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1. Objetivo

Este procedimento aplica-se aos processos de Reembolso 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.
O Manual de Procedimentos tem os seguintes objetivos:

e  Facilitar a divulgacdo de normas, procedimentos e func¢des internas;
e Evitar equivocos sobre a forma de tratamento das principais atividades;
e Identificar e delinear responsabilidades na execucdo de tarefas;

e Servir como instrumento de consulta, orientagdo e formagao de colaboradores.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se aos Pedidos de Reembolsos, da NMS.

3. Enquadramento

e Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, na sua versido mais atualizada, e respetiva regulamentacdo;
e Resolugdo do Conselho de Ministros n.2 112/2002, de 24 de agosto, na sua versdo mais atualizada, e respetiva
regulamentacdo;

e Circular da Direcdo n.2 002/2020.

4. Fluxograma e respetiva descricao detalhada

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

Pedidos de Reembolsos.

Siglas:

e DRFP — Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais
e DRH - Divisdo de Recursos Humanos

e ERP - Enterprise Resource Planning

e NIF—Numero de Identificagdo Fiscal

e SCOC - Secgdo de Contabilidade, Orgamento e Conta

e  SINGAP-Sistema Integrado para a Nova Gestao da Administra¢do Publica
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
Elaborar pedido prévio
O(s) requerente(s) elabora o oficio, com pedido prévio, dirigido ao
Exmo. Senhor Diretor da FCM|NMS, para reembolso de despesa com
refeicdes, com antecedéncia minima de 15 dias ou previsdo trimestral.
O pedido de reembolso é efetuado através da entrega de um oficio, por
expediente. .
Pedido de
Requerente Inf ~
O pedido tera de conter os seguintes elementos: nrormagao
— O motivo de interesse publico subjacente a sua realizagdo e
legislagdo aplicavel;
—  Objetivos;
— lIdentificacdo do(s) participante(s) (quando possivel);
— Datas (quando possivel);
—  Valor.
Indicagao prévia da existéncia de cabimento
A DRFP-SCOC, inicia o Processo de pedido, verificacdo e registo de
cabimento.
. . . . Registo de
Validado o pedido, proceder-se-a ao cabimento da despesa. DRFP-SCOC .
cabimento
Nota: os pedidos de cabimento tém de ser efetuados com uma
antecedéncia minima de 15 dias, da realizagdo da despesa ou da
previsdo trimestral, independentemente de se tratar de despesas
financiadas por receitas préprias ou projetos.
Tem cabimento?
Verificagdo d isténcia d bi t la DRFP-SCOC.
erificagdo da existéncia de cabimento pela DREP-SCOC Cabimento
Nado tendo cabimento, a DRFP-SCOC notifica o proponente, encerrando
0 processo.
Autorizagao?
Recec¢do do pedido pelo Exmo. Senhor Diretor da FCM|NMS, que
procedera a autorizacdo da manifestacdo da(s) necessidade(s).
Direcdo Autorizagao
Caso autorize a realizacdo da despesa, serd comunicado o despacho a
DRFP-SCOC.
N&o autorizando o pedido o processo serd concluido.
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos

Comunicacao de despacho

Apods autorizagdo ou ndo autorizagdo para a realizagdo da despesa, o

5 . e . . DRFP-SCOC Comunicacao
responsavel, notificara ao proponente a decisdo.
No caso afirmativo, o proponente realizara a despesa manifestada.
Realiza¢do da despesa
6 Requerente Realizacdo da
E efetuado o processamento da fatura com a indicagdo do nimero de q despesa
processo/pedido, no Sistema ERP SINGAP.
Entrega da Fatura
Ap0s a realizagdo da despesa, o(s) Requerente(s) entrega, os elementos Entreca da
7 adicionais ao pedido prévio, nomeadamente, os dados para reembolso, DRFP-SCOC fatfra

anexando os documentos de despesa.

Nota: A fatura devera mencionar o NIF e a identificagdo da NMS|FCM.

Compromisso

O responsavel procede ao Compromisso da despesa realizada.

DRFP-SCOC Compromisso

Processamento

Processamento da despesa.

DRFP-SCOC Processamento

Autorizagao para pagamento

Autorizagao

10 Apds o processamento dos documentos de despesa, os documento Diretor
. . o . para pagamento
serdo inseridos na Autorizacdo de pagamento, para autorizacdo do
Exmo. Senhor Diretor.
Pagamento de faturas
11 Tesouraria Pagamento

Emissdo de pagamento de faturas e remissao do processo para a DRFP-
ScocC.

12 Comunicagao

DRFP-SCOC Comunicagao
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
A DRFP-SCOC procede a comunicagdo do comprovativo de pagamento
a DRH, no caso de despesas de refei¢des.
Efetuar desconto no subsidio de almogo
13 DRH Desconto
A DRH procedera ao desconto no subsidio de almogo dos participantes subsidio almogo
da FCM|NMS.
Processo Concluido
14 DRFP-SCOC Conclusdo

Conclusdo do processo de reembolso.




