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Organizagao da Junta de Freguesia de Golega

ORGANOGRAMA DE PESSOAL

Constantino Gaudéncio Lopes

Presidente (1)

Mario Augusto Lopes Mogo Nair Cristina dos Santos

Tesoureiro (1) Gongalves Henriques da Luz
Secretéria (1)

Anabela Correia Matos
Assistente Técnica (2)

- Assembleia de Freguesia

(1) Eleitos Locais
(2) Pessoal do Quadro
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Discriminagao de tarefas e fungdes ao nivel contabilistico

Orgao Executivo

Orgao Executivo

Nome

Tarefas que executa*
(incluindo as ndo previstas)

Presidente

Constantino Gaudéncio Lopes

- Atendimento ao publico

- Recepcdo e abertura de
Correio

- Compras

- Requisicdes Externas

- Conferéncia de Bancos

- Conferéncia de dividas de/a
Terceiros

- Autoriza Pagamentos

- Assina Cheques

- Confere a recepgdo de
Compras

Secretaria

Nair Cristina dos Santos
Gongalves Henriques da Luz

- Constantes nas alineas a),
b), c) e d) do n° 3 do Art® 38 da
Lei 169/99 de 18/09

Tesoureiro

Mario Augusto Lopes Mogo

- Constantes na alinea e) do n°
3 do Art° 38 da Lei 169/99 de
18/09

* Para além das demais atribuidas pelo art® 38 da Lei 169/99 de 18 de Setembro, com as alteragdes que Ihe foram
introduzidas pela Lei 5-A/2002 de 11 de Janeiro.
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Pessoal Administrativo

Nome Categoria Tarefas que executa

Anabela Correia Matos Assistente Técnica - Responsavel pela contabilidade
- Requisigdes externas

- Conferéncia de caixa/bancos/
dividas de/a terceiros

- Diério de tesouraria

- Recebimentos

- Pagamentos

- Depésitos bancérios

- Registos contabilisticos

- Atendimento ao publico

- Registo de Correspondéncia
- Eleitores
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Circuito documental dos principais documentos de suporte
contabilistico

Guias de receita

Guia de Receita de Atestados

0 utente Inscrig&o no livro O utente levanta
requisita 0 de  atestados/ 0 documento
documento na [——X Registo —

secretaria e Informatico

emitida a guia de

receita com o

respectivo
pagamento.
A guia de receita Confronta-se no final do dia com
¢ enviada para o os valores cobrados.
arquivo. K—
Sr.2 Anabela
Sr.2 Anabela

E arquivada a
guia de receita.

Sr.2 Anabela

Descrigao do fluxograma documental

Na receita proveniente de atestados e outros certificados. O utente dirige-se a secretaria
onde faz o pedido do documento e o respectivo pagamento, regista-se 0 pagamento no livro de
receita eventual. O pedido é registado informaticamente, sendo-lhe atribuido um n° de ordem, e
vai para despacho ao Sr. Presidente. Quando o documento é emitido, o utente faz o seu
levantamento.

Ao fim do dia emite-se a guia de receita, por cada receita eventual. O valor desta guia tera
que ser comprovada pelo registo de documentos. Tarefas a cargo da Sr.2. Anabela.

Os documentos relativos a esta receita sdo arquivados.
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Guia de receita do Fundo Financiamento Freguesias

Recepgdo  do Confirmagéo junto Emite-se a guia de
extracto bancario —— da entidade —— receita conforme o
bancaria. valor do extracto.
Sr.2 Anabela Sr.2 Anabela
Arquivo da guia de Envia-se 0s Anexa-se a guia de
receita. K—] documentos para o K(—— receita ao extracto.
arquivo.
Sr.2 Anabela
Sr.2 Anabela Sr.2 Anabela

Descrigao do fluxograma documental

O Fundo Financiamento de Freguesias por norma é depositado. A data da transferéncia,
comunicado pela DGAL no inicio do ano, € verificado junto da entidade bancaria a efectividade
dessa transferéncia. O banco também comunica, através do extracto, a Junta de Freguesia de
Golega, o depdsito do fundo na conta. Apds confirmagéo o saldo bancério é emitida a guia de
receita. Tarefas a cargo da Sr.? Anabela.

A guia de receita e 0 extracto bancério sdo arquivados.
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Guia de receita das transferéncias da Camara Municipal de Golega

Recepgéo do oficio/ordem de pagamento da Emite-se guia de
Céamara Municipal de Golega. — receita conforme o
valor recebido.
Sr.2 Anabela/ Sr. Constantino Sr.2 Anabela
Envia-se 0s Anexa-se a guia
Arquivo dos  ——— documentos ——— de receita &
documentos para o arquivo. ordem de
pagamento.
Sr.2 Anabela
Sr.2 Anabela
Sr.2 Anabela

Descrigao do fluxograma documental

As transferéncias/Cheques da Camara Municipal de Golegd, séo depositadas no banco. A
Camara Municipal comunica, a Junta de Freguesia, o deposito do fundo na conta. Apos
confirmagéo o saldo bancério é emitido a guia de receita. Tarefas a cargo da Sr.2 Anabela.

A guia de receita e 0 comprovativo do depdsito sdo arquivados.
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Guia de Receita de Canideos

O utente dirige- E emiido o -
se a entidade registo e\ou Emte-se a
para proceder a0 |———> licenga. ——— > 9uia.
registo elou
licenca.
Sr? Anabela Sr? Anabela Sr? Anabela
Arquiva-se  a Envia-se a guia A guia de
guia de ——— dereceitaparao (—— receita é
receita. arquivo. cobrada.

Sr? Anabela Sr? Anabela Sr? Anabela

Descrigao do fluxograma documental:

O registo e\ou licenciamento de canideos é efectuado, mediante pedido do utente. Tarefas
a cargo do\a Sr.? Anabela.

E emitida a guia de receita. O pagamento da guia de receita ¢ efectuado. Tarefa a cargo
da Sr.2. Anabela.

A guia de receita é arquivada.
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Guia de receita de rendas de Quiosque e Esplanadas

E firmado um E emitida a guia de E cobrada a guia
contrato entre 0 :l> receita do valor :> de receita.
rendatario e a correspondente  a
Junta de mensalidade. Sr? Anabela
Freguesia

Sr? Anabela

Envia-se a guia de

E arquivada a guia de receita para
receita <:: arquivar.

Sr? Anabela

Sr2 Anabela

Descrigao do fluxograma documental:

O Rendatrio dirige-se & entidade para efectuar o pagamento da mensalidade. E emitida a
guia de receita correspondente a mensalidade e efectuada a respectiva cobranga. Tarefa a cargo
de Sr® Anabela.

Arquivo da guia de receita.
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Guia de receita de rendimentos de capital — juros

Envia-se a guia de

"> receita e o extracto

para arquivar.

valor depositado.

bancario.

Sr? Anabela Sr2 Anabela

Procede-se ao arquivo dos
documentos

Sr? Anabela

Descrigao do fluxograma documental:

Na data do vencimento dos juros, as entidades bancarias comunicam a Junta do deposito
do rendimento, mediante extracto bancario. A Sr* Anabela emite uma guia de receita
correspondente ao valor dos juros.

Arquiva a guia de receita.
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“Ponto de Energia” / Cobranga de Recibos da EDP

Recep¢édo da factura da E efectuada a cobranca e
EDP, trazida pelo cliente | = | registada a factura  no

computador especifico da EDP

Sr Anabela / Sr° Constantino

Sr2 Anabela / Sr° Constantino

Os valores cobrados s&o conferidos os valores
depositados em cofre | <—

nocturno na CGD

No final do dia sé&o

cobrados

Sr? Anabela

Sr? Anabela

Descrigao do fluxograma documental:

A Factura da EDP, que é trazida pelo cliente, é recepcionada, na secretaria da Junta de
Freguesia. Apés verificar o valor dessa factura, é efectuada a respectiva cobranca e registado o
seu pagamento no computador fornecido pela Empresa, para a respectiva fungao.

No final do dia é efectuado o encerramento da caixa e conferidos os respectivos valores.
Sendo posteriormente depositados no cofre nocturno na CGD.

No final da semana s&o enviados, por correio, para a EDP os comprovativos dos
depositos diarios.

Como “Ponto de Energia” fornecemos a populagao os seguintes servigos:

Informagdes sobre ftarifarios, celebracdo de contratos, avarias e recepcdo de
reclamacgdes.

Recebimento de pedidos, de viabilidade de alimentagao, de fornecimento de energia
eléctrica, de alteragé@o de contratos, de rescisdo de contratos.

Estabelecimentos de contratos com clientes de baixa tensé&o.

Recebimento de reclamacgdes relativas a cobrangas.

Recebimento de facturas de consumo de energia eléctrica.
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Ordem de pagamento

Sr? Anabela

Descrigao do fluxograma documental:

Recepgéo da E  despachado para a Verifica-se se
factura do contabilidade, para proceder ao existe
fornecedor  elou ::> processo de pagamento. ::> disponibilidade para
prestador de 0 seu pagamento.
Senvigos. Sr° Constantino
Sr? Anabela
Procede-se ao A ordem de
pagamento da Ordem pagamento é assinada A | p
de pagamento. kZ———1 pelo funcionério, pelo kZ——— ordem  de
p g Presidente e pe|0 Dauamento e em|t|da.
Tesoureiro. Sr? Anabela
Sr® Anabela/ Sr°
Constantino
Todos 0s .
documentos Arquiva-se 0s
relativos & despesa ———> documentos
s80 anexados.
Sré Anabela

Apos realizados todos os procedimentos de despesa. Recepciona-se a factura do
fornecedor ou do prestador dos servigos. Procede-se a conferéncia dos elementos da factura. O

Orgao Executivo despacha para a Contabilidade proceder ao processo de pagamento.

Na contabilidade verifica-se se existe disponibilidade para proceder ao pagamento.

A ordem de pagamento é emitida pela contabilidade. E assinada pelo Funcionario, pelo
Presidente e pelo Tesoureiro.

Arquiva-se na contabilidade a Ordem de Pagamento e os restantes documentos relativos
a despesa.
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Folha de Remuneragoes

Efectua-se 0 A ordem de Procede-se ao
processamento  dos Pagamento é emitida. ::> pagamento.
salarios. ::>
Sr? Anabela Sr® Anabela/ Sr°
Constantino
Arquiva-se 0s
documentos  relativos T Envia-se para arquivar K Os funcionarios
a esta despesa. documentos assinam os recibos.
Sr? Anabela Sr? Anabela

Descrigao do fluxograma documental:

Processamento de salarios € realizado pela Sr? Anabela.

A Ordem de pagamento é emitida e procede-se aos pagamentos.
Os funcionérios assinam os recibos.

A Ordem de Pagamento e os restantes documentos sdo arquivados.
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Guia de Reposigoes abatidas nos pagamentos

Recepciona-se a nota — E langada na contabilidade — E anexada a nota de crédito &
de crédito do uma guia de reposigéo do guia de reposig&o.

farnecedor valor devalvidn
Sr? Anabela Sr? Anabela
Arquiva-se os documentos. K— E assinada pelo Funcionério,
pelo Tesoureiro e pelo
Presidente.
Sr? Anabela

Descrigao do fluxograma documental:

O fornecedor envia a entidade uma nota de crédito no montante a restituir a Junta, por
esta ter realizado pagamentos indevidos.

E langada na contabilidade uma guia de reposicdo abatida nos pagamentos pelo valor
devolvido.

E anexada a nota de crédito & guia de reposicdo. Esta é assinada pelo Funcionario que a
elaborou, pelo Tesoureiro e pelo Presidente.

Arquivam-se os documentos. Tarefas a cargo da Sr? Anabela.
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