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RELATÓRIO DE GESTÃO – 2024 

INTRODUÇÃO 

A Santa Casa da Misericórdia de Penela, utiliza o Sistema de Normalização Contabilística 

para as Entidades do Sector Não Lucrativo (SNC-ESNL, Decreto-Lei nº 36-A/2011 de 9 

de Março).  

A contabilidade da Instituição teve em consideração este normativo, no tratamento dado a 

todas as operações e na elaboração das demonstrações financeiras do ano 2024.   

   

1 – ANÁLISE DO BALANÇO 

 

1.1 – ATIVO 

Em 31 de dezembro de 2024, o total do Ativo era de 4.460.360,48€. 

 

1.1.1 – ATIVO NÃO CORRENTE  

O Ativo não corrente no final de 2024, atingiu o valor de 3.366.942,84€. 

 

Durante ano a instituição efetuou os seguintes investimentos em ativos fixos: 
 

- 65.545,17€, na reconstrução de muro de suporte na Rua Convento St. António; 

- 16.000,00€, na aquisição de uma viatura (usada) Peugeot Partner 78-ZQ-30; 

- 5.045,59€, na aquisição de um grelhador industrial. 

 

Em 2024, a instituição recebeu através de doação o artigo R-2146 (864,31€) e o artigo U-

261 (33.972,05€), ambos da freguesia de Podentes, realizou-se a transferência para 

Ativos Fixos Tangíveis de um investimento em curso relacionado com um projeto de 

ampliação ERPI, pelo valor de 11.997,40€.  
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Durante o ano a instituição procedeu ao abate por alienação, da viatura Citroen Jumper 

02-65-UM, Citroen Berlingo 29-72-SD, do artigo U-129 sito em Rabaçal, do artigo R-

12391 e do artigo R-13443. 

 

1.1.2 – ATIVO CORRENTE  

O Ativo corrente no final de 2024, atingiu o valor de 1.093.417,64€. 

 

1.1.2.1 – INVENTÁRIOS 

No final de 2024, existiam em armazém 25.203,14€ em mercadorias e artigos para 

consumo diário (géneros alimentares, material de higiene e outros).  

 

1.1.2.2 – CRÉDITOS A RECEBER 

No final do ano 2024, a instituição apresentava um total de créditos a receber no valor de 

476.372,19€. 

 

Nesta rubrica destacamos os seguintes saldos: 

- 137.884,65€, da ARSC referente à comparticipação nos tratamentos de 

Fisioterapia a haver no final de 2024; 

- 35.637,56€, atribuídos pelo I.E.F.P no âmbito das medidas de empregabilidade 

contratado com a Instituição e pessoal afecto às mesmas;  

- 34.432,29€, da ARSC, correspondente à comparticipação nas diárias de 

internamento e na aquisição de medicamentos dos utentes da Unidade de 

Cuidados Continuados a haver no final de 2024; 

- 35.595,90€, da ARSC referente a serviços de fisioterapia de Dezembro/2024 

faturados no início de Janeiro/2025 (Acréscimos de Rendimentos); 

- 25.852,86€, de utentes do Serviço de Apoio Domiciliário e ERPI e Cuidados 

Continuados, referente a serviços de Dezembro de 2024, faturados no início de 

Janeiro/2025 e a receber durante esse ano (Acréscimos de Rendimentos); 
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- 23.580,57€, do I.G.F.S. Social, I.P, referente a serviços de Cuidados Continuados 

de Longa Duração referentes a Dezembro de 2024, facturados no início de 

Janeiro/2025 (Acréscimos de Rendimentos); 

- 13.881,66€, do I.G.F.S. Social, I.P, referente às comparticipações associadas aos 

Acordos de Cooperação referentes a Dezembro de 2024, a receber em 

Janeiro/2025 (Acréscimos de Rendimentos); 

- 11.693,77€ do FEDER 000230 – Programa Centro 2020; 

- 7.500,00€ do PRR referente à subsídio para aquisição da viatura eléctrica; 

- 56.770,49€, de utentes de ERPI; 

- 21.044,15€, de utentes da Unidade de Cuidados Continuados de Longa Duração; 

- 2.053,75€, de utentes do Serviço de Apoio Domiciliário; 

- 1.039,51€, das Creches e C.A.T.L; 

- 974,99€, de utentes de Fisioterapia; 

- 464,82€, de utentes de Centro de Dia; 

- 558,75€, referente Dezembro de 2024 cuja facturação ocorreu em Janeiro/2025 

(Acréscimos de Rendimentos);   

- 61.598,66€, valor pertencente a utentes de ERPI que está à guarda da instituição 

em conta bancária para o efeito. 

 

1.1.2.3 – ESTADO E OUTROS ENTES PÚBLICOS 

Esta rubrica apresentava um saldo de 2.643,26€. Este valor corresponde, ao IVA 

suportado durante 2024 e a reembolsar do estado durante o ano 2025. 

  

1.1.2.4 – CAIXA E DEPÓSITOS BANCÁRIOS 

No final de 2024, a contabilidade da Instituição apresentava 235.055,83€ em depósitos à 

ordem, 356,66€ em caixa e 340.000,00€ em depósito a prazo.  
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1.1.2.5 – DIFERIMENTOS 

Esta rubrica apresentava um saldo de 6.611,56€. Este valor corresponde, a despesas 

(com seguro acidentes de trabalho e outras) ocorridas em 2024 mas cujo gastos apenas 

poderá ser reconhecido em 2025. 

 

1.2 – PASSIVO 

Em 31 de dezembro de 2024, o total do Passivo  era de 632.471,45€, aumentou 8,34% 

comparativamente ao final de 2023.  

 

1.2.1 – PASSIVO NÃO CORRENTE  

Não aplicável em 2024. 

 

1.2.2 - PASSIVO CORRENTE 

 

1.2.2.1 – FORNECEDORES 

No final do ano 2024 a instituição apresentava dívidas a fornecedores no valor de 

75.022,64€. Verificou-se uma diminuição de 7.218,75€ comparativamente ao final de 

2023, ou seja -8,78%. 

 

1.2.2.2 – ESTADO E OUTROS ENTES PÚBLICOS 

Nesta rubrica, estão contabilizados os valores a pagar até ao dia 20/01/2025, ao Instituto 

de Gestão Financeira da Segurança Social (39.597,05€) e ao Instituto de Gestão do 

Crédito Público (8.225,87€). Estes valores estão relacionados com os encargos sobre 

remunerações e com as retenções efectuadas aos trabalhadores dependentes e 

independentes referente a Dezembro/2024. 

 

1.2.2.3 – FINANCIAMENTOS OBTIDOS 

No final do ano 2024, a dívida a liquidar a Curto Prazo à Caixa Geral de Depósitos, era de 

10.330,95€.  
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1.2.2.4 – DIFERIMENTOS 

No final de 2024 esta rubrica apresentava o saldo de 42.769,68€.  

Esta conta contempla o somatório dos rendimentos, a reconhecer em exercícios futuros, 

no âmbito da aprovação e evolução dos programas de apoios à contratação celebrados 

com o IEFP (34.579,09€), e outros rendimentos a reconhecer (8.190,59€). 

 

1.2.2.5 – OUTROS PASSIVOS CORRENTES 

 No final de 2024 esta rubrica apresentava o saldo de 456.525,26€.  

 

Nesta rubrica de balanço, destacamos aqui, a estimativa do valor referente aos subsídios 

de férias de 2024 e férias de 2024 a pagar ao pessoal durante o ano 2025 (209.678,00€), 

a estimativa dos encargos com remunerações inerentes a esses mesmos vencimentos 

(45.970,27€), o acréscimo de gastos correspondente aos serviços da empresa 

subcontratada para a unidade de fisioterapia (102.548,11€), e outros gastos a pagar 

durante 2025 mas que se referem a 2024 (12.996,35€), nomeadamente gastos com 

honorários, com electricidade, água e outros. 

 

Esta rubrica de balanço também contempla em 2024 o valor a devolver ao I.G.F.S. Social, 

I.P relativamente à frequência de utentes em 2024 ter sido inferior aos acordos 

celebrados (6.933,26€), o valor a devolver ao programa Terras de Sicó (15.345,03€) e 

contempla ainda o valor pertencente a utentes de ERPI que está à guarda da instituição 

no banco (62.336,13€) e outros. 
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1.3 – FUNDOS PATRIMONIAIS 

O total dos Fundos Patrimoniais em 31 de dezembro de 2024, era de 3.827.889,03€.  

 

Esta rubrica foi utilizada em 2024 para registar: 

 

- A transferência para resultados transitados do resultado líquido negativo do exercício de 

2023, de 18.741,98€; 

 

- A transferência de 39.585,59€ para rendimentos, relativamente aos subsídios ao 

investimento; 

 

- O recebimento por doação dos artigos R-2146 (864,31€) e U-261 (33.972,05€); 

 

- O abate do artigo U-129 (2.920,00€), do artigo R-12391 (5,98€) e artigo R-13443 

(0,73€); 

 

- O valor do resultado líquido do exercício de 2024. 
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2 - ANÁLISE DA DEMONSTRAÇÃO DE RESULTADOS 

 

Em seguida será efectuada uma análise detalhada dos principais gastos e rendimentos da 

Instituição relativamente ao exercício económico de 2024 e será feita uma comparação 

com o exercício de 2023, de forma a verificar a evolução da actividade da Instituição. 

 

2.1 – GASTOS 

 

2.1.1 - O custo das mercadorias vendidas e das matérias-primas consumidas em 2024, foi 

de 415.311,20€. Diminuiu 3.606,41€ comparativamente a 2023, ou seja, -0,86%.  

Quadro n.º 1 - Custo das Matérias Primas Consumidas

Gasto 2024 2023 Variações

Géneros Alimentares 272.269,91 €  272.937,41 €  667,50 €-       

Material de Higiéne 54.988,73 €    58.467,52 €    3.478,79 €-    

Material Clínico 86.538,84 €    84.296,61 €    2.242,23 €    

Material Hoteleiro 1.513,72 €      3.216,07 €      1.702,35 €-    

TOTAL 415.311,20 €  418.917,61 €  3.606,41 €-     

A diminuição verificada nesta rubrica de gastos, deveu-se aos consumos decorrentes da 

actividade desenvolvida pela instituição.  

  

2.1.2 – Os fornecimentos e serviços externos no exercício de 2024, foram de 

490.201,47€. Aumentaram 160.753,53€ comparativamente a 2023, ou seja, + 48,79%. 

 
Apresentamos de seguida, um quadro com a descriminação de todos gastos em 

fornecimentos e serviços externos que a Instituição incorreu durante 2024 e comparamos 

com o período homólogo anterior: 
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Quadro n.º 2 - Fornecimentos e Serviços Externos 

Gasto 2024 2023

Trabalhos Especializados 59.041,04 €    50.609,01 €   8.432,03 €      16,66%

Publicidade e Propaganda 194,34 €         247,23 €        52,89 €-           -21,39%

Vigilância e Segurança 4.231,91 €      1.427,06 €     2.804,85 €      196,55%

Honorários (recibos verdes) 57.302,66 €    59.102,68 €   1.800,02 €-      -3,05%

Comissões bancárias 107,70 €         119,15 €        11,45 €-           -9,61%

Conservação e Reparação Instalações 24.627,57 €    12.496,02 €   12.131,55 €    97,08%

Conservação e Reparação Viaturas 11.054,67 €    5.760,63 €     5.294,04 €      91,90%

Conservação e Repar. Equipamentos 7.303,42 €      10.924,95 €   3.621,53 €-      -33,15%

Ferramentas e utensílios 3.001,92 €      4.114,29 €     1.112,37 €-      -27,04%

Material de escritório e doc. Tecnica 4.164,98 €      4.673,35 €     508,37 €-         -10,88%

Artigos para oferta 1.007,80 €      2.563,07 €     1.555,27 €-      -60,68%

Materiais diversos p/ CLDS 4G -  €               1.474,85 €     1.474,85 €-      -100,00%

Material Didático -  €               572,98 €        572,98 €-         -

Eletricidade 45.211,03 €    30.751,61 €   14.459,42 €    47,02%

Gasóleo - Viaturas 8.124,97 €      9.716,78 €     1.591,81 €-      -16,38%

Gás e outros 59.275,96 €    79.648,64 €   20.372,68 €-    -25,58%

Água 32.576,36 €    27.099,85 €   5.476,51 €      20,21%

Deslocações, estadas 201,20 €         2.567,46 €     2.366,26 €-      -92,16%

Rendas e alugueres 1.176,84 €      5.219,81 €     4.042,97 €-      -77,45%

Telecomunicações 6.490,22 €      5.098,38 €     1.391,84 €      27,30%

CTT e outros 495,12 €         464,88 €        30,24 €           6,50%

Seguros 3.738,73 €      2.966,24 €     772,49 €         26,04%

Contencioso e notariado 821,72 €         485,75 €        335,97 €         69,17%

Artigos higiéne e limpeza CLDS 4G -  €               120,33 €        120,33 €-         -

Outros fornecimentos e serviços 609,00 €         2.195,01 €     1.586,01 €-      -72,26%

Subcontratos - Serviços Fisioterapia 159.442,31 €   9.027,93 €     150.414,38 €  -

TOTAL 490.201,47 €     329.447,94 €    160.753,53 €  48,79%

Variação

 

 A rubrica Trabalhos Especializados, está relacionada com os serviços prestados por 

empresas, nas áreas da medicina, higiene e segurança no trabalho, da assistência 

informática, contabilidade, auditoria, manutenção de elevadores, protecção ambiental, 

recolha de resíduos hospitalares, certificação energética, consultoria em candidatura, 

transportadora, catering e outros. Os valores atingidos estão relacionados com a 

actividade normal da instituição durante 2024. 

 

A rubrica Honorários, está relacionada com o pagamento de serviços prestados por 

trabalhadores independentes à instituição.  
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Os gastos com energia, ou seja, gás, electricidade e gasóleo representam 23% desta 

rubrica de gastos, e analisados em conjunto, verificamos que diminuíram 7.505,07€ 

comparativamente ao ano 2023. 

 

 A rubrica Artigos para Oferta, está maioritariamente relacionada, com aquisição de 

artigos para oferecer aos colaboradores pelo Natal. 

 

A rubrica Subcontratos, em 2024, está relacionada com o contrato celebrado com a 

empresa que assumiu a exploração da unidade de fisioterapia, que começou em Agosto 

de 2023.  

 

 

2.1.3 – Os Gastos com o Pessoal em 2024, atingiram o valor de 1.975.649,30€. 

Aumentaram 33.706,45€ comparativamente ao ano anterior. 

 

Desse montante, 1.598.620,83€ foram gastos com remunerações, 349.817,80€ foram 

gastos com encargos sobre remunerações (TSU), 22.702,01€ foram gastos com o seguro 

de acidentes de trabalho e 4.508,66€ em outros. 

 

Em relação a esta rúbrica, salientamos o seguinte: 

 

- A Instituição ajustou o seu quadro de pessoal durante o ano e procedeu a actualizações 

salariais. 

 

- Em 2024, verificou-se o aumento em 60,00€ no valor do salário mínimo nacional, tendo 

este sido fixado, em 820,00€; 
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2.1.4 – Os gastos de depreciação dos ativos fixos, no exercício de 2024, foram de 

121.871,40€. Aumentaram 4.348,77€ comparativamente a 2023. Serviu esta conta para 

registar a depreciação/desgaste dos ativos fixos da Instituição.  

 

2.1.5 - Os outros gastos, em 2024, atingiram o valor de 9.557,46€ 

 

Esta rubrica serviu para contabilizar os gastos relacionados com o pagamento de 

taxas/impostos (139,38€), quotizações (3.725,47€), correcções relativas a períodos 

anteriores (3.552,76€), donativos (600,00€) e outros (1.539,85€).  

 

2.1.6 - Os juros e gastos similares, suportados em 2024, foram de 891,31€. Diminuíram 

511,59€ comparativamente a 2023. 

 

Esta conta de gastos está relacionada com o pagamento de juros do empréstimo 

bancário.  
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2.2. –  RENDIMENTOS  

 

2.2.1 – Os Serviços prestados pela Instituição, atingiram no final de 2024, o valor de  

2.954.830,80€. Esta rubrica de rendimentos aumentou 411.501,99€ comparativamente ao 

ano 2023, ou seja + 16,18%. 

Quadro n.º 3 - Serviços Prestados

Rendimento 2024 2023 Variações

Mensalidades - Creche Augusto Neves -  €                    6.194,86 €           6.194,86 €-           

Mensalidades - Casa da Criança 3.058,35 €           9.840,39 €           6.782,04 €-           

Mensalidades - ERPI 697.382,54 €       662.324,16 €       35.058,38 €         

Mensalidades - Centro de Dia 17.557,88 €         14.063,22 €         3.494,66 €           

Mensalidades - Serv. Apoio Domiciliário 85.319,03 €         74.960,96 €         10.358,07 €         

Unidade de Cuidados Continuados 228.888,47 €       206.175,70 €       22.712,77 €         

Tratamentos fisioterapia - privado -  €                    1.691,06 €           1.691,06 €-           

Quotizações 3.939,16 €           2.740,00 €           1.199,16 €           

Outros serviços sociais 4.440,00 €           4.535,00 €           95,00 €-                

Sub total 1.040.585,43 €    982.525,35 €       58.060,08 €         

I.S.Social  - Creche Augusto Neves 159.381,05 €           132.702,22 €           26.678,83 €         

I.S.Social  -  Casa da Criança 156.962,74 €           135.932,26 €           21.030,48 €         

I.S.Social  -  ATL -  €                        788,07 €                  788,07 €-              

I.S.Social  -  Cantina Social * -  €                        6.846,00 €               6.846,00 €-           

I.S.Social  -  UCC 291.301,18 €           258.423,36 €           32.877,82 €         

I.S.Social  -  ERPI 438.246,95 €           401.186,72 €           37.060,23 €         

I.S.Social  -  Centro Dia 12.876,01 €             10.276,68 €             2.599,33 €           

I.S.Social  -  Apoio Domiciliário 175.272,52 €           183.546,33 €           8.273,81 €-           

ARSC - Comparticip. Cuidados Saúde 427.938,48 €       376.142,00 €       51.796,48 €         

ARSC - Comparticip. Unid. Fisioterapia 252.266,44 €       54.959,82 €         197.306,62 €       

Sub total 1.914.245,37 €    1.560.803,46 €    353.441,91 €    

Total 2.954.830,80 €    2.543.328,81 €    411.501,99 €     

*No ano 2024, os rendimentos provenientes do I.G.F.S. Social no âmbito da Cantina Social, passaram a ser 
contabilizados na “Conta 75 – Subsídios à Exploração”, por indicações dos Serviços da Segurança Social. 

 

Em relação a esta rubrica de rendimentos devemos destacar o seguinte:  

- A ERPI, continua a ser a valência que contribui em maior percentagem para a formação 

desta rubrica de rendimentos (38,43%), e a Unidade de Cuidados Continuados 

posicionou-se em segundo lugar (22,23%); 

- A substituição de mensalidades na área das Creches, pelas medidas de gratuidade 

criadas pelo Estado. 



       Santa Casa da Misericórdia de Penela 
           Instituição Particular de Solidariedade Social - NIPC 501 057 501 

       Fundada em 1559 
 

 
     MEDALHA DE OURO 
DE HONRA DO MUNICÍPIO 
 
  PENELA -   29 - 09 - 1999 

 

12 
 

 

- O aumento da facturação na unidade de Fisioterapia, no âmbito da cedência de 

exploração à empresa que assumiu a exploração da unidade e que começou em Agosto 

de 2023.  

 

2.2.2 – Os Subsídios à Exploração reconhecidos como rendimentos de 2024, atingiram o 

valor de 37.667,65€. 

Quadro n.º 4 - Subsídios à Exploração

Rendimento 2024 2023

I.S.Social  - Cantina Social* 8.182,50 €     -  €                

I.S.Social  -  POAPMC - FEAC -  €              40,80 €            

I.S.Social  -  Eventuais/outros -  €              1.441,30 €       

I.S.Social  -  CLDS -  €              67.934,82 €     

IEFP 23.835,80 €   44.625,53 €     

Autarquias - Município Penela 2.520,00 €     12.941,70 €     

Autarquias - Outros Municípios (PCOAMC) 479,35 €        -  €                

Donativos/doações/heranças 2.650,00 €     43.785,65 €     

TOTAL 37.667,65 €   170.769,80 €    
*No ano 2024, os rendimentos provenientes do I.G.F.S. Social no âmbito da Cantina Social, passaram a ser 
contabilizados na “Conta 75 – Subsídios à Exploração”, por indicações dos Serviços da Segurança Social. 

 
Relativamente a esta rúbrica de rendimentos destacamos o seguinte: 
 

- Ao Instituto do Emprego e Formação Profissional (I.E.F.P.) a título de reembolso das 

despesas pagas no âmbito dos Contratos de Emprego e Inserção e Estágios 

Profissionais, 23.835,80€. 

- A rúbrica Autarquias – Município de Penela, contempla o valor pago pelo Município 

referente ao serviço de fornecimento de refeições ao Centro Escolar do Espinhal. 

- A diminuição verificada na rubrica Doações e Heranças deve-se principalmente ao facto 

de no ano 2023 a Instituição ter recebido 39.528,65€ por via de um testamento, ou que 

não se repetiu em 2024. 

 

2.2.3 - Os Outros Rendimentos, atingiram o valor de 112.933,98€, em 2024.  

 

Esta rubrica de rendimentos, serviu para o reconhecimento dos subsídios ao investimento 

(39.585,59€), de um desconto antecipado, obtido junto de um fornecedor de gás butano 
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(2.671,31€), de uma indemnização da seguradora (14.005,43€), de correções relativas a 

períodos anteriores (27.986,83€), do recebimento da consignação de IRS (1.291,04€), de  

mais valias na alienação de Ativos Fixos Tangíveis (11.814,00€), de Alugueres de 

espaços e rendas obtidas (8.752,00€) e outros rendimentos (6.827,78€). 

 

RESUMO 

Quadro n.º 5 - GASTOS  vs  RENDIMENTOS

2024 2024

GASTOS RENDIMENTOS

Custo das Matérias Consumidas 415.311,20 €       Serviços Prestados 2.954.830,80 €    

Fornecimentos e Serviços Externos 490.201,47 €       Subsídios à Exploração 37.667,65 €         

Gastos com o Pessoal 1.975.649,30 €    Outros rendimentos 112.933,98 €       

Imparidades -  €                    Juros e gastos similares obtidos 4.232,37 €           

Outros Gastos 9.557,46 €           

Depreciações 121.871,40 €       

Juros e gastos Similares Suportados 891,31 €              

TOTAL DE GASTOS 3.013.482,14 €    TOTAL DE RENDIMENTOS 3.109.664,80 €     
 

No final de 2024, os Rendimentos atingiram o valor de 3.109.664,80€ e os Gastos o valor 

de 3.013.482,14€. Tendo-se apurado um Resultado Líquido Positivo de 96.182,66€. 

 

 

Quadro n.º 6 - Resumo das Valências €uros

Conta Descrição 2024 2023 2022

90 Contabilidade Analitica

9001 Sta. Casa da Misericordia

900101 ERPI +  31.312,46 € +  18.268,68 € +  64.832,44 € 

900102 SERVIÇO DE APOIO DOMICILIARIO -  19.151,76 € -  7.846,97 € +  12.972,14 € 

900103 CENTRO DE DIA DE PENELA -  1.169,49 € -  2.392,93 € -  2.377,97 € 

900104 A.T.L. - Atividades Tempos Livres  -   €  -   €  -   € 

900105 GESTÃO DE PATRIMÓNIO +  23.619,95 € +  4.661,90 € +  5.931,64 € 

900107 UNIDADE DE FISIOTERAPIA +  8.102,16 € -  23.336,95 € -  32.495,33 € 

900109 CUIDADOS CONTINUADOS +  83.568,97 € +  46.517,97 € +  59.275,42 € 

900110 CRECHE AUGUSTO NEVES -  17.555,27 € -  33.331,30 € -  46.626,62 € 

900111 CASA DA CRIANÇA -  12.544,36 € -  21.282,38 € -  31.438,87 € 

900112 CLDS +  -   € 

900113 CLDS 3G  -   € 

909999 Resultados +  96.182,66 € -18.741,98 € +  30.072,85 €  
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3 – INFORMAÇÕES 

3.1 – PROPOSTA DE APLICAÇÃO DE RESULTADOS 

A Mesa Administrativa propõe que o Resultado Liquido Positivo do Exercício 

2024, no valor de 96.182,66€, seja transferido para Resultados Transitados. 

 

3.2 – ACONTECIMENTOS SUBSQUENTES 

A Mesa Administrativa continua atenta ao desenvolvimento da guerra entre a 

Rússia e Ucrânia ou quaisquer outros acontecimentos que possam afectar o 

normal funcionamento da actividade da instituição.  

 

Penela,  24 de Março de 2025 

       

       A Mesa Administrativa 


