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1. Objetivo

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

Para dar cumprimento aos artigos 29.2 e 36.2 do CIVA, toda a transmissdo de bens ou prestacdo de servicos devera ser

suportada com a emissdo de uma fatura.

A elaboracdo deste documento devera acontecer até 5 dias apds a realizacdo da operacdo que estd na sua origem.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a Emissao de Fatura, da NMS.
A Instituicdo emite fatura referente as seguintes atividades:

e Ensino;
e Exames médicos;
e  Patrocinios;

e Prestacdo de servicos em geral (docéncia, aluguer de espacos, ensaios clinicos, entre outros).

3. Enquadramento

A fatura deve ser emitida em triplicado e deve conter os seguintes elementos:

e Data de emissdo;

e Numero da fatura (numeragao sequencial);

e Nome ou denominacgao social do Cliente;

e NIF do Cliente;

e Denominagdo e quantidade dos bens ou servigos;
e Valor;

e Taxas de IVA aplicdveis;

e Montante de IVA liquidado;

e  Motivo que justifique a ndo aplicagdo do imposto (se aplicavel).

4. Fluxograma e respetiva descricao detalhada

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

Emissdo de Fatura.



Siglas:

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo:

mepicaL
SCHOOL
FACULDADE

mesicas Procedimento para a Emissdo de Fatura 5
ata

CIVA — Cdédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado

DRFP — Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais

NIF — Numero de Identificagdo Fiscal

SINGAP — Sistema Integrado para a Nova Gestdo da Administracao Publica
SCOC - Seccao de Contabilidade, Orgamento e Conta

TES — Tesouraria
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. _— R Pedido de
Pedido de emissdo de fatura Divisbes/ .
~ emissdo de
seccdes/ Fatura
As Divisbes/Sec¢bes/Entidades Constitutivas comunicam a DRFP-SCOC Entidades
a necessidade de emitir fatura. Constitutivas

(NMS.DRFP.FOR
01)

Solicitar esclarecimentos ao Requerente

- . . .. Requerente Esclarecimentos
Sendo necessdrio o pedido de esclarecimento de duvidas, o q

responsavel contacta o requerente.

Emitir fatura

Emissdo de
Tendo recebido os esclarecimentos, a DRFP-SCOC emite a fatura no DRFP-SCOC Fatura
sistema de faturagdo ERP SINGAP.
Impressao da fatura Imbressio de
DRFP-SCOC P

, - L. . . Fatura
ApOs a emissdo de fatura, esta é impressa para posterior envio.

Envio da fatura

. - . . . . DRFP-SCOC Envio da Fat
Envio do original e duplicado da fatura para o cliente, via expediente ou nvio da Fatura

por e-mail.

Atribui¢cdao n.2 TES

ds o
DREP-SCOC Atribuicdo n.

Atribuicdo do numero de TES (Tesouraria), no sistema de Gestdo TES
Financeira, ERP SINGAP, apos verificagdo do valor recebido.
Arquivo

DRFP-SCOC Arquivo
A DRFP-SCOC arquiva o triplicado da fatura no arquivo geral.
Processo Concluido

DRFP-SCOC Conclusao

Encerramento do processo de emissao de fatura.




