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1. Objetivo 

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a Emissão de Guias de Receita, na NMS. 

A emissão das Guias de Receita acontece para os seguintes casos: 

 Registo de receita faturado por outros sistemas de faturação certificada que não o ERP SINGAP; 

 Registo de receita proveniente de Subsídio e Donativos. 

2. Âmbito 

Este procedimento aplica-se à Emissão de Guias de Receita, da NMS. 

3. Enquadramento  

Cabe à DRFP-SCOC a emissão de Guia de Receita, no sistema de ERP SINGAP. 

Sempre que necessário é solicitada informação aos diferentes departamentos e organismos, de modo a identificar, 

sempre que aplicável: 

 Tipo de receita;  

 Programa Orçamental; 

 Medida; 

 Classificação Orgânica; 

 Classificação Funcional; 

 Classificação Económica; 

 Fonte de Financiamento; 

 Projeto.  

4. Fluxograma e respetiva descrição detalhada 

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

Emissão de Guias de Receita. 

Siglas: 

 DRFP – Divisão de Recursos Financeiros e Patrimoniais 

 ERP - Enterprise Resource Planning 

 SINGAP -  Sistema Integrado para a Nova Gestão da Administração Pública 

 SCOC - Secção de Contabilidade, Orçamento e Conta 
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Nº Descrição Responsáveis Documentos 

1 

Identificação da receita 

A DRFP-SCOC procede à identificação de recita, que poderá ser receita 
de Subsídio, Donativos, alunos e análises. 

DRFP-SCOC 
Guia de 
Receita 

2 

Classificação do documento 

O responsável procede à Classificação Orçamental e Patrimonial no 
documento. 

DRFP-SCOC 
Guia de 
Receita 

3 
Registo no SINGAP 

É efetuado o registo da receita no Sistema SINGAP. 
DRFP-SCOC 

Guia de 
Receita 

4 
Arquivo 

Arquivo do original da Guia de Receita. 
DRFP-SCOC 

Guia de 
Receita 

5 
Conclusão do Processo 

Conclusão do Processo de Guia de Receita. 
DRFP-SCOC 

Guia de 
Receita 

 


