gestdo financeira, facultando aos gestores ferramentas que lhes permitam tomar
decisbes, como cortar custos ou promover investimentos (Dias, 2020). O ciclo
operacional deste departamento traduz-se numa das mais importantes fontes de
sustentabilidade organizacional ou empresarial (Dias, 2020). Em termos mais concretos,
este é o departamento que administra os recursos financeiros da organizacéo, faz o
controlo da tesouraria, dos investimentos e dos riscos, além do planeamento financeiro
da instituicdo e da divulgacao dos seus resultados financeiros. Regista ainda as relacdes
com os diversos stakeholders no que respeita aos diferentes ciclos de operacgdes
(transagdes correntes, operagcdes de investimento e desinvestimento, operacdes de

financiamento, aplicacdo de resultados, entre outras) (Lopes, 2013).

Este departamento inclui as funcdes da tesouraria, o controlo das contas a pagar e a
receber, a contabilidade, o planeamento, a gestdo dos impostos, o controlo de riscos e
a divulgacdo de informagdes para os investidores, etc., tendo a funcdo de garantir
recursos para que a empresa ou organizacao possa cumprir os seus objetivos, mantendo-
se ativa e competitiva, e garantindo ndo apenas lucros imediatos, mas também no longo
prazo (Dias, 2020).

A figura 2 abaixo ilustra as fun¢bes do Departamento Financeiro.

Figura 2: Funcdes do Departamento Financeiro

Impostos, Relagbes

Cont.rol,o <_1Io com investidores
Patriménio

Planeamento Departamento Gestéo de Contas,
Financeiro Financeiro Riscos,

Contabilidade

Empréstimos,
dividas com os
bancos

Contas a pagar e a
receber (Diferimentos
e Provisdes)

Fonte: Elaboracdo proépria
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Os setores do Departamento Financeiro encontram-se resumidos abaixo:

» Tesouraria: responsavel pelo fluxo de caixa (s@o influxos - recebimentos,
entradas - e exfluxos - pagamentos, saidas) de caixa e seus equivalentes (Rodrigues,
2020) da organizacéo, faz o controlo diario das entradas e saidas de dinheiro;

» Contabilidade: enquanto a tesouraria trabalna com o fluxo de caixa, a
contabilidade faz o controlo do patrimoénio da empresa, que consiste no seu ativo (bens
e direitos que a empresa possui) e passivo (suas obrigagdes);

» Planeamento financeiro: com os dados organizados pela contabilidade, é
possivel fazer um planeamento da empresa, tracando metas para o futuro da empresa,
projetando quanto sera necessario investir para alcanca-las e ajudar a identificar de onde
podem sair 0s recursos para isso, garantindo um orcamento saudavel e identificando
quando é a hora de investir ou de reduzir custos;

» Gestéo de riscos: o Departamento Financeiro pode ser responsavel por avaliar
os riscos de mercado, de cambio, de crédito e de operacdes da propria empresa, entre
outros. A gestao de riscos é necessaria para antecipa-los, permitindo tomar as medidas
adequadas em tempo Util para evitar problemas ou reduzir o seu impacto;

» Gestédo de impostos: caso ndo exista um departamento fiscal proprio que lide
com o calculo de impostos a pagar e o cumprimento das exigéncias tributarias, essa
funcdo costuma ser atribuida ao Departamento Financeiro da organizacdo. Este setor,
porém, é mais do que um simples pagador de impostos, uma vez que possui a atribuicdo
de identificar o regime tributario mais favoravel, a fim de evitar que a empresa ou
organizacdo gaste mais do que deveria com impostos;

» Relagéo com os investidores: cabe ao Departamento Financeiro adotar uma
politica de transparéncia que esteja diretamente ligada a organizacdo e a divulgacdo
clara e detalhada das suas contas, pois essas medidas sdo necessarias para aumentar a
confianga dos investidores ou parceiros institucionais; e

»  Gestdo de contas: controla o vencimento dos compromissos das empresas,
com contas de consumo e pagamentos de fornecedores, a fim de evitar multas e atrasos,
sendo responsavel também pelo controlo dos recebimentos, onde inclui verificar se 0s
clientes estdo em dia com as suas obrigagdes, se as faturas que a empresa emitiu foram

pagas no prazo e, se necessario, acionar os mecanismos de cobranga (Dias, 2020).

As rotinas e estruturas do Departamento Financeiro dependem do tamanho e da

atividade da empresa. Nas microempresas as suas fungdes costumam ser exercidas
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diretamente pelo proprietario; nas grandes empresas existe um setor responsavel que,
por ter uma funcdo vital para o bom funcionamento da empresa, costuma estar

diretamente ligado a direcdo da empresa ou organizacdo (Lopes, 2013).

1.4. O sistema contabilistico

No desenvolvimento da sua atividade, as organizacdes estabelecem relagdes, umas
viradas para 0s aspetos internos e outras para 0s aspetos externos. Por sua vez, estas
relagbes traduzem-se em fluxos de bens e servigos, aos quais correspondem

normalmente fluxos monetarios em sentido inverso (Borges & Rodrigues, 2003).

Trés Oticas distintas podem ser evidenciadas:

> Otica financeira, que diz respeito as operacdes realizadas com entidades
externas e que estd diretamente relacionada com a remuneragdo dos bens e
servigos transacionados. Nesta Otica distinguem-se ainda as despesas, que
correspondem a remuneracao dos fatores produtivos e geram obrigacdes a pagar,
e as receitas, que correspondem a remuneracdo das vendas efetuadas e/ou dos
servigos prestados e geram direitos a receber. As despesas e as receitas irdo
provocar saidas e entradas de valores monetarios para a organizacao;

> Otica econdmica, que se relaciona com a transformacéo e incorporacdo dos
diversos materiais, mdo-de-obra, etc., até se atingir o produto (bem ou servico)
final. Os valores que s&o incorporados e gastos na producdo designam-se de
gastos e os produtos acabados de fabricar e aptos para venda designam-se de
rendimentos; é desta relacdo que se calcula o prejuizo ou lucro de uma empresa;

> Otica monetaria (ou de caixa), que corresponde as entradas e saidas de dinheiro
da empresa, podendo-se distinguir os recebimentos (entrada de valores
monetarios) e os pagamentos (saidas de valores monetarios) (Borges, Rodrigues,
& Rodrigues, 2003).

O Departamento Financeiro em termos gerais, e a contabilidade em termos concretos,
atuam em estreita ligacdo com estas Oticas evidenciadas. O Departamento Financeiro
controla toda a informacdo contabilistica da organizagdo ou empresa, sendo a
Contabilidade:
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“uma atividade que proporciona informacéo, geralmente quantitativa e muitas vezes
expressa em unidades monetarias, para a tomada de decisdes, planeamento, controlo
das fontes e operaces, avaliacdo do desempenho e relato financeiro a investidores,
credores, autoridades reguladoras e ao publico” (Estes, 1992, citado em Costa &
Alves, 2013:37).

A contabilidade constitui um grande suporte das decisfes tomadas pelo Departamento
Financeiro constituindo um sistema de informacéo para a gestdo. Tem, por isso, um
caracter instrumental, valorizando os recursos postos a disposicdo da organizacao, as
obrigagdes contraidas e os meios utilizados na obtencdo desses recursos, bem como 0s
direitos assumidos e 0s meios obtidos na transmissdo dos bens e dos servicos
produzidos (Costa & Alves, 2013). Além disso, transmite, sob forma adequada, aos
diferentes utilizadores, os resultados dessas valorizacBes, que tanto podem ser
historicos quanto prospetivos. A contabilidade aplica-se aos factos passados dos
sistemas econdémicos que constituem o seu objeto; no entanto, o conhecimento dos
factos passados € da maior importancia para se conhecer o presente e, sobretudo,
planear o futuro (Costa & Alves, 2013).

Como sistema de mensuragdo (valorizagdo) e comunicacdo que é, a contabilidade é
utilizada para que numa empresa se atinjam 0s seguintes objetivos:
a) avaliar a sua posicao financeira, a variacdo dos seus resultados e a dos fluxos
de caixa;
b) fornecer os elementos informativos ao controlo dos ativos, dos passivos e do
capital préprio;
c) assegurar o controlo dos custos dos produtos, dos servicos e das fungoes;
d) possibilitar o estabelecimento e controlo da realizacdo das politicas, dos
planos, dos programas e dos orgamentos;
e) fornecer as entidades fiscais as informagdes indispensaveis as tributagdes da
riqueza gerada pela empresa;
f) possibilitar as entidades estatisticas os elementos necessarios a Contabilidade
Nacional; e
g) valorizar o impacto da acdo da empresa na atividade humana e no meio
envolvente (Costa & Alves, 2008, p. 43).
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1.5. Gestdo de contas a receber e a pagar

A contabilidade permite o controlo do patriménio da empresa, constituido pelo seu
ativo e passivo. O ativo engloba os imdveis, as mercadorias, 0s equipamentos, 0
dinheiro efetivamente em caixa e os valores a receber como o pagamento pela venda
de mercadorias, e 0 passivo engloba as dividas e as contas por vencer, nomeadamente

ao Estado e outros entes publicos (Costa & Alves, 2008).

Resumidamente, a gestdo de contas a pagar controla o vencimento dos compromissos
das empresas, como contas de consumo e pagamentos de fornecedores, a fim de evitar
multas e atrasos. E responsavel também pelo controlo dos recebimentos, isto inclui
verificar se os clientes estdo em dia com as suas obrigacoes, se as faturas que a empresa
emitiu foram pagas no prazo e, se necessario, acionar os mecanismos de cobranga (Dias,
2020).

Genericamente, e tal como previsto nas notas de enquadramento do Cédigo de Contas
do Sistema de Normalizacdo Contabilistica (SNC), a classe das contas a receber e
contas a pagar “destina-se a registar as operagOes relacionadas com clientes,
fornecedores, pessoal, Estado e outras entidades publicas, financiadores, acionistas,
bem como outras operagdes com terceiros que ndo tenham cabimento nas contas
anteriores ou noutras classes especificas. Incluem-se ainda nesta classe 0s
diferimentos (para permitir o registo dos gastos e dos rendimentos nos periodos a que

respeitam) e as provisoes” (Rodrigues, 2020), tal como evidenciado na Figura 3.

Figura 3: Tipos de contas a receber e a pagar

|
Contas a receber e
pagar (21 a 27)

II

Diferimentos 28 III

Provisoes 29

Fonte: Elaborado com base em Lopes (2013, p. 126)
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Regista as relacbes com os diversos stakeholders no que respeita aos diversos ciclos de
operacdes (transacGes correntes, operacdes de investimento e desinvestimento,
operacdes de financiamento, aplicacdo de resultados, entre outras) (Lopes, 2013, p.
126).

Grupo | contas? de 21 a 273, agregam todas as dividas a receber e a pagar,
independentemente do ciclo de opera¢es em que as mesmas se integram. Registam as
operacdes relacionadas com agentes externos, em particular clientes, fornecedores,
financiadores, pessoal, Estado, entre outros. Independentemente das subdivisbes de
cada uma das contas que integram esta classe, o horizonte temporal das dividas a
receber e a pagar determina a sua relagdo no ativo e no passivo corrente e ndo corrente
(Lopes, 2013).

Grupo Il conta 28, compreendem o0s gastos e os rendimentos que devam ser
reconhecidos nos periodos seguintes. Refere-se a especializacdo econdmica dos
exercicios, garantindo que 0s gastos e os rendimentos sdo reconhecidos no periodo a
que dizem respeito, independentemente do seu pagamento ou recebimento (Lopes,
2013).

Grupo 11l conta 29, relevam as responsabilidades cuja natureza esteja claramente
definida e que a data do balanco sejam de ocorréncia provavel ou certa, mas incertas

quanto ao seu valor ou data de ocorréncia (Lopes, 2013, p. 126).

1.6. Gestdo Financeira em organizagdes de economia social

Os recursos financeiros, humanos e materiais de uma empresa ou organizacao sao bens
importantes, mas limitados, independentemente do seu tipo, seja ela uma empresa
publica ou privada. Em instituicbes de economia social e que atuam por meio de
recursos captados de doagOes e/ou recursos externos, em que o rendimento é limitado
e variavel e a saida é constante, é fundamental que a administracdo e a gestdo destes

recursos sejam efetuadas de forma efetiva (Asplan, 2018). Ou seja, é importante que a

2 Codigo de contas classe 2 do SNC.
3 As contas 21 a 27 desagregam-se da seguinte forma: 21 — clientes, 22 — fornecedores, 23 — Pessoal, 24 — Estado e
outros entes publicos, 25 — Financiamentos obtidos, 26 — Acionistas/socios, 27 — Outras contas a receber e a pagar.
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captacdo e administracdo dos recursos da instituicdo sejam realizadas de forma
inteligente, cuidadosa e metodica, garantindo a sua transparéncia e exequibilidade. Em
especial, é necessaria uma excelente administracdo e gestdo dos recursos financeiros,

para que seja feito o uso eficiente dos recursos disponiveis.

Uma gestdo eficaz possibilita que a instituicao continue a atuar de forma plena, evitando
problemas como a falta de recursos, problemas financeiros ou mesmo a incapacidade
de realizacdo do propdsito social da organizacdo, devido a escassez de recursos ou a ma
administracao e gestdo dos mesmos, e assim aumentar a credibilidade da instituicdo
junto a sociedade e aos seus assistidos diretos e indiretos (Asplan, 2018). Uma
administracdo de qualidade deve englobar a captacdo de recursos, 0 pagamento de
despesas no prazo, a organizacao e o planeamento de longo prazo e a transparéncia em

todos os processos.

Uma vez que as receitas do setor da economia social costumam ser bastante variaveis,
é necessario que o planeamento da captacdo e da aplicacdo de recursos contemple as

curvas de receitas e também os diversos cenarios financeiros possiveis.

A utilizacdo do fluxo de caixa como apoio para projetos, garante que a instituicao tenha
reservas para 0s principais compromissos e possibilita a organizacdo dos débitos e

créditos com eficiéncia (Asplan, 2018).

As contas das instituices de economia social devem ser claras e objetivas. Portanto, a
prestacdo de contas deve apresentar de forma detalhada todos os recursos utilizados, as
fontes de captacdo de verbas de cada periodo, como foi feita a sua aplicacéo e, ainda, o

seu impacto dentro do projeto social (Asplan, 2018).

Esses sdo alguns dos pontos mais sensiveis na gestdo financeira em organizacoes de
economia social, levando em consideracédo as particularidades e detalhes deste setor,
concluindo-se que a gestdo destas organizacgdes exige uma série de cuidados, devendo
ser levados em consideragéo para garantir que os resultados sejam atraentes e de acordo

com os objetivos tragados pela organizacdo (Asplan, 2018).
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Cabe ao Departamento Financeiro tratar da capacidade de administrar e gerir 0s
recursos para manter o projeto ou organizacao a funcionar e a atuar de maneira plena e
eficiente. Com uma boa gestéo € possivel mensurar e compreender resultados, organizar
as financas e as despesas, tornando mais clara e objetiva a captagdo e administragéo de

recursos (Asplan, 2018).

I1. OBJETIVOS, METODOLOGIAS E MOTIVACAO

2.1. Objetivos gerais e especificos

O presente relatdrio de estagio curricular tem como objetivo primordial a aquisi¢ao de
conhecimentos e o desenvolvimento de uma experiéncia pratica, através da realizacdo
de um conjunto de atividades nas areas da GRH e da Gestdo Financeira no
Departamento Financeiro/Recursos Humanos, na Delegacdo de Santarém /Cartaxo da

Cruz Vermelha Portuguesa.

O estagio teve também como objetivo o desenvolvimento de competéncias
profissionais e o alcance da autonomia técnica da mestranda, como complemento ao
conhecimento adquirido ao nivel da preparacdo académica. Além disso permitiu o
trabalho em equipa com outros profissionais e o relacionamento direto com os clientes.
Neste contexto, as praticas das atividades que lhe foram atribuidas na organizacéo de
acolhimento, e realizadas em ambiente real, assumiu um caracter aplicativo e de

valorizagéo curricular, no plano de uma experiéncia profissional.

Os objetivos especificos do presente relatério residem em: compreender melhor através
da pratica, as fungdes que o Departamento Financeiro/Recursos Humanos desenvolve,
captar satisfatoriamente as logicas de funcionamento destas areas, compreender 0s

processos envolvidos e refletir sobre as ferramentas usadas para a tomada de decisdes.

2.2. Metodologias

A realizacdo deste relatorio tornou-se possivel devido, numa primeira fase, a
observacdo participante e direta, por parte da mestranda, das tarefas realizadas

habitualmente na organizacdo que a acolheu, passando a mesma posteriormente a
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realizar essas mesmas tarefas. Por forma a melhor conhecer e caracterizar a entidade
acolhedora as técnicas usadas pela mestranda foram as de recolha de informacao junto
aos responsaveis e colaboradores da entidade. Por Gltimo, para a melhor realizacéo das
tarefas do estagio, a mestranda consultou ainda a legislacdo aplicavel assim como

artigos cientificos e livros técnicos na area do trabalho desenvolvido.

2.3. Motivacao

A mestranda optou pela realizacdo deste estagio curricular, pois pretendia contactar

com a realidade diaria da profissdo e com as tarefas inerentes as areas em que estagiou.

A vontade de colocar em pratica boa parte de tudo o que observou ao longo do seu
percurso académico, bem como o confronto com novos problemas e desafios
associados a GRH e a Gestdo Financeira em Organizacdes de Economia Social, foram

fatores bastantes importantes e motivacionais para a mestranda.

I11. CARACTERIZACAO DA INSTITUICAO

Neste capitulo seré feita um breve resumo da histéria da Cruz Vermelha, seguido da
caracterizagcdo e localizacdo da Cruz Vermelha Portuguesa. Esta informacéo foi
consultada e obtida através do site oficial da Cruz Vermelha Portuguesa

(www.cruzvermelha.org.pt).

3.1. Historia

A Cruz Vermelha Portuguesa integra 0 Movimento Internacional da Cruz Vermelha e
do Crescente Vermelho, a maior rede humanitaria do mundo, fundada por Henry

Dunant em 1863 e que conta hoje com o apoio de milhdes de voluntarios.
A sua missao e aliviar o sofrimento humano, proteger a vida e a salde e preservar a

dignidade humana, sobretudo durante conflitos armados e outras emergéncias, como

catastrofes naturais e acidentes.
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Por nomeacédo do Rei D. Luis I, o0 médico-militar José Anténio Marques representou
Portugal na Conferéncia Internacional realizada em agosto de 1864, em Genebra. Nesta
reunido, deliberou-se sobre a neutralidade "das ambulancias e dos hospitais, assim
como do pessoal sanitario, das pessoas que socorressem os feridos e dos proprios

feridos no tempo de guerra”.

Portugal foi, assim, um dos 12 paises que assinou a | Convencdo de Genebra de 22 de
agosto de 1864, destinada a melhorar a sorte dos militares feridos dos exércitos em

campanha.

Regressado a Portugal, José Antonio Marques organizou, a 11 de fevereiro de 1865, a
"Comisséo Portuguesa de Socorros a Feridos e Doentes Militares em Tempo de Guerra”,
primitiva designacdo da Cruz Vermelha Portuguesa. No ano seguinte, o Professor

Doutor José Maria Baldy (General) daria inicio a primeira presidéncia da instituicao.

Isto aconteceu ha mais de 150 anos. Hoje o movimento da Cruz Vermelha é constituido
pelo Comité Internacional da Cruz Vermelha, Federacdo Internacional das Sociedades
da Cruz Vermelha e do Crescente Vermelho e Sociedades Nacionais da Cruz Vermelha

e do Crescente Vermelho, brevemente descritos em baixo.

» Comité Internacional da Cruz Vermelha (CICV)

Criado em 1863, o Comité Internacional da Cruz Vermelha (CICV) é uma organizacao
humanitaria neutra e independente, sediada em Genebra. O seu papel esta definido pelas
Convencdes de Genebra e a sua misséo é ajudar as vitimas de conflitos armados e de

violéncia, cooperando com o trabalho das Sociedades Nacionais nestas situacoes.

» Federacéo Internacional das Sociedades da Cruz Vermelha e do Crescente
Vermelho (FISCV)

Também sediada em Genebra, a Federacdo Internacional das Sociedades da Cruz
Vermelha e do Crescente Vermelho coordena o socorro internacional prestado pelas
Sociedades Nacionais as vitimas de catastrofes naturais, epidémicas ou tecnoldgicas.
Apoia ainda o desenvolvimento das Sociedades Nacionais, ajudando-as na
implementacdo de projetos de preparacdo para desastres e no apoio aos grupos

vulneraveis das suas comunidades locais.
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» Sociedades Nacionais da Cruz Vermelha e do Crescente Vermelho (SNCV)

A maior parte dos paises no mundo tém uma Sociedade Nacional (SN) da Cruz
Vermelha ou do Crescente Vermelho, sendo que atualmente existem cerca de 190 SN.
Cada SN tem a responsabilidade de ajudar as pessoas vulneraveis no seu territorio e de,
na medida das suas possibilidades, trabalhar em conjunto com o Movimento

Internacional para apoiar as pessoas em crise no resto do mundo.

As SN prestam um largo numero de servicos, sendo a diversidade das suas atividades
reflexo das vulnerabilidades que existem localmente. Desde a promocéo dos principios
fundamentais e dos valores humanitarios do Movimento Internacional, a preparacao e
resposta a desastres, a salde e assisténcia na comunidade, passando pelo apoio aos
idosos e criangas e pelo ensino de primeiros socorros, as SN desenvolvem a sua acao
enquanto auxiliares dos poderes publicos na area humanitaria, tanto em tempo de guerra,

como de paz.

3.2. Caracterizacao e Localizacdo da Cruz Vermelha Portuguesa

3.2.1. Caracterizacdo da Cruz Vermelha Portuguesa

A Cruz Vermelha Portuguesa é uma instituicdo humanitaria de solidariedade social que
presta servicos e apoios sociais a populacdo em geral, e a grupos vulneraveis, em

particular.

Existem 170 estruturas locais por todo o pais, que podem ser Delega¢des ou Centros
Humanitarios, cada um com a sua propria direcdo, a quem compete a gestdo da

atividade da instituicdo a nivel local.

Dos dados divulgados na pagina oficial (website) da organizacdo da Cruz Vermelha
verifica-se que:
» Colaboram 10.000 Voluntérios e 2.000 Funcionérios;
Existem 10.000 membros contribuintes;
Existem 17.000 Membros beneficiarios;

Na area de emergéncia operam 86 estruturas e 245 equipas locais;

YV V VYV V

As atividades e servicos de satde abrangem cerca de 1.000.000 de pessoas
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> Na éarea de tecnologias de apoio a distancia foram dadas mais de 500.000
respostas;

» 1.200 Pessoas recebem cuidados geriatricos domiciliarios;

» 1.500 Alunos frequentam as academias e clubes seniores da instituicao;

» 3.500 Criancas e jovens estdo integrados nas creches, ATL’s, centros de
acolhimento e outros programas;

» O “Programa mais feliz” ja apoiou mais de 7.500 familias vulneraveis, hum
total de cerca de 19.000 pessoas;

» 2.000 Jovens trabalham voluntariamente em mais de 250 projetos no terreno
chegando aos 50.000 beneficiarios;

> 6 Casas de abrigo ja acolheram 2.700 mulheres vitimas de violéncia doméstica
e filhos menores;

» Desde 2015 ja foram acolhidos mais de 100 refugiados recolocados;

» Cerca de 10.000 Pessoas por ano aprendem a salvar vidas com os cursos de
socorrismo da CVP;

» 6.500 Pessoas reclusas sdo apoiadas pelo programa Revive como preparagao
para a sua integracdo social quando em liberdade;

» O programa «Estado Puro» ja capacitou mais de 115 destas reclusas que
sairam em liberdade. A maioria esté inserida no mercado de trabalho e até & data
nenhuma reincidiu; e

» Por ano cerca de 700 jovens tornam-se enfermeiros e enfermeiras licenciados

pela Escola Superior de Saude da Cruz Vermelha Portuguesa;

3.2.2. Localizagdo da Cruz Vermelha Portuguesa

A sede Nacional da Cruz Vermelha Portuguesa encontra-se situada em Lisboa com a
seguinte morada:

Jardim 9 de abril, 1 a 5,

Codigo Postal: 1249-083 Lisboa-Portugal

Email: sede@cruzvermelha.org.pt ;

Telefone: +351 213 913 900

O Centro Humanitéario de Santarém/Cartaxo da Cruz Vermelha Portuguesa tem as

seguintes moradas:
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Rua do Jardim, Lote 2, 1° Direito, 2070-084 Cartaxo
Email: chsc.geralctx@cruzvermelha.org.pt ;
Telefone: +351 243 701 050

Rua dos Ex-Combatentes do Ultramar 26, 2005-246 Santarém
Email: chsc.geralstr@cruzvermelha.org.pt ;
Telefone: +351 243 323 374

3.2.3. Localizacao da entidade de acolhimento

Segundo o site da Camara Municipal de Santarém (www.cm-santarem.pt), Santarém
situa-se na margem direita do Tejo, que o limita a leste e a sul do Maci¢o Calcario
Estremenho de Porto Més. Insere-se na provincia ribatejana que € constituida na sua

maior parte pelo distrito do qual a cidade de Santarém é a capital.

Faz fronteira com os concelhos de Porto de Mos, Alcanena e Torres Novas a norte, a
sul com Cartaxo e Almeirim, a leste com os da Golegd, Chamusca e Alpiarca e a Oeste
com os de Rio Maior e Azambuja. Tem uma area de 56.260 hectares (3.° maior distrito
portugués) e uma populagéo residente de 57.611habitantes. O distrito subdivide-se em

21 municipios®, com 5 unides de freguesias® e 12 juntas de freguesias®.

A cidade do Cartaxo esta localizada a 15 km da capital do distrito, Santarém, servida
por muitas estradas e ferrovias. Acesso direto pela rodovia Al, sua variante a Estrada
Nacional EN 365-2, até o cruzamento da A1 em Aveiras de Cima, também a EN3, que
atravessa 0 municipio, conectando a area entre Carregado e Santarém

(pt.wikipedia.org).

4 Que sdo: Abrantes - Cidade; Alcanena - Vila; Almeirim - Cidade; Alpiarca - Vila; Benavente - Vila; Cartaxo -
Cidade; Chamusca - Vila; Constancia - Vila; Coruche - Vila; Entroncamento - Cidade; Ferreira do Zézere - Vila;
Golega - Vila; Magdo - Vila; Ourém - Cidade; Rio Maior - Cidade; Salvaterra de Magos - Vila; Santarém - Cidade;
Sardoal - Vila; Tomar - Cidade; Torres Novas - Cidade; Vila Nova da Barquinha -Vila.

5 Unido das freguesias de Achete, Azoia de Cima e Tremés; Casével e Vaqueiros; Cidade de Santarém (Marvila)
Santa Iria Ribeira de Santarém, Santarém (S&o Salvador e Sao Nicolau); Romeira e Varzea; Sdo Vicente do Pall e
Vale de Figueira.

6 Juntas de Freguesias: Abitureiras, Abrd, Alcanede, Alcanhdes, Almoster, Amiais de Baixo, Arneiro das Milharicas,
Gangaria, Mogarria, Pernes, POvoa da Isenta e Vale de Santarém.
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Mapa 1: Mapa de Santarém

Os campos, cidades e terrenos planos, com o rio a seus pés, fazem do Cartaxo uma
paisagem rica. O municipio é marcado por campos agricolas, principalmente vinhedos,
que ocupam grande parte da terra. O cultivo da vinha e a producéo de vinho sempre
estiveram ligados ao municipio, conguistando o titulo de Capital do Vinho do Ribatejo

(site: www.cm-cartaxo.pt).

Situado no coragéo do Ribatejo, 0 municipio de Cartaxo ocupa uma superficie de 158,2
km?2 e uma populagédo residente de 23.798 habitantes, composta por sete juntas de

Freguesias’ (Fonte: www.pordata.pt).

7 Ereira, Lapa, Pontével, Valada, Vale da Pedra, Vale da Pinta e Vila Cha de Ourique.

O municipio é atendido pela Linha Ferroviéria do Norte, com a estacdo de Setil, a mais importante: faz parte da
conexdo da rede ferroviéria nacional entre o norte e o sul. As estagOes ferroviérias de Santana e Reguengo também
sdo pontos de partida e ingresso para o Cartaxo, permitindo um nivel de mobilidade regional.
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IV. ORGANIGRAMA

Neste ponto apenas se apresenta o organigrama do Centro Humanitario da Cruz Vermelha Portuguesa do Cartaxo, por ter sido neste polo que a mestranda
desenvolveu o seu trabalho.

Figura 4: Organigrama do Centro Humanitério da Cruz Vermelha Portuguesa do Cartaxo
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Do organigrama acima, ndo consta 0 nome do setor em que a mestranda esteve a
estagiar, por este nao estar ainda atualizado até a data em que o relatério do estagio foi

escrito, estando identificado no organigrama como area administrativa e financeira.

4.1. Visao, Missao, Valores

Neste ponto apresentam-se a visdo, a missdao, bem como os valores da Cruz Vermelha
Portuguesa com base na informacéo disponibilizada no site oficial da instituicdo e nos

documentos fornecidos pela mesma durante o periodo de estagio.

4.1.1. Visao

Ser reconhecida nas comunidades como a mais capaz na identificacdo e satisfacdo das
necessidades e expectativas presentes e futuras dos clientes e familias, promovendo
respostas sociais adaptaveis, sustentaveis e integradas numa rede de parceiros sociais,
focalizadas no cliente, na inovacao e na otimizagdo dos recursos com vista a exceléncia

dos servicos prestados.

4.1.2. Missao

A Cruz Vermelha Portuguesa esforga-se para prevenir e aliviar o sofrimento humano,
no mundo e em Portugal. Protegem a vida e a salde, e preservam a dignidade das

pessoas em especial das mais vulneraveis e desfavorecidas.

Constitui missao da Cruz Vermelha Portuguesa prestar assisténcia humanitaria e social
em especial aos mais vulneraveis, prevenindo e reparando o sofrimento humano e

contribuindo para a defesa da vida, da saude e da dignidade humana.

Para o desenvolvimento da atividade, mobilizam o «Poder da Humanidade» bem como

a generosidade dos doadores e parceiros por todo o pais.
Na qualidade da Sociedade Nacional do Movimento da Cruz Vermelha e do Crescente

Vermelho, agem no respeito pelos 7 Principios Fundamentais, proclamados em Viena

em 1965, cujos principios unem 0s organismos do movimento internacional.
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Humanidade
O Movimento Internacional da Cruz Vermelha e do Crescente Vermelho, que nasce da
preocupacao de prestar auxilio, sem discriminac&o, a todos os feridos nos campos de
batalha, se esforga, nos ambitos nacional e internacional, para evitar e reduzir o
sofrimento humano em todas as circunstancias. Visa proteger a vida e a salde, assim
como promover o respeito a pessoa humana. Favorece a compreensdo mutua, a amizade,

a cooperacado e a paz duradoura entre todos 0s povos.

Imparcialidade
A Cruz Vermelha ndo faz nenhuma distin¢do de nacionalidade, raca, religido, condicao
social nem orientagdo politica. Dedica-se somente a socorrer os individuos na medida
dos seus sofrimentos, atendendo as suas necessidades e dando prioridade as mais

urgentes.

Neutralidade
A Cruz Vermelha, a fim de conservar a confianca de todos, abstém-se de tomar parte

em hostilidades ou em controvérsias de ordem politica, racial, ideoldgica e religiosa.

Independéncia
A Cruz Vermelha é independente e, no exercicio das suas atividades como auxiliar dos
poderes politicos, conserva a autonomia que lhe permite agir sempre segundo 0s

principios do movimento internacional da Cruz Vermelha e do Crescente Vermelho.

Voluntariado

A Cruz Vermelha é uma institui¢do de socorro voluntario e desinteressado.

Unidade
A Cruz Vermelha é uma s6. Em cada pais s6 pode existir uma sociedade, que esté aberta

a todos e estende a sua a¢do humanitéria a todo o territorio nacional.

Universalidade
A Cruz Vermelha é uma instituicdo universal, no seio da qual todas as sociedades

Nacionais tém direitos iguais e o dever da entre ajuda.
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4.1.3. Valores das respostas Sociais

Orientacéo para o Cliente
A razdo da existéncia dos servigos da instituicdo é a identificacdo e satisfagcdo das
necessidades e expectativas presentes e futuras dos clientes da Cruz Vermelha,
promovendo uma melhoria na qualidade de vida através das respostas sociais

promotoras da autonomia, do desenvolvimento e da participacéo.

Orientacéo para as Pessoas
A instituicdo potencia a capacidade dos colaboradores na procura didria de respostas

sustentaveis as necessidades e expectativas dos clientes da Cruz Vermelha.

Incentiva 0 desenvolvimento individual e a igualdade de tratamento em qualquer

condicéo.

As equipas da Cruz Vermelha séo orientadas para o desenvolvimento profissional, ético,
confidencial e de respeito pelo individuo.

Integridade
A instituicdo orienta a atuacao da Cruz Vermelha e defende os mais elevados principios
de conduta em todas as atitudes e decisbes de acordo com os 7 principios fundamentais,
visando a transparéncia, a responsabilidade e a imparcialidade na oferta dos servicos da

instituicdo a comunidade.

Solidariedade
A instituicdo promove o espirito solidario junto de todos os parceiros (clientes, familias,
parceiros institucionais e sociais e comunidade) estimulando a partilha de saberes,

conhecimentos, equipamentos e materiais.

Respeito pela Diversidade
A instituicdo respeita a diversidade geografica, cultural, religiosa e social das
comunidades e dos seus membros, assumindo um desempenho profissional
humanizado pautado pelos principios da toleréncia, da ndo-discriminacéo, da igualdade

de tratamento, respeito pelo individuo e pela sua individualidade.
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Compromisso com a Comunidade
A instituicdo atua como membro ativo nas redes locais de desenvolvimento
privilegiando o trabalho em parceria e assumindo a sua responsabilidade na defesa dos
direitos humanos, da satde, da melhoria da qualidade de vida dos mais vulneraveis e

da inclusdo social.

4.1.4. Normas de conduta ética

As pessoas vinculadas a Cruz Vermelha estdo sujeitas a um Codigo de conduta ética

que estabelece as seguintes normas:

» Naqualidade de trabalhadores ou de membros e voluntarios sujeitas a este Codigo,
atuardo sempre com ética e integridade, e em nenhum caso desenvolverao
atividades contrérias aos principios fundamentais ou ao compromisso humanitério
da instituicdo. N&o poderdo utilizar o nome, ativos ou recursos da Cruz Vermelha
Portuguesa em beneficio proprio ou fins privados, nem utilizar a sua condicao para
a obtencao de privilégios ou beneficios. Os recursos da instituicdo serdo geridos de

forma austera e transparente.

» Cumprirdo os Estatutos e os Regulamentos, bem como todas as normas da
instituicdo emanadas pelos 6rgaos competentes que se apliqguem no seu ambito

especifico de atuagao.

» Ajustardo a sua atuacdo em todos 0s momentos aos principios de boa fé, lealdade
e respeito para com a instituicdo. Comunicardo a Cruz Vermelha Portuguesa, antes
de iniciarem a sua colaboracdo, a aceitacdo ou indicacdo para qualquer cargo alheio
a instituicdo que possa condicionar o seu compromisso ético com a Cruz Vermelha

Portuguesa.

» Manterdo um compromisso ativo e responsavel para alcancar o cumprimento dos
objetivos tracados pela instituicdo, atuando com diligéncia e eficiéncia no exercicio
das suas funcGes. Esta conduta eficiente e diligente obriga a alcancar e manter uma

formagéo adequada para o posto desempenhado.
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» Sendo a Cruz Vermelha Portuguesa uma instituicdo humanitaria de caracter
voluntario, devem estimular e promover o Voluntariado, para que os interessados
possam conhecer e valorizar o papel que s&o chamados a exercer para o

desenvolvimento da sociedade.

» Fomentardo a solidariedade e a cooperacdo entre as pessoas relacionadas com a
instituicdo, e favorecerdo, no @mbito das suas responsabilidades, as relagdes de

cooperagao com outras organizagdes humanitarias sem fins lucrativos.

» Na prossecucao das suas funcdes abster-se-do de intervir em assuntos que possam
configurar um conflito de interesses. Para garantir uma total transparéncia e isengéo
qualquer conflito de interesses devera ser declarado as Dire¢Bes das DelegacGes

Locais ou a Direcdo Nacional.

» Estéo obrigadas a ndo revelar a informagéo confidencial a que tenham tido acesso

por forca da sua atividade, mesmo apds terem cessado o vinculo com a instituigéo.

» Nao praticardo atos de concorréncia desleal, utilizando a informacdo e
conhecimentos adquiridos na Cruz Vermelha para a realizacdo, por conta prépria e
com fins lucrativos, de atividades ou servigos levados a cabo pela Cruz Vermelha

Portuguesa.

4.1.5. Areas de intervencao

E de salientar que a instituicdo tem projetos de respostas sociais atipicas®, que sio
acordos de cooperacOes estabelecidas entre o Instituto de Seguranca Social e as

Instituices Particulares de Solidariedade Social ou legalmente equiparadas.

8Segundo o Diario de RepUblica, o Decreto-Lei n° 120/2015 de 30 de Junho (pag. 4564 sts) ampliou a visdo de uma
parceria politico-social, estabelecida com as entidades do sector social e solidario, ndo s6 no dominio da seguranca
social mas também passando a abranger outros dominios como o emprego e a formagdo profissional, saide e a
educacdo o que permite agora enquadrar o desenvolvimento de novos modelos de respostas no &mbito de diferentes
areas sociais do Estado.

Especificamente no que a Seguranga Social diz respeito, o Estado valoriza o papel das Institui¢des Particulares de
Solidariedade Social promovendo a cooperagédo e concretizando a repeticdo de obrigagdes e responsabilidade com
vista ao desenvolvimento de servigos e equipamentos sociais que visam a prote¢do social dos cidadaos.
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Estes acordos de cooperacdo prestam um largo nimero de servicos, desde o apoio
domiciliario aos jardins-de-infancia e pessoas carenciadas, entre muitos outros, e
recorrem as redes locais de intervencéo social, sendo a diversidade das suas atividades

reflexo das vulnerabilidades e caréncias que existem localmente.

Uma prioridade neste tipo de cooperacdo € melhorar 0 acesso aos servigos sustentaveis
de grande qualidade e a precos comportaveis, incluindo cuidados de salde e servigos
sociais de interesse geral, inclusdo ativa com vista a promocdo da igualdade de
oportunidades, da participacdo ativa e a melhoria da empregabilidade.

O Centro Humanitario de Santarém/Cartaxo, tem as seguintes valéncias ou respostas

sociais:
-Ajudas Técnicas - Servigos Clinicos Cartaxo/Santarém
- Cantinas Sociais - Servigos Clinicos Cartaxo /Santarém
- Espaco Trocas - Projeto SAAS
- Intervencéo Precoce - Projeto Somos Sonae
- Loja Solidéria - Unidade de Emergéncia
- RSI - Cursos de Socorrismo
-SAD

V. O ESTAGIO - ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio decorreu no Departamento Financeiro/Recursos Humanos da delegacéo da
Cruz Vermelha Portuguesa do Cartaxo, tendo as atividades desempenhadas sido
distribuidas por estas duas areas. Nesta sec¢do apresentam-se as tarefas desempenhadas
sendo também feito o enquadramento dos procedimentos adotados por area.

5.1. Area de Recursos Humanos

Na entidade de acolhimento do estagio as atividades relacionadas com a &rea de
Recursos Humanos assumem predominantemente uma dimensdo administrativa, tendo

sido com esta vertente que a mestranda teve um maior contacto.
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5.1.1. Bases de dados de Recursos Humanos
A mestranda procedeu ao arquivo dos documentos nas pastas de processos individuais
dos funcionérios contratados e os efetivos, sendo que a maior parte destes se encontra

a trabalhar na instituicdo ha mais de 4 anos.

Além disso, reorganizou e atualizou os processos individuais, nomeadamente,
arquivando os curriculos que a instituicdo tem recebido, processos individuais de ex-
colaboradores, correspondéncias recebidas e enviadas da instituicdo, processos de
seguros de acidentes de trabalho, pessoais, seguros das viaturas da instituicdo e o
historial de cada viatura utilizada pelos colaboradores. De referir que estas estdo
identificadas pelos seus nimeros de matriculas, sendo também feito um registo da

quilometragem diéria.

5.1.2. Processamento de salarios

A mestranda acompanhou o processamento de salarios. No que se refere a este processo,
existe um mapa em Excel onde consta 0 nome de cada colaborador, sdo anotadas todas
as faltas de acordo com o sistema de controlo de presencas que a organizagdo
implementa, férias e licencas, baixas médicas, horas extras, feriados, penhoras, quotas
sindicais, o imposto sobre o rendimento, entre outros relacionados com as ocorréncias

existentes em cada més, antes do pagamento do salario.

Depois de compilar a informacdo, faz-se o calculo do nimero de dias vezes o nimero
de horas trabalhadas. Segundo o artigo 271° do Cédigo de Trabalho (2019 P:121) o
valor da retribuicdo horéria é calculado segundo a seguinte formula: (Rm x 12) + (52xn)
Onde: Rm é o valor da retribuicdo mensal;

n é o periodo normal de trabalho semana; definido em termos méedios em caso
de adaptabilidade (Codigo de Trabalho, 2019).

5.1.3. Mapa de férias

A mestranda acompanhou também o processo de marcacdo de férias. O mapa de férias
foi feito com base no calendario do ano corrente. As férias s podem ser gozadas a

partir do més de abril do ano corrente e cada colaborador pode marcar até 3 periodos
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de férias anual, uma vez que as mesmas podem ser gozadas até ao dia 31 de marco do

ano seguinte (Codigo do Trabalho, 2019).

Cada colaborador apresentou a sua proposta de férias aos R.H. para apreciacdo. Nos
casos em que houve sobreposicdo nos meses e dias de férias marcados ou escolhidos
pelos colaboradores, competiu aos R.H. fazer uma proposta de ajuste de datas e
apresenta-la aos colaboradores para sua apreciacao e reparos possiveis entre as partes.
Uma vez definido o mapa de férias, este foi langado no sistema, divulgado e fixado até

dia 15 de abril do ano corrente.

5.1.4. Preenchimento do Relatério Unico

O Relatério Unico é um documento onde consta informagao sobre a atividade social da

empresa, constituindo uma obrigacao anual, a cargo dos empregadores (empresas com

trabalhadores por conta de outrem), com contetdo e prazo de apresentacdo regulados

na Portaria n°. 55/2010, de 21 de janeiro. Esta relacionado com as atividades realizadas

pelos trabalhadores da instituicdo no ano anterior, e inclui a seguinte informacao:

» A assiduidade, o comportamento, questbes relacionadas com as greves, as

reclamac@es e sugestdes, o nimero total de trabalhadores®, quantos estavam a trabalhar

dentro e fora da unidade local, quantos estavam vinculados com a instituicdo por

contrato de trabalho ou equiparado. Caso haja trabalhadores temporarios cedidos por

contrato de utilizacdo, regime de cedéncia ocasional ou regime de trabalho,

trabalhadores no domicilio, obriga-se a indicacdo do nimero dos mesmos;

> O numero de trabalhadores independentes e trabalhadores ao servigco de empresas
prestadoras de servicos, trabalhadores em regime de cedéncia ocasional;

» O namero real de horas trabalhadas a nivel geral dos trabalhadores da instituicéo;

» Quantos trabalhadores estavam afetos na organizagéo com formagéo em primeiros
socorros, combate a incéndios ou evacuacdo de instalacOes, de acordo com a
natureza da modalidade adaptada pela organizacdo dos servigos de saude e
seguranca no trabalho;

» Quem costumava acompanhar os servicos realizados pela sociedade de prevencéo
e medicina no trabalho;

» Quais as inspecoes realizadas pela sociedade de prevengédo e medicina no trabalho;

9 Homens e Mulheres
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» Se foram realizadas acGes de consulta nos dominios da seguranca e saude no
trabalho, de modo a informar os trabalhadores sobre os riscos inerentes a sua
atividade profissional, e ainda como se desenvolveram estas a¢des e o nimero de
trabalhadores envolvidos;

» Se os trabalhadores realizaram formacgéo em seguranca e saude no trabalho, se foi
feita alguma avaliacéo e controlo dos fatores de riscos fisicos, quimicos, biologicos.

» Se foram identificados fatores de risco relacionados com a atividade capazes de
originar alteracdes do sistema musculo-esquelético, profissionais e organizacionais,
assim como fatores de riscos para a seguran¢a e saude dos trabalhadores no
trabalho; e

> Se conteve informacdes de acdes de imunizagdo aos trabalhadores e agdes de

promocao a saude.

No Relatério Unico devem ainda constar informacdes relativas a ocorréncia de
acidentes de trabalho com os trabalhadores, se foi inscrito 0 nimero de casos dos
acidentes ocorridos, os dias de trabalho perdidos com baixa médical® de acordo com o
escaldo de duragéo da baixa!* médica. Ao indicar o nimero de acidentes ha que referir
se 0s mesmos foram mortais, e caso tenham sido, deve-se calcular a taxa de incidéncia*?
dos acidentes Totais e Mortais, e por Gltimo informar se foram comunicadas doencas
profissionais, 0 nimero de casos, o fator de risco e a designacgdo da doenca.

O prazo de entrega do Relatério Unico decorre, normalmente, entre 16 de marco e 15
de abril do ano seguinte aquele a que respeita, sendo que os elementos auxiliares ao seu
preenchimento estdo disponiveis nos sites do Relatorio Unico e da Autoridade para as
Condic0es de Trabalho (ACT).

Neste relatério a mestranda incluiu a informacéo sobre a atividade do servigo de

seguranca e saude no trabalho.

10 Questdes relacionadas com: falecimento de parentes do primeiro grau, companheiro com quem vivia em unio
de facto, afim do primeiro grau, parente reta do segundo grau (ver os artigos 251°; 187°; e 27° do codigo Civil).

1 Nao incluem informacdes que estejam relacionadas com acidentes referentes a trajetos (acidentes de trajetos),
apenas sao consideradas baixas médicas os escales de 1 a 3 dias, de 4 a 30 dias, superior a 30 dias é por morte.

12 TIT = n°de AT Totais + n® Total de trabalhadores x100

TIM =n°de AT Mortais + n° Total de trabalhadores x100 onde: AT é acidente de trabalho; TIT é a taxa de incidéncia
de trabalho; TIM é a taxa de incidéncia mortais
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5.2. Area Financeira

5.2.1. Documentagao financeira anual do projeto RLIS/SAAS

A documentacdo das despesas da instituicdo feitas no ano anterior contém a listagem
das despesas feitas pela instituicdo durante 1 ano, que inclui pagamento de salérios,
comunicagdes, seguranca social, seguros das viaturas, seguros de acidentes de trabalho,
seguros pessoais dos colaboradores, material de escritorio, material de limpeza,
subsidios de natal, férias, alimentacdo e impostos. Toda essa informacdo encontra-se
dividida em 3 rubricas que sdo R1, R2, R3, cujo significado é o seguinte:

» R1 - relacionado com as despesas com o pessoal (salarios);
» R2 - relacionado com encargos, rendas, leasings e contratos com ajustes diretos; e
» R3 --relacionado com encargos de prestacao de bens e servigos.

Estas rubricas foram organizadas pela mestranda por ordem mensal e por ordem

sequencial de lancamento em diario contabilistico.

5.2.2. Pasta de documentacao contabilistica

A pasta de documentacdo contabilistica € preparada mensalmente e contém a

informacdo dividida pelos seguintes separadores:

» Bancos — no qual se incluiram as reconciliacfes bancarias. Esta pasta contém um
separador para cada conta bancéria ativa da instituicdo, para a sua gestdo;

» Clientes — com as faturas dos clientes que dizem respeito a SAD, AJT, Projeto BPI
sénior, Transportes Particulares, Hospitais e clinicas, Quotas e Donativos;

» Fornecedores — onde constam as faturas e recibos dos fornecedores da instituicéo -
em que todas as faturas séo classificadas pelo seu centro de custo!® correspondente;

» Caixa clinica do Cartaxo e de Santarém — com a faturacdo das consultas; e

» Caixa de unidade de emergéncia — com o pagamento dos pedidos de emergéncia.

5.2.3. Bancos e reconciliagdes bancarias
A instituicdo tem 7 contas ativas para a sua gestéo, sendo 4 no banco Crédito Agricola,

2 no Banco Portugués de Investimento e 1 na Caixa Geral de Depositos.

13 S&o todos os sectores de intervengao, incluindo os varios projetos em implementacéo e as suas valéncias.
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Uma das contas do banco Crédito Agricola e a da Caixa Geral de Depositos séo
consideradas as contas principais da instituicdo, nelas sendo feitos os depositos,
transferéncias de pagamento das quotas, clinicas, creches, e débitos SAD, AJT, BPI.
Das 3 contas restantes do CA, uma relaciona-se com as entradas e saidas da loja social,
outra relaciona-se com a AJT e a unidade de Santarém relativamente a clinica e
finalmente a terceira pertence ao projeto da RLIS/ SAAS.

Quanto as contas do BPI, uma esta relacionada com 0 SOMOS SONAE (grupo Belmiro
Azevedo, do supermercado continente) e a outra com 0 protocolo existente com a

seguranca social e o imposto sobre o rendimento.

Mensalmente procede-se a reconciliacdo de todas as contas de depdsitos a ordem para
0 que deverdo ser remetidos, diretamente do setor de correio ou da secretéria-

rececionista, 0s respetivos extratos bancarios.

Como, muitas vezes e infelizmente, acontece que o registo contabilistico da
movimentacdo das contas correntes se encontra atrasado, tal reconciliacdo devera ser
feita previamente tendo em consideracdo a posicdo diaria dos Bancos (registo extra-
contabilistico) (Costa, 2006).

As reconciliacbes bancarias devem ser feitas de maneira formalizada. Depois de
elaboradas devem ser visadas pelo chefe da contabilidade e/ou pelo diretor financeiro.
No caso de se tratar de débitos e/ou créditos do Banco que ndo tenham sido
contabilizados na instituicdo havera que detetar a razdo do sucedido e, se ndo existirem
ou tiverem sido extraviados os respetivos documentos de suporte, solicitar aos bancos

as respetivas segundas vias (Costa, 2006).

No caso de cheques que ha varios meses permanecam pendentes de levantamento,
havera que contactar por escrito o beneficiario e, se tal ndo resultar dever-se-a proceder
a0 seu estorno e instruir o Banco no sentido de ndo proceder ao seu pagamento. Se mais
tarde o beneficiario vier a reclamar, emitir-se-a entdo um novo cheque (Costa, 2006:
255).
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A mestranda procedeu a realizacdo de reconciliagdes bancarias. Foram conferidos os
documentos das transacdes feitas ao longo do més, créditos, débitos e movimentos entre
contas da instituicdo. Depois disso ser feito, € que a contabilidade pode fazer o
langamento dos documentos no sistema contabilistico da instituicdo. Toda a
documentacdo a crédito tem de ter um suporte justificativo, ou seja, todas as entradas
de dinheiro tém de ter um recibo associado, e todos 0s pagamentos por cheque ou
transferéncias bancarias devem estar identificadas com o nimero de liquidagdo e

respetivo recibo do fornecedor.

5.2.4. Clientes/utentes e recebimentos
A mestranda procedeu ao arquivo dos recibos dos pagamentos feitos pelos utentes aos

servigos de apoio domiciliario e os referentes as quotas como sécios.
A instituicdo fornece servicos de apoio social relacionados com:
Apoio domiciliario;

Produtos ou cabaz mensal de apoio aos vulneraveis, imigrantes e refugiados;

Fornecimento de refeices; e

vV V VYV VY

Ajudas técnicas aos utentes/clientes.

Para esse tipo de apoio que a instituicdo tem vindo a prestar, € necessario que cada
utente/cliente esteja devidamente cadastrado no sistema de apoio, onde consta toda a

sua informacao e a designacéo do tipo de ajuda que lhe é prestada.

Cada utente/cliente tem a sua ficha, onde consta a informag&o/dados pessoais e um
mapa, em que consta o valor pago mensalmente!* o més a que o pagamento
corresponde, os nimeros das faturas e dos recibos, a data e a forma'® como foi feito o
pagamento. Existe ainda um espaco que ¢é destinado as observacdes, caso tenha de ser

acrescentada alguma nota de relevancia.

Para o pagamento das mensalidades dos servigos prestados aos utentes nas prestacoes

das ajudas técnicas, € necessario saber se estes sdo ou ndo socios. Os sécios beneficiam

14 O valor é calculado na altura em que o utente foi aderir aos servicos de apoio domiciliario.
15 Multibanco, transferéncia bancaria, cheque (nimero do cheque) ou em numerério.
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de um desconto percentual sobre o valor total pago e cabe a contabilidade lancar o

pagamento feito, constando a data e 0 modo em que tera sido feito o pagamento.

Deve também constar a informacdo a que o pagamento se refere, de acordo com 0s
servigos que a instituicdo presta aos utentes/clientes, estando estes relacionados com
alimentacdo, higiene, pequenos arrumos, aluguer de camas, grades, cadeiras de rodas,
muletas - onde consta uma ficha com identificacdo do utente/cliente, a identificacdo do
produto em causa, e 0 seu estado antes de sair da instituicdo. Paga-se uma caucdo no
momento do aluguer. No caso de alimentacao, higiene e pequenos arrumos, cada utente

paga pelo servico solicitado sem ter de pagar nenhuma caucao.

No projeto BPI Sénior® que ¢ constituido por dois tipos de atividades?’, é feito um
controlo de tudo o que os envolve, uma vez que o projeto envolve 7 freguesias do
Cartaxo: o centro de dia Pontével, Centro de dia Lapa, Centro Social Paroquial da Ereira,
Freguesia Vale da Pedra, Freguesia Valada, Unido de Freguesias Cartaxo e Vale da
Pinta, Freguesia de Vila Cha de Ourique.

Todas as faturas e recibos emitidos pelas instituicfes envolvidas no projeto tém de ser
lancadas no sistema contabilistico para cada freguesia envolvida no projeto, onde
consta o valor, o nimero da fatura/recibo e as folhas de pagamento referentes ao més.

5.2.5. Fornecedores e imputacéo de faturas por centros de custos

A mestranda deu entrada das faturas e recibos dos fornecedores da instituicdo e fez o
seu arquivo na pasta contabilistica; fez ainda a sua classificacdo pelo centro de custo
correspondente, o que lhe permitiu contactar com o processo inerente a contabilidade
interna da instituicdo. Os centros de custo sdo todos os setores de intervencéo, incluindo

0s varios projetos em implementag&o e as suas valéncias.

16 E um protocolo de parceria entre o Conselho Municipal do Cartaxo e a Cruz Vermelha Portuguesa, na promogéo
do envelhecimento ativo e saudavel que é definido segundo a World Health Organization (2015), citado pela CVP,
como 0 processo de otimizagdo das oportunidades para a sadde, participagdo e seguranca, para a melhoria da
qualidade de vida & medida que as pessoas envelhecem, bem como o processo de desenvolvimento e manuten¢éo da
capacidade funcional, que contribui para 0 bem estar das pessoas idosas, sendo a capacidade funcional o resultado
da interacdo das capacidades intrinsecas da pessoa (fisicas € mentais) com o meio.

17 Regulares que corresponde a classes de atividades fisica e motora- ginastica de manutencgdo e atividades de
estimulagdo cognitiva; e as Ocasionais que corresponde aos jogos ludicos, tradicionais, as caminhadas e outras
atividades que ap6s analise técnica poderao ser definidas.
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Antes da atribuicdo ao centro de custo ser feita para o lancamento das faturas é preciso
saber a que custo de imputacéo elas pertencem. A imputacéo é feita no langcamento das

faturas e recibos emitidos ao longo de cada més.

O lancamento ¢ feito através da atribuicdo do custo das faturas dividido pelo respetivo
centro de custos, e uma vez imputadas € feita a divisao percentual por cada centro de
custo a que as faturas tenham sido atribuidas. Por exemplo: numa fatura de €400 quando
imputada a 8 centros de custos, o valor sera dividido por eles de forma igual, ficando

assim cada centro de custos com 12,5% do valor total da fatura.

5.2.6. Inventério da loja social

“Em conformidade com o niimero 1, do artigo12°, do Decreto lei nimero 148/2009, de
13 de julho, as entidades a que seja aplicavel o Sistema de Normaliza¢do Contabilistica
ou as normas internacionais de contabilidade adotadas pela Unido Europeia ficam
obrigadas a adotar o sistema de inventario permanente na contabilizacdo dos inventarios,
nos seguintes termos:
a) Proceder as contagens fisicas dos inventarios com referéncia ao final do
exercicio, ou, ao longo do exercicio, de forma rotativa, de modo a que cada bem
seja contado, pelo menos, uma vez em cada exercicio;
b) Identificar os bens quanto a natureza, quantidade e custos unitarios e globais,
por forma a permitir a verificacdo, a todo 0 momento, da correspondéncia entre
as contagens fisicas e 0s respetivos registos contabilisticos” (Silva, Jesus, & Silva,
2010, p. 45).

Assim sendo, no final de cada ano ou inicio de cada ano, todas as valéncias tém de
efetuar o seu inventario. A mestranda colaborou ao nivel da loja social com o
preenchimento do mapa em Excel, onde foram discriminados todos os artigos existentes
em stock, com o nome do produto, o prego unitario e a quantidade existente, assim
como a classificagdo do produto como novo ou em segunda méo. Foi ainda necessario
agrupar os artigos por genero e idade, quando se tratasse de vestuario e calgados, sendo

as idades entre: 0 aos 24 meses de idade, dos 3 aos 16 anos de idade e os adultos.
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Na loja social existem outros artigos para venda, nomeadamente: (i) brinquedos para
criancas com diferentes variedades: jogos, puzzles, bonecas e bonecos de pano,
peluches, legos, casas de brincar, brinquedos com musicas e eletrénicos; e (ii) material
escolar, mochilas, acessorios femininos e de criangas, utensilios para casa, entre cestos,

malas, bolsas, edredons, panos de loica e mesa, etc.

VI. REFLEXOES E CONCLUSAO

6.1. Reflexdes

O presente relatorio apresenta as atividades realizadas pela mestranda ao longo do
estadgio curricular, no Centro Humanitario Santarém/Cartaxo da Cruz Vermelha
Portuguesa. Através deste estagio, a mestranda teve a oportunidade de adquirir e
aprofundar conhecimentos nas areas da GRH e da Gestdo Financeira, assim como 0s
habitos e praticas profissionais.

No decorrer do estagio a mestranda foi tratada como uma colaboradora regular da
instituicdo de acolhimento, realizando tarefas como se de um deles se tratasse, ndo
sentindo qualquer tipo de discriminagéo em relagdo aos restantes colaboradores. Desde
o primeiro dia foi bem acolhida na instituicdo e todos os colaboradores com quem
manteve o contato foram sempre muito simpaticos e prestaveis. Em particular, a pessoa
que foi destacada como supervisora, a técnica responsavel pelo Departamento
Financeiro/Recursos Humanos, sempre colocou a mestranda a vontade para abordar
qualquer assunto, expor dividas e fazer sugestdes, tendo sempre agido com grande
profissionalismo. A confianga que depositou na mestranda, desde o primeiro contato,
fez com que a mesma se sentisse parte efetiva da equipa e ndo simplesmente uma

estagiaria.

A mestranda, por sua vez, colaborou com espirito de equipa em todas as tarefas que Ihe
foram sendo solicitadas, evidenciando sempre interesse e vontade de aprender tudo o
que esteve ao seu alcance, apercebendo-se que o trabalho executado neste departamento
é exigente, delicado e de uma extrema responsabilidade, uma vez que, para além de

resolver todas as questdes envolvidas numa gestdo dos recursos humanos, tem ainda de
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fazer um cuidadoso controlo das contas da instituicao e gerir todo o processo financeiro

de uma organizacdo com muitas valéncias.
Sugestdes de melhoria relacionadas com a area de GRH

Apesar de em termos préaticos o estagio ter incidido mais sobre os aspetos operacionais
e administrativos da GRH, por esta ser a tipologia de GRH predominantemente
praticada na organizacdo, foi possivel verificar que existem alguns aspetos mais
estratégicos ao nivel da gestdo de pessoas que carecem de melhoria. Sugere-se assim
que a organizacdo implemente novas metodologias, mais adequadas a estratégia da

organizacéao.

No que ao processo de aquisi¢do de recursos humanos diz respeito, a organizagao nao
planeia as suas necessidades de recrutamento, recrutando e selecionando novos
colaboradores e voluntarios de acordo com as necessidades imediatas que vao surgindo.
Também ndo tem implementado um sistema formal de acolhimento e integracdo dos
novos colaboradores; no entanto apesar de se tratar de um processo informal, que
resulta das interagdes quotidianas com o novo colaborador, hd uma grande preocupacédo
em transmitir todas as informac6es necessarias ao bom desempenho das novas funcdes
e um contacto imediato com os valores que pautam a atuacao da instituicao e de tudo o
que permite uma melhor adaptacdo a cultura e as operacfes organizacionais. A
experiéncia da mestranda € disso reveladora uma vez que logo de inicio se sentiu muito
bem acolhida e com acesso a todas as informacdes que Ihe permitiram compreender de
imediato os processos que estavam envolvidos no Departamento Financeiro/Recursos
Humanos e qual o seu papel e desempenho esperado enquanto estagiaria. Relativamente
ao processo de acolhimento sugere-se, no entanto, que 0 processo de
orientacdo/integracdo inicial seja um pouco mais formalizado sendo facultado um
Manual de Acolhimento onde conste, por exemplo, mensagem do responsavel pela
instituicdo, organograma, produtos e servigos, codigo de ética, valores e principios da
instituicdo, descricdo e objetivos da funcdo, entre outra informacdo considerada

relevante (Rego et al., 2018).
A instituicdo tem ou proporciona no seu processo de desenvolvimento dos

colaboradores o0 acesso a formacéo de acordo com as necessidades dos mesmos e com

as oportunidades que a instituicdo vai tendo, procurando, desta forma, melhorar a
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capacidade, as competéncias e o desempenho dos mesmos nas suas funcdes e atividades.
Sugere-se que este seja um processo mais integrado com as demais funcdes da gestédo
de pessoas, nomeadamente a ter em consideracéo na selecédo e avaliagcdo do desempenho
e que a identificacdo das necessidades seja feita a diferentes niveis, nomeadamente
organizacional, operacional e individual, identificando, neste Uultimo caso, as
necessidades de formacdo de cada pessoa em concreto, definindo o que cada

colaborador deve aprender para ultrapassar lacunas atuais e futuras.

A instituicdo mantém uma boa relacdo com os sindicatos, sendo que as cooperagdes
existentes entre eles sdo uma mais-valia para os seus interesses. Sdo também mantidas
as exigéncias legais quanto as condi¢cdes de salde, seguranca e higiene dentro da

instituicao.

Ha que melhorar o sistema de monitorizacdo dos trabalhadores em algumas areas,
apesar de se reconhecer que neste tipo de organizacdes ndo e facil implementar um
sistema de avaliacdo do desempenho, por se tratar de uma instituicdo de cariz social.
De qualquer das formas, mesmo que de forma informal, reconhece-se que a avaliacdo
e a gestdo do desempenho sdo fundamentais para um melhor ajustamento entre os
colaboradores, quer com as fungdes que desempenham, quer com a prépria organizagao
(Rego et al., 2018). Sugere-se que este processo seja sujeito a um maior planeamento e
formalizacdo, estabelecendo-se objetivos a atingir por cada um dos colaboradores e
fazendo-se a avaliacdo do desempenho de forma continua com vista a melhoria do
mesmo, quer de trabalhadores, quer de voluntarios. No entanto, a avaliacdo do
desempenho deve ser entendida como um dos elementos, entre outros, de um sistema
mais vasto de gestdo do desempenho. De acordo com Rego et al. (2018, p. 538), “este
é um processo continuo, que deve ser bem definido, cuja eficacia deve ser medida, cujos
dados produzidos devem ser analisados, que deve ser submetido a melhorias continuas

e controlado.”
A instituicdo incorpora nos seus valores de atuagdo uma grande preocupagdo com a

responsabilidade social e a ética na relacdo com os seus colaboradores. Em particular

valoriza a promocéo de uma boa qualidade de vida acreditando que, dessa forma, esta
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a contribuir para a melhoria da qualidade dos produtos e servi¢os que presta aos seus

utentes.

Ao nivel do sistema de recompensas, pese embora 0s constrangimentos financeiros a
que as organizacOes da economia social estdo sujeitas, sugere-se que se encontrem
formas alternativas de incentivar e motivar os colaboradores, através de estratégias que
promovam o bem-estar, 0 sentido de pertenca e o proposito de envolvimento com a
instituicdo e com as causas que defende. Para tal é necessario 0 empenhamento dos
lideres das equipas, entendendo-se haver necessidade de reforcar, nos colaboradores da
instituicdo, a importancia de trabalharem em equipa, no paradigma de que o ser humano
todos os dias aprende algo de novo na vida. Em paralelo, os gestores de equipas devem
procurar conhecer sempre os diferentes perfis dos colaboradores para conseguirem
comunicar com todos de maneira eficiente e eficaz, e atender as necessidades
individuais que envolvem os objetivos profissionais e as expetativas de cada um em

relacdo a organizacao.

Em relacdo aos trabalhadores é ainda necessario criar uma relacdo de dialogo livre e
expressivo sobre os desafios que mais os afligem nos assuntos relacionados as funcdes
por eles desempenhadas. E necesséario que os colaboradores procurem maximizar
permanentemente a qualidade nos servigos que prestam, somada as for¢as existentes,
para ndo s6 alcancarem mais facilmente os resultados desejados, quer a nivel pessoal,

quer de equipa, como também contribuirem para o crescimento da organizacao.

Sugestdes de melhoria relacionados com a area Financeira

O trabalho desenvolvido e a observagdo por parte da mestranda dos procedimentos
utilizados permitiram concluir que podem também ser implementadas algumas

melhorias na area da Gestdo Financeira.

Particularmente por ser dai que derivam as principais receitas, podem ser criados e
desenvolvidos novos meios para angariar mais utentes/clientes para a instituicdo,
tirando maior proveito das criticas e reclamacdes, assim como das sugestdes e elogios
feitos pelos mesmaos, introduzindo melhorias nesses aspetos, caso haja fundamento para
tal.
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E ainda opini&o da mestranda ser necessario criar-se e implementar mais algumas regras
de controlo para que os colaboradores cuidem melhor dos bens/patrimoniais da
instituicdo que tém um valor muito significativo no ativo da instituicdo e podem sofrer
diversas mutacGes ao longo do ano. O controlo patrimonial, que devera ser feito pelo
menos uma vez por ano, permitird otimizar o processo de compras, preparar a
instituicdo para auditorias internas e externas, bem como ter facilidade em comprovar

a veracidade das suas informacGes financeiras (Costa, 2006).

O Departamento Financeiro é também responsavel por avaliar os riscos do mercado,
permitindo que se tomem medidas mais adequadas pela instituicdo em tempo util, a fim
de evitar ou reduzir o seu impacto nas atividades e processos organizacionais,
nomeadamente os relacionados com as prestacdes de servicos. E onde é feita também
toda a gestdo das exigéncias tributarias, calculando-se os impostos devidos ao Estado e

outras entidades publicas e procedendo-se ao controlo do seu pagamento.

Também o controlo dos vencimentos, dos compromissos da instituicdo com as contas
de consumo e pagamentos aos fornecedores é feito neste departamento, procurando-se
evitar as multas e atrasos. Tem também como responsabilidade o controlo dos
recebimentos dos clientes e verifica se 0s mesmos estdo em dia com as suas obrigacoes,
se as faturas que a instituicdo emitiu foram pagas dentro do prazo e, caso ndo tenha sido,

0 departamento aciona 0 mecanismo de cobranca.

Tendo a instituicdo adotado uma politica de transparéncia, este departamento
encarrega-se de divulgar de forma clara e detalhada as suas contas e, deste modo,

aumentar a sua confianga com os investidores/ doadores e/ou parceiros institucionais.

Pelo que foi possivel observar, a responsavel pelo departamento tem executado todas
estas funcdes de forma eficaz. No entanto, considera-se que esta esta relativamente
sobrecarregada nas fungdes que tem vindo a desenvolver, pois, apesar de desempenhar
as mesmas ha muitos anos, o volume e diversidade das tarefas de que esta incumbida
requerem que o trabalho seja dividido por, pelo menos, mais uma pessoa. E ainda de
salientar que, em situacao de férias ou qualquer outro tipo de auséncia da rececionista,

a referida responsavel pelo Departamento Financeiro/Recursos Humanos é quem
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assume, em acumulacdo, as tarefas desempenhadas por aquela, nomeadamente,
atendimento ao publico em geral, marcacdo de consultas dos utentes, preparacdo das
fichas para as consultas, questdes pontuais relacionadas com a alimentacéo, pagamento
das quotas dos socios e questdes relacionadas com o apoio domiciliario.

Dessa forma, sugere-se que o Departamento Financeiro/Recursos Humanos seja
reforcado com mais um colaborador de forma a aliviar a pressdo exercida a atual
colaboradora, para que seja possivel libertar tempo para implementar melhorias nos
processos e procedimentos ja existentes relacionados quer com a GRH, quer com a
gestdo financeira e para dar espaco a reflexdo de novas praticas e formas alternativas
de desenvolver o trabalho que permitam maiores niveis de eficacia.

6.2. Conclusao

Na opinido da mestranda os estagios curriculares sdo uma excelente iniciativa e
oportunidade, pois permitem ao estudante uma maior aproximacao entre a realidade
profissional e a realidade académica, privilegiando o contato direto com profissionais
experientes em matérias abordadas ao longo do percurso académico.

Para a mestranda foi muito gratificante a sua permanéncia no estagio pois, se por um
lado adquiriu novos conhecimentos de carater pratico nas areas em que esteve
envolvida, por outro lado pode colaborar ativamente nas tarefas do departamento onde
decorreu o estagio, aliviando, ainda que de forma temporaria, a grande sobrecarga de
esforco da responsavel pelo departamento.

H4& ainda a salientar a propria motivacdo da mestranda, que foi aumentando ao longo
do estagio. Para isso contribuiu ndo s6 a forma como os topicos abordados foram
desenvolvidos e o trabalho de campo efetuado, como também ter tido o privilégio e o
prazer de trabalhar com profissionais muito competentes. Estes fatores facilitaram a
evolucdo da mestranda e possibilitaram-lhe a aquisicdo de determinadas competéncias
como a adaptacdo facil a ambientes multidisciplinares, ao trabalho em equipa e ao
espirito de cooperagéo.

Um bom clima organizacional permite que os colaboradores se conhegcam bem,
adaptem o seu perfil as funcdes que desempenham e se entreajudem, permitindo
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potenciar os resultados pretendidos pela instituicdo (Rego et al., 2018). Colaboradores
integrados e satisfeitos transmitem por um lado confianca aos utentes/clientes,
diminuindo a possibilidade da existéncia de ruidos que afetem negativamente o
ambiente de trabalho, e por outro fortalecem a comunicagdo entre os utentes e a
instituicdo, ajudando deste modo a criar um ambiente mais familiar e humano (Rego et
al., 2018).
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ANEXO 1: TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA GUARDA E
USO DE EQUIPAMENTO TELEFONICO

Centro

CRUZ Humanitario
VERMELHA
PORTUGUESA | Santarém | Cartaxo

TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA GUARDA E USO DE
EQUIPAMENTO TELEFONICO

IDENTIFICACAO DO COLABORADOR
NOME:
FUNCAO:

Recebi deste Centro Humanitario, a titulo de empréstimo para uso exclusivo, conforme determina a lei,
os equipamentos especificados neste termo de responsabilidade.

Comprometendo-me a manté-los em perfeito estado de conservagao e uso exclusivo para situagdes de
trabalho, ficando ciente de que:

1 — Se os equipamentos forem danificados ou inutilizados por emprego inadequado, mau uso,
negligéncia ou extravio, a empresa me fornecerd novo equipamento e cobrard o valor de um
equipamento da mesma marca ou equivalente existente no mercado;

2 —Em caso de dano, inutilizagdo ou extravio, deverei comunicar imediatamente ao setor competente;
3 —Terminando os servigos ou no caso de rescisdo do contrato de trabalho, devolverei os equipamentos
completos e em perfeito estado de conservagdo, considerando-se o tempo de uso do mesmo (tempo
de vida util), ao setor competente;

Descri¢cao do Marca Data Assinatura
Produto
Santarém/Cartaxo, de de 20

O Colaborador:
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ANEXO 2: MODELO PARA ALUGUER DE CADEIRA DE RODAS

Centro ALUGUER CADEIRA RODAS
CRUZ Humanitario PAGO SiM

VERMELHA )
PORTUGUESA | Santarém | Cartaxo NUMERARIO[ | cHEQUE [ | muLTIBANCO[ |

Rua do Jardim Lote 2 - 12Dto 2070-084 Cartaxo Banco:

Tel: 243 701 050 Fax: 243 701 051

Largo Infante Santo Edf. Ex- EPC 2005-005 Santarém

Tel: 243 323 374 Tim: 919 291 788 Cheque N2

NIF: 500 745 749

SOCIO N2

Nome:

Morada:

Cdd. Postal - Localidade

Contribuinte N2 Tel: Tlm:

Utente SNS: ADSE: Outros:
Aluguer Cadeira de Rodas efetuado de: / / a / /

Caucdo 100€ (Cem euros) Pago Sim El

Valor Hora 2,5€ x (N.2 Horas) = (Total)
Valor Dia/Més € x (N.2 dias)= (Total)
Responsavel pelo Pagamento Responsavel pelo Recebimento
Nome: Nome:
ASS:
DATA: / /

Foi recebido nesta data a importancia de (extenso):

Referente a aluguer de Cadeira de Rodas

Responsavel pelo Recebimento

ASS: Data / /

65




ANEXO 3: FICHA BANCOS DE PRODUTOS APOIO

ntre e
Ce '(IKO s FORNECIMENTO DE REFEIC},OES
cRUZ Humanitario SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO
VERMELHA E]
PORTUGUESA Santarém | Cartaxo
PRODUTOS DE APOIO &l v ]
IDENTIFICACAO
NOME DO REQUERENTE: (a cama encontra-se numa casa de acolhimento na Povoa da Isenta Rua das
Pedras Negras n® Povoa da Isenta contacto
NOME DO UTILIZADOR:
RECIBO EM NOME DE: MORADA:
CODIGO-POSTAL: NIF: CONTATO:
Identificacdo do produto de apoio Referéncia Valor da Data de Data de Valor Valor
Caucao entrega Devolucao devolvido reverte
BPA
50€ 10/03/2020
CAMA + GRADES
Forma de Observacdes
€ Ano Desighacao Data de Pagamento N.°
Pagamento | MB | TB | N | CH | Fatura
Janeiro
Fevereiro
33€ Marco
Abril
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro
Dezembro
OBSERVACOES:
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ANEXO 4: DOCUMENTO DE SAIDA-CAIXA

CRUZI

VERMELHA
PORTUGUESA

DOCUMENTO DE CAIXA

SAIDA

€ :
PAGO A
POR
A IMPORTANCIA DE (extenso)
DE DE 2018

ENTREGUEI

RECEBI
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ANEXO 5: DOCUMENTO DE RECEITA-CAIXA

CRUZI

VERMELHA
PORTUGUESA

RECEITA

DOCUMENTO DE CAIXA
€ ,
RECEBIDO DE
SERVIGO
DESCRIGAO

A IMPORTANCIA DE (extenso)

de de 2020

ENTREGUEI

RECEBI
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ANEXO 6: BANCO DE PRODUTOS DE APOIO-DECLARACAO DE
HONRA

Centro

CRUZ Humanitario
VERMELHA
PORTUGUESA Santarém | Cartaxo

BANCO DE PRODUTOS DE APOIO

DECLARACAO DE HONRA

Eu, , portador do documento de identificacdo Cartédo do Cidaddo comon.’e

contribuinte fiscal n.° - Casa VALE DA PINTA, com o n.° de telemovel, declaro que a Cruz
Vermelha Portuguesa — Centro Humanitario Santarém/ Cartaxo, me cedeu a titulo de aluguer

0s seguintes produtos de apoio.

Designacao do Produto de NUumero de Valor da Valor da
apoio identificacao Caucao Mensalidade
Kit 1 50,00 € 33,00 €
Total /més 33,00€

Declaro ainda, que tomei conhecimento, do regulamento interno e me comprometo a cumprir as normas de
utilizacdo, assumindo a responsabilidade pela boa conservagdo e manutencdo dos equipamentos, pagando
mensalmente as taxas de utilizagdo até ao dia 10 do respectivo més.

Mais informo que apds a devolugédo do produto, a entidade gestora, procedera a verificagdo da sua integridade e
caso esteja em conformidade, ser-me-a devolvido 80% da caugdo. Os restantes 20% destinam-se a manutengéo
do banco de produtos de apoio.

Cartaxo, 10 de fevereiro de 2021

(Assinatura em nome do requerente)
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ANEXO 7: BANCO DE PRODUTOS DE APOIO-FICHA DE

REQUISICAO DE PRODUTOS DE APOIO

Centro
CRUZ Humanitario
HA

PORTUGUESA Santarém | Cartaxo

BANCO DE PRODUTOS DE APOIO

Ficha de Requisicao de Produtos de Apoio

1.IDENTIFICACAO DO REQUERENTE

Pedido n.°

Nome:
Morada:
Coédigo-Postal:
Contacto:

2.IDENTIFICACAO DO UTILIZADOR

Nome:
Morada:
Codigo-Postal:
Contacto:

Data de Nascimento:

Documento de identificagéao:

NIF:

Centro de Saude: N.° SNS:
Médico de Referéncia:

3.INFORMACAO JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

Doente renal com necessidade de fazer didlise

4.PRODUTOS REQUISITADOS

Referéncia Designacéao Data de Data da
Entrega Devolucéao
ctx 35 Cadeira de Rodas
01/08/2019

Pessoaresponsavel pelo Preenchimento

Cartaxo, O1 de Agosto de 2019

Assinatura do Responsavel Assinatura do

Requerente
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ANEXO 8: RECEPCAO DO PRODUTO DE APOIO

CFIUZI

VERMELHA
PORTUGUESA

Centro Humanitario
Santarém/Cartaxo
RECEPCAO DO PRODUTO DE APOIO

Data:

Nome do responsavel pela devolucao
Condicdes do produto

Bom estado de conservacao
Razoéavel estado de conservacao
Mau estado de conservacgéao

Recebi caucédo no valor de

Assinatura do responsavel pela recepcéo do produto técnico
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ANEXO 9: REQUISICAO INTERNA DE MATERIAL

Requisicdo Interna de Material

TF

ERMELHA
BOETUGUE —_ 4 -
: Edigdc Rew

m
n
m
a
-
m
]
I
]
pc
Fa
=]
pc
]
1}
1]
[r=]
1]

K2
Reguisicda Mr.

Data
Sector Reguisitante
Nome do Requisitante
Requisita-s= 3 Area de Economato os seguintes géneros / materizl:
Quantidade Designagdo do Produto

Azsinztura do Responsivel pelo preenchimento

NOTA:
O nome da responsavel pelo preenchimento tem de estar legivel.
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ANEXO 10: FOLHA DE FUNDO FIXO — RECEBIMENTOS

CRUZ VERMELHA
PORTUGUESA

FOLHA DE FUNDO FIXO - RECEBIMENTOS

CARTAXO

Entidade CVP Centro Humanitario Santarém/Cartaxo

| Delegacic Local Crganksme Auténoems Centro Humanark)

Data fevereiro/2021 [més)
Recebimentos (receitas) Depasitos em banco (saidas)
DATA
N. DOC. DESCRICAO VALOR N. DOC. DESCRICAO VALOR
SOMA DOS RECEEIMENTOS (receitas): 0,00 SOMMA DOS DEPOSITOS (saidas): 0,00
SALDO DO MOV ANTERIOR
VALOR DOS RECEBIMENTOS {receilas) 0,00 28/fev./2021
SOMA 0,00 Data O Responsével pola calxa
VALOR DOS DEPOSITOS fsaias) 0,00
SALDO PARAATFOLHASCGLINTE 0,00 28/fev /2021
Data A Direcgio
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ANEXO 11: FOLHA DE FUNDO FIXO - PAGAMENTOS

CRUZ VERMELHA
PORTUGUESA

CARTAXD

Entidade CVP Centro Hum anitario Santarém/Cartaxo

FOLHA DE FUNDQO FIXO - PAGAMENTOS

{Delegagio Locall Organksme Auténomo/ Centre Humanitério)

Data fevereiro/2021 (mis)
Reforgo de Fundo Fixe (entradas)
DATA (lew antamento de banca) Pagamentos (despesas)
M. DOG. DESCRIGAD VALOR N. DOG. DESCRIGAD VALOR

SOMA DOS REFORCOS (entradas): 0,00 | SOMA DOS PAGAMENTOS (despesas): 0,00
SALDO DO MOV ANTERIOR
VALOR DOS REFORCOS fenlradas) 0,00 28/fev./2021
SOMA 0,00 Data O Responsével pela calka
VALOR DOS PAGAMENTOS {rhes prsas) 0,00
SALDO PARAATOLHASCGLINTE 0,00 28/fev. /2021
Data A Dirsegiio
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ANEXO 12: FOLHA DE CAIXA - FUNDO FIXO

DSlstema de Fundo Fixo de Calxa & um sistema de controlo de calya que tem como objectivo fazer face a pagamentos de despesas de reduzido montante, que ndo Justifiguem a realizagio de transferénclas bancdrias, ou
a emissio de cheques e os recebimentos devem serintegralmente depositados, ou seja, ndo sdo utilizados para efetuar pagamentos.

Iniclalmente a Estrutura Local deve determinar o montante fixe em numerdrio que serd necessdrio para efetuar despesas de reduzido montante durante um periodo razodvel para a sua reposicdo fentre Lsemana ¢ 1
hés);

& reposicio deve serefectuada no ultimao dia dtil de cada periodo;

Deve estar definido o responsdvel de “Calxa®™;

Deve ficar estabelecldo o montante mdximo de despesa cujo pagamento serd efectuado por numardrio;

Deve exlstir uma contagem do caixa (preenchendo o modelo de contagem de calxa em anexo) e a contagem deverd ser efectuada diarlamente;

105 montantes recebldos em numerdrio @ o5 cheques devermn serintegral e diariamente) semanalmente depositados;

105 pagamentos apenas devem ser efectuados com o montante disponivel do "Fundo Fixo” @ quando estiver prosimo de se esgotar, deve ser reforgado;

& reposiclo do fundo deve ser efectuada através de chegue emitido am nome do responsdvel de “calxa®;

Todos os movimentos deste fundo devemn estar devidamente justificados com documentagio de suporte adequada (documento de despesa devidamente autorizado);
Todos os montantes recebidos ddo origem & emissdo de um recibo;

1o responsdvel pelo “Fundo Fixo® deve proceder ao registo dos movimentos na “Folha de Caixa® (modelo em anexo), anexando toda a documentagdo de suporte;

& Folha de Calxa deve serassinada pelo Responsdvel de Caixa ¢ pelo tesourgiro/ membro da Direcgdo;

I8 folha de calxa e os originals das faturas ¢ restante documentacio de suporte deve ser entregue na contabilidade (deve serarquivada edpla da folha de calxa na tesourarial;

16 Calva fislca deve ficar guardada em cofre com acessa limitado;
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ANEXO 13: REGISTO DE KILOMETROS/ABASTECIMENTOS

mgl' REGISTO DE KILOMETROS/ABASTECIMENTOS

VERMELHA
PORTUGUESA
Centro Humanitario
Santarém/Cartaxo Més: de 20
Viatura:
Dia Km/Saida Km/chegada Total Servico R Condutor Observ.

Km Litros

Obsans. Esta ficha deve ser antregue mensalmenta a pessoa responsavel paelas viaturas, para anguinvg em pasta propria.
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ANEXO 14: REQUISICAO DE MANUTENCAO/REPARACAO DE
VIATURA

I REQUISICAD DE MANUTENCAO/REPARACAD DE VIATURA
Calz
VERMELHA
PORTLESLESA,
- Ediga 1 Rewsdo Dot DDEZDTE Pagina 1
Requisic 3o Mr
Dt |
Secior Requisitante: | |
|

Mome do Requisianis: |

Manutongaa Avania DN 35500 30

fovaria de Molor

[ Mudanca o e Mudanca de Siros Avara de Luzes
Ins. Penodica

Bateria Cuebra de Video Preus

CMUITTS cham cowvet M B o AE8 1o qande #T Ol

ASEimahar s 00 Aak el pedo preindcih metio

NOTAS IMPORTARTES:

L A Ficha de reguinicio de morasesrs bos'reper s o S saiun dess e smissgus oo reponuvel pelo srvico

2 Dnome do reupeeniiad pela presrchimanea ipm o o laghes

Elabitsras por Risv bt s pod Aprovado por

WP
§__jama3 j___2ma

1 K




ANEXO 15: PEDIDO DE TROCA DE SERVICO

—I PEDICO DE TROCA DE SERVICO

WE FUAEE LS
FORTLEILIERR
oo Ml
S i Ll

Edicao 1 Hzatsdial Darta O0DEZ013

Pagina 1

Eu com a  funglo

h__as  h . soboto aulorizagdo para trocar com

& estando de serdgo no dla _ !

operacional | de
no homro das

peio dia

i .nohordmodas _ h___ as hi___ pe=io moivo de:

Dala do Pedido ! [

As=inatura de quem soboika Foca dssmatun de Qo aceda foca

Despaco do Chefe ds Equipa’Coordenador a i

Enfrada nos Rliscursss Humanos & ]

Direlor do Ceniro Humanitano AubiriEade Mi aforiads

MOTAS IWPORTANTES:

L Ol pdciscis ds 90on S e Sevant 1 SniFgu oo TN S anie o
2 Enrecus zaiscrmers uniiosdic s mein b sl
I Pooe s srssss por mad paes chses rfenersrmmai oeg pe

Elaborads por: Rsatbn por:

{2003 § fanad

Aprovado gor

{__fami3
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ANEXO 16: FOLHAS DE ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE

JANEIRO DE 2020

cauzl

VERAMELHA
PORTUGUESA

FOLHA DE ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE

-— L w3 e TR

EDMA SALIPA

. L
b

-l.f\.l‘:JI T -; «-

TOTAL HORAS TRABALHADAS | 09 4 30w TOTAL DtaS TRASALHADOS | 5 N

. A O cq % % Thea,
= | & ol g
e ME00] Hlvee X
— | - — -y -
| -
Al — T3 : R —
_.J_)_°..~..l el _!.1 DT Ity |'f:20 ,'-\ || P - 3
D-’ZU‘L:" - | Wi ':'.._":\_l_- LES D n“'*“ g
. \ v\ SR )
20 L Dgen Mhos! Sleg ‘2 av | #~ h" 5-1‘ 1
1 \." 4 o, w
LSS [hese  FHOC | COF e ..Y& k| A €
> &L
3302l . ool Bl Yo0] Bl en .'.'WO

Deve ver eavindo mensalmente no servige de Recursos Hunsanos PArs Arguive no precesso IM‘i;idnl ‘
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ANEXO 17: FOLHAS DE ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE —

FEVEREIRO DE 2020

. .

VEAMELHA
PORTUGURSA

FOLHA DE ASSIDUIDDADE/PONTUALIDADE
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[ Deve ser enviado mensalmente 20 servigo de Recursos Humanos pars Arquivo no pfomn individunl
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ANEXO 18: FOLHAS DE ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE -

MARCO DE 2020

FOLHA DE ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE
MARGO 2020
EDMA SALIPA

ENTRADA
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v 2 O T
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ANEXO 19: FOLHAS DE ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE -
JUNHO DE 2020

FOLHA DE ASSIDUIDADEPONTUALIDADE
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