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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para os Centros de Custos, na NMS.

A criagdo de Centros de Custos tem como principal objetivo, analisar as despesas e receitas alocadas a cada atividade.
2. Ambito

Este procedimento aplica-se aos Centros de Custos, da NMS.

3. Enquadramento

Os Centros de Custos sdo geridos pela DRFP-SCOC.

Na Contabilidade é possivel atribuir orgamento a cada Tipo de Centros de Custos de Ensino ou Investigacdo. Cada centro

de custo corresponde a um cédigo da hierarquia, que pode corresponder, a varios centros de custo ja existente.
4. Fluxograma e respetiva descriciao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricdao detalhada das acdes a desenvolver em relacdo

aos Centros de Custos.

Siglas:

e DRFP —Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais
e ERP - Enterprise Resource Planning
e SCOC - Secgdo de Contabilidade, Orgamento e Conta

e SINGAP - Sistema Integrado para a Nova Gestdao da Administragao Publica
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
Solicita criagao de centros de custos
Os Secretariados/ DA-SPG ou Docentes identificam a manifestagdo das
. . . . DA-SPG/ .
necessidades e solicitam a criagdo de Centros de Custos, por email ou . Pedido de
L Secretariados/
por oficio. abertura
Docentes
Nota: Na elabora¢do do pedido, deve constar o nome do curso/
workshop/ evento e o plano com a descri¢do das UC.
Verificagao da existéncia de despacho
. . s o Verificagdo de
O responsavel aprecia se o pedido ja foi despachado. Ndo estando em DRFP-SCOC
. oo oA Despacho
conformidade contacta o departamento para verificar a existéncia ou
nao de despacho do Diretor.
Carece de Despacho?
Caso o pedido caregca de despacho, o Secretariado/ DA-SPG ou DA-SPG/
Docente, remete para a Diregdo, para proceder a autorizagdo do .
. Secretariados/ Despacho
Diretor.
Docentes
N3do carecendo de despacho, o pedido é enviado a DRFP-SCOC, que
procederd a abertura de Centro de Custos.
Despacho
Diretor Despacho
O Diretor comunica o despacho de autorizo ou ndo autorizo.
Comunicagdo de Despacho
N3o sendo autorizado, é comunicado a DA-SPG/Secretariado ou L
Comunicagao
Docentes o encerramento do processo. DRFP-SCOC
de Despacho
Sendo autorizado, o processo é enviado para a DRFP-SCOC, que
procederd a sua abertura.
Criagao de CC no sistema ERF SINGAP
Se for autorizado, a DRFP-SCOC, procede a criacdo dos Centros de Criacdo de CC
Custos, no Sistema ERP SINGAP. DRFP-SCOC no Sistema
ERP SINGAP

Aquando da criagdo dos Centros de Custos é necessario efetuar o
registo por nome e por disciplina, se aplicavel.
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Tipo de Centro de Custo
Os centros de custos podem distinguir-se em dois tipos:

— Projetos FCMV;
— Contabilidade Analitica FCM.
Para cada centro de custos é necessario inserir cinco linhas,
respeitando a ordem numérica dos centros de custos, com a Tipo de

7 Designacdo da linha (Nome do Centro de Custo e Edigdo; Nome do DRFP-SCOC Centros de
Centro de Custo, Edicdo e custos diretos; Pessoal Docente; Pessoal ndo custos
Docente e Funcionamento).

Caso seja um centro de custos de investigacdo, o responsavel

procederd a abertura de centros de custos, Projetos FCM e

Contabilidade Analitica.

Caso seja centro de custos de ensino, o responsavel procedera a

abertura de centros de custos, Contabilidade Analitica.

Abertura de Centro de Custos de Receita e Despesa

Abertura de

Para além do tipo de centros de custos, o responsavel procedera Centro de

8 sempre a abertura de centros de custos de despesa e receita. DRFP-SCOC Custos de
despesa e

Nota: Caso se proceda a criagdo de centros de custos de Projetos FCM receita

é obrigatdrio colocar o pisco na “Integra com mddulo Projetos”.

Exportar mapa em Excel

. N . . Exportagdo do

9 Apds a criagdo dos centros de custos é exportado do Sistema ERP DRFP-SCOC mana
SINGAP, o mapa onde consta os Centros de Custos de despesa e receita P
movimentaveis.

Comunicar por Email Docente/ Secretariado DA-SPG/

10 - - . . Secretariados Comunicacao
A comunicacgdo da Criacdo de Centros de Custos é efetuada por email, Docentes / ¢
para o responsavel que requereu o pedido.

Arquivar
11 DRFP-SCOC Arquivar

Arquivo da Criagdo de Centros de Custos com a documentagdo do
pedido.
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Processo Concluido
DRFP-SCOC Conclusdo

12

Conclusdo do Processo de abertura de centro de custos.




