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1. Objetivo 

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a Emissão de Guia de Restituição, na NMS. 

Este procedimento corresponde à devolução de um montante total ou parcial, em que a NMS|FCM tenha liquidado 

indevidamente uma receita ou quando se verifique que a receita não deveria ter sido recebida, ou quando ocorra um 

erro por parte do devedor em que tenha pago em excesso. 

2. Âmbito 

Este procedimento aplica-se à Emissão de Guia de Restituição, da NMS. 

3. Enquadramento  

Este procedimento aplica-se à restituição monetária, quando esta pressupõe quantias indevidamente recebidas. 

Sempre que aplicável, são indicadas as instruções de trabalho, os templates/ formulários e a legislação de apoio a cada 

processo. 

4. Fluxograma e respetiva descrição detalhada 

De seguida são apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descrição detalhada das ações a desenvolver em relação à 

Emissão de Guia de Restituição. 

Siglas: 

 DRFP – Divisão de Recursos Financeiros e Patrimoniais 

 SINGAP -  Sistema Integrado para a Nova Gestão da Administração Pública 

 SCOC - Secção de Contabilidade, Orçamento e Conta 

 TES –Tesouraria 
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Nº Descrição Responsáveis Documentos 

1 
Pedido de restituição 

A Tesouraria envia o pedido de restituição para a DRFP-SCOC. 
Tesouraria 

Guia de 
restituição 

2 
Registo no SINGAP 

A DRFP-SCOC procede ao registo no Sistema SINGAP. 
DRFP-SCOC 

Guia de 
restituição 

3 

Atribuição do n.º de TES 

O responsável pela emissão da Guia de restituição atribui o número de 
Tesouraria. 

DRFP-SCOC 
Guia de 

restituição 

4 
Arquivo 

Arquivo da Guia de Restituição. 
DRFP-SCOC 

Guia de 
restituição 

5 
Conclusão do Processo 

Conclusão do processo de Emissão de Guia de restituição. 
DRFP-SCOC 

Guia de 
restituição 

 


