Orcamentos das Animacoes

Arquiva na pasta

“Orcamentos
Producdes Orcamento Nucleo Financeiro Producéo ”
C Ex-animacdes
Despesa .
P Receita
Pequenas Despesas Grandes Despesas Honorarios ¢
ApOs pagamento
o da Animagéo
Arquiva na Factura
Abertura de o o EsE
vales de caixa 1) Producdes X ‘Animagdes Original
juntamente com anal
o Orgcamento Original
Duplicado Cliente
Duplicado Cliente
@ Inclui no e Arquiva
mapa Ordem d mensalmente
1 |“Vales” e no it = Ndcleo Financeiro i
Pagamento —p| duplicado na Arquiva
@ mapa o pasta “Prestacdo mensalmente
L Lelbe de servios” 1 - duplicado na
pasta “Bancos/
Caixa” 2

Contabilidade langa(FA):
21(D)-Valor da factura
242(C)- IVA Liquidado
72(C)- Valor da factura-IVA

Contabilidade lanca:
1113(D)- Valor do vale
1111(C)-Valor do vale

Honoréarios a
pagamento

Recepcéo de
facturas/recibo

Recepgao de
facturas

Contabilidade langa
(RE):

12/11(D)- Valor da
factura
21(C)- Valor da factura

rT 1
| Arqu!}gi na p 2=t Inclui no mapa @ Actua#;azao 0o
e e “Fornecedores “Ani p~
@ Liquida o mapa a pagar’ nimagoes a
“Vales” pagar”

Contabilidade lanca:

Contabilidade lanca: Contabilidade lanca:

62(D)- Valor da factura-IVA
242(D)- valor do IVA
1113(C)-valor da factura

Ver em “Pagamento de Ver em “Honorarios”,
facturas” Independentes

Actualizagdo do mapa "Vendas” e calculo da comissao do “account” das produgdes

l)VaIeS de Caixa(Tesouraria) ou sub vales(Coordenador do sector das Proucgdes)
2)Pagamentos aos animadores séo efectuados 5 dias apds o recebimento do cliente (3° e 5° das 14h &s 16h)



Pagamento de Honorarios

Mapa de
“Honorarios”

&

Honorarios a
pagamentol)

Tesouraria
| Elabora o |
@ mapa @ @ Inclui no
“Presencas” mapa
| e mapa “Pagamentos/
“Cursos fim horas”
@ de tarde” @
L

Controle de horas de

trabalho de empregada
de limpeza e do
seguranca atraves da de tl
folha de presencgas.
Calcula o honorario
dos professores dos

Controle de horas

rabalho dos

professores atraves
do livro de ponto

cursos de fim de tarde

1) Pendltimo dia do més
2) Sujeito a IVA a taxa de 19%, IRS
3) Isento de IVA, IRS & taxa de 20%

a taxa de 20%

.Dependentes

Recibo 4)

Contabilidade langa: b]

Colectividade2)
62(D)- Honorario+IVA

Tesouraria actualiza o

Arquiva Recibo com

com confirmacéo da
Transferéncia
Bancaria na pasta

“Bancos” ou “EPAOE”

mapa “Bancos” (

¥
Carimbo ou Recibo m

268(C)-Honorario+IVA
(D)-Honorario+IVA
2422(D)-IVA
24321(C)-IRS
12(C)-Honorario+IVA-IRS

EPAOE3)

62(D)- Honorarios+IVA
268(C)-Honorario+IVA

9 (D)-Honorario+IVA
12(C))- Honorario+IVA-IRS

243(C)- IRS

e |

Contabilidade lanca:

6411(D)- Vencimento
64211(D)- Subsidio

| Estagiarios—|

Recibo 6)

50

' S > alimentacéo
641215(D)- Ajudas de custo
13 243(C)- IRS
245(C)- Seguranga socials)
263(C)- Quota do sindicato
2622(C)- 6411+64211+641215
(D)- 6411+64211+641215
12(C)- 2622-243-245-263
Tesouraria actualiza
@ o0 mapa “Caixa” ou ‘?’ @
Bancos W
Arquiva Recibo
J com Carimbo ou Contailidade lanca:
Recibo com ~
e Gl ' 6573(D)- Renumeragao
QA A l 12/11(C)- Renumeragao
Transferéncia /|

Bancaria na pasta
“Bancos” ou “Caixa”

4) Recibo emitido pelo AS/400
5) Seguranca Social a taxa de 11%
6)Tesouraria emite o recibo (ficheiro do word)



Pagamento das Contribui¢cdes Fiscais

Seguranca Social 1)

CPI Informa o \{alor a
pagar
Preenche os
“Mapas ) Leva ao ISSS4)
Seguranga para carimbar
Social”

IRS 2

Efectua o
pagamento
atraves da internet

Tesouraria
imprime o
— comprovativo e
arguiva na pasta
“Bancos”

Tesouraria
arquiva na
pasta “Mapas
Seguranca
Social”

Contabilidade lanca:

243121(D)- Trabalho dependente Tesouraria
24321(D)- Empresarios e | «— arquiva na
Profissionais pasta
24342(D)- Prediais “Bancos”
2439112(D)- Empresarios e
Profissionais néo residentes
12(C)- Banco
IVA 3
Contabilidade lanca: Teso_urana
1 arquiva na
2422(D)- IVA Dedutivel pasta
2423(D)- IVA Liquidado “Bancos”

12(C)- Banco

1) No dia 15 de cada més (n) é paga a seguranca social referente ao més (n-1)
2) No dia 20 de dada més (n) é pago o IRS referente ao més (n-1)

3) No dia 10 de cada més (n) é pago o IVA referente ao més (n-2)

4)Centro Distrital de Solidariedade e Seguranca Social de Lisboa

Calcula o valor

a pagar

Declaragao de
retengdo na fonte

IRS e Imposto
selo

Calcula o valor
a pagar 5)

Declaracao
Periodica

Contabilidade lanca:

6451(D)- Seguranca social
pela entidade empregada

12(C)- Banco

Efectua o
pagamento

Efectua o

pagamento




¢/ orgamento previo

R'f;stpio Nucleo Confirma e identifica o Secione Fotocépia da
- Financeiro centro de custos 1) factura
Factura ‘
I i
Tesouraria insere o |«
@ valor no mapa
“Fornecedores a Contabilidade lanca:
pagar”
Arquiva na pasta gi(z?%)vle\szr da factura c/ IVA
“Fornecedores” 22/26(C)- Valor da facura ¢/ IVA
Factura/Recibo
Recepcéo
Recibo Pagamento da factura
, A 4
ey Contabiidade | ¥ |
Tesouraria numera o )] 51 Tesouraria apaga o
actualiza mapa documento valor no mapa e
“Caixa” Arquiva recibo na | “Fornecedores a
pasta “Bancos” pagar”’e actualiza o
@ mapa “Banco” e

Contabilidade lanca:

Contabilidade lanca:
62(D)- Valor da factura c/ IVA
242(D)- IVA 3)

11(C)- Valor da fatura c/ IVA

22/26(D)- Valor da factura c/ IVA
11/12(C)- Valor da fatura c/ IVA

Tesouraria numera
o documento Arquiva factura
na pasta
Arquiva a factura/ “Compras”
recibo na pasta
“Caixa”

1) Para que seja lancado o centro de custos a que esta sujeito
2) Decidido na reunido semanal “situagéo de tesouraria”, 3°feira &s 10h
3) Apenas algumas facturas em que o IVA é dedutivel



Recebimento de Propinas

Tesouraria

@ Mapa de “Lista de

pagamento de
alunos”

Contabilidade

Emisséo
Recibo

Duplicado

Tesouraria

Administrativo

@ Actualiza o mapa @

“Caixa” ou “Bancos”.
Arquiva duplicado na
pasta “EPAOE”

Entrega aos Alunos

Contabilidade lanca:

213(D)- Valor da propina
7211922(C)-Valor da propina
213 (C)- Valor propinas
11/1221(D)-Valor propinas




Recebimento dos Cursos de Fim de Tarde

“Relagéo de
facturas/recibos dos
cursos de fim-de-
tarde”

Entrega do € e a relagao

Recepcao

Emisséo VDs

Tesouraria ?

_____Original

Duplicado

Recepcéo

Arquiva duplicado na pasta
“Caixa” ou "Bancos”

Contabilidade langa VD:

:21111(D)- Valor pago
7211911(C)-Valor pago
21111(C)- Valor pago
11/12(D)-Valor pago

1) Cerca de 2 dias apos ter sido efectuado o pagamento
NOTA: Mensalmente o Apoio Administrativo elabora um mapa “Cursos de Fim de Tarde”(anexo 11).Entrega ao coordenador finaneiro, ao coordenador do sector Produgdes e na Tesouraria(informa o

valor a pagar aos professores)



Bilheteira

Reservas

Producdes
Bilhetes séo
Reservalis Preenche a levantados na
J folha de Bilheteira 2) bilheteira até 30
Bilhetes .
reservas minutos antes do
P espetaculo
Q i|_ E‘? Recepgao 1) &
[
Receita de bilheteira
Receitas das
bilheteies Controle de receitas de
Bilheteira ———p»| juntamente com os Producdes f ;
A - bilheteira
ticketse a “Folha de

Sala” 25 @ @

Verifica os canhotos.

Apoio
Administrativo

Elabora o mapa
“Bilheiteiras” 3)

Arquiva mapa
Bilheteira com
Tickets na pasta
“Caixa”
ou’Bancos”

Tesouraria

Contabilidade lanca MOR:

7251121(C)- Receita das
bilheteiras s/IVA
242311(C)- IVA Liquidado
11/12(D)- Receita das bilheteiras

1)Apartir das 21h as chamadas para reservas sao reencaminhadas para o Seguranga que anota na mesma folha da recepcéao.
2)Horario: dias de espetaculo das 20h &s 22h.
3) Envia tambem para o coordenador do sector e para o coordenador financeiro



FAX

Enviar FAX

Colaborador prepara
e imprime o FAX

Receber FAX

Recepcao

Anota no livro de

referéncia —>

Atribui um n° ao FAX

Envia o FAX

v

O registo é
arquivado na pasta
“FAXs enviados”

Entrega o original
ao colaborador

Anota no livro de
referéncia
Atribui um n° ao FAX

Recepcao

el

Arquivado

Colaborador juntamente com o
registo na pasta
“FAXs recebidos”




Correspondéncia

Entrada
_ Analisa e propde g 4 Analisa e decide
- O —canas ’ o destino Direcceg o destino
Recepcéo
Correspondéncig
Arquiva o original na
s asta
Regisiai “Correr;pondéncia Recenchly
I|v_ro de“ recebida”
registos
Cheques Tesouraria
Fotocopia €
) entregue ao
respectivo
sector
——~Facturas/Recibos:
Expedicéo
Anota no livro de
Prepara a Apoio referéncia
Colaborg Carta Administrativo Atribui um n° de
referéncia

Assistente
de Direcgéo

Fotocopia

Fotocépia é
entregue ao
respectivo
colaborador

Coordenador
Financeiro

Arquiva na pasta
“Correspondéncia
enviada”

1) Estas despesas sdo pagas ao estafeta juntamente com o seu honoréario

Imprime, assina e - O~
Colaborador 1e y —>
pde no envelope o
Correspondéncia
Seleciona
correio normal 4
Tesouraria

de correio de
mao

Estafeta 1)



c |28 ~=Q@REO O

LEGENDA

ACGCAO

DECISAO

PREPARACAO

ARQUIVO

CONTABILIDADE

LOCAL FISICO

DOCUMENTO

PAPEL

CARIMBO de IDENTIFICAGAO de CHEQUE

CARIMBO da ENTIDADE FINANCEIRA

MAPA de EXCEL

DOCUMENTO do WORD

LIGAGAO

NUMERO do ANEXO




Recebimentos de Subsidios

Ap6s recebimentos

Emisséo e envio

Duplicado

Recibo

Original

Entidade
Financiadora

Arquiva mensalmente na

juntamente com duplicado

pasta “Bancos/Caixa”

do oficio

/

Contabilidade lanca (REE):

26(D) — Valor do subsidio
74 (C) — Valor do subsidio

12/11(D)- Valor do subsidio
26(C)- Valor do Subsidio
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