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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a Emissdo de Notas de Crédito, na NMS.

A Emissdo de Notas de Crédito, é considerado um documento de retificacdo, que podera anular parcialmente ou

totalmente uma fatura.
Assim, a nota de crédito deve conter os seguintes elementos:

a) Data de emissdo;
b) Dados do cliente/fornecedor;
c) Referéncia ao nimero de fatura a retificar;

d) Motivo de retificagcdo, quando aplicavel.
2. Ambito
Este procedimento aplica-se a Emissdo de Notas de Crédito, da NMS.
3. Enquadramento

Sempre que se verifique um erro na emissdao de uma fatura, este podera ser corrigido através da emissdo de uma nota

de crédito. Esta corre¢do podera ser parcial ou total.

4. Fluxograma e respetiva descriciao detalhada

De seguida é apresentado o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das a¢Ges a desenvolver em relacdo a

Emissdo de Notas de Crédito.
Siglas:

e DRFP - Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais

e NC- Nota de Crédito

e SINGAP - Sistema Integrado para a Nova Gestdao da Administracdo Publica
e SCOC - Seccao de Contabilidade, Orcamento e Conta

e TES-Tesouraria
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
Pedido de anulag3o/ retificagdo Pedido de
A Tesouraria efetua o pedido de anulagdo ou retificagdo de uma fatura Tesouraria anyl'agaan/
. o retificacdo
previamente emitida.
Nota d
Cria nota de crédito no sistema SINGAP Créc::li?co Eo
DRFP-SCOC Sistema ERP
A DRFP-SCOC emite a nota de crédito no sistema de faturagao SINGAP. SINGAP
Imprime e anexa o documento original
A DRFP-SCOC imprime a nota de crédito emitida e anexa ao documento DRFP-SCOC Impressao
original.
Atribuicdo n.2 TES
Atribuicdo do
Atribuicdo do numero de TES (Tesouraria) no sistema de Gestdo DRFP-SCOC N.2 de TES
Financeira, SINGAP.
Envio do original e duplicado da NC
Envio do original e duplicado da nota de crédito para o cliente, via DRFP-5COC Envio NC
expediente.
Arquivo do triplicado
DRFP-SCOC Arquivo
A DRFP-SCOC arquiva o triplicado da nota de crédito no arquivo geral.
Pedido de confirmagao da recegao da NC
Envio de um email ao cliente a solicitar que confirme a rece¢do do
documento, nos termos do numero 5 do artigo 782 do CIVA, para que Pedido de
possamos regularizar o IVA das Notas de Crédito. DREP-SCOC conﬂrmfgao
darececdo da
Impressdo e posterior arquivo do email junto a nota de crédito em NC
questao
Processo Concluido DRFP-SCOC Conclusdo
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Descri¢ao Responsaveis Documentos

Encerramento do processo de emissdo de notas de crédito.




