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Organograma (SAdCCD)

Servi¢cos Administrativos do CCD

Atendimento Expediente

Tesouraria

Area de acesso publico

--------------------------------------------------------------------------------------

Financas e Pessoal Sécios

Contabilidade Saude

Area de acesso reservado



Funcionamento
Servicos Administrativos do CCD
(SAJCCD)

Financas e Pessoal ISc')cios

Atendimento ==|= 3 Expediente

Tesouraria = = = = = = Chefe dos Servigos

Contabilidade Saude

Area de acesso publico i Area de acesso reservado



Pessoal Adminstrativo
Servicos Administrativos do CCD
(SAJCCD)

Financas e Pessoal Socios

Helena Dias Denise Iglesias

Atendimento

Adelaide Barbosa

Expediente

> Carlos Silva

Chefe dos Servigos

Helena Dias

Tesouraria

Paula Sousa —

Contabilida’de * Saude
Denise Iglesias Luisa Silva

Area de acesso publico i Area de acesso reservado



Actividades

Mapa de substituicoes

Efectivo

1.2 Substituto

2.2 Substituto

Atendimento Adelaide Silva Paula Sousa Luisa Silva
Expediente Carlos Silva Luisa Silva Helena Dias
Contabilidade Denise Iglesias Paula Sousa Carlos Silva
(Contabilidade)
Socios Adelaide Silva
(sécios)
Chefia dos Helena Dias Luisa Silva Denise Iglesias
Servicos, Finangas
e Pessoal
Saude Luisa Silva Helena Dias Denise Iglesias
Tesouraria Paula Sousa Adelaide Silva Luisa Silva

2012.06.27




Tarefas

Actividades Tarefas

Atendimento Recepcao de documentos (receitas, taxas moderadoras
e intervencodes)

Quotas (verificacao de valores ou entregas em atraso)
Documentacao do seguro

Processamento

Envio de servico ao expediente

Arquivo

Expediente Recepcao de faturas

Expedicao de faturas e de recibos

Registo de entrada de correspondéncia (e apartado)
Registo e expedicdo de correspondéncia

Registo do movimento diario do atendimento
Registo do movimento didrio de tesouraria

Envio a contabilidade do movimento de tesouraria
Arquivamento




Tarefas

Actividades Tarefas

Contabilidade Classificacao dos documentos contabilisticos
Recep¢ao do registo do movimento de tesouraria
Recepcao e processamento de facturas
Processamento e emissao de faturas e de recibos
Balancetes diarios de receita /despesa

Resumos semanais

Socios Processos de admissao, suspensao ou outros
Processamento de alteracdes

Ligacao ao Departamento Recursos Humanos da
Camara

Apoio Solidario (livros ou outros)

Acompanhamento e verificacao de registos e
movimentos relativos a empréstimos
Processamento dos complementos de pensao e
incapacidades

Suporte logistico em atividades na area da cultura
Suporte logistico em atividades na area do desporto
Outras iniciativas culturais, desportivas e recreativas




Tarefas

Actividades Tarefas

Chefia dos Servigos, | Distribuicao geral do servico

Finangas e Pessoal Coordenacao da area de Atendimento
Coordenacao da area de Expediente
Coordenacao da area de Contabilidade
Coordenacao da area dos Sécios
Coordenacao da area da Saude
Atendimento telefdnico

Processamento de comparticipacdes (subsidios) para o
Banco Montepio
Controlo financeiro e Seguros

Controlo do pessoal do SAdCCD

Assiduidade (de todo o pessoal ao servico do CCD)
Processamento de salarios

Resumos de férias e faltas

Processamento de mapas para a Seguranca Social
Processamento de IRS e seguro de trabalho
Quotas dos sindicatos ou outras




Tarefas

Actividades Tarefas

Saude Calculo das comparticipacdoes do ADSE

Calculo de outras comparticipacdes de saude
Calculo de reembolsos referentes a intervencdes
cirdrgicas e produtos conexos

Processamento das Taxas Moderadoras

Calculo do seguro de saude sdcios com ADSE
Calculo do seguro de saude sdcios sem ADSE
Calculo do seguro de saude Dental
Processamento de dados, recepcao e envios de
documentos para a seguradora (via email)
Registo das apdlices do seguro de saude

Tesouraria Recebimento de valores em numerario ou em cheque
Recebimento de quotas por multibanco

Pagamento a fornecedores de bens e de servicos
Controlo de todos os movimento de tesouraria
Contagem e fecho de caixa diaria

Recepcao de documentos (receitas médicas, taxas
moderadoras e intervencdes cirurgicas)




