MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo: NMS.DRFP.PR.18

mepicaL
SCHOOL

CULDADE Versao: 01

DE CIENCIAS

MEDICAS Sistema de Faturagdo SINGAP
Data 26-02-2020

1. Objetivo

Este procedimento aplica-se ao Sistema de Faturacdo SINGAP da NMS, apresentando em detalhe as principais atividades
a desenvolver pelos colaboradores das diferentes areas intervenientes, bem como as principais responsabilidades

associadas ao desenvolvimento das referidas atividades.

Para dar cumprimento aos artigos 292 e 362 do CIVA, toda a transmissdao de bens ou prestacdo de servicos devera ser
suportada com a emissdo de uma fatura. A emissdo deste documento devera acontecer até 5 dias apds a realizagdo da

operagdo que estd na sua origem.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se ao Sistema de Faturagdo ERP SINGAP, da NMS.

3. Enquadramento

No Sistema ERP SINGAP (Sistema de Registo Contabilistico), podem ser emitidas seis tipos de faturas:

— Prestagdo de Servigos a Comunidade;

—  Prestagdo de Servigos de Docéncia/Formacao;

— Venda de Merchandising;

—  Faturas de periodicidade regular referente a aluguer de espagos e consultoria;

— Recebimento de subsidios/patrocinios/donativos e FPI.

Como documentagdo de apoio a estes processos inclui-se o Cédigo do Impostos sobre o Valor Acrescentado (IVA),

aprovado pelo Decreto-Lei n.2 394-B/84 na sua versdo mais atualizada, e respetiva regulamentacéo.

Sempre que aplicavel, sdo indicadas as instrugGes de trabalho e a legislacdo de apoio a cada processo.

4. Fluxograma e respetiva descricao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das a¢Oes a desenvolver em relagdo

ao Sistema de Faturacdo SINGAP.

Siglas:

e DRFP - Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais
e ERP - Enterprise Resource Planning

e FPl-Financiamento de Projetos de Investigacdo

e SCOC - Secgdo de Contabilidade, Orgamento e Conta

e SINGAP - Sistema Integrado para a Nova Gestdao da Administragdo Publica
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
Pedido de Emissao de Fatura
O Requerente efetua o pedido de emissdo de fatura, preenchendo o
formulario, NMS.DRFP.FOR.01.01, comunicando a DRFP-SCOC, a Pedido de
necessidade. Requerente Emissdo de
Fatura
Nota: O Prazo de pagamento (por regra serd de 30 dias, mas poderdo
existir situagdes com uma data limite para pagamento inferior a este
prazo).
Prestacgdo de Servigos e Venda de Merchandising
A emissdo da fatura referente a Prestacdo de Servigos pode ocorrer
antes ou depois da efetivacdo do Pagamento.
O recebimento de receita é antecipado para as seguintes os seguintes
casos:
— Recegdo de Subsidios e financiamentos de projetos de
investigacao; Pagamento
— Donativos; DRFP-SCOC tNefetuadoe
. nado efetuado
— Estacionamento;
— Prestacdo de Servicos a Comunidade.
A faturagdo referente a cedéncia de espacgos, docéncia/formacgdo e
consultoria é emitida antecipadamente. Estas faturas tém um prazo de
pagamento até 30 dias.
A faturagdo da venda de merchandising ocorre logo apds a transagao.
Conhecimento da transferéncia
Todos os dias sdo analisadas as contas e verificados os valores que Tesouraria Transferéncia
entraram. Apds a detecdo da transferéncia bancdria a Tesouraria
comunica a DRFP-SCOC.
Identifica¢cdo da origem
. e . . - DRFP-SCOC Identificacdo
Para identificacdo a sua origem, a DRFP-SCOC/Tesouraria, solicita aos heag
departamentos informacgdes adicionais.
. . . Envio do
Entidade pagadora envia comprovativo DRFP-SCOC

comprovativo
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Para permitir uma adequada e mais rapida identificacdo de receita,
deve a entidade pagadora enviar sempre um comprovativo de
pagamento através de correio eletronico para a Tesouraria.
Identifica¢dao dos dados de pagamento
. . e . Dados de
6 Apds a identificacdo, a Tesouraria remete para a DRFP-SCOC, os DRFP-SCOC
. . ~ . . pagamento
movimentos de conta e toda a informacgdo subjacente a entrada de
receita.
Emissdo de Fatura e ou Recibo
A Tesouraria procede a emissdo da fatura, de estacionamento e de
merchandising caso o pagamento seja efetuado no Balcdo.
No caso de faturas com periodicidade regular, devera ser entregue uma
copia do contrato, para que as faturas sejam emitidas com a
regularidade prevista.
7 A DRFP-SCOC assegura a emissdo das seguintes faturas: DRFP-SCOC Emissdo de
— Cedéncia de espaco Fatura/recibo
— Patrocinios;
— Estacionamento
— Servigos de docéncia/formacao
— Consultoria
— Prestagdo de Servicos a Comunidade
No caso de recebimento de Subsidios, Donativos e FPI, a DRFP-SCOC
procede a emissao de recibo.
Envio do original e duplicado ao cliente
8 . _ . . . . - DRFP-SCOC Fatura
Apods a emissao de Fatura, é enviado por correio ao cliente o original e
o duplicado, ficando o triplicado arquivado na DRFP-SCOC.
Rece¢do do pagamento
O pagamento poderd ser realizado diretamente no balcdo da .
9 . . N (. Tesouraria Pagamento
Tesouraria ou através de Transferéncia Bancaria.
No caso de Transferéncia Bancaria, a Tesouraria, confirma a transacdo.
. ~ - . . Extrato
10 Confirmagdo no extrato bancario do recebimento Tesouraria bancario
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Apds confirmagdo do extrato bancario, a Tesouraria informa o
recebimento a DRFP-SCOC.
Registo de Recebimento
11 Tesouraria Recebimento
A Tesouraria efetua o registo do recebimento.
Processo Concluido
12 Tesouraria Conclusdo

Conclusdo do Processo de Faturagdo.




