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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o Reporte de Faturacdao Mensal, através do ficheiro SAFT

(Standard Audit File for Tax Purposes), na NMS.

Este processo é gerido pela Sec¢do de Contabilidade, Orgcamento e Conta, assegurando a aplicacdo da Legislacdo em

vigor.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se ao Reporte de Faturagdo Mensal, da NMS.
3. Enquadramento

Como documentagdo de apoio a este processo inclui-se a SAF-T PT (Standard Audit File for Tax purposes), disponivel no
Portal das Finangas.

Sempre que aplicavel, sdo indicadas as instru¢es de trabalho, os templates/ formularios e a legislacdo de apoio a cada

processo.

4. Fluxograma e respetiva descricao detalhada

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

Reporte de Faturagdo Mensal.

Siglas:

e AT -—Autoridade Tributaria

e DRFP - Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais

e  SAFT - Standard Audit File for Tax Purposes

e SINGAP - Sistema Integrado para a Nova Gestdao da Administracdo Publica

e SCOC - Seccao de Contabilidade, Orcamento e Conta
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Solicitagao dos ficheiros SAFT

Na primeira semana de cada més, a DRFP-SCOC, ap0ds indicagdo do Fundacdo Ficheiros SAFT
fecho da faturagdo do més transato, procede a geragdo dos ficheiros
SAFT.
Gerar ficheiros SAFT
Recebendo indicacdo que finalizaram a faturacdo do més anterior, o DRFP-5COC Ficheiros SAFT
responsavel, gera os ficheiros SAFT.
Validagao e submissao
Validagdo e
E efetuado uma validagdo e submissdo dos ficheiros SAFT, no Portal da DRFP-SCOC submissdo
Autoridade Tributaria.
Conferéncia com Extrato do IVA -
Conferéncia
E realizado uma conferéncia entre os ficheiros SAFT e o extrato do IVA DRFP-SCOC com o extrato
do IVA
(conta 243).
Validagdo do SAFT do SINGAP com a contabilidade
Validagdo do
O responsavel procede a validagdo do SAFT do SINGAP com a DRFP-SCOC SAFT
Contabilidade.
Envio dos Ficheiros para a Reitoria .
~ Envio dos
Fundacdo ficheiros SAFT
A DRFP-SCOC procede ao envio dos ficheiros SAFT para a Fundacao.
Conclus3o do Processo
Fundagdo Conclusao

Conclusao do Processo de reporte de faturacdo mensal.




