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1. INTRODUCAO

O presente manual destina-se a beneficidrios e entidades protocoladas junto do IFAP para
o registo de pedidos de pagamento e pretende ser um auxiliar na formalizagdo on-line de
pedidos de pagamento de operacdes aprovadas no ambito dos programas de
desenvolvimento rural e pescas do periodo de programacdo 2014-2020 (PDR 2020;
PRORURAL+; PRODERAM 2020 e Mar 2020), e em termos gerais, ao PEPAC e MAR2030,
sem prejuizo das futuras atualizagdes em face das alteragGes produzidas na aplicacao

informatica.

Trata-se de um processo completamente desmaterializado, em que a documentacdo é
anexada ao proprio formuldrio de pedido de pagamento em formato digital, dispensando a
impressao e envio do formuldrio de pedido de pagamento e demais documentac¢do anexa

as entidades responsaveis pelo controlo administrativo dos pedidos de pagamento.

A existéncia de um mddulo auténomo de recolha dos documentos de despesa, disponivel a
todo o tempo, permite ao utilizador registar as despesas relativas as operag¢des aprovadas
sempre que o desejar, independentemente da existéncia ou ndo de pedidos de pagamento

em Ccurso.

A atual versdo deste manual vem introduzir a mencdo a um novo tipo de pedido de
pagamento especifico para algumas medidas (custos forfetdrios), bem como clarificar
algumas matérias, como o preenchimento do carimbo do fundo cofinanciador, a
importacdo de dados em ficheiro Excel, o registo dos valores associados a operacao tendo
em atencdo a proporcdao entre os valores de elegivel e de investimento aprovados, a
indicagdo do cumprimento de condicionantes e a corregao dos registos dos documentos de

despesa apds afetacdo ao pedido de pagamento.

Para aceder corretamente e utilizar todas as funcionalidades disponiveis no registo do
pedido de pagamento, aconselha-se a utilizacdo do browser Google Chrome, Firefox ou a

versao 11 do Internet Explorer.
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2. ACESSO AO REGISTO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Para que seja possivel o registo do pedido de pagamento on-line no portal do IFAP, é

necessario que:

v' o beneficidrio se encontre registado no portal do IFAP, com atribuicdo de
utilizador/palavra-passe de acesso a area reservada do portal, quando o pedido
de pagamento for registado pelo prdprio;

v o utilizador da entidade protocolada para a recolha de pedidos de pagamento
se encontre certificado para o efeito, quando o pedido de pagamento for

registado por este, em nome do beneficidrio.

Acede-se a area reservada do portal www.ifap.pt, da seguinte forma:
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/¢/) Instituto de Financiamento

| Mawslatter | Perguntas Fraquentes | Mapa | Contactos | Informacgies | Sugesties | Reclamacdas | Help-Desk n

o—
IFAI GOVERNODE, | awwtbes sk ackanraa | .
Tnstituto de Finariclanmento PORTUGAL D0 MM Ry, i

da Agriculiea ¢ Pesens, LP Area Reservada

10 Julho 2014 - 10:46

» Noticias  Estatisticas  Formularios -
Pesquisa Avancada

: 0 IFAP

3 Ajudas FEAGA Ige ]

: Desenvolvimento P{];’luga| séﬁ_‘rfogos

Rural i}
(s tad¢
: Pescas

: Crédito e Seguros =1|CNF
8

:Outras Ajudas 0202020z WECCooC

et chrtas PORTUGAL SEM FOGOS IB-Identificacdo Registo no Portal e
+ Informacdes DEPENDE DE TODOS do Beneficiario Acesso a Area Reservada

* Legislacdo Diaria E

s Pagamentos

s Links Uteis

SNIRA/SIRCA Seguros Parcelario

Help-Desk [Apoio Informatico]: 217 518 512 Contact Center [Informacdes]: 217 513 999

Destaques

Introduz-se o utilizador/palavra-passe:

Entrar em Sessdo

Introduza o nome de utlizador e a palavra-chave para entrar em sessdo;

utilizador®
* No caso de ser Beneficidrio, escrever v{n® IFAP) , como por exemplo w0000000

Palavra-Chave

Entrar em sessan

A) Se for o beneficiario a registar o pedido de pagamento, entra através do ponto de menu

“O Meu Processo”:
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IFAP

Imstitutee
i Aricul

=Aplicacoes
»Moticias

»Utilitarios

Bem-vindo
ao Porlal Interno do IFAP

| Alterar Palavra-Chave | Mapa | Contactos | Ajuda | Fag's |

.&._M

»Colaborador IFAP
*Manuais TABS
»Manuais

= Unico.
»e-Learning

Area Pablica

Sair

10 Julho 2014 - 11:18

apresentar formuldrios electrénicos & efectuar os Pedidos de Pagamento no
ambito do FEADER e FEP.

A entrega de candidaturas ao Pedido Unico efectus-se através do ponto de
menu O Mew Processo/Candidaturas e Pedido de Pagamento/Pedido

A apresentacdo dos Pedidos de Pagamento efectua-se através duma
aplicacdo de recolha em O Meu ProcessofCandidaturas e Pedido de

Pagamento/Investimento.

Clicaem:

1ara Rodrigues (vOOkemim) Terminar Sessio

O Meu Processo

Bem-vindo ac Meu Processo. Este espaco é seu e contém informacées do seu interesse. Utilize-o e explore-o.

M Digital

Identificagdo do Beneficiario (IB)
Consulta; alteracBes e erros de B
+2

Candidaturas

Entrega, alteracio e consulta de candidaturas para a campanha/ano
em curso: PU, VITIS, Isencdo da Taxa de Audiovisual e Regime Apoio
Animais: Intencao de Candidatura. RPB: Modelo H. Carregamento de
ficheiros de Socios de OP e Registo de OF.

+8

Superficies

Consulta e obtencio de Parceldrio (IE e P3), de Pedido de
Comunicacio e Alteracdo de Uso - Pastagens Permanentes e de
Documento de Caracterizacio de Parcela para efeitos de Bolsa de
Terras (DGADR).

+3

Animais
Informac@es e acies referentes ao Registo Animal (SNIRA - Ovinos e

Apoios ao Investimento
Investimento (2007-2013), Desenvolvimento Rural e Pescas (2020}

Pagamentos
Obtencio de informacdes sobre Pagamentos efetuados,
Demonstracbes de Apuramentos & Garantias Ativas.

+4

Seguros

Obtencao de informacdes relativas a Seguro de Colheitas, Seguro
Viticola de Golheitas & Seguro de Frutas e Horticolas - Organizacbes de
Produtores (elegiveis no ambito dos Fundos Operacionais).

+3

Autorizagoes
Consultae a

de A des (Sistema de Aconselhamento

»

Historico

Consulta de fur relativas a i e

de funcionalidades descontinuadas.

Cormrespondéncia
Consulta de correspondéncia enviada pelo IFAP

Manuais

Disponibilizacio de manuais referentes as diversas
funcionalidades disponiveis em O Meu Processa

FAQ.

Consulta de respostas a perguntas frequentes, relacionadas com
assunios que se inscrevem no @mbito de O Meu Processo.

Pedidos de Informagdo...

Sugestdes.
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E, dentro do menu Apoios ao Investimento, no ambito do Desenvolvimento Rural e Pescas
(2020), encontra os mdédulos de Recolha de Documentos de Despesa e Formalizacdo do

Pedido de Pagamento:

Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)

Assinar/Consultar Termo de Aceitagao
Abrir Assinar/Consultar Termo de Aceitacdo em Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)

Recolha de Documentos de Despesa
Abrir Recolha de Documentos de Despesa em Desenvolvimentio Rural e Pescas (2020)

Formalizagao/Consulta Pedido de Pagamento
Abrir Formalizacao/Consuita Pedido de Pagamento em Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)

O mddulo de Recolha de Documentos de Despesa destina-se ao registo da documentacao
da despesa realizada no ambito das operac¢des aprovadas e o médulo de Formalizagdo do

Pedido de Pagamento integra um formuldrio para a apresentacdo do pedido de pagamento

propriamente dito.

B) Se for utilizador certificado de entidade protocolada a registar a candidatura pelo

beneficiario, entra através do ponto de menu “iDigital”:

| Alterar Palavra-Chave | Mapa | Contactos | Ajuda | Fag's |
iF AP Area Piiblica

Instituio o
i Agricul
28 Setembro 2015 - 10:38

=Aplicacoes

»Noticias Aal - Ba
giEEreen iDigital - BackOffice - S50 » Certificados de
»Utilitarios i
iSinga Seguranca
»Formularios iSinga - 550 Downloads necessarios
»Siesta iSip - Sistema de Identificacdo Parcelario
z iSip - Sistema de Identificacdo Parcelario - 550 » Esclarecimentol
#iDoc SNIRA - Sistema Nacional de Identificacdo de Registo de Animais Seleccione o item gue
sColaborador IEAP SNIRA - Sistema Nacional de Identificacio de Registo de Animais - SS0 f’;ﬁ“;‘z‘: Eff‘*”e”“‘a’ =

>Manuais TABS

+ Esclarecimento2
sMannais

Seleciona Apoios ao Investimento no ponto de menu Idigital:



IFAP

Instituto de Financiamento
da Agricultura e Pescas,1.P.

s

Apoios ao Investimento
Incentivos, PRODERAM, Aconselhamento Agricola e Desenvalvimento

Fural & Pescas { 2020 )

Dentro dos Apoios ao Investimento, seleciona:

Desenvolvimento Rural e Pescas ( 2020 )
Manutencdo de Tabelas de Referéncia, Confratacio, Gestdo
Aplicacional, Termos de Aceitacio. Listagem de Gestdo e Pedido de
Fagamento

E acede a:

Pedido de Pagamento
Recolha de Documentos de Despesa e Formalizacio do Pedido de Pagamento

Encontra dois mddulos, um para registo dos documentos de despesa e outro para a

apresentacdo do pedido de pagamento:

Recolha de Documentos de Despesa
Abrir Recolha de Documentos de Despesa em Pedido de Pagamento

Formalizacédo do Pedido de Pagamento
Abrir Farmalizacdo do Pedido de Pagamento em Padido de Pagamenta

3. RECOLHA DE DOCUMENTOS DE DESPESA

Este mddulo destina-se ao registo da documentacdo de despesa realizada no ambito das
operacGes aprovadas. Encontra-se disponivel a todo o tempo para registo da
documentacdo, independentemente da existéncia ou ndo de um pedido de pagamento ja

formalizado e em curso.

Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)

Assinar/Consultar Termo de Aceitagao
Abrir Assinar/Consultar Termo de Aceitacdo em Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)

Recolha de Documentos de Despesa

Abrir Recolha de Documentios Q Despesa em Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)

Formalizagao/Consulta Pedido de Pagamento
Abrir Formalizacio/Consulia Pedido de Pagamento em Desenvolvimento Rural & Pesca

(75}
Ped

(2020)
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Acede ao mddulo de Recolha de Documentos de Despesa, através da identificacdo do

NIFAP e/ou nimero de identificagdo fiscal do beneficiario e clicando no botdo “Procurar”.

1 Clara Rodngues (v00macmim) i= Menu

Recolha de Documentos de Despesa

Instrugbes: Indique o critério da sua procura & prima em “Procurar. . Serd reencaminhado para a pagina de inserc3o/consulta de Documentos de Despesa e Modos de Pagamento.

Ano Programacao ‘2014 >

NIFAP | 7089724

NE |

Q, Procyrar...

Entra para o primeiro separador do médulo de um conjunto de cinco separadores e que a

seguir de discriminam:

Documentos de Despesa Modos de Pagamento Contratacéo Publica Associacdo Operacdo Dados Complementares

Documentos de Despesa
Modos de Pagamento
Contratacdo Publica

Associacdo Operacao

A e

Dados Complementares

3.1 Documentos de Despesa

Este separador destina-se ao registo dos documentos de despesa e dos seus detalhes e

tem o seguinte aspeto:

10
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Eamar | vasr | sar

Home. ANGEL
Tee508 por Redriquas
Sonumets e Deema | i o
Documentos de Despesa
Instrugtn: St Depas e il 2 . 1 . siqu2 03 NIF 00 oo » -
= Tega documants”. A 5 e 53 vt » = = pavs m Bk, Cuandy
vasda, an®
agamen.
Camegar Documentos
+ Escolherficheiro
Ajuda || @ CidigosTipo Docimentos ||t CédigosContratago Pil o G
Faturas + Detalhes
|
{1of1)
s i s 2 s & i Entidade: 3 e P
| NF ¢ NRNacknsl | NmDeeis | Tipo 8 DitaDocumento | VsbrToti(ehA) o | Cantratagdo Pibiica | ot S
Nio existem dosumentos de despesa
{1af1)

Exportar para Excel

L}

No topo do separador, em fundo azul, encontra instru¢cdes simples para apoio ao

preenchimento.

Instrugdes: Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por cada documento de despesa a inserir. No final do registo clique em Guardar. Para completar o registo do documento de x
despesa, clique no NIF do documento para adicionar e preencher linha(s) de detalhe. S6 pode navegar entre documentos de despesa e os seus detalhes fora do modo de edicio. Também pode inserir os
documentos através do carregamento de um ficheiro no quadro “Carregar documentos™. Saiba como clicando em “Ajuda”. Pode usar o filtro disponivel para encontrar um determinado documento. Para

retomar a lista de documentos limpe a caixa do filtro & cliqgue de novo em filtrar. Quando validar, as linhas a rosa indicam que o documento tem erros ou falta de preenchimento, verifique os erros no botéo de
alerta no inicio da linha; linhas a branco indicam que o documento estd sem erros; linhas a verde indicam que jd associou o documento a uma operacdo (projeto) e linhas a cinza escuro indicam que o
documento ja integrou um pedido de pagamento.

O registo dos documentos de despesa pode ser efetuado diretamente na aplicacdo, ou por

importacdo dos dados previamente carregados num ficheiro com a extensao CSV.

A) Carregamento dos documentos de despesa via ficheiro

Carregar Documentos

& Escolher ficheiro

Ajuda 2 Codigos Tipo Documentos 2 Cddigos Contratacéo Plblica 2 Codigos Entidades Relacionadas

Clicando no botao Ajuda, acede aos requisitos necessarios do ficheiro a importar:
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Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda 7 Codigos Tipo Documentos 2 Codigos Contratagdo Publica 2 Cadigos Entidades Relacionadas

Ajuda no carregamento x

Primeiramente deve fazer a consulta dos codigos para usar nos ficheiros de carregamento nos campos
TIPO, CONTRATACAC PUBLICA e ENTIDADE RELACIONADA

Um ficheiro CSV € um ficheiro de texto cujos campos sdo separados por ponto-e-virgula. Esse ficheiro
pode ser fejto/gerado no EXCEL bastando para isso gravar como ficheiro do tipo CSV

REGRAS ;

as casas decimais devem ser especificadas com um ponto

as datas devem ter o Tormato YYYY-MM-DD

deve obedecer as mailsculas e minusculas dos codigos dos campos TIPO, CONTRATACAC PUBLICAE
ENTIDADE RELACIONADA, tal como se apresentam nas listas disponiveis para consulta.

a primeira linha deve conter o nome dos campaos em mindsculas:
nif;nacional;numero;tipe;data;valor,contratacao;entidade

O ficheiro deve rigorosamente obedecer ao formato do exemplo em baixo

EXEMPLC DE UM FICHEIRO CSV
nif;nacional;numero:tipo;data;valor;contratacao;entidade
B-534700: M NUM1F:2014-02-02;:8000;5/A5

123456789 S:NUM13:FFC;2014-02-02;10000 67;CPUS

&

Os botdes Cddigos Tipo Documentos, Codigos Contratagao Publica e Cédigos Entidades

Relacionadas mostram os cédigos a utilizar para os respetivos campos do ficheiro.

¢ Cddigos Tipo Documentos ¢ Cddigos Contratacdo Pablica ¢ Cddigos Entidades Relacionadas

v ¥ \

Cédigos Tipo Dacumentos Cadigos Contratagio Publica - Codigos Entidades Relaclonadas

Codigo Descriio Cédiga Descrigio Cédigo. Deserigio
CE Contribuigdo em Espécie AD AJUSTE DIRECTO (art 112° a 1277) 1 MNio Aplicavel
F Fatura = AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 1282 Panticipagiio no capital nda inferior a 20% efou
FFC Fundo Fixe Caixa 12¢%) 2 direito de voto (entidades e os titulares de
= e e Assegurada peta UMC capital, eénjuges. ascendentes ou

descendentes)
Cutro CONCURSO DE CONCEPCAO (art 219° 2

237

[« Identidade dos membros dos drgacs sociais

ou de administiagdo, direcdo, geréncia ou

cp CONCURSO PUBLICO art 130° a 154%) fiscallzagho. respetivos conjuges,
— CONCURSO PUB_ESP. URG. (att 1582 L0l 5 ol deenenies

161) 4 Existéncia de contrato de subordinaglo.
o CONCURSO PUB. LIMITADO (art 1622 A Retagdes. de dominio (contas consolidadas)

Os dados podem ser registados normalmente nas colunas de um ficheiro Excel, com as

células em formato de texto e guardado com a terminacdo CSV (separado por virgulas).

12
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Algumas defini¢des do Excel alteram o formato da data quando o ficheiro é fechado, pelo

gue deve confirmar que o formato da data é Ano-Més-Dia (AAAA-MM-DD) antes de
importar o ficheiro.
Elaborado o ficheiro de acordo com o indicado, clica no botdo Escolher ficheiro para o

procurar na diretoria do computador:

Carregar Documentos

+ Escnlhe&ﬁcheim
L

¢ Abrir - .-——'i— « N i

( j(\_)d | « TESTESINV » Recolha « [ é3 || Procurar Recolha o
Organizar = MNova pasta oz @
i Favoritos — Biblioteca Documentos o

ispor por:  Pasta ¥
B Ambiente de trat Recolha
"5 Localizacies fiaii -
| PDR2020 E
& Transferéncias |z |@ fronles
15 ~5DliD3.docx
. Bibliotecas é{ﬁ Do dock
@ Documentos Z] Docs2.docx
[ Imagens ] pocol.docx
JP Miisica = @} Docd9.docx
E Videos @3 Doc90.docx
1] Doc88.docx
o
1M Computador @ Lot i
ﬁ Disco Local (C:) % Dadirdoat
= - Zl] DocumentosDespesa (2).xlsx v
= | »
Mome do ficheiro:  Livrod.csv - lT_m_iqs os ficheiros vl

[ Apir [+ [ Concelar |

Clica em abrir:

13
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€ Abir ¢ P - o
o i
Ouu |« TESTESINV » Recolha « [ 44 || Procurar Recolia P

Organizar = Mova pasta A= = [ @
¢ Favoritos —  Biblioteca Documentos T
B Ambiente de trak] Recolha =
.,"-:‘J, Localizagdes Nome .
. PDR2020 !EJ
& Transferéncias | = |%} Livrod.csv
41} ~3Docs3.doex
= Biblictecas @ Docd3.docx
E] Documentos @ Doc92.docx
= Imagens & Doc91.docx
&) Misica ~ ®}Docs9.docx
m Videos m,;] Doc90.docx
1] DocBS.docx
18 Computador @ Livrod adsx
-
& Disco Local () DocBl.docx
B 5 o DocumentosDespesa (2).xlsx =
e |
MNome do ficheiro: Livrod.csv - leiqs as ficheiros v]
oy [ oo |
L .

A aplicacdo efetua o carregamento:

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

ooy 2628y (I ~

Ajuda ¢ Codigos Tipo Documentos 2 Coadigos Contratacdo Piblica 2 Cadigos Entidades Relacionadas

E obtém a indicacdo do carregamento efetuado:

I‘ @ Ficheiro de dados camegado com sucesso |

Visualiza os documentos inseridos:

Faturas » Detalhzs

[ »
oty = = [1] =]
WF 2 NIF Nacional Hum. Doo. & Tipo % Data Dooumento & | Valor Total o/VA} ContratagioPiiblica Enas Reb s (Rl e penin AU 0Bl || Fe,
CIRC) Ficheirn
a 123456788 =m0 = caid Fars = ‘.' Sioos Ssmeplesgis o Aplicivel -
a 123456780 =m - Contibuighosm Espicie |msne | m| £ AJUSTEDRSIMPLIFICADO (ari 1283 126%  Existéncia de contraio de subordinagio. )
a 12458750 om0 - e FaturaRecho imﬁm,mi'\’.; CONCURSO PUBLICO (arL130° 2 1547 Dependéngia no exerckia da stvdads. -
L i Farﬁ:pq:a}m{aph|ﬁinkl'v[zmmmm@m
o 123488750 sm - 2K Fata aas1rar ‘. 2| SemAplcagio il cnjuges, -
descendentes) —

Enquanto as linhas dos documentos de despesa guardadas ndo forem validadas sem erros

ou falta de preenchimento, exibem a cor rosa.

14
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Prossegue, anexando os documentos em formato digital - ver C) Anexar documentos de
despesa digitalizados (pdg. 18) - e preenchendo os detalhes de cada documento de

despesa diretamente na aplicacdo - ver D) Detalhes dos documentos de despesa (pag. 22).

B) Carregamento direto dos documentos de despesa na aplicagcao
Para registar os documentos diretamente na aplicagdo, recorre ao botao de Editar que se

encontra no topo do ecra.

Editar Validar Sair

[ Entrar em modo de edigdo para poder fazer alteragdes. ]

Através do simbolo +, cria uma linha para registo, podendo criar quantas linhas quantos os

documentos de despesa a registar.

Faturas * Detalhes

(1of 1) e | <a 1 el

| nF

‘ ‘ NIF | Nacional Valor Total (c/IVA) Contratagdo Pablica

‘ N. Documento Tipo ¢ Data Documento

< 1 ]
(1cf1) < ] e e

Inicia o registo com a indica¢do do n? de identificacao fiscal do fornecedor:

(10f1) e || <a fq] e om

NIF
Nacional

$74 123456789 |sim |~ ‘ ‘ Escolha Tipo = ‘ jaif ‘ ‘ Escolha Opcéio

{1 of 1) <« 1] » =

Contratagéo Piblica

‘ NIF ‘ ‘ N. Documento Tipo & Data Documento Valor Total {c/IVA)

Por defeito, no campo seguinte encontra-se indicado que o numero de identificacdo fiscal
é nacional. No caso do numero de identificacdo fiscal ser de fornecedor estrangeiro, deve

selecionar Nao.
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(1of1) " o ] e e
NIF < f S
NIF Nacional N. Documento Tipo & Data Documento Valor Total (c/IVA) Contratagdo Piablica
® ‘ 123456789 | Sim 'l | | Escolha Tipo = ‘ ‘ = | | | IEsco\ha Opcéo

N0 (10f1) o (1] e e

Em seguida, regista o n? do documento de despesa e seleciona de uma lista o tipo do

documento.

NIF
NIF . N. Documento Tipo ¢
Nacional

3¢ 123456789 sm | v 333 |Escu|ha Tibo @

4| ' Escolha Tipo ||

Contribuicio em Espécie i

+ Fatura

Fundo Fixo Caixa

Fatura/Recibo

Outra

Nota: A aplicagdo ndao permite o registo de notas de crédito, pelo que, no caso de uma
nota de crédito referente a uma fatura, deve registar o valor da fatura deduzido do valor

da nota de crédito.

Regista a data do documento de despesa, no formato ano — més — dia (AAAA-MM-DD),

digitando-a diretamente ou selecionando-a do calenddrio.

Tipo % Data Documento Valor Total (c
Fatura h 015-11-27 =
| - Novembro 2015 -
"1 Df 1} (£} = 1 B 5

Jy Do Se Te Qu Qu S%e Sa
25 26. 27 28 29 30 AN
1 2 3 4 5 ] T
8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 48 19 20 21

22 23 24 35 25%23
29 30 1 3 4

%)
wn

16



IFAP

Instituto de Financiamento
da Agricultura e Pescas,1.P.

S

E inscreve-se o valor total do documento de despesa, incluindo o IVA e outras taxas.

Tipo % Data Documento Valor Total (c/IVA)

Fatura Y| | 2015-11-27 ] 1.500.00|€ |

No campo Contratacdo Publica, deve ser indicado qual o procedimento de contratagao
publica no qual a despesa se enquadra. Trata-se de um campo destinado a beneficiarios
gue estejam sujeitos a realizacao de procedimentos de contratagao publica, pelo que, se

ndo for o caso, deverd selecionar a opcdo Sem Aplicacao.

Entid
Data Documento | Valor Total (c/IVA) Contratagio Publica L
Y| | 20151927 = 1.500.00 €  Escolha Opeao |—'] Esco
1 '
{1 of 1) | s s Sem Aplicagio

AJUSTE DIRECTO (art. 11272 1277%)

AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 1282 129% [0
Assegurado pela UMC

CONCURSC DE CONCEF‘{L&C} (art: 219° a 236'

-

COMCIHRSN PURL ICO fart 130° 3 1547
< | | »

O campo seguinte destina-se a identificar, a existéncia de relacdes especiais com o
fornecedor, caso existam, na ace¢ao do n2 4 do art.2 63.2 do Cédigo do IRC. Se ndo existir

esse tipo de relacdes, deve selecionar a opcao Ndo Aplicével.
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| I - | Entidad = = i3 i o |
| R {r -n" 4 do artigo
Data Documento | Valor Total [c/IVA) | Contratagio Piblica - 2 o |
| | | 63.” do CIRC)

| | 2015-11-27 & | 1.500,00 € AJUSTE DIRECTO (art112°a 1277 7 | Escolha Opcéo ' b

Escolha Opgdo

N&o Aplicavel

Participacio no capital ndo inferior a 20% elou direito de voto (entidades e os titulares de capital, conjuges, ascendentes ou descendentes)

Identidade dos membros dos 6rgdos socials ou de administracio, direcio, geréncla ou fiscalizacHo, respetivos cdnjuges, ascendentes ou descendentes.
Existéncia de contrato de subordinacio.

Relacies de dominio (contas consolidadas).

Dependéncia no exercicio da atividade.

Relacionamento com entidades residentes em paraisos fiscais.

Concluido o preenchimento da linha do documento de despesa pode guardar a

informacao, recorrendo ao botao Guardar existente no topo do ecra.

Guardar Cancelar

[

Apds guardar, a linha do documento de despesa aparece a rosa e assim permanece até

gue seja validada sem erros e sem falta de preenchimento.

(1of1) - o< [ e

‘ NIF ¢ g o

| Valor Total (c/lVA)
| Nacional |

‘ Num. Doc. & | Tipo & ‘ Data Documento Contratagiio Piblica |

A 123456789 Sim = 333 Fatura 2018-11-27 = 1.500,00 € Sem Aplicacéo

4 [ 1 3

(10f1) o< [ e e

Se pretender eliminar a linha, em modo de edi¢do clica no botdo x.

Nacional

NIF
| NIF ‘ ‘ N. Documento Tipo & Data Documento Valor Total {c/IVA) Contratagéo Piblica

( x )‘123455789 sm | v |3 | Fatum MREEE = 1500.00€ | | Sem Aplicagdo

ol 4 1

Nota: No caso de pretender eliminar um documento de despesa que ja tenha sido
associado a modo(s) de pagamento no separador Modos de Pagamento, deve eliminar
previamente a associacdo do(s) modo(s) de pagamento a esse documento de despesa. O
mesmo se aplica a documentos de despesa ja inseridos num procedimento de contratacdo
publica (no separador Contratagdo Publica) e a documentos ja associados a uma operacgao
(no separador Associacdo Operacgao), isto é, deve eliminar previamente essas associacoes

antes de eliminar o documento.
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C) Anexar documentos de despesa digitalizados

Guardada cada linha dos dados do documento de despesa, fora do modo de edi¢cao, deve
anexar copia digitalizada do respetivo documento de despesa previamente carimbado, por
carimbo préprio com mencdao do fundo cofinanciador. A titulo de exemplo, para o
Programa Desenvolvimento Rural 2020 (PDR2020), o carimbo deve ter a seguinte

estrutura:

DESPE3A CO-FINANCIADA PELO FEADER
PDR2020
L e TS TP
Medidalacao: ... R Rubrica lpvest.: .................
Valordo doc. gfetoa operacdor .o oo £
% lmput: ... Valorelegivel ..o B

Os campos do carimbo devem ser preenchidos da seguinte forma:

o Operacaon.2: ......ceveveeneeens
Identificacdo do numero da operacdo aprovada.
e Medida/AGE0: ..ccveveeererernene.
Codigo da Medida/A¢do (do PDR2020, por exemplo, 3.2.1, que corresponde a

investimentos na exploracdo agricola).

Nome ou cdodigo e numero de ordem da rubrica de investimento aprovada
(consultavel no quadro Valores por Rubrica de Investimento do separador Dados
Complementares).

e Valor do doc. afeto a operagao: .......cocceveeenneee €
Valor do documento de despesa associado a operacdo, incluindo custos
considerados ndo elegiveis em sede de aprovagao da candidatura, excluindo o IVA

se o0 mesmo nao for elegivel.
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e % Imputacgao: ...........
Campo apenas a ser preenchido para as medidas/a¢des que envolvam despesas
de funcionamento. Parte percentual da despesa elegivel afeta a operacdo, em
conformidade com documento auténomo que explicite os critérios de imputagdo
de um conjunto diverso de despesas (Ex. Comunicacdes, remuneracgdes, etc), em
face da sua imputacdo a outros Programas, operagoes, etc.

e Valor elegivel: ..................... €
Valor do documento de despesa associado a concretizacdo de uma operacdo,
enquadrado nos valores elegiveis aprovados da operac¢do e cuja natureza e data de

realizacdo respeitem a regulamentacgdo especifica da Medida/Agao.

Apds aposicdao de carimbo e preenchimento do mesmo no original do documento de
despesa, digitaliza e guarda o documento no computador. Procede entdo a inser¢cdo do

documento digitalizado, através do botdo disponivel na coluna Anexar Ficheiro:  .a

‘ Valor Total (e/IVA) | T Entidades Relacionadas (relagé iais - n" 4 do artigo | Anexar
Data D to + ‘ Contrat Pabl 5 5
‘ ata Documento % ! ontratagéo Puablica | 63. do CIRC) | Fichsiro
2015-11-27 B 1.500,00 € Sem Aplicacio N&o Aplicavel Lﬁ?

[ 1r

Abre uma caixa onde deve indicar, no campo Descri¢ao, que documento esta a inserir:

Instrugoes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escalha o ficheiro comprovativo da despesa. De seguida cligue
em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

! Descrigiio | Nome |

MEo existem registos

4 [ 1 »

Descricio

Fatura n® 333

@ Cancelar

+ Escolher 2 g
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Depois clica no botdo Escolher para selecionar o ficheiro do documento digitalizado.

Instrugoes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovativo da despesa. De seguida clique
em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

T T 1
l Descrigio | Nome

Méo existem registos

1] 1 »

Descricao

| Fatura n® 333

+ EEcoIher + 1

Abre a diretoria do computador para escolher o ficheiro, clica no documento e faz abrir:

€ Abrir ==
v [1] « TESTESINV » Recolha » v [ %3 | [ Procurar Recolha 2|
Organizar * == [ @
¢ Favaritos — Biblioteca Documentos Y ——
B Ambiente de trak Recolha
UEs . 5 =
=l Localizagdes MNeme Data modificagdo Tipo Tamant *
|| PDR2020 — B
|l Transferéncias [=| 4 Ontem (8)
@ Livrod.csv 30-11-201516:53 Ficheiro de Valore...

[l Bibliotecas & Doc101.docx 30-11-2015 16:50 Documento do Mi.., g
Dacumentos | T Doc333.pdf 30-11-2015 16:05 Adobe Acrobat D... 18
Imagens | @ Docl00.docx 30-11-201512:07 Documento do Mi.. 11
) Miisica # Doco9.docx 30-11-2015 10:57 Documento do Mi... 15

Videos Doc98.docx 30-11-201510:23 Documento do Mi.. 15
@ Doc97.docx 30-11-201510:16 Documento do Mi.. 14
18| Computador LivroS.csv 30-11-2015 1014 Ficheiro de Valore..,

& Disco Local (C)
S8 APPL [\swind3)

« Ultima semana {19)

< i | b

Nome do ficheiro: Doc333.pdf - ’Todos os ficheiros VI

Afrir !v Cancelar

Depois clica em Upload para inserir o ficheiro na aplica¢ao.
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*®
ﬂ Doc333.pdf carregado com sucesso. x
| em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.
Lista de Documentos
} Descrigéo | Nome |
¥ Faturan® 333 Doc333.pdf
4] 1 *

Descricio

+ Escolher F Upload 2 Cancelar

No caso de nado ter inserido o documento correto, pode eliminar o mesmo clicando na cruz

existente na linha e voltar a inserir novo documento.

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovative da despesa. De seguida cligue
em Upload para fazer o carregamento do ficheiro

Lista de Documentos

—~ Descrigio ! Nome |
atura n' oc333.p
b 4 F; ® 333 Doc333.pdf
4 | »
Descricdo

+ Escolher F' Upload @ Cancelar

Para fechar a caixa dos anexos e voltar ao ecra dos documentos de despesa, clica na cruz

O,

existente no canto superior direito da caixa.

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovative da despesa. De seguida cligue
em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

Descrigdo | Nome |

% Fatura n® 333 Doc333.pdf

4| ] »

Descricdo

+ Escolher F Upload @ Cancelar
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Para além da fatura, deve igualmente anexar, se existirem, os documentos relacionados
diretamente com essa fatura, como por exemplo, o recibo, uma nota de crédito relativa a

essa fatura ou um auto de medigao.

D) Detalhes dos documentos de despesa

Quando a informacdo sobre o documento de despesa estiver guardada, pode proceder ao
registo do detalhe desse documento de despesa. Se tiver varios documentos de despesa
gravados, pode selecionar determinado documento de despesa para consultar ou
prosseguir com o seu preenchimento, digitando no campo de procura o NIF ou nimero do
documento pretendido. Caso pretenda visualizar novamente a totalidade dos documentos

de despesa introduzidos deve apagar o que inscreveu no filtro e fazer “enter”.

333 |p

Faturas * Detalhes

{10f1) ORI T I =

NIF

NIF &
‘ ‘ Nacional

‘ Num. Doc. &

Tipo ¢

Data Documento & Yot Tmfl [eVA)

Contratagiio Piblica ‘

A 123456789  Sim N

333

Fatura

2015-11-27 = 1.500.00°€

1

Sem Aplicagdo

{10f1) 4 <a 1_ e
Para facilitar a pesquisa de um determinado documento, pode também ordenar as linhas
dos documentos de despesa registados por NIF, Nimero de Documento, Tipo, Data de
Documento ou Valor Total (c/IVA), bastando para tal clicar no titulo da coluna pela qual

pretende que as linhas sejam ordenadas.

NIF Valor Total {c/IVA
| NIF % ‘ ¥ Num. Doc. % ! Tipo 2 Data Documento < ! = Of t )

| I% . Nacional | [ v |
o 123456789 Sim = 333 Fatura 2015-11-27 = 1.500,00 =

O preenchimento do detalhe de cada documento de despesa é feito do seguinte modo:
com a informacado previamente guardada (deve ter o botdo de Editar visivel) e sem ativar o

Editar, clica no NIF do documento de despesa para o qual pretende preencher o detalhe.
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Faturas * Detalhes

\ o

{1 of1) T I

NIF
Nacional

Valor Total {c/IVA)

‘ NIF & ‘ ‘ Num. Doc. & Tipo ¢ Data Documento & Contratagio Puablica ‘

A 123456789 Sim ) 333 Fatura 2015-11-27 i i 1.500,00€ Sem Aplicacdo

4 [ 23 | 3
Mof1) 1+ = [1

A aplicacdo abre um novo ecra para registar a(s) linha(s) de detalhe, com referéncia ao
documento de despesa selecionado.

Faturas * Detalhes

Detalhes da fatura  Nif: 123456789 Numero: 333 Valor: 1.500,00

(1 0f1) - < e

Descri¢do Despesa Valor Investimento Valor Elegivel

N&o existem detalhes

(1of1) - < > e

De seguida, clica no botdo Editar e, tal como fez para o registo da informacdo do
documento de despesa, pode criar tantas linhas quantas as necessarias para detalhar os
bens e/ou servigos incluidos no documento de despesa. No minimo, cada documento de

despesa tem de ter uma linha de detalhe preenchida.

& ¥ Detalhes

Detalhes da fatura Nif: 123456789 Numero: 333 Valor: 1.500,00

fMofl) =

! ! Descrigio Despesa

Mo existern detalhes

Mofl) I~
+
S

[Adicinnaruma linha...

O modo de funcionamento é semelhante ao ja descrito para o registo da linha do
documento de despesa, para adicionar uma linha clica no simbolo + e para eliminar uma

linha clica no simbolo x.
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@' * Detalhes

Detalhes da fatura  Nif: 123456789 Numero: 333 Valor:

[1 0f1:l = < 1 e =1

| ‘ Descriciio Despesa
_——

(=)

[1 0f1:l =] <4 1 - i

o}

Inicia o registo do detalhe pelo preenchimento da descricdo da despesa. A titulo de

exemplo, a fatura refere-se a um “Equipamento X”.

@ | ¥ Detalhes

Detalhes da fatura  Nif: 123456789 Numero: 333 Valor: 1.500,00

[1 Of1:l 14 £ 1 (== (3]

‘ | Descrigio Despesa | Valor Inv

® | Equipamento X| | |

T
+

Em seguida, inscreve o valor de investimento e elegivel do “Equipamento X”. O valor de

investimento registado no detalhe do documento tem de corresponder ao valor total do

documento. Se o documento tiver varias linhas de detalhe, o somatério dos valores de

investimento registados nas varias linhas tem de coincidir com o valor total do documento.

No valor elegivel, deve registar o valor maximo elegivel para a despesa em causa. Caso o

IVA ndo tenha sido considerado elegivel, o valor de elegivel deve ser registado sem IVA.

{lof1) 1« =

-

L= L

Descrigio Despesa Valor Investimento ‘ Valor Elegivel

' 1.000,00 € | 1.000/€

[1 Of'” =] < 1 (53 =1

Nota: Deve sempre colocar no detalhe o valor de investimento e elegivel total do bem ou
servico, sendo que o valor de investimento e elegivel do documento a apresentar no
pedido de pagamento, bem como a reparticdo por operacdo, no caso de despesas
aprovadas em mais do que uma operacado, sdo registados no separador Associacdo

Operacao.
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Preenchidas as linhas de detalhe de um documento de despesa, deve clicar no botdo de
Guardar para gravar os dados. As linhas de detalhe ficam igualmente a rosa, até que sejam
validadas sem erros.

Faturas * Detalhes

Detalhes da fatura  Nif: 123456789 Numero: 333 Valor: 1.504,00

{10f1) N 7w WS

‘ Descrigio Despesa Valor Investimento Valor Elegivel

A | Equipamento X 1.000,00 € 1.000,00 €

{10f1) || <) Y [

Pode voltar ao ecrd dos documentos de despesa clicando em Faturas:

FalEras * Detalhes
Delalhes da fatura’ Nif: 123456789 Nimero: 333 Valor: 1.500,00

{10f1) 1o |F<< || Bt L

| Descricdo Despesa Valor Investimento Valor Elegivel

A Equipamento X 1.000.00€ 1.000.00€

{10f1) 1o << BTY T=llee

Com a informagao dos documentos de despesa e respetivos detalhes registada e guardada,
pode passar ao separador seguinte, para registo dos modos de pagamento e a associacdo

dos modos de pagamento aos documentos de despesa.

E) Validagdo no separador Documentos de Despesa
Antes de passar ao separador Modos de Pagamento, pode utilizar o botdo Validar
existente no topo do ecrd para verificar os erros ou falhas de preenchimento nos

documentos de despesa e nos detalhes dos documentos de despesa.

Editar Validar Sair

[ Validar o documento.

Surge a seguinte mensagem:

. 0 Os documentos foram validados, verifique se existem erros pela cor da linhas, faca click no botdo de alerta ( primeira coluna )
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No entanto, se os documentos de despesa ainda ndo tiverem modo de pagamento
associado, que apenas é registado no separador seguinte, as linhas manter-se-3o a rosa e

terdo pelo menos o seguinte aviso no botdo de alerta no inicio da linha de cada documento

de despesa:
{10f1) | < 1 e
NIF 2
NIF & ) Num. Doc. ¢ Tipo ¢ Data Documento
Nacional
A 123456789 Sim Y 333 Fatura 2015-11-27 &
=
4 [
Erros/Avisos
{1 of 1) | < 1
| 4 =
®

52 - 0 Documento de Despesa ndo tem nenhum Modo de Pagamento associado.

Para fechar a caixa de erros, clica na cruz no canto superior direito da caixa.

F) Exportagao para ficheiro dos documentos de despesa registados

No final do ecrd dos documentos de despesa, encontra uma funcionalidade que permite

exportar os dados dos documentos de despesa registados para Excel.

Exportar para Excel

i
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- - DocumentosDespesa (5).xls% & Microsoft Excel = | G S
Base ‘ Inserir  EsquemadePigina  Formulas  Dados  Rever  Ver c@c@=
o= e -
Calibri 1o AN = %\ Fr- S Moldar Texto Geral - @ ﬁ @ élu @ = % éa
NI §- - &-A- | B Unire Centrar + | @3+ % 000 | %2 9 Formatacio  Formatar Estilosde | Inserir ENminar Formatar . Ordenar Localizar
Condicional * como Tabela~ Célula~ St a4 hd e Filtrar = Seleccionar =
Area de Transferéncia Tipo de Letra & Alinhamento E} Namero i Estilos. Células Edigdo
Al g S ;
i G| B | < I o I E | F & H =
1 =
WIF " NIF Nacional Nimero D Tipo Data D Walor D c. 5 Entidades Relacionadas
[123456739 5 "6 Fatura/Recibo 2015-07-20 200,00 'Sem Aplicacin N Aplicavel
123456729 5 es Fatura 20150527 1.000,00 Sem Aplicagio | o Aplicavel
23RR N 18P Faturs 20150901 ’5.000,00 sem Aplicagio NEo Aplicavel
24RR N 1¢E Contribuicio em Espécia 20151001 %5.000,00 Sem Aplicacio NEo Aplicaval
12388 N RP_2 Fatura 20150803 "13.500,00 Sem Aplicacio Wo Aplicavel
12388 N ‘2RR Cantribuigo em Espécie 2015-10-15 ’6.640,00 Sem Aplicagio N3o Aplicavel
12388 N RP_a Fatura 20151001 "70.000,00 ‘sem Aplicagio NEo Aplicavel
12388 N RP1 Fatura/Recibo 20150504 %55.000,00 Sem Aplicacio NEo Aplicavel
f199048517 5 DD_p-4_ Manu Fatura 20151105 "30.000,00 ‘Sem Aplicacio Wo Aplicavel
197441483 5 a Contribuigio em Espécie 20150302 1.000,00 Sem Aplicagiio | Mo Aplicavel
123C543 N R200 Fatura 20150603 15.000,00 Sem Aplicagio NEop Aplicavel
123c543 N 210 Fatura 20150803 %5.000,00 Sem Aplicacio HEo Aplicaval
15 (199048517 3 Contribuigdo em Espécie 20151102 "1.000,00 Sem Aplicacio Wo Aplicavel
(199042517 5 Do_PS Fatura/Recibo 20151009 "70.000,00 Sem Aplicagio Relagdes de dominio [cantas consalidadas),
(199048517 5 op_Pa outro 2015-1008 "10.000,00 'sem Aplicagio Existéncis de contrato de subordinagio.
12 199048517 5 pOIP_1 Fatura 20151005 760.000,00 AJUSTE DIR SIMPLIFICADO [are 128.3 1292) | No Aplicavel
19 199048517 5 [IF_DD Fatura 20151005 ’60.000,00 ‘Sem Aplicacio No Aplicavel
20 193048517 5 \DD_P_2 Fundo Fixo Caixa 20151008 ’15.000,00 Sem Aplicagio | Participagio no capital ndo inferior a 20% e/ou direita de vato [entidades e os titularas de capi
2112388 N RP_3 Faturs 201509-28 "25.000,00 sem Aplicagio NEo Aplicavel
22 193048517 5 DD_P_3 Contribuic&o em Espécia 20151007 "35.000,00 Sem Aplicacio NEo Aplicaval
ey N 29 RP Fatura/Recibo 20151001 %5.000,00 Sem Aplicacio Wo Aplicavel
24 |123458100 N "0 Fatura 201505-21 ’2.000,00 AIUSTE DIR SIMPLIFICADD [art 128 2 1299) | No Aplicavel |
25

3.2 Modos de Pagamento

Este separador destina-se ao registo dos modos de pagamento e das associacdes desses

modos de pagamento aos documentos de despesa registados no separador anterior.

[ tar | Vatiar | st |

Nome: ANGELO CORREIA PICANCO NIFAP: TOBS724 MIF/NIFC: 600082466

Utima ahteragio 2m 2015-12-02 12:14:32 por vimemrr - Clara Maria da Conceigio Coelho Rodrigues

Documentos de Despesa | Modos de Pagamento | Contratago Piblioa  Associagho Operaglo.  Dados Complementares

Modos de Pagamento

Instrugdes: Clique em Editar. Depois oligue o sinal + para adicionar uma linha por ¢ada modo de pagamento a insedr. No final do registo elique em Guardar, Também pods inserir os modos de pags s d de um fiohei “Canegar dooumentos™. X
Saiba como clioando em “Ajuda™. Clique no M. do Moda de Pagamento para 2ssociar esse modo de pagaments ao{s} respetivo(s) dooumentols) de despesa. 56 pode associar modes de pagamento 2 documenios de despesa previamente registados € com os detalhes preenchidos
Fara navegar entre os modos de pagamento  as suas gdes tem de fora do modo de edig3o. Pods usar os fitros disponiveis para encontrar um determinado modo de pagamento. Para retomar a fista de modos ds pagamento, fimpe a caixa do fitro e olique de

novo £a pesquisa

Carregar Documentos

| % Escolher ficheiro

Ajuda & Codigos Tipos Pagamento

Wodos de Pagamento * Associar Docum

| Mastrartodos -

Hott) vxlle mm

N. Modo Pagamenta Tipo Modo Pagamenta Data Modo Documenta Valor Modo Pagamento Por Associar Incrementar ‘ Anexar Ficheira

NS existam modos de pagamento

Horn) e e e e

Exportar para Excel

LS|
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No topo do separador, em fundo azul, encontra instru¢cdes simples para apoio ao

preenchimento.

Instrugdes: Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por cada modo de pagamento a inserir. No final do registo clique em Guardar. Também pode inserir os modos de pagamento x

através do carregamento de um ficheiro no quadro “Carregar documentos™. Saiba comao clicando em “Ajuda”. Clique no N.° do Modo de Pagamento para associar esse modo de pagamento ao(s) respetiva(s)
documento(s) de despesa. S6 pode associar modos de pagamento a documentos de despesa previamente registados e com os detalhes preenchidos. Para navegar entre 0s modos de pagamento e as suas
associagdes tem de encontrar-se fora do modo de edicdo. Pode usar os filtros disponiveis para encontrar um determinado modo de pagamento. Para retomar a lista de modos de pagamento, limpe a caixa do

filtro e cligue de novo na pesquisa.

O registo dos modos de pagamento pode ser efetuado diretamente na aplica¢ao, ou por

importagao dos dados previamente carregados num ficheiro com a extensao CSV.

A) Carregamento dos modos de pagamento via ficheiro

Carregar Documentos

4 Escolher ficheiro
Ajuda i Codigos Tipos Pagamento

Clicando no botdo Ajuda, acede aos requisitos necessarios do ficheiro a importar:

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda 2 Codigos Tipos Pagamento
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Ajuda no carregamento %

Primeiramente deve fazer a consulta dos codigos para usar nos ficheiros de carregamento nos campos
TIPO

Um ficheiro CSV & um ficheiro de texto cujos campos sdo separados por ponto-e-virgula. Esse ficheiro
pode ser feito/gerado no EXCEL bastando para isso gravar como ficheiro do tipo CSW

REGRAS :

as casas decimais devem ser especificadas com um ponto

as datas devem ter o farmato YYYY-LM-DD

deve obedecer &s mailsculas e mindsculas dos codigos dos campos TIPO, tal como se apresenta na
lista disponivel para consulta.

a primeira linha deve conter o nome dos campos em mindsculas: numero;tipo;data;valor;incrementar

O ficheiro deve rigorosamente obedecer ao formato do exemplo em baixo

EXEMPLO DE UM FICHEIRO CSV :
numero;tipo;data;valor;incrementar
docmp1LET;2014-07-25;1000.50;M
dup1:CHQ:2014-07-30;3000:5
dup1;CHQ:2014-07-26;2000;5

O botdo Cddigos Tipos Pagamento mostra os cddigos a utilizar para o campo tipo do

ficheiro.

Carregar Documentos

+ Escolher ficheiro

Ajuda 2 Codigoes Tipos Pagamento
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T
Caodigos Tipo Documentos
Cadigo I Descrigao
CHQ Cheque
COM Contribuictes em Espécie
DIN Dinheiro
LET Letra CHQ/TRF
MUL Multibanco
ouT Outros
TRF Transferéncia Bancaria

No que diz respeito aos campos da coluna incrementar, na generalidade das situagdes,
devem ser preenchidos com N (ndo). S6 deve preencher com S (sim), no caso de existir
dois modos de pagamento distintos, mas que por acaso tém o mesmo numero. Neste caso,
num dos dois modos de pagamento com o mesmo numero, preenche o campo

incrementar com S (sim).

Os dados podem ser registados normalmente nas colunas de um ficheiro Excel, com as

células em formato de texto e guardado com a terminagdo CSV (separado por virgulas).

Algumas defini¢cdes do Excel alteram o formato da data quando o ficheiro é fechado, pelo
gue deve confirmar que o formato da data é Ano-Més-Dia (AAAA-MM-DD) antes de

importar o ficheiro.

Elaborado o ficheiro de acordo com o indicado, clica no botdo Escolher ficheiro para o

procurar na diretoria do computador:

Carregar Documentos

+ Escolh Eg cheiro
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l & Abrir

€I )| 1) « TESTESINV » Recolha

- | 3 | | Procurar Recotha

ol

Clica em abrir:

Mome do ficheiro:  Livro7.csv

- lTodos os ficheiros

[ Abrir

Organizar » Mova pasta = v 0 @
3¢ Favaritos —  Biblioteca Documentos R s B
B Ambiente de trat Recolha
o N
& Localizagbes R 2
|| PDR2020 — :
_&5 Transferéncias |z | Livro7.csv
] Doc106.docx
- [l
Bibliotecas ] Docl05.docx
T T BT [%_Iﬂ Instrugdies_ Modos Pagamento.docx
= Report_Associagdo.pdf
Imagens =
o s — ) pocitd.docx
E Videos %j Livrof.cow
@ rwservlet.pdf
18l Cornputador 1 Doc103.docx
% Disco Local (C3) [':w—‘Lj Docl02.docx
59 APPL (Viswind3) B Livrod.csv =
s N - | [ -
)

[+] [ cancelar ]

¢ Abrir

- | 4 | | Procurar Recolha

)

OC—| |) « TESTESINV » Recolha

Organizar v Mova pasta =+ 0 @
7 Favoritos —  Biblicteca Documentos R
i Recolha 2
B Ambiente de trak
=1 Localizagties Mome <
|, PDR2020 =
| Transferéncias |z |@ Livro7.csv
] Doc106.docx
[ Bibliotecas @ Docl05.doce
W Instrugdies Modos_Pagamento.docx
Documentos : 5 g
[E] Imagens '@ Report_Associagdo.pdf
o Misica ] Doct04.docx
E Videos @ Livrof.csv
'@ rwsenvlet.pdf
14 Computador @ Docl03.docx
E Disco Local (C3) L@] Docl02.docx
8 APPL (\\swind3) @ Livrod.csv )
R |11 m 4
Mome do ficheiro: Livro?.csv - lTodos oc ficheiros v]
[ Abrli\r 1v] [ Cancelar ]
by

E o ficheiro é carregado na aplicacdo:

ﬂ Ficheiro de dados camegado com sucesso |
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Visualiza os modos de pagamento inseridos:

{10f 1) TR T o M=

N. Modo | Valor Modo Pagamento | Anexar
‘ % Tipo Modo Pagamento & | Data Modo Pagamento ¢ | fi | Por Associar Incrementar i
Pagamento ¢ | | | 3 | | Ficheiro

A 12BB-mm  Transferéncia Bancéria 2015-10-01 " 3.000,00 3.000,00 € N 2
A 123 Transferéncia Bancéria 2015-12-01 B 500,00 500,00 € N [
A 3456789  Cheque 2015-12-03 = 1.500,00 500,00 € N i

(1 0f1) o

Enquanto as linhas dos modos de pagamento guardadas ndao forem validadas sem erros ou

falta de preenchimento, exibem a cor rosa.

Prossegue, anexando os documentos em formato digital - ver C) Anexar modos de
pagamento digitalizados (pdg. 35) - e associando os modos de pagamento aos documentos

de despesa - ver D) Associacdao dos modos de pagamento aos documentos de despesa

(pag. 39).
B) Carregamento direto dos modos de pagamento na aplicagdo

Para iniciar o registo, clica em Editar, e tal como no separador anterior dos Documentos de
Despesa, permite, através do simbolo + criar tantas linhas quanto as dos modos de

pagamento que pretende inserir.

(1of1) 4 < e

Anexar

N. Modo Valor Modo
Incrementar

Tipo Modo Pagamento Data Modo Pagamento & Por Associar
Pagamento Pagamento

Ficheiro

‘ Mo existem modos de pagamento

|;|'|}

(10f1) 4 e o

Comeca por introduzir o nimero do modo de pagamento (n? do cheque, n? da
transferéncia bancaria, etc.). Caso o modo de pagamento ndo tenha nimero atribua uma

numeragao sequencial.

N. Mod Valor Mod
Sas Tipo Modo Pagamento Data Modo Pagamento < El
Pagamento Pagamento
‘ ‘ ® ‘ 3456780) Esconao Tipo |7 ‘ | | & | ‘ | | ‘

De seguida, seleciona o tipo de modo de pagamento de uma lista:
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N. Modo
Tipo Modo Pagamento
Pagamento
® 3456789 Escalha o Tipo | T\J

Escolha o Tipo
Cheque

Contribuicies em Espécie
Dinheiro

Letra CHQYTRF
Multihanco

Qutros

Transferéncia Bancaria

Inscreve a data do pagamento, que deve ser a data do pagamento efetivo, isto é, a data do
respetivo débito bancario, nomeadamente no caso de transferéncia bancaria ou cheque. A
data pode ser digitada no formato Ano-Més-Dia (AAAA-MM-DD), ou selecionada do

calendario disponivel.

{1of 1) pa [ | RRAEE | e Ei

N. Modo Va
Tipo Modo Pagamento Data Modo Pagamento 3
Pagamento Pz
3456789 Cheque s 01512203 &
| |
| Dezembro 2015 -

[1of1)
Do Se Te Qu Qu Se Sa

+ 29 30 1 2 % 4 8

6: 7 8 9 1 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 2% 29 30 31 1 2
3 4 5 G 7 8 9

Em seguida, regista o valor total do modo de pagamento, independentemente de ter sido
usado parcialmente ou totalmente para efetuar o pagamento do(s) documento(s) de

despesa registados no separador anterior.
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[1 Of1:l 14 < 1| B =l

Valor Modo
Pagamento

2015-12-03 ‘ ] ‘ 1.500/€ (Néo | 7

[1 0f1:| 14 <4 1 L3 L

Ficheiro

‘ Anexar

Data Modo Pagamento & ‘ ‘ Por Associar ‘ Incrementar

L

Clica em Guardar e enquanto o modo de pagamento ainda ndo estiver associado a
gualquer documento de despesa, aparecerd no campo “Por associar”, o valor total do

modo de pagamento.

N. Modo ‘ Anexar
Pagamento & Ficheiro

| r ]
A 3456789  Cheque 2015-12-03 = L 1.500,00 1.500,00 €J N 2

Valor Modo Pagamento |
Tipo Modo Pagamento & | Data Modo Pagamento & '~ i Por Associar | | Incrementar

Quando o valor do modo de pagamento for parcialmente associado a documentos de
despesa, surgird no campo “Por associar” o valor que ainda ndo foi afeto e que estd ainda

disponivel para afetar a documentos de despesa.

A aplicacdo ndo aceita que se repita o registo de um modo de pagamento. Se e s0 se tiver
de registar dois ou mais modos de pagamento distintos que tém o mesmo numero, deve

selecionar Sim na opc¢do de Incrementar.

o

a X | Transferéncia Bancéria |2o15—12—o1 ‘ | | 500,00 € | 500,00 €

® ‘ 122 | |Tran5ferénma Bancaria | i | |201541705 ‘ & | | ssu_uugJ

[ of1) PR ‘_15‘ > e

N
o )
e |
) cw
Enquanto as linhas dos modos de pagamento guardadas ndo forem validadas sem erros ou

falta de preenchimento, exibem a cor rosa.

Se pretender eliminar uma linha de modo de pagamento, em modo de edig¢do clica no

Valor Modo

botdo x.
N. Modo ‘ Anexar

— ‘ Pagamento Pagamento Ficheiro
A‘ x “34557&5 | cheque ‘2015—12—03 ‘a‘ ‘ 1.5uu,uu€| 1.500,00 € N @

Tipe Modo Pagamento Data Modoe Pagamento <& ‘

Por Associar ‘ Incrementar
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C) Anexar modos de pagamento digitalizados
Guardada cada linha dos dados do modo de pagamento, fora do modo de edi¢ao, deve
anexar o respetivo modo de pagamento, extrato bancdrio e registo contabilistico

previamente digitalizados e guardados no computador, através do botdo disponivel na

coluna Anexar Ficheiro: &

N. Mod Valor Mod, Al
‘ - Tipo Modo Pagamento Data Modo Pagamento < Ll Por Associar Incrementar .nax.ﬁr
Pagamento Pagamento Ficheiro
A ® |345mg | Cheque ‘2n15-12-na = | 1,suu,uu€‘ 1.500,00 € N =

Abre uma caixa onde deve indicar, no campo Descricdo, que documento esta a inserir:

Instrugdes: Deve clicar em Escolhere na caixa de dialogo que aparecer escolha o ficheiro comprovative da despesa: De seguida clique

em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

! Descrigéo Nome
N&o existermn registos
4| | »
Descricdo
Cheque n® 3456789

+ Escolher 2 Upload @ Cancelar

Depois clica no botdo Escolher para selecionar o ficheiro do documento digitalizado.

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo gue aparecer escolha o ficheiro comprovativo da despesa. De seguida cligue

em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

[ s 2 |
| Descricio Nome

N#o existem registos

4 [

Descricdo

[ Cheque n® 3456759

+ Escgl!her + Upload @ Cancelar
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Abre a diretoria do computador para escolher o ficheiro, clica no documento e faz abrir:

€ Abrir

O-'Oo| 1) « TESTESINV » Recolha ~ [ %2 || Procurar recotha P
Organizar Nowva pasta = - [0 @
Wt Favoritos — Biblioteca Documentos Disgcipal Padta

B Armbiente de trak Recalha

‘E-.__-_l Localizaghes Mams -
|| PDR2020 I
;!5- TeanGirknime: |3 'Eﬁ] Registo contabilistico.pdf

- T 'EL'] extrato.pdf

B3 Biblictecas | TH Cheque 3456789.pdf

Documentos @ R

Imagens [ 3gisto contabilistico.doce

J Misica "~ ® Registo contabilistico.docx

Bl Cheque 3456789.docx

E Videos
@ ~Snual Registo Pedido de Pagamento.docx

Ll Computador @ LivroT.csv
E, Disco Local (C) ] Doc109.docx
2 APPL (Viswind3) ] Doc108.docx -
ipdigenig oo i | -
MNorme do ficheiro:  Cheque 3456789.pdf - ITodos os ficheiros - l

[_ Abrirh !v] [ Cancelar ]

Depois clica em Upload para inserir o ficheiro na aplicagdo:

Instrugdes: Deve clicar em Escolher & na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovativo da despesa. De seguida clique

em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

| Descrigéo Nome

N&o existem registos

1]

Descricdo

Cheque n® 3456789

+ Escolher % Upload @ Cancelar

Cheque 3456789 pdf 3.5 KB ®
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O ficheiro é carregado:

ﬁ Cheque 3456789.pdf carregado com sucesso. x

em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

! Descrigio Nome

® Cheque n® 3456789 Cheque 3456789 pdf

| ] »

Descricio

+ Escolher + Up

Volta a clicar em Escolher e repete os passos atrds descritos para anexar as digitalizagGes

do extrato bancdrio e do registo contabilistico.

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de dialogo gue aparecer escolha o ficheiro comprovativo da despesa. De seguida clique
em Upload para fazer o carregamento do ficheira.

Lista de Documentos

| Descrigio | Nome
b 4 Cheque n° 3456789 Cheque 3456789, pdf
¥  Extrato bancario extrato. pdf
*® . Registo contabilistico Registo contabilistico. pdf
1 | »
Descricdo

+ Escolher ¥ Upload @ Cancelar

No caso de nao ter inserido o documento correto, pode eliminar o mesmo clicando na cruz

existente na linha e voltar a inserir novo documento.
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Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de dialogo gue aparecer escolha o ficheiro comprovativo da despesa. De seguida clique =
em Upload para fazer o carregamento do ficheiro.

Lista de Documentos

l Descrigao ! Nome
b 4 Cheque n® 3456789 Cheque 3456789 pdf
¥ Extrato bancario extrato. pdf
b 4 . Registo contabilistico Registo contabilistico. pdf
1 | »
Descricdo

+ Escolher ¥ Upload

Para fechar a caixa dos anexos e voltar ao ecrd dos modos de pagamento, clica na cruz

existente no canto superior direito da caixa.

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro comprovative da despesa. De seguida cligue =
em Upload para fazer o carregamento do ficheira.

Lista de Documentos

l Descrigao ! Nome
® Cheque n® 3456789 Cheque 3456789, pdf
¥  Extrato bancario extrato. pdf
x . Registo contabilistico Registo contabilistico.pdf
4 [ 1 »

Descricéo

+ Escolher F Upload @ Cane
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D) Associacao dos modos de pagamento aos documentos de despesa
No separador Modos de Pagamento, tal como no separador Documentos de Despesa,
também ¢é possivel consultar e prosseguir o registo de um determinado modo de

pagamento, recorrendo ao campo de procura. 3456789 =

Pesquisar documentos por Namero

ofly = = [ﬂ »om

Anexar

Tipo Modo Pagamento Data Modo Pagamento ¢ Por Associar Incrementar e
Pagamento Ficheiro

N. Modo Valor Modo
Pagamento

A x | aus730 | Cheque |2015-12-03 |ﬁ| ‘ 1.5uu,uu€| 1.500,00 € N e

Para voltar a lista dos modos de pagamento, limpa a caixa da pesquisa e volta a clicar na

lupa.

Para facilitar a pesquisa de um determinado documento, também pode ordenar as linhas
dos modos de pagamento registados por N.2 do Modo de Pagamento, Tipo do Modo de

Pagamento, Data do Modo de Pagamento e Valor do Modo de Pagamento.

N. Modo Anexar
Pagamento &
N,

lg”

a 3456789 Cheque !2015712703 i“ 1.500,00 150000 € N | &

Valor Modo Pagamento

Tipo Modo Pagamento ¢ ‘ Data Modo Pagamento ¢ Por Associar ‘ Incrementar

2 Ficheiro

A associacdo dos modos de pagamento aos documentos de despesa é feita do seguinte
modo: com a informacdo previamente guardada (deve ter o botdo de Editar visivel) e sem
ativar o Editar, clica no N.2 do Modo de Pagamento que pretende afetar ao documento de

despesa.

N. Modo Anexar

Pagamento &

Valor Mode Pagamento
Ficheiro

o Por Associar ‘ Incrementar

Tipo Modo Pagamento & ‘ Data Modo Pagamento <

A 345%789 Cheque |2015-12-03 & ‘ 1.500,00 1.500,00 € N =]

A aplicagdo abre um novo ecra para registar a(s) linha(s) de associagdo ao(s) documento(s)

de despesa, com referéncia ao modo de pagamento selecionado.
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Modos de Pagamento * Asscciar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Numero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 20151203 Valor: 1.500,00

{lf aof lt! (5] < e

N. Modo ‘ Tipo Modo ‘ Data Modo | Valor Modo

Documento C
Pagamento |

Pagamento Pagamento |

Pagamento

Mio existem asscciactes

<

{f of -t: (5] <4 B>

Clica entdo no botdo Editar e fica disponivel o simbolo + que permite adicionar tantas

linhas quanto as dos documentos de despesa que pretender associar ao modo de

pagamento selecionado.

# ' » Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Nimero: 3456789 Tipo: CHGQ Data: 20151203 Valor: 1.500,00

[T Of 1] 14 < {2 =1
| | N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo
| | Documento Despesa
| | Pagamento | Pagamento Pagamento | Pagamento

Nio existem associacies

4|

£

(10f1) (€] < (22 >

Ao clicar no simbolo +, a linha criada ja contém por defeito os campos relativos ao modo
de pagamento selecionado (N.2 do Modo de Pagamento, Tipo do Modo de Pagamento,

Data do Modo de Pagamento e Valor do Modo de pagamento).
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@ | * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Nimero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 2015-12-03 Valor: 1.500,00

{1 .of 1’ - < 1 = =1

‘ N. Modo Tipo Modo Data Modo | Valor Modo |

Documento Despesa
| | Pagamento Pagamento Pagamento | Pagamento |
|
b 4 3456789 CHQ 2015-12-03 1.500,00 Escolha Documenta h
4]

{1 of 1! - <4 1 [ =3 Lo}

Em seguida, deve indicar qual o documento de despesa que foi pago, parcial ou
totalmente, por aquele modo de pagamento. Pode selecionar o documento de despesa
diretamente da lista dos documentos de despesa ja registados no separador Documentos
de Despesa ou digitar o nimero do documento de despesa na caixa de pesquisa, para

encontrar o documento de despesa ja registado.

Modo de Pagamento Niamero: 3456789 Tipo: CHQ' Data: 2015-12.03 Valor: 1.500,00

{1 of 1! (B} <4 1 > L2}
! N. Modo | Tipo Modo Data Modo Valor Modo
| | Documento Despesa
| Pagamento | Pagamento | Pagamento | Pagamento | |
| | |
b 4 3456780 CHO 2015-12-03 1.500,00 333 :1.500,00 Eur T
|
<|. | 2| =

Escolha Documento
+ (NIF} 123456739 (Num} CR5 Fatura/Recibo 3.500,00 Eur Em Falta: 3.500,00 Eur

(NIF) 123456789 m 1.500,00 Eur Em Falta: 1.500,00 Eur

Em seguida, no campo Valor a Pagar (c/IVA) preenche o valor do documento de despesa

gue foi pago pelo modo de pagamento selecionado.

i | » Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento Numero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 2015-12-03 Valor: 1.500,00

[1 nf 1’ - < 1 > 2]
! Tipo Modo | Data Modo Valor Modo | ‘ |
| Documento Despesa Valora Pagar {c/IVA) N,
b Pagamento Pagamento | Pagamento | | |
CHO 2015-12-03 1.500,00 1333 :1.500,00 Eur o ‘ 1.000,001€ |
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No exemplo acima, indica que o cheque n? 3456789, no valor de 1.500,00 euros, pagou
1.000,00 euros da fatura n? 333. Com esta indica¢ao, o modo de pagamento ficarda com um
valor disponivel de 500,00 euros para afetar a outro documento de despesa. Por outro
lado, da fatura n2 333, cujo valor total, por acaso, também é de 1.500,00 euros, faltard

associar o pagamento dos restantes 500,00 euros.

Prossegue com o preenchimento do n? de langamento do registo contabilistico, data do
registo contabilistico (no formato Ano-Més-Dia) e niumero de conta da contabilidade,

referente ao langamento contabilistico do pagamento.

M. Conta Registo

M. Lan Reg Contab Data Reg Contab
Contab

ety
i

No caso de ndo dispor de contabilidade organizada, regista o n? de langamento = n? de

conta = 1 e a data do registo contabilistico = data do modo de pagamento.

M. Conta Registo

M. Lan Reg Contab Drata Reg Contab
Contab

1 | 2015-12-03 =5 1

Registada a linha de associacdo do modo de pagamento ao documento de despesa, pode
fazer nova associacdo do valor remanescente do modo de pagamento a outro documento

de despesa, se for o caso.

‘ @& | * Associar Documento de Despesa |

Mpilo #¢ Pagamento ) Niimearo: 34567890 Tipo: CHQ | Data: 201151203 ) Valor: 1.5k, H)

oy = [ =

‘ N. Modo ‘ Tipo Modo ‘ Data Modo ‘ Valor Modo ‘

Documento Despesa Valora Pagar(c/lVA) | M.Lan Reg Contab

Data Reg Contab ‘

g;

123456789 - 333 - F
A ®  zaseman CHO 2015-12-03 1.500,00 |

1 DDD,DD€| ‘ 1 ‘ ‘ 2015-12-03 ‘ B ‘ ‘
TOTAL: 1.500,00 L

<[ 1 3

oty v < [1] = om
Adicionar uma linha...
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Ao fazer Guardar, surgem os campos Investimento e Elegivel ainda sem preenchimento:

| IModos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modode Pagamento)) Numero: 3456789 Tipo: CHQ Data: 2015-12-03) Valor: 15,00

Moty 4| <a |'1" e

Documento Despesa

M. Modo Tipe Modo Data Modo Valor Modo
Valor a Pagar {c/IVA)

Investimento ‘ Elegivel

123456789 - 333 -F [P
A 3456789 CHOQ 2015-12-03 1.500,00 1.000,00 | 1
TOTAL: 1.500,00 P

4 1 3

E necessario validar, clicando no botdo disponivel para o efeito, para que a aplicacdo

calcule o valor do investimento e elegivel correspondente ao valor do documento que é

pago.

Editar Validar Sair

3

| Validar o documentao. l

@ Qs documentos foram validados, verifique se existem erros pela cor da linhas, faga click no botdo de alerta ( primeira coluna )

| Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento’ Nimero: 3456789 Tipo: CHQ Data:2015-12-03 Valor: 1.500,0{

(fofl) e |'1" = [

N.Modo Tipo Modo ‘ Data Modo ‘ Valor Modo

P P
123456789 - 333 - F
3456789 CHo 2015-12-03 1.500,00

1.000,00 566,67 §66,67 I
<[ C

Documento Despesa Valor a Pagar [c/IVA)| Investimento Elegivel

TOTAL: 1.500,00

Fora do modo de edicdo, pode voltar aos modos de pagamento, clicando em Modos de

Pagamento.

| Modos de Pagamento * Associar Documento de Despesa

Modo de Pagamento’ Numero: 3456789 Tipo: CHQ ) Data: 2015-12:03) Valor: 15,1

(tofFty e (1] e
N. Modo Tipo Modo Data Modo Valor Modo -
Documento Despesa Valor a Pagar {cilVA) Investimento Elegivel N
123456739 - 333 -F [
3456789 CHO 2015-12-03 1.500,00 1.000,00 688,67 666,67 |
TOTAL. 1.500,00 L

(tofy 14 < “‘ [
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Para registar novas associacdes ou simplesmente visualizar as associacdes ja efetuadas de

um modo de pagamento, clica no nimero do modo de pagamento.

‘ Modos de Pagamento ¥ Associar Documento de Despesa

Filtrar modos de pagamento por documento de despesa

iMnstvarmdns | |
[ |
W EEEEE
Pa:;:;‘:z . Tipo Modo Pagamento & Data Modo Pagamento & | 2" M°d°cpaga"'e"'° Por Associar Incrementar :gz o
M% Cheque (20151203 [ | 1.500,00 500,00 € N =]

Também pode consultar os modos de pagamento que estdo associados a um determinado
documento de despesa, utilizando a funcionalidade de “Filtrar modos de pagamento por
documento de despesa”, selecionando o documento de despesa da lista ou digitando o

numero do documento na caixa de procura.

Filtrar modos de pagamento por documento de despesa

IMostrar todos h
| 4
Mosirar todos
(MIF} 123456789 (Mum) CRA& Fatura/Reciba 3500,00 Eur Em Falta: 3.500,00 Eur i
|

[NIF} 123456789 (Num) 333 Fatura 1.500,00 Eur Em Falta: 500,00 Eur ¥
' el |

No exemplo, verifica que a fatura n.2 333 estd associada ao cheque n.2 3456789.

Filtrar modos de pagamento por documento de despesa

233 :1.500,00 EUr [ |

‘ p

{1 of 1) 1o || <1 "1 | O
N. Mode Valor Mode Pagamento Anexar
Tipo Modo Pagamento ¢ Data Modo Pagamento & 9 Por Associar Incrementar =
Pagamento 3 3 Ficheiro
3456789 | Cheque ‘ 0161208 | & ‘ 1.500,00 500,00 € N e
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E) Validagao no separador Modos de Pagamento

Ao clicar no botdo Validar, estd a validar todos os registos efetuados até ao momento.
Todas as linhas dos documentos de despesa, dos detalhes dos documentos de despesa,
dos modos de pagamento e das associagdes dos modos de pagamento que nao tenham
erros ou falta de preenchimento ficam brancas, enquanto as linhas que tiverem erros ou
falta de preenchimento permanecem a rosa e com a informacdo dos erros disponivel para

consulta, através do botdo existente no inicio de cada linha.

Registadas, guardadas e validadas sem erros todas as linhas referentes a um documento
de despesa e as suas ligacdes (detalhes do documento, modos de pagamento do
documento e associacdo dos modos de pagamento ao documento) pode efetuar a
associacdo desse documento a operacdo ou operacOes contratadas a que respeita no
separador Associacdo Operac¢do, mas ndo sem que:
e Seja preenchido o separador Contratagdao Publica, no caso de documento de
despesa abrangido por um procedimento de contratacdo publica;

e O documento de despesa se encontre pago na sua totalidade.

F) Exportagao para ficheiro dos modos de pagamento registados
Tal como no separador Documentos de Despesa, no separador Modos de Pagamento
também encontra a funcionalidade que permite exportar os dados dos modos de

pagamento registados para um ficheiro Excel.

Clicaem:

Exportar para Excel

T
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E abre o ficheiro:

H - ¢&-= MaodosPagamento - Excel
FICHEIRC J=ras INSERIR ESQUEMA DE PAGINA FORMULAS DADOS REVER VER

a1 +

2 B |

A B C D E F G H I L] K

|
I— | .
Nimero Modo Pagamento | Tipo Modo | Data Modo Valor Modo Pagamento | Incrementar

i Multibanco 2015-08-23 10.000.000,00 N

| Transferéncia Bancaria | 2015-10-01 6.000.000,00 N

[efieque 2010y EALLULY |

=
Tl il il =

RERRNRBERENELHEER

b

« b ModosPagamento | ()] HEET

3.3 Contratacao Publica

Este separador destina-se ao registo de informacdo sobre os procedimentos de

contratacdo publica efetuados para a realizacdo das despesas, no caso do beneficiario se

tratar de uma entidade adjudicante.

Documentos de Despesa Modos de Pagamento

Contratacdo Pablica

Associagio Operaciio Dados Complementares

Contratagao Piblica

Instrugdes: Atencio ! s0 deve preencher os dados deste separador quando tiver preenchido as tabs anteriores. Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha por cada procedimento a inserir. Fora do
modo de Edicio, e para completar o registo, clique no Nimera do Procedimento, e depois faga Editar. Alguns paineis vio abrindo a medida que for preenchenda os restantes valores.

1 0f1) | m ]

Nimero Ordem Cadigo Contratagéo Pablica ‘ Total Faturas |

Procedimento 1 AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 126 a 129°) ‘ 0 | ‘ a

ofty = = [1

No topo do separador, em fundo azul encontra instrucbes simples para auxiliar

preenchimento.

Instrugdes: Atencio | 50 deve preencher os dados deste separador quando tiver preenchido as tabs anteriores. Clique em Editar. Depois clique no sinal + para adicionar uma linha per cada procedimento a inserir. Fora do

modo de Edicgo, e para completar o reg\s'm, clique no Nimero do Procedimento, e depois faga Editar. Alguns paineis vBo abrindo a medida que for preenchendo os restantes valores.
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Aos procedimentos de contratacdo publica é atribuida uma numeracdo sequencial e sé
poderd preencher a informacdao de cada procedimento se existir pelo menos um
documento de despesa, registado no separador Documentos de Despesa com a indicacdo

de se encontrar abrangido por um procedimento de contratacado publica.

Por exemplo, indicou no separador Documentos de Despesa que a fatura n? 333 foi

emitida no ambito de um procedimento de Ajuste Direto Simplificado:

NIF Valor Total {c/IVA Entidad
‘ NIF ¢ ‘ 5 ‘ Num. Doc. ¢ ‘ Tipo ¢ Data Documento & dlocTosl | ) ( Contratagao Pablica m Hehd
Nacional i
AJUSTE DIR SIMPLIFICADO {art 128
a 123456789 Sim v 33 Fatura ‘2015-11-27 i| 1.500,005 l ) (at 128 a JNaoApl

Ao fazé-lo, a aplicacdo exige que seja efetuado o preenchimento dos dados relativos ao
procedimento, sendo que, ao validar, o documento apresenta as seguintes mensagens de
erro:

NIF - . | |

NIF ¢ i Num. Doc. ¢ | Tipo ¢ Data Documento £ |
Nacional

% 123456789 Sim Y. 333 Fatura 2015-11-27 B

27 - Contratacéo Plblica - E obrigataria a recolha de pelo menos um detalhe de verificacéo
28 - ContratacBo Publica - Para cada item da Cleck list existente & obrigatirio o preenchimento de um valor

No separador de contratacdo publica surge por defeito uma linha com o procedimento

numero 1.
[10f1) RRIER 1| ke b
| Nimero Ordem | Cédigo Contratagéo Piiblica | Total Faturas |
‘ Procedimento 1 ‘ AJUSTE DIR SIMPLIFICADQ (art 128 a 129°) ‘ 0 ‘ | = |

[10f1) [ | 7] e e
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Clica no botdo de Editar para selecionar o tipo de procedimento da lista disponivel:

{10f1) 14| = |'1I CO

| | Niamero Ordem | Cadigo Contratagéo Piblica ‘ Total Faturas |

‘ ® ‘ Pracedimerio 1 ‘ |MUS‘FED\R SIMPLIFICADO (art 128 & 120% @ ‘ 0 ‘ e

| Escolha Opcéo
AJUSTE DIRECTO (art.112%a 127°)
s
Assegurado pela UMC
CONCURSODE CONCEF‘Q.&O (arl.219° 3 2367
CONCURSO PUBLICO (art.130°a 154%)

| CONCURSOPOB.ESP. URG. (art. 1552 161)

E guarda:
(10f1) 4 x4 |1‘ o
‘ Nimero Ordem ‘ Codigo Contratagéio Pablica | Total Faturas |
‘ Procedimento 1 ‘ AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 129°) ‘ 0 ‘ a |

(1 0f1) 14 x4 |717‘ ¥ ok

A coluna Total Faturas serd atualizada automaticamente com o niumero de documentos de

despesa que forem sendo afetos aquele procedimento.

Nota: existindo varias faturas emitidas no ambito de ajustes diretos simplificados, permite-
se que seja preenchida a informacdo destes procedimentos num sé, do mesmo tipo
(aquisicdo de bens ou aquisicdo de servicos), enquadrando as faturas com este tipo de

procedimento.

Na Jdltima coluna encontra um simbolo de uma impressora que permitird

visualizar/imprimir em formato pdf a informacdo que registar em cada procedimento.

[cf1) ra || < |1| || w3

| Nidmero Ordem | Cédigo Contratagiio Plblica | Total Faturas |

‘ Procedimento 1 | AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 1299) ‘ 0 | | e ‘

[ of 1) i || e |1| eu T . . _I"X‘
0 )

Para prosseguir, fora do modo de edicdo clica no procedimento:

{10f1) e || xe |1| s |75

| Niamero Ordem Codigo Contratagéo Piblica | Total Faturas
‘ Procedimento 1 AJUSTE DIR SIMPLIFICADO (art 128 a 129%) ‘ 0 &

10f1) [ |1| e
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Abre um quadro para selecdo dos documentos de despesa que tém a indicacdo do tipo de

procedimento:

1of1) | e ‘T| » | b
Cédigo Contratagio Publica Total Faturas |
!’ 2]

Nimero Ordem

AJUSTE DIR SIMPLIFICADQ (art 128 a 12%°)

(1of1) - < "1—] R

Procedimentol'1

| NIF e eumento Tipo Valor Total do Doc. Valor Total S/IVA
Despesa (euros) [euros)

No existem documentos

Escolha Documento udl | Adicionar. |

Clica em Editar e escolhe qual(is) o(s) documento(s) de despesa abrangidos pelo

procedimento, podendo selecionar diretamente da lista ou digitando o numero do

documento na caixa de procura.

Procedimento 1

| . Valor Total do Doc. Valor Total S/IVA
NIF N. Documento. | Tipo
Despesa (euros) | (euros)

Mao existern documentos

333 :1.500,00 Eur T || Adicionar...

| ‘)

Escolha Documento

Depois clica em Adicionar:

Procedimento 1

NIE N. Documento Ti Valor Total do Doc. Valor Total S/IVA
’ i Despesa (euros) (euros)

Nio existem documentos

333 :1.500,00 Eur . Adicioéar.._
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A linha que identifica o0 documento de despesa é preenchida:

Procedimento 1

| | ) Valor Total do Doc. | Valor Total S/IIVA
| NIF | N. Documento Tipo | |
| | | | Despesa (euros) (euros)

% 123456789 333 F-

1333 :1.500,00 Eur ¥ | Adicionar...

Podem ser adicionadas tantas linhas quantos os documentos de despesa abrangidos pelo

procedimento em quest3o.

Deve entdo indicar o valor sem IVA do documento, no campo disponivel para o efeito, bem

como preencher os campos dos quadros seguintes.

| | Valor Total do D l Valor Total S/IVA
NIF | N. Documento | Tipo | Segle et | ol

. Despesa (euros) | (euros)
x 123456789 333 E- 1 500,00 € 1.219,51|€ |

333 :1.500,00 Eur ¥ || Adicionar...

Seleciona o tipo de contrato (de empreitada, de aquisicao de servigos ou de aquisi¢cao de
bens), identifica qual o objeto de contratacdo, o preco contratual e, se entender necessario
descrever melhor a natureza da despesa realizada, pode ainda utilizar o campo de
observagdes.

Objecto de Contratagio

Tipo de Contrato

Ezcolha Tipo l "]

Identificagdo do Objecto de Contratagio

Prego Contratual {S/IVA)

Observagbes
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Nota: No caso de se encontrar a preencher o quadro anterior para varias faturas, em que
cada uma delas corresponda a um ajuste direto simplificado, ndo é obrigatério preencher o

preco contratual.

No caso de outro procedimento que ndo o ajuste direto simplificado, surgem também para
preenchimento os campos de Data da Decisdo de Contratar, Data de Adjudicacdo e Data de
Celebragao do Contrato.

Objecto de Contratacio

Tipo de Contrato

Escolha Tipo

Data Decisdo de Contratar
2]
Data de Adjudicacio

ey

Data Celebragé‘m do Contrato

e
i)

O quadro seguinte deve ser preenchido apenas nos caso de terem existido trabalhos ou
servicos a mais, para aferir se foram executados dentro dos limites legais estabelecidos.

Este quadro também inclui um campo de observacdes, de preenchimento facultativo.
Identificacdo dos trabalhos a mais e rectificacdo erros e omissodes
Prego Contratual (A)
Prego dos Trabalhos/Servigos a Mais (B)
Prego Total dos Anteriores Trabalhosi/Servigos a Mais (C)

Prego Total dos Anteriores Trabalhos/Servigos a Menos (D)

Valor dos Trabalhos e Suprimentos de Erros & Omissdes (E)

Verificagdo dos limites legais em conformidade com
o N°2 alinea c) do Dec. Lei 18/2008 de 29 de Janeiro 0.00 %
((B+C)/A)*100

Observagoes
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Em seguida, é presente uma lista de verificacdo sobre o enquadramento como entidade

adjudicante e sobre o procedimento:

1:1 For anguadramonkn da erfidade o Svbln do'n ®1 o i 5 1.7 do Cadao ios Confratios FOblos (OCF)
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Por cada linha deve selecionar a opg¢do que se enquadra das hipdteses disponiveis.
Também dispée de um campo de observagdes por cada linha, de preenchimento

facultativo.

[ Checkstaa procedimenta

% A decis#io de contratar foi tomada pelo 6rgio competente para autorizar a despesa e a escolha do procedimento Escolha Opgio n
encontra-se fundamentada Ny
Escolha Opcao
* 2 5 3 L ;
0 procedimento foi escolhido em fungéio do valor do contrato (artigos 17.%a 22.* do CCP) Sim ‘
% 4
Néo

% g procedimento foi escolhido em funcio de critérios materiais (artigos 23.% a 30.° do CCP) Sem Aplicaghio




da Agricultura e Pescas, 1P
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Dependendo da questdo para a qual se solicita uma resposta, apds guardar, a aplicacao
pode determinar a necessidade de anexar o documento respetivo, previamente

digitalizado. Surge entdo no final da linha o simbolo de anexar ficheiro: = [a

A decis@o de contratar foi tomada pelo 6rgdo
encontra-se fundamentada

p para izar a despesa e a escolha do procedi Sim - ‘

A forma de anexar o documento digitalizado é idéntica a utilizada para anexar os
documentos de despesa e modos de pagamento digitalizados (v. alinea C) do ponto 3.1 ou

do ponto 3.2)

A selecdao de uma resposta para cada item da lista de verificacdo é obrigatéria. Caso deixe
inadvertidamente alguma questdo sem resposta, pode facilmente detetar a que se
encontra em falta, uma vez que os itens ainda ndo respondidos exibem uma estrela no

inicio da linha.

A decisfio de contratar fol tomada pelo érgio competente para autorizar a despesa e a escolha do procedimento Sim = ’

encontra-se fundamentada

( ¥ procedimento foi escolhide em fung&o do valor do contrato (artigos 17.2 a 22.2 do CCP) Escolha Cpcéo 7 ’
St ————————

3.4 Associacao Operagao

Este separador destina-se a afetar os documentos de despesa e respetivos detalhes a
operacao ou operacdes no ambito das quais essas despesas foram aprovadas. Apds afetar
os detalhes dos documentos de despesa a uma opera¢do, estard em condicdes de
formalizar um pedido de pagamento de despesa relativo a essa operagdo, que incluira

automaticamente os valores de investimento e de elegivel associados neste separador.

54



IFAP

Instituto de Financiamento
da Agricultura e Pescas,1.P.

S

Documentos dz Despesa  Modos de Pagamento Contratagio Piblica | Associagdo Operagio | Dados Complementarss

Associagdo Operagéo

cbes: Clique no ni da operagdo. Depois cliqus em Editar & no simbolo + para adicionar uma linha por cada detalhe do documento de despesa a associar & operagio. S6 esto disponiveis para associar
despesa registados, sem erros ds validacio e totalments pagos. Pode usar os filtros disponiveis p uma oparagio ou para localizar as associaghes de um determinado documento de despesa. 56 pods navegar
entre as operagBes e as associagbes fora do modo de edigio,
Operagbes *» Associar Docur Despesa
Filtrar por Documento de Despesa
Mostrar todos o
o
(10f1) . e f1] e
N.Operagio Reandlise Programa \ Medida Data Inicio 1 Data fim Situagio
Assisténcia Técnica -
PDR2020-20.1-CLARA N PDR 2020 — 2015-05-04 2015-05-15 50 - Contrato assinado a
Assisténcia Técnica -
PDR2020-20.1-FEADER-002963 N PDR 2020 Qutros 2015-05-04 2015-05-15 50 - Contrato assinado 8

Como nos separadores anteriores, no topo, em fundo azul, pode consultar as instrugdes

basicas de preenchimento.

Instrugdes: Cligue no numero da operacéo. Depois clique em Editar e no simbolo + para adicionar uma linha por cada detalhe do documento de despesa a associar a operacdo. So estdo disponiveis para X
associar os documentos de despesa registados, sem erros de validacéo e totalmente pagos. Pode usar os filiros disponiveis para encontrar uma determinada operacio ou para localizar as associagdes de um
determinado documento de despesa. S pode navegar entre as operacBes e as associactes fora do modo de edigo.

O separador possui também um filtro que permite localizar em que operacao foi associado
um determinado documento de despesa.

Filtrar por Documento de Despesa

Mostrar todos E"

Mostrar todos

(MIF} 123456785 {Hum} CR5 Fatura/Recibo 3.500,00 Eur
(MIF} 123456789 (Mum) 333 Fatura 1.500,00 Eur

Abaixo deste filtro, visualiza as linhas correspondentes as operagfes contratadas e que se

encontram disponiveis para afetar documentos de despesa.

(ofy) <« [1] =

N. Operagéo Reanilise ! Programa ! Medida Data Inicio Data fim Situagéo |
Assistancia Tecnica -
PDR2020-20.1-CLARA N PDR 2020 Oj:;"”a Rl 2015-05-04 2015-05-15 50 - Contrato assinado s
FDR2020-20 1-FEADER-002958 N FDR 2020 gi::‘:””““"‘:a' 2015.05-08 2015-05-15 50 - Contrato assinada a

Moty 1+ = (1] | =
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As linhas tém a seguinte informacao:

e N. Operagao — trata-se do cédigo da operacao;

e Reandlise — indicador Sim(S) ou Ndo(N) se a operacdo ja teve ou ndo uma alteracdo
aprovada;
e Programa — programa no ambito do qual a operacgao foi aprovada;

e Medida — medida do programa no ambito da qual a operacgao foi aprovada;
e Data inicio — data prevista para o inicio de execucao da operacao;
e Data fim — data prevista para o fim de execucdo da operacao;

e Situacdo — estado da operacgao;

No final de cada linha da operacdo encontra o simbolo de uma impressora, que permite

visualizar/imprimir a informacao registada de documentos associados aquela operacdo.

(10f1) < < [1
N. Operagao Reanilise | Programa | Medida Data Inicio | Data fim | Situagao |
Assisténcia Técnica - < >
PDR2020-20 1-CLARA N PDR 2020 Outros 2015-05-04 2015-05-15 50 - Contrato assinado 8
Agsisténcia Tecnica -
PDR2020-20 1-FEADER-002968 N PDR 2020 Outros 2015-05-04 2015-05-15 50 - Contrato assinado 8
(10f1) R

A direita do ecrd encontra também uma caixa que permite pesquisar uma operacdo
pretendida por cédigo da operacdo. Para voltar a lista das operagdes limpa o cddigo da

operacgao e volta a clicar na lupa.

cLarg ¥
gorty v« [1] -
N. Operagio Reanalise | Programa | Medida Data Inicio Data fim ‘ Situagio ‘
Asslstancia Tacnica - o
‘ PDR2020-201-CLARA N | PDR 2020 Gu":::ma aehic 2015-05-04 2015-05-15 ‘ 50-Conirato assinado ‘ B

Para registar a associacdo de um documento de despesa a uma operacdo, clica

inicialmente na operagao pretendida:

ort) | e E] 2

N.Operagéo Reanalise Programa Medida Data Inicio Data fim Situagdo
PDR2020-20.1-CLARA N PDR 2020 giSI;:IEEnCIaTECnICa* 2015-05-04 2015-05-15 50 - Contrato assinado a
PDR2020-20. !—EEADEH—HUZQSE N PDR 2020 gis‘r‘:‘senma-recmca’ 2015-05-04 2015-05-15 50 - Contrato assinado a

Horny e [A10s
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E aberto um quadro para associacdo de documentos de despesa aquela operag3o:

o | * Associar Documento de Dezspesa

ao N.  PDR2020-20.1-FEADER-002968

[1af1)

Documento Despesa Detalhe Rubrica

Méo sxistam sssociapies

< |
(4 of 1) SIS N

3
Clica em Editar e no simbolo + para criar uma linha. Pode criar tantas linhas quantas as

linhas de detalhe dos documentos de despesa que pretende associar a operacao

selecionada.

& | ¥ Associar Documento de Despesa

a0 M. PDR2020-20.1-F EADER-002965

[1 Df ‘]’ E ] <4 L2 L3
Documento Despesa Detalhe Rubrica
| Mo xistem mseociacies
4
{1of 1) i - e >

]

| Adicionar uma linha... h

Escolhe o documento de despesa disponivel para associar da lista, ou digitando o nimero

do documento na caixa de procura.

A0 N PDR2020-201-F EADER-DDZ968

[10f 1) 1o || |1 | v || e
Documento Despesa Detalhe Rubrica
‘ ‘ ” | Escolha Documento | 'J' | Escolha Detalhe I e | | Escolha Ribrica | e i
| ! 2]
4 [
Escolha Documenio | |
| | 4 | <a 1 s *i
(MIF} 123456735 {Mum} 333 | Fatura 1.500,00 Eur —_

o+
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Nota: sé aparecem disponiveis para associar os documentos de despesa que ndo tém erros
ou falhas de preenchimento e que se encontrem totalmente pagos. Ndao é permitido

associar a uma operacao faturas apenas pagas parcialmente.

Seleciona a linha de detalhe do documento de despesa que pretende afetar a operacao.

Terd de criar e preencher tantas linhas quantas as linhas de detalhe que vai associar.

‘ # | v Assoclar Documento de Despesa

o N.| PDR2020-20.1-FEADER-002968

‘ ‘ Documento Despesa Detalhe Rubrica Rubrica Proposta

‘ | % ||333:1.500‘00Eur k4|

|Es:o\na Detalhe Ili,l | | Escoia Riibrica | v| | |Es|:o\na Rilbrica |
h T

| 3|

|
Escoha Delahe

1 | (Des)Equipamento X | (Inv}4.000,00 Eur | (Ele) 1.000,00 Eur

4 [

E em seguida a rubrica aprovada da operacdo na qual a despesa se insere:

| &1 ¢ Associar Documento de Despesa

acan NI PDR2020°20.1"FEADER'D02068

{1of1) - < |1 | [ ]| 2o
Documento Despesa Detalhe Rubrica ‘ Rubrica Proposta
| | x | 333 1.500,00 Eur | W | | 1: Equipamento X | " Escolha Ribrica I | | Escolha Ribrica
Escolha Rubrica
1 [ 1 (B10000) Despesas com o pessoal

{1of1 (B10001) Aquisicie de bens & sanipos
(B10002) Aquisicdo de bens de Capital

(B10003} Despesas correntes (material escritério, internet, telef. Corresp. Etc)

A seguir ao campo Rubrica, surge o campo Rubrica Proposta. Este campo sé é preenchido
em situagdes especiais, em que existe possibilidade de propor que o detalhe do
documento de despesa se enquadre numa rubrica diferente da inicialmente aprovada. Esta
possibilidade de transferéncia entre rubricas sé é possivel em rubricas previamente

definidas pela(s) Autoridade(s) de Gestdo dos Programas.

Quando existir essa possibilidade e escolher uma rubrica proposta, é obrigatério inscrever

uma justificacdo para essa alteracdo no campo disponivel para o efeito.
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@ | » Associar Documento de Despesa

Associagoes da Operagao No' POR2020-2001-FEADER-D02968

4 of 1y [CRI -i| > || »i

Documento Despesa Detalhe Rubrica Rubrica Proposta

' ‘ i333:1.500,quur | " |‘E:Equipamentox. | 'i

| (B1000M) Aquisipdo de bens & servipos | 7 ‘

| Escolna Rilbrica | 'I

-

As colunas a verde sdo informativas e ndo editdveis. A medida que se vdo preenchendo e
guardando os valores de investimento e elegivel associados, estas colunas dao informacao
sobre o saldo disponivel do detalhe do documento de despesa e do saldo disponivel da

rubrica.

5 : . . Investiments . .
Saldo do Detalhe Saldo do Detalhe Saldo da Rubrica Saldo da Rubrica 2 Elegivel Associado a
3 kg T S S R Associado 3 =2 Justifica
Investimento {Euros) Elegivel [Euros) Investimento [Euros) Elegivel [Euros) = Operagao [Euros)
: : ) o Operagao [Euros)
Totais | (RCIES | 000€ |

Preenche-se entdo o valor de investimento e de elegivel a associar daquele detalhe do
documento de despesa. Nestes registos, devem ser respeitadas as proporgdes entre o
valor de investimento e o valor de elegivel aprovados para a rubrica. A proporg¢do entre o
valor elegivel aprovado e o investimento aprovado para a rubrica é considerada com todas

as casas decimais.

A aplicacdo obriga, em cada linha, que a relacdo entre o elegivel associado e o
investimento associado a operacdo nao seja inferior a proporcdo entre o valor elegivel e o
valor de investimento aprovados para a rubrica, o que, na pratica, impede que seja
registado valor de investimento a mais num dado momento, que venha a comprometer,

em momento posterior, o registo do valor elegivel correto.
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Nota: Quando a aplicacdao retorna erro de validacdo porque a propor¢do exata ndo é
respeitada por motivo de arredondamentos, a questao pode ser ultrapassada, bastando
retirar na linha correspondente 1 céntimo ao valor de investimento associado a operacado e

mantendo o valor de elegivel associado a operacao.

Na generalidade dos casos, o valor de investimento e elegivel a associar coincide com o
valor de investimento e elegivel do detalhe do documento de despesa. No entanto,
existem despesas que, pela sua natureza, podem ser afetas a varias operacdes, sendo o
valor do detalhe do documento de despesa repartido pelas operagdes a que respeita, mas

sempre em conformidade com o aprovado.

Investimento = ‘
Elegivel Associado 3

Saldo do Detalhe Saldo do Detalhe Saldo da Rubrica ‘Saldo da Rubrica : - s o
i S Z MEE iy EeTE Associado | ” Justificagio Adaptagéo/Alteragio
Investimento (Euros) Elegivel (Euros) Investimento (Euros) - Elegivel (Euros). 7 Operagdo (Euros) |
Operagao (Euros) |
| 1.000,00€ | 1.000,00€ |
Totais | 000E | a00E |

Em seguida, apenas no caso de ter havido uma adaptacdo/alteracdo ao investimento
aprovado (exemplo: aquisicdo de um equipamento similar ao aprovado, mas de marca
diferente; proposta de enquadramento de uma despesa numa rubrica diferente da
inicialmente aprovada, etc.), regista os motivos no campo Justificacdo

Adaptacdo/Alteracdo.

Guarda a informacao introduzida.

Guardar Cancelar

[

| Guardar as alteragdes e sair do modo de edicido, i

—_—

0 Dados guardados com sucesso

E visualiza nas colunas a verde o saldo inicial do detalhe e o saldo inicial da rubrica:

; :
Investimento |

Saldo do Detalhe Saldo do Detalhe Salde da Rubrica ‘Saldo da Rubrica 5 s Elegivel Associado &
B ; o iy ssociado & |
Investimento (Euros). Elegivel (Euros) Investimenta (Euros) Elegivel (Euros) i Operagdo (Euros)
Operagac (Euros)
1.000,00 1.000.00 235.334.65 20529400 1.000,00 = 1.000,00 €
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Enquanto ndo clica no botdo de validar, a linha encontra-se a rosa. Ao validar, o saldo do

detalhe e o saldo da rubrica sdo atualizados:

Editar Ualiﬁ' Sair

| Validar o documentao. i

[1 of 1} - 4 1 [ >
Investimento
Saldo do Detalhe Salde do Detalhe Saldo da Rubrica Saldo da Rubrica a S Elegivel Associado 3
; - Y e . I . ssociado 3 E
Investimento [Euros) Elegivel [Euros) Investimento (Euros) Elegivel (Euros) - Operagaos (Euros)
| H % @ 2 £ : A Operagao [Euros)
0,00 0.00 235,334,650 204.204,00 1,000,005 100000 | |
Totais 1.000,00 £ 1.000,00 £

Se a linha ndo tiver erros fica branca, mas se existirem erros a linha mantém-se a rosa, com
a informacdo dos erros consultavel no botdo de alerta do inicio da linha. Os valores de
investimento e de elegivel associados em linhas a rosa ndo estdo disponiveis para ser

incluidos na formalizacdo de um pedido de pagamento.

Os valores das linhas validadas sem erros (linhas brancas) ficam disponiveis para integrar o
proximo pedido de pagamento que efetuar, no ponto de menu de formalizacdo do pedido
de pagamento. No separador dos documentos de despesa, as linhas desses documentos

gue estdo prontos a integrar um pedido de pagamento passam a exibir a cor verde.

(1or) . 1
NIF 2 NIF Nacional Num. Doc. Tipo & Data Documento 3 ValurTolfI EMa) Contratagdo Piiblica Entilates Rehc:’:‘?::{:;:eigg

A 123456789 - 5 Falura/Recibo 2015-12-01 & 50 £ Sem Aplicagao Nao Aplicavel

123456789 " Fatura 2015-11-27 F 50 g Sem Aplicacio N30 Aplicdvel

| 3

Assim que seja criado um pedido de pagamento com a integracdo destas despesas, as
linhas desses documentos de despesa, das associacdes dos modos de pagamento a esses
documentos de despesa e das associacdes dos detalhes desses documentos de despesa a

operacdo passam a cinza escuro e ficam indisponiveis para alteragdo.
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Operacfies * Associar Documento de Despesa

Associagoes da Operagao N. PDR2020 20.1 FEADER {12968

1 0f1) 4 <4 [q ]

Saldo do De
Documento Despesa Detalhe Rubrica % Rubrica Proposta Investimel
(Euros)

123456789 - 333~ F 1- Equipamento X

B10001 isicao de bens e senvicos
TOTAL: 1.500,00 INV: 1.000,00 € ELE: 1.000,00 € ¢ e

Na consulta deste quadro de associacdo dos documentos de despesa, também pode

visualizar os registos ordenados por rubrica, clicando no botao disponivel para o efeito:

e B
Rubrica v&

(B10001) Aquisipio de bens e servicos

3.5 Dados Complementares

A informacdo constante neste separador é de consulta e ndo editavel. O separador é

composto por cinco quadros informativos, de apoio ao registo.
Documentos de Despesa Modos de Pagamento Confratacdo Publica Associacdo Operacdo Dados Complementares

Dados Complementares

Adaptagoes!Alteragies
Contribuigdes em Espécie
Documentos por Pagar

Valores por Rubrica de Investimento

Ao clicar em AdaptacGes/AlteragcBes abre um quadro que resume as adaptagbes ou
alteragbes ao investimento que foram registadas e justificadas no separador Associagao

Operagao.

Adaptagbes Alteraghes
I

g
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Adaptagoes/Alteragies
(10f1) ol =< B [0
Operagao | Ribrica Investimento | Rubrica Proposta | NIF | N. Documento | Justificagéo
PORAAI2IFEADER- | @900 - Avacateire B10404 - Ripagem 109048517 AAAA i Alteragao de rubrica
E'UD’]FEZUU‘ZUS 2. 1-FEABER- B0Y00 - Abacateiro - 199048517 IP_Contr Esp Contribuigio em espécie
(1of1) vl )| B [ e

Selecionando Contribuicdes em Espécie visualiza dois quadros de consulta, o primeiro lista
os documentos do tipo Contribuicdo em Espécie que foram registados e afetos a uma
operacdo e o segundo evidencia o calculo do limite maximo para as contribuicdes em
espécie, sendo que o valor das contribuicdes em espécie nao pode ultrapassar o valor da

participacdo do beneficidrio na operacao.

Contribuigies em Espécie

[

Operagio | NIF N. Documento | Elegivel apresentado (euros)
060000000228 24RR 1_CE 100,00
| " - . S —~ Limite maximo das
Operagio | Investimento elegivel (euros) Contribuigées em espécie Nivel de Ajuda Médio (%) [3] Despesa PI.IbIICjI calculada contribuigBes em espécie
| M | {euros) [2] | (euros) [41-[1]x[3] | (euros) [51=[11-14]
060000000228 [ 7.600,00 100,00 [it:} 5.168.00 2.432,00

O quadro seguinte, Documentos por Pagar, identifica os documentos de despesa que nao
tém erros ou falhas de preenchimento, mas que se encontram apenas parcialmente pagos.
Estes documentos, ainda que ndo tenham erros de validacdo, ndo surgem disponiveis para
associar a operacdo e integrar pedidos de pagamento, enquanto ndo forem pagos na sua

totalidade.

Documentos por Pagar

(10f1) < 1 o
NIF ‘ N.Documento %
[ | Tipo Documento Total (Euros) Por Pagar (Euros)
| - |
123458100 100 F-Fatura 2.000,00 500,00
199048517 DD_IP_5 FR - Fatura/Recibo 70.000,00 65.000,00
{10f1) e ca 1 e

Para facilitar a consulta, os documentos de despesa por pagar podem ser ordenados por
NIF ou por nimero de documento e pode ainda pesquisar um determinado documento

digitando o NIF ou o nimero de documento nas caixas de pesquisa disponiveis.
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Por ultimo, encontra um quadro resumo dos Valores por Rubrica de Investimento, que
mostra a informacdo dos valores aprovados e os valores ja associados a operacdo, a taxa

de execucdo e o saldo do investimento e elegivel, por rubrica de investimento aprovada.

Valores por Ribrica de Investimento
.

g

Valores por Rubrica de Investimento

Selecione Operacio

(Mol 14 < o e

Investimento Associado Elegivel Associado
(Euros) (Euros)

Investimento Aprovado

(Euros) Elegivel Aprovado (Euros)

Rubrica Rubrica Detalhada Nivel Ajuda (%)

N#o existem registos
<[ 1 »
(10f1) &= =

Seleciona a operagao para a qual pretende visualizar a informagao, diretamente da lista ou

digitando-a na caixa de procura.

Selecione Operacio

| 3

|

Selecione Operacdo
PDR-3.2.1-FEADER-_|P
PDR-3.2. ‘J—FEADER—[_%F'E
POR-3.2.1-FEADER-_IP3
PDR-32.1-IP_4
POR-321-P_5&

PDR-321-IP_B

Surge a informacgdo referente a operagao selecionada (Rubrica; Rubrica Detalhada, se
existir; Nivel de Ajuda; Investimento Aprovado; Elegivel Aprovado; Investimento

Associado; Elegivel Associado).
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Riibrica

Riibrica Detalhada

Nivel Ajuda (%)

{10f 1) 14 <a 1 =4

| Investimento Aprovado

Elegivel Aprovado {Euros)

Investimento Asscciado

Elegivel Associado

| {Euros) (Euros) (Euros}
B10064 - Cerca rede - 30,00 25.000,00 25.000,00 10,00 10,00
B10088 - Cobertura - 25,00 495000 £.950,00 0,00 0,00
10132 - Letfolta E 30,00 5443200 54432,00 0,00 0,00
debulhadora
B10212 - Construgies
afetas ao processo - 35,00 12.000,00 12.000,00 0,00 0,00
produtivo - Estruturas
B10532 - Mitilo 2 35,00 $6.640,00 66.640,00 100,00 100,00
01121 - Adubo -
E e s 35,00 £0.000,00 £0.000,00 0,00 0,00
C01148 - M3o de obra
- (plantacie propriamente 35,00 6.640,00 6.640,00 100,00 100,00
dita)
4 1 3
Movendo o elevador horizontal para a direita, pode visualizar os restantes campos de

consulta (Taxa de Execucdo do Elegivel, Saldo de Investimento e Saldo do Elegivel).

PDR-3.2.1-FEADER-_IP

(1of1) - < 1 e
Investimento Aprovado | . Investimento Associado Elegivel Associado Taxa Execugdodo Saldo Investimento =
{Euros} Elegivel Aprovado (Euros) (Euros) | (Euros} Elegivel (%) (Euros) Saldo Elegivel (Euros)

25.000,00 25.000,00 10,00 10,00 0,04 24.990,00 24.990,00
4.950,00 4.950,00 0,00 0,00 0,00 4.950,00 4.950,00
54432 00 5443200 0.00 0,00 0,00 5443200 54.432,00
12.000,00 12.000,00 0,00 0,00 0,00 12.000,00 12.000,00
66.640,00 B6.640,00 100,00 100,00 015 66.540,00 66.540,00
60.000,00 60.000,00 0,00 0,00 0,00 60.000,00 60.000,00

6.640,00 6.640,00 100,00 100,00 151 6.540,00 6.540,00
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4, FORMALIZACAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO
Com o NIFAP introduzido, clica no botdo “Procurar”:

Procurar documentos

Instrugdes: Indique o NIFAP & prima em "Pracurar...”. Os resultades surgirao numa tabela mais abaixo. Na primeira tabela das operacdes pode filirar pelo numero da operacio na primeira coluna. Basta
digitar o numero da operacao na caixa respectiva e fazer enter. Para refornar a lista inicial basta limpar a caixa do filtro e fazer enter.

Ano 2014 2

NIFAP 7169044

3

Obtém a lista das operag¢des do beneficiario com termo de aceitagdo/contrato assinado:

Procurar documentos

Instrugdes: Indigue o NIFAP e prima em "Procurar...”. Os resultados surgirde numa tabela mais abaixo. Na primeira tabela das operaces pode filtrar pelo nimero da operacdo na primeira coluna. Basta
digitar o ndmero da operacao na caixa respectiva e fazer enter. Para retornar a lista inicial basta limpar a caixa do filtro e fazer enter.

Ang 2014 T

NIFAP 7169044

Q Procurar...

Lista de Operagdes:

Lty
(Tof1) ) i
N® Operagio & ‘ Reanalise [ Programa/Medidaiintervengdo Data Inicio & Data Fim & Situagdo do Projecto [
e Clarad02 (MINdo PDR 2020/4ssisténcia Técnica/Assisténcia Tecnica - Outros 2015-08-21 2016-03-21 (50) Contrate Assinade
e GALD02 [TED] PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2018-03-21 (50) Contrato Assinado
e GALDD3 (M)Ndo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2018-03-21 (50} Contrato Assinado [ o Criar y
e GAL_ip_1 [ED] PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2018-03-21 150} Contrato Assinado
(-] GAL_ip_2 (NJN3o PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIC 2015-08-21 2016-03-21 (50) Contrato Assinado
(-] POR2020-10.1 1-FEADER-000001 (NJNdo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2016-03-21 (50) Contrato Assinado

Os campos da lista de operacdes sdo informativos e ndo editaveis.

N2 de Operacdo — numero que foi atribuido a operacdo;

e Reandlise — coluna que indica se houve alteracdao dos dados iniciais de aprovacgao;
e Programa/Medida/Intervencdo — ambito no qual a operagdo foi enquadrada;

e Data Inicio — data prevista para o inicio da execucdo da operacao;

e Data Fim — data prevista para o fim da execucdo da operacdo;
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e Situacdo do Projeto — estado da operacdo, sendo que apenas é possivel registar um
pedido de pagamento nas operagcdes com termo de aceitacdo ou contrato

assinado, isto é, no estado “Contrato assinado”;

Criar — botdo que permite criar um pedido de pagamento. O botdo “Criar”
encontrar-se-a ativo desde que se trate do primeiro pedido de pagamento da
operacdo com termo de aceitacdo assinado ou, ndo o sendo, quando o pedido de
pagamento anterior se encontre no estado “eliminado” ou quando as ajudas do

pedido anterior se encontrem apuradas para pagamento.

Os pedidos de pagamento registados em cada operagao tornam-se visiveis, clicando no

simbolo:
2 PDR2020-10.1.1-FEADER-GALip2 (NNdo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATGRIO 2015-08-21 2016-03-21 (50} Contrato Assinado
L PDR2020-10.1.1-FEADER-GALip3 (NINdo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2016-03-21 (50) Contrato Assinado
(1 ot 1) x| =a | [H] | # | &
Pedidos de Pagamento da Operagdo : [Pl IS REE== = BT\ 7]
(1ot 1) = = | B [
Adiantamento, Despesa Elegivel |  Adiantamento, Prémio slou Outro
Ne % Despesa 2 g 2
Versio | N°Pedido | Tipo Pagamento | Tipo Candidatura Prémio efou Outro apés controlo incentivo apés controlo Estado
Documento Apresentada L 2 o
incentivo
S x 57 2z 5 Outros Incentivos Normal(NOR) n.00€ 25.000,00 € (1) Inicial
rd 57 1 4 Normal(NOR) 0,00€ n00€ (-1) Eliminado

Pode ainda selecionar diretamente a operagdo, digitando-a no campo de pesquisa

operacao e clicando no simbolo: Q

Procurar documentos

Instrugdes: Indique o NIFAP e prima em "Procurar... 0s resultados surgirdo numa tabela mais abaixo. Ma primeira tabela das operacdes pode filtrar pelo nimero da operacio na primeira coluna Basta
digitar o nimero da operacao na caixa respeciiva e fazer enter. Para retornar a lista inicial basta limpar a caixa do filiro e fazer enter.

Ano 2014 e

NIFAP 7168044
Q, Procurar... |

Lista de Operagdes:

‘EADER-GALIp2 0]:}
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Retorna a linha da operacdo pretendida:

Lista de Operagdes:

PDR2020-10.11| @ |

(tof 1) o ] e
! N° Operagio & Reanalise | Programa/Medidalintervengio Data Inicio & Data Fim ¥ | Situagdio do Projecto |
L] PDR2020-10.1.1-FEADER-GALip2 (N)Ndo PDR 2020/LEADERIAPOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2016-03-21 (5D) Contrato Assinada

(1of1)

E, seguidamente, clica no simbolo @

pedidos de pagamento.

Lista de Operagdes:

, para visualizar as linhas

| PDR2020-10.11| Q

(10f1) g g e | m
! N° Operagio & ! Reanalise | ProgramaiMedidaiintervengio Data Inicio & DataFim ¢ | Situagiio do Projecto |
T
e PDR2020-10.1.1-FEADER-GALIp2 (N)N3o PDR 2020/LEADER/APCIO PREPARATORIO 2015-08-21 2016-03-21 (50) Contrato Assinado
(1 0f1) TR T
Pedidos de Pagamento da Operagdoc : [ A ETRRES = Ee VI
[zl B [o=|=

(10f1)

Adiantamento, Despesa Elegivel

Adiantamento, Prémio e/ou Qutro

Despesa
Versio | N°Pedido | Tipo Pagamento | Tipo Candidatura Prémio elou Outro apés controlo incentivo apGs controlo Estado
Documento Apresentada
incentivo administrativo administrativo
&S R 57 2 5 Outros Incentivos Normal(NOR) 0,00 25.000,00 € (1) Inicial
rd 57 i 4 Normal(NOR) 0,00 0.00€ (-1) Eliminado
worny e[z [T > | =

Movendo o elevador

restantes campos:

Pedidos de Pagamente da Operagéo : [P FIE TR R EEe e Eer Ve 7]

horizontal das linhas dos pedidos de pagamento,

visualiza os

oty = [4] mm
- Adiantamento, Despesa Elegivel |  Adiantamento, Prémio elou Outro
spesa
Tipo Pagamento | Tipo Candidatura 2 i Prémio elou Outro apés controlo incentivo apés controlo Estado Data Estado Data Submissio
resentada
é incentivo administrativo administrativo
Outros Incentivos NormaliNOR) 0.00% 25.000,00€ (1) Inicial 2015-10-05
NormaliNOR) 000€ 0,00 (-1) Eliminado 2015-09-18

{1of1)

b xa 1| = =

correspondentes aos
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Os campos das linhas dos pedidos de pagamento sdo informativos e ndo sdo editaveis:

N2 de Documento — numero interno atribuido ao documento do pedido de
pagamento;

Versdao — numero da versdao do documento do pedido de pagamento;

Tipo Pagamento — tipo de pagamento selecionado, que pode ser adiantamento,
prémio ou outros incentivos e/ou despesa;

N2 Pedido — nimero de ordem do pedido de pagamento da operagdo. Existe um
numero limite para o numero de pedidos a apresentar, definido no regulamento de
aplicacdo da medida no dmbito da qual a operacao foi aprovada;

Tipo Candidatura — classifica se a versdo do pedido de pagamento é uma versao do
Tipo “Normal” ou de substituigao;

Despesa Apresentada — valor da despesa apresentada que corresponde ao total do
valor de despesa incluida no pedido de pagamento, previamente registada no
mddulo de recolha dos documentos de despesa (ainda ndo disponivel);
Adiantamento, Prémio e/ou Outro incentivo — valor solicitado de adiantamento, de
prémio ou outro incentivo, registado no pedido de pagamento;

Despesa Elegivel apds controlo administrativo — despesa considerada elegivel pela
entidade responsavel pela andlise do pedido de pagamento. Este valor sé surge
preenchido para pedido de pagamento com despesa associada e apds a conclusado
da andlise desse pedido de pagamento;

Adiantamento, Prémio e/ou Outro incentivo apds controlo administrativo — valor
de adiantamento, prémio e/ou outro incentivo considerado pela entidade
responsavel pela andlise do pedido de pagamento. Este valor sé surge preenchido
para pedido de pagamento desta natureza e apds conclusdo da anadlise desse
pedido de pagamento;

Estado — situacdo em que o pedido de pagamento se encontra. No ambito do
registo do pedido e a sua submissdo, o pedido passa naturalmente pelos estados
“Inicial”, “Valido” e “Submetido”. Apds a submissdo, o pedido de pagamento passa
pelos estados decorrentes do controlo administrativo e seguintes, até ao
pagamento efetivo;

Data Estado — data em que o pedido de pagamento foi colocado no estado atual;
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e Data Submissdo — data em que o pedido de pagamento foi submetido.

Nas colunas laterais, surgem icones que permitem realizar algumas acdes sobre o pedido
de pagamento, como consultar/editar, eliminar e substituir a versio do pedido de
pagamento. A hipotese de consultar esta sempre disponivel, ao passo que a opcdo de
eliminar sé esta disponivel no estado inicial e no estado valido do pedido de pagamento e
a opcao de substituir existe apenas quando o pedido de pagamento se encontra no estado

submetido.

Apds selecdo da operacdo na qual pretende registar o pedido de pagamento, clica no

botdo “Criar”.

Lista de Operagtes:

| POR2020-10.11| @ |

(1of1) (ST T R B S

N° Operagio ¢ Reanalise ProgramaMedidalintervengiio Data Inicio ¢ Data Fim ¢ Situagiio do Projecto

i ] PDR2020-10.1.1-FEADER-GALip2 (M)Ndo PDR 2020/LEADER/APOIO PREPARATORIO 2015-08-21 2016-03-21 (50) Contrate Ass\€u | o Criar | ’

{10f1) [T = RS

Na sequéncia desta acdo, entra no primeiro separador do formuldrio do pedido de

pagamento.

O formulario de pedido de pagamento é composto por 6 separadores que a seguir se

indicam:
Informacées/Regras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental Erros/Avisos

1. InformagGes/Regras Preenchimento
2. Dados da Candidatura
3. Tipo de Pedido
4. Indicadores, Metas e Condicionantes
5. Controlo Documental
6. Erros/Avisos
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4.1 Informagdes/Regras de Preenchimento

O primeiro separador do formulario do pedido de pagamento contém informacgdes Uteis e
regras a observar na apresentacdo do pedido de pagamento, incluindo um link para o

presente manual.

No cabecalho do ecrda é apresentada informacdo sobre o documento do pedido de
pagamento e o estado em que se encontra, bem como informacdo de qual o nimero de

operacdo a que se refere, identificacdo do beneficiario e do utilizador.

Guardar Cancelar 9 Ajuda

Tipo de documento: Pedido de Pagamento Investimento (2014-2020) (INVPPA2014) Tipo: Normal (NOR) Perioda: 1 N ° do documento: {N/A) Versdo: (N/A)
Nome: TAGUS -ASSDC[A(;.EU PARA O DESENVOLVIMENTO INTEGRADO DO RIBATEJO INTERIOR NIFAP: 7169044 NIF/NIPC: 503265276
Estado: Novo (0) Validado em: {Nio validado) Submetido em: {Ndo submetido)

Operagio:
Utilizador Titular: Clara Rodrigues (voomcmrr)
Criado em {Sem data criagdo) por (NJA}
Uttima alterac&o em (Sem data alteragéo) por (Sem autor)
InformacBes/Regras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas & Condicionantes Controlo Documental Erros/Avisos

InformagGes/Regras Preenchimento

Formalizacéao do pedido de pagamento - informacdes uteis

No formulério de pedido de pagamento pode solicitar isoladamente ou em conjunto:

= Oreembolso de despesas realizadas e pagas por ransferéncia bancéria, débito em conta ou cheque, comprovados por extrato bancario
= Um adiantamento sobre o valor do investimento, até ao valor maximo de 50% da despesa plblica aprovada, mediante a constituicio de garantia a favor do IFAP, LP., no valor do adiantamento;

« O pagamento de prémios ou outros nasua

No caso de pedidos de reembolso de despesas realizadas e pagas, deve efetuar previamente a recolha dos documentos de despesa no ponto de menu disponivel para o efeito. Para apoio ao registo, consulte o manual de

registo do pedido de pagamento

Q limite de nimero de pedidos de pagamento que pode apresentar, bem como a percentagem minima de despesa a apresentar no Uitimo pedido de pagamento, encontra-se definido de acordo com o regulamento de

O utilizador tem de confirmar, apds leitura, que tomou conhecimento das informacgdes e

regras a observar.

i 2 F o o .
l:'-Tumm conhecimento das regras a observar na apresentacao na apresentacao de pedidos de pagamento

Para tal, assinala o campo respetivo:

“ Tomei conhecimento das regras a obsenvar na apresentacdo na apresentacio de pedidos de pagamento
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Guardar Cancelar

%

No { Guardar as alteragées e sair do modo de edigdo, risoladamente ou em conjunto:

« Dreembolso de despesas realizadas e pagas por transferéncia bancaria, débito em conta ou cheque, comprov

« Um adiantamento sobre o valor do investimento, até ao valor maximo de 50% da despesa plblica aprovada, m

Com a agao anterior de guardar, o pedido de pagamento é criado e apresenta o estado

I”

“inicia

y 0 As alteracdes foram guardadas com sucessol

Editar \alidar Submeter Imprimir... Eliminar... Sair

Tipo de documento: Pedido de Pagamento Investimento (2014-2020) (INVPPAZ2014) Tipo: HNormal (NOR) Periodo: 1 M .® do documento: 57
Mome B t MIFAP: 7169044 NIF/NIPC: 503265

Estado: Inicial (1)) alidado em: (Ndo validado) Submefido em: (Nao submetido)

Operacdo: PDR2020-10.1.1-FEADER-GALip2

Os botdes que surgem no topo permitem realizar as seguintes agoes:

e Editar — acionando esta opg¢do os campos editaveis do formulario podem ser
preenchidos ou alterados. Apds clicar neste botdo, os botGes que passam a estar
disponiveis sdo os botdes de Guardar e Cancelar, para gravar os dados introduzidos
ou cancelar se ndo se pretender gravar. O botao Editar deixa de se encontrar ativo
quando o pedido de pagamento é eliminado ou submetido.

e Validar — apds o preenchimento e gravacdo dos dados do formulario de pedido de
pagamento, o botdo validar permite verificar se existem erros ou falhas de
preenchimento impeditivos da submissdo do pedido de pagamento ou avisos que
nao sendo impeditivos da submissdo, constituem alertas para situagdes que

eventualmente precisem de ser corrigidas.
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Submeter — este botdo so se encontra ativo quando o pedido de pagamento se
encontra valido, isto é, apds acionar o botdo validar, ndo sdo gerados erros de

preenchimento impeditivos.

Imprimir — Estd sempre disponivel para gerar o formulario do pedido de pagamento
em formato pdf, em qualquer estado do seu preenchimento, sendo que a versao a
apresentar é a que se obtém apds a submissdo do pedido de pagamento. Antes da
submissdao, o formulario é impresso com a menc¢ao “draft” indicando que nao é
uma versao definitiva do mesmo.

e Sair — botdo que permite sair do formulario para o ecrd de introdugdo do NIFAP.
Pode sair-se a qualquer momento do formuladrio do pedido de pagamento e
retomar o preenchimento mais tarde sem perder os dados que tenham sido

introduzidos, desde que tenha gravado os registos através do botdo Guardar.

Guardado o separador de informagdes/regras de preenchimento, pode prosseguir para os

restantes separadores do formulario do pedido de pagamento.

4.2 Dados da Candidatura

O separador “Dados da candidatura” é um separador informativo sobre a operacdo e ndo
editdvel. Contém dados sobre o objetivo da operacdo, datas da candidatura (de

apresentacdo, do termo de aceitagdo e de execugao).
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Informacdes/Regras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental Erros

Dados da Candidatura

Objetivo da Candidatura

Chijetivo

2GAL_ip_teste para producdo

Lista de CAE's da Operagéo

Codigo CAE | Descrigiio

Mo records found.

Datas da Candidatura

Data de apresentacio da candidatura Data do Termo de Aceitacio
2015-09-05 & 2015-09-15 &=
Data de inicio prevista Data fim prevista
2015-08-21 &5 2016-03-21 &
Data de inicio efetiva Data fim efetiva®
. = =
Data limite apresentaco Gitimo pedido de pagamento Data de termo da operacio
2016-068-21 & 2017-03-21 &

*Corresponde & data do pagamento mais recente registado na operacéo e 50 & definitiva aquando do registo do Gltime modo de pagamento.

4.3 Tipo de Pedido

Neste separador preenche os dados da pessoa a contactar no ambito do pedido de

pagamento e indica qual o tipo de pedido de pagamento que pretende apresentar.
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Informacdes/Regras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicaderes, Metas e Condicionantes Cantrolo Decumental Erros/Avisos

Tipo de Pedido

Pessoa a contactar

Funcao

Telefone

E-Mail

N*TOC/ROC
Nome TOC/ROC

N° Pedidos submetidos

o

N° Pedidos que pode submeter

1

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor d
| Valor bl Valor Elegivel Garantia

Tipo de Pedido de Pagamento =
Investimento |

Adicionalmente, este separador inclui um contador que indica o nUmero de pedidos de
pagamento ja submetidos e o nimero de pedidos que pode ainda submeter, tendo em
atencdo o limite de numero de pedidos de pagamento estabelecido no regulamento de

aplicacdo da medida no ambito da qual a operacgdo foi aprovada.

M® Pedidos submetidos

M® Pedidos gque pode submeter

1
Para preencher o separador, clica em Editar:

Editar Walidar Submeter... [myprirmir... 2air

N

| Entrar em modo de edicao para poder fazer alteracées,
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Preenche os dados de contacto, sendo que o nome da pessoa a contactar e o e-mail sdo

campos obrigatérios.

Pessoa a contactar

Joana Silva

Funcéo

Consultora

Telefone

911111111

E-Mail

joana.silva@sapo.p

E preenche a informacao sobre o técnico oficial de contas ou o revisor oficial de contas se

existir.

N® TOC/RGC

655

Mome TOC/ROC

Adalberta Figueira

Seleciona o tipo de pagamento que se vai apresentar, de uma lista de tipos possiveis,
consoante o programa/medida/agdo em que a operagdo se enquadra. Para tal adiciona

uma linha:

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor de
| Tipo de Pedido de Pagamento Valor % Valor Elegivel Garantia
| | Investimento |

Registos ndo encontrados

Olinhafs) =+ < o e
Adicionar uma linha...
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E escolhe o tipo de pedido de pagamento:

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor d
Tipo de Pedido de Pagamento ‘ Valor - {_" e Valor Elegivel ‘ Garantia
| | Investimento

® Escolha o Tipo de Pagamento 7, 0,00 000 | | Nio v|
[

Escolha o Tipo de Pagamento )
Qutros Incentivos 1 linha(s)

+

Conforme o tipo de pedido selecionado, o preenchimento da linha sera diferente.

A) Pedido de Adiantamento

No caso de pedido do tipo adiantamento, deve preencher o valor de adiantamento a
solicitar, tendo em conta o limite para a concessdao de adiantamentos estabelecido no

regulamento de aplicacdo da medida no ambito da qual a operacdo foi enquadrada.

Seleciona o tipo adiantamento:

Tipos de Pedido de Pagamento

| Valor de ‘

‘ Tipo de Pedido de Pagamento Valor ” Valor Elegivel Garantia
| Investimento |
® I Escolha o Tipo de Pagamento fr 0.00 0.00 Nio v ‘
Escolha o Tipo de Pagamento )
i Minhals) < = (1 =

Despesa L

+
E inscreve o valor de adiantamento que pretende solicitar:

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor di
| Tipo de Pedido de Pagamento 1 Valor | 2 l?r 2 Valor Elegivel Garantia
| | | Investimento | |

® | Adiantamento v ‘30000\ N ‘ 0,00 000 | Sim ¥

3 linha(s) PRI ) RS

Tratando-se de um adiantamento, é necessdria a apresentacdo de garantia, pelo que o
indicador de garantia é preenchido automaticamente com “Sim” e os valores de

investimento e de elegivel encontram-se a zero (pedido sem despesa associada).
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Guarda o tipo de pedido e o valor introduzido:

Guardar | Cancelar Q AL

[(Guardar as alteragées e sair do modo de edigao.

N? Pedidos que pode submeter

|5

Tipos de Pedido de Pagamento

| | |
Valor de
‘ Tipo de Pedido de Pagamento | Valor i 5 Valor Elegivel Garantia
| | Investimento |
® | Adantamento v |zuuuu 0,00 000 | Sm v
3 linha(s) < 1 =2 | E

r
Y As all Bes foram com i x
i
Editar | Validar | Submester. | Imprimir... | Etiminar.. | sair | | 5 Atualizar [ @ Ajuda

N° Pedidos que pode submeter

|5

Tipos de Pedido de Pagamento

|
Valor d
Tipo de Pedido de Pagamento | Valor bl Valor Elegivel | Garantia
| Investimento |

Adiantamento b 30.000,00 | 0,00 000 | 8

1 linha(s) | e 1 =

B) Pedido de Prémio ou Outros Incentivos

No caso do tipo de pedido de prémio ou o tipo de pedido de outros incentivos, o valor a
solicitar é pré-preenchido com o valor de prémio ou de outro incentivo aprovado e ainda

nado pago, no entanto pode ser alterado se necessario.

Seleciona o tipo de pedido:

Tipos de Pedido de Pagamento

| Valor d |
| Tipo de Pedido de Pagamento ‘ Valor | Inveast[i’:ne:to | Valor Elegivel | Garantia

0,00 0,00 | Nao v |

b 4 | Escaolha o Tipo de Pagamento v

Escolha o Tipo de Pagamento.

Outros Incentivos X 1 linha(s) il Rt l L=

+
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E o valor é automaticamente preenchido com o valor aprovado:

Tipos de Pedido de Pagamento
\

Valord
‘ Tipo de Pedido de Pagamento Valor ‘ aethiie
|

=, ‘ Valor Elegivel Garantia
Investimento

0,00 0.00 | Mio v;

® | Outros Incentivos v ‘ ‘ 25.000,00

1 linha(s) = [ 1 b

Tratando-se de um pedido do tipo outros incentivos ou prémio, que a partida ndo exige a
apresentacdao de garantia, o indicador de garantia é preenchido automaticamente com
U\ = 2 H H . H

N3o” e os valores de investimento e de elegivel encontram-se a zero (pedido sem despesa

associada).

Guarda os dados introduzidos e o preenchimento do separador Tipo de Pedido fica

concluido:

y ﬂ As alteragfes foram guardadas com sucessol x

Editar | Validar | Submeter. | Imprimir... I Eliminar... ' Sair ' ‘ 2 Atualizar [ Q Ajud

N? Pedidos que pode submeter

1

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor de

% Valor Elegivel Garantia
Investimento

| Tipo de Pedido de Pagamento Valor

Qutros Incentivos v | 25.000,00 0,00 000 N

1 linha(s) v =l [ [T

C) Pedido de Pagamento de Despesa

Para solicitar um pedido de pagamento para reembolso de despesa e/ou regularizacdo de
adiantamento pago, deve ter previamente efetuado o registo dos documentos de despesa,
respetivos modos de pagamento e a associacdo dos documentos de despesa e seus
detalhes a operacdo em questdao, no modulo de Recolha dos Documentos de Despesa (v.

ponto 3 do presente manual).

No pedido de pagamento do tipo Despesa, os valores apresentados sdo preenchidos
automaticamente e correspondem ao total do valor de investimento e elegivel associados

a operacdo e que ndo tenham sido incluidos em pedidos de pagamento anteriores.
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Seleciona o tipo de pedido:

Tipos de Pedido de Pagamento

‘ |
| Valor de Valor Elegivel
alor Elegivel
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) | Investimento E g) Garantia
uros)
(Euros)
b 4 Escolha o Tipo de Pagamento A | MEo v
Escolha o Tipo de Pagamento
Adiantamenta == B [

Despesa
o+
E os valores de investimento e de elegivel sdao automaticamente preenchidos:

Tipos de Pedido de Pagamento

‘ | Valor de | Valor Eledivel
alor eqgivel
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) | Investimento [Eum:} Garantia
(Euros)
® Despesa A 133.072,00 133.072.00 Néo ¥

+

Com a selecdo do tipo de pedido de pagamento de despesa, o quadro imediatamente a
seguir — Montante de despesa apresentada - é também preenchido automaticamente com
os valores de investimento e elegivel associados a operagdo por documento de despesa e
com a indicagdo da respetiva rubrica, previamente registados no médulo de Recolha dos
Documentos de Despesa e disponiveis para integrar o pedido de pagamento. Os totais
deste quadro correspondem aos valores do pedido.

Montante de despesa apresentada - Investimento e Elegivel

{10f1) ERES I IS

Investimento
‘ ‘ Elegivel (Euros)

Rubrica NIF Nimero Tipo (Euros)

:Eﬂslgilis()onstmgﬁes afetas ao processo produtivo - 12388 Re 2 F - Fatira 12.000.00 12.000.00
(B10532) Mitilo (C01121) Adubo - Fertilzagio de fundo | 123BB | RP.4 F - Fatura 13.000,00 13.000,00
(B10532) Mirtilo (C04421) Adubo - Fertlizagio de fundo | 123BB | P4 F - Fatura 47.000,00 47.000,00
f’;s:i’xﬂ‘;i}cm 148) Mo da.bea (plenlasio 12388 2 RP CE - Contribuigio em Espécie 6.640,00 6.640,00
(B10581) Plataforma elevaléria 12388 RP_1 FR - Falura/Recibo 27.216.00 27.216,00
(B10581) Plataforma elevatéria 12388 RP_1 FR - Fatura/Recibo 16.329,60 16.329,60
(B10581) Plataforma elevatéria 12388 RP_1 FR - Fatura/Recibo 10.686,40 10.886,40

| \ Totais | 133.072.00 | 133.072,00

Conforme os casos, a despesa apresentada pode ser utilizada para efeito de reembolso ou
para regularizacdo de adiantamento ja pago. O campo seguinte surge por defeito com a

indicacdo de que nao se aplica a regularizacao de adiantamento.

Despesa para Regularizar Adiantamento

Sem aplicacao ¥
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Caso a despesa apresentada se destine a regularizar parcial ou totalmente um

adiantamento efetuado, deve alterar o indicador para Sim.

Guarda os dados introduzidos e o registo neste separador fica concluido:

rﬁ As al Ges foram gt com

Editar | Validar | Submeter.. | Imprimir... | Eliminar.. | Sair

| | o Atualizar [ Qr

Tipos de Pedido de Pagamento

| Valor de
Valor Elegivel
‘ Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) | Investimento | 2 t[}é eg)lve | Garantia
uros,
| | (Euros) | |
Despesa v 133.072,00 133.07200 N
CRIETN ) Y
Montante de despesa apresentada - Investimento e Elegivel
1 af1) v 1] = m
: | = = Investimento o
Rubrica NIF Namero Tipo Elegivel (Euros)
| (Euros)
(B10212) Construcies afetas ao processo produtivo - 12388 RP 2 E - Fatura 12.000,00 12.000.00
Estruturas =
(B10532) Mirtilo (C01121) Adubo - Fertilizacéo de fundo 123BB RP_4 F - Fatura 13.000,00 13.000,00
(B10532) Mirtile (C01121) Adubo - Fertilizaco de fundo 123BB RP_4 F - Fatura 47.000,00 47.000,00
B10532) Mirtilo (C01148) M&o de obr lantac
{EDEa3) Miniond ) Ao e bt (Pt 2 12388 2RP CE - Cortribuicio em Espécie 5.640,00 5.540,00
propriamente dita)
(B10581) Plataforma elevatdria 123BB RP_1 FR - Fatura/Recibo 27.216,00 27.216,00
(B10581) Plataforma elevatdria 123BB RP_1 FR - Fatura/Recibo 16.329,60 16.329,60
(B10581) Plataforma elevatdria 123BB RE?1 FR - Fatura/Recibo 10.886,40 10.886,40
|
| ! | Totais ! 133.072,00 | 133.072,00

O procedimento descrito aplica-se também ao tipo de pedido de pagamento Despesa e
Custos Simplificados, nos casos muito particulares das operacdes aprovadas com a rubrica
Custos Simplificados, com a diferenca de que os documentos de despesa relativos a essa

rubrica ndo sao objeto de registo no médulo de recolha.

D) Pedido de Pagamento de Custos Forfetarios

Trata-se de um tipo de pedido especifico das medidas em que se encontra prevista a
atribuicdo de ajudas de natureza forfetdria. Nesta situacdo, ndo sdo registados
documentos de despesa no modulo de Recolha dos Documentos de Despesa, mas sim
valores executados (por exemplo, numero e custo das acdes realizadas) associados as

rubricas que foram aprovadas.
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Seleciona o tipo de pedido Custos Forfetarios:

Tipos de Pedido de Pagamento

| | | Valor de | it
alor Elegivel
| Tipo de Pedido de Pagamento | Valor (Euros) Investimento | E g) | Garantia
uros|
(Euros)

b4 Escolha o Tipo de Pagamento i A Néo *

|
AD Adiantamento Custos Forfetarios A

e
AD Adiantamento Incentivo

+ CF Custos Fuﬁeglus Custos Forfetérios

Surge um quadro abaixo com a lista de rubricas aprovadas, com indicacdao dos valores
aprovados e saldos, para preenchimento dos valores realizados (investimento e elegivel)

por rubrica.

Tipos de Pedido de Pagamento

Valor de Valor Elegivel
alor Elegivel
Tipo de Pedido de Pagamento Valor (Euros) Investimento E g) Garantia
uros;
| (Euros)
o CF - Custos Forfetarios = ‘ Nio v‘
E TR 5 B
-+
Lista de Rubricas - Custos Forfetarios
(1of1) e | wa | Fq] | 2 ]| et
. % Saldo i i -
Rubri Investimento Elegivel Aprovadoe I G . Saldo Elegivel Investimento Elegivel
ubrica nvestimento
Aprovado (Euros) (Euros) Aprovado (Euros) | Realizado (Euros) | Realizado (Euros)

| | Aprovado (Eurcs) |

(B11341) Inscrigbes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 1 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11342) Inscrigbes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 2 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11343) Inscricbes no livro genealdgico ou no registo 10
fundador (T) - Ano 3 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11344) Inscrigbes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 4 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B20001) Actes de conservag8o ex situ - manutencio de
material genético no BPGA [ dose (T) - Todas as espécies z : g = E E : ! ! ! !
-Ano 1

(B20002) Acdes de conservagdo ex situ - recolha de
material genético para BPGA (T) - Todas as espécies -
Ano 1

10

10

(B20003) Registos de paternidade provenientes das
Inseminagdes artificiais - Livro Adultos - Ano 1
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Preenche os valores realizados para cada rubrica executada:

Lista de Riabricas - Custos Forfetarios
{10f1) e o< 1 e

Elegivel
Realizado {Euros)

Saldo Elegivel Investimento

| Aprovado [Euros) | Realizado {Euros) |

Sald
= Investimento Elegivel Aprovado ﬂ_ il
Rubrica Investimento
Aprovado {(Euros) (Euros)

(B11341) InscricGes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 1 - Ovina e caprina - Livro adultos

| 00.0€ | 00,00¢€ |

(B11342) Inscrigbes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 2 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11343) InscricBes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 3 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11344) InscricGes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 4 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B20001) AcBes de conservacdo ex situ - manutencdo de
material genético no BPGA [ dose (T) - Todas as espécies
-Ano1

(B20002) AcBes de conservacdo ex situ - recolha de
material genétice para BPGA (T) - Todas as espécies -
Ano 1

\ 7.000,00 € \ | 7.000€ |

(B20003) Registos de patemidade provenientes das
Inseminagdes artificiais - Livro Adultos - Ano 1

i
i
1

=

{10f1)
Clica em guardar no topo do ecra:

Guardar Caneelar

Na linha do pedido, surgem automaticamente preenchidos o valores de investimento e
elegivel, que correspondem, respetivamente ao somatdrio dos valores que registou de

investimento realizado e elegivel realizado no quadro das rubricas.

;‘ G As alteracBes foram guardadas com sucessol x

Editar | Validar | Submeter. | Imprimir... | Eliminar. | sair | | gAlua\'lzar | @ Ajudi

A 7.300.00 730000 N

Lista de Rubricas - Custos Forfetarios
1 0f1) o< |1 (SO

Saldo
: Investimento Elegivel Aprovado 2 Saldo Elegivel Investimento Elegivel
Rubrica Investimento

| Aprovado (Euros) (Euros) Aprovads {Euros) Aprovado (Euros) Realizado (Euros) Realizado (Euros)

(B11341) Inscrighes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 1 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11342) Inscricbes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 2 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11343) Inscricbes no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 3 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B11344) Inscriches no livro genealdgico ou no registo
fundador (T) - Ano 4 - Ovina e caprina - Livro adultos

(B20001) Acbes de conservacdo ex situ - manutencio de
material genético no BPGA [ dose (T) - Todas as espécies
- Ano 1

(B20002) Acbes de conservacdo ex situ - recolha de
material genético para BPGA (T) - Todas as espécies -
Ano 1

(B20003) Registos de patemnidade provenientes das
Inseminacgfes artificiais - Livro Adultos - Ano 1
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Os valores realizados podem ser utilizados para efeito de reembolso ou, caso tenha sido
solicitado anteriormente um adiantamento, para efeito de regularizacao do adiantamento
jd pago. O campo seguinte surge por defeito com a indicacdo de que ndo se aplica a

regularizacdo de adiantamento.
Despesa para Regularizar Adiantamento

Sem aplicacao ¥

Caso os valores registados se destinem a regularizar parcial ou totalmente um

adiantamento efetuado, deve alterar o indicador para Sim.

4.4 Indicadores, Metas e Condicionantes

Este separador tem por objetivo espelhar os resultados da operagdo até ao momento, em
matéria de metas e outros indicadores a atingir, bem como registar o cumprimento de

condicionantes estabelecidas na aprovacao.

InformacBes/Reqras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Confrolo Documental Erros/Avisos

Indicadores, Metas e Condicionantes

Metas
Meta Aprovada ‘ Meta Realizada ‘ Taxa de Realizaca
Descrigéo da Meta ' } Fase de Aplicagic * - ' ‘Desvie (5=31) axa Ca:ieniiZacas:
| Valor (1) | Unidade (2) | Valor (3) [ Unidade {4) | | (%)(6 = 3/1)
Proposta di i Alé ao 1° pedido d
m‘posl A Nimero de unidades i S Nimero de unidades 0.00 0.0
no ambido dos DLBC pagamento
1 linha(s) G| e 1 L
) - A fase de aplicagdo determina o momento até ao qual a meta se deve encontrar atingida, por ex: até ao Gltimo pedido de pagamento.
Outros Indicadores de Realizagédo
Dados da Candidatura (1) Dadlos Atuais (2) Desvio (3=2-1) Taxa de Realizagdo (%) (4 =2/1)
Populacéo abrangida pelo grupo de acio 5.000,00 0 e 5%

local (n®)

No caso de pedido de pagamento de custos forfetarios, é obrigatdrio preencher no quadro
Rubricas — Indicadores materiais a quantidade executada (por exemplo, n? de acdes),

referente a cada rubrica realizada.
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Rubricas - Indicadores materiais

T T T
Rubrica l Subrubrica ' Unidade | Quantidade Aprovada (1) I Quantidade Executada (2) | Desvio (3= 21)

Acbes de conservacio ex

itu - tengao d terial
situ - manutengio de material Niinar:de-aridades 2.00 | | -2.00

genético no BPGA / dose (T)
- Todas as espécies - Ano 1

Este separador inclui igualmente campos de texto para sintetizar a forma como a operacao
decorreu até ao momento e inscrever como foi publicitado o apoio concedido, nos casos

em que essa publicitacao é obrigatdria.

Publicidade do Apoio

Avaliacao da Execugao

No caso de existirem condicionantes de aprovacdo, deve ser dada indicacdo do seu
cumprimento, selecionando “Sim” se a condicionante se encontra cumprida, “Ndo” se ndo
foi possivel cumprir a condicionante dentro da fase de aplicacdo estabelecida e “Nao
aplicavel” se ndo se encontra ainda na fase de aplicagdo em que deve demonstrar o seu

cumprimento.

Condicionantes

Indicador de Condici te A
Condicionante Valor | Fase de Aplicagao* | L Imc::_n;id:r[ls;::"ﬂ" & | ﬁcr;‘:?; Receitas Geradas

Existéncia de contrato de
X Até ao 1° pedido de pagamento [l N&o aplicavel
Parceria

1 linha(s) o< 1 B>

{")- A fase de aplicacdo determina o momento até ao qual a dici deve ser prida, por ex: até ao Gltimo pedido de pagamento.

O campo “Receitas Geradas” apenas se encontrara disponivel para preenchimento no caso
em que tiver sido estabelecida uma condicionante de aprovacdo especifica para a

avaliacdo das receitas geradas no ambito da operacao.

O preenchimento do separador de indicadores, metas e condicionantes é efetuado, tal
como os demais, com recurso ao botdo de Editar e, concluido o preenchimento, fazendo

Guardar.
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No entanto, existindo condicionantes relativamente as quais for o momento de evidenciar
o seu cumprimento, deve ser inserido o(s) documento(s) que assim o comprova(m), no
campo “Anexar ficheiro”. O botdo que permite anexar documentos sd se encontra ativo
fora do modo de edicdo, depois de ter sido escolhido e guardado o indicador de

condicionante cumprida “Sim”.

Condicionantes

Indicador de Condicionante Anexar
Condicionante | Valor Fase de Aplicagao™ i 2 ‘ Receitas Geradas
| | cumprida (S/N) ficheiro
Existéncia de contrato de
A Até ao 1° pedido de pagamento S 2 | Néo aplicavel
Parceria
1 linha(s) R
(*)- A fase de aplicagao d ina o até ao qual a condicionante deve ser cumprida, por ex: até ao altimo pedido de pagamento.

Ao clicar no botdo para anexar ficheiro, abre uma caixa para efetuar o upload do(s)

documento(s) relativos ao cumprimento da condicionante:

Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro
comprovativo da despesa. De seguida cligue em Upload para fazer o carregamento do
ficheira. Em caso de enganac terd que remover o decumento & voltar a inserir.

Lista de Documentos

Descrigio Nome
Mo records found.
Descricio
|

+ Escolher 3 Upload @ Can

Deve introduzir um titulo para o documento que o identifique e depois clicar em Escolher

para procurar o documento que deve encontrar-se previamente guardado no seu

computador.
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Instrugdes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro
comprovativo da despesa. De seguida cliqgue em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano terd que remover o documento & voltara inserir.

Lista de Documentos

Descrigio ' Nome

Mo records found.

Descricdo

‘ Contrato de parcerig|

+ Escolher 3

-

Localiza o documento e clica em “Abrir”:

& Abrir & —

y

EC)

- | +5 | | Procurar Notas

2|

@Oﬂah < lmemrr (VswindPspps) (C:) » Motas

Organizar = Mova pasta

= - 0 @

.
= Mome

ﬁ Bibliotecas =l SRS -0E REISLUL EMLLRL

Docurmentos

contratoudoc

@ anexo VI - competencias - tec...
COMTRATO PROMESSADE C...

Data modificagdo
Us-lu-ZUUY L A0

21-02-2008 13:15
13-01-2004 14:51

09-04-2002 10:56

Tipo

LAOLUTTIETNILL O LEX, .
Documento do Mi...

Documento do Mi...

Documento do M.,

18 Computador |® Contrato.pdf

14-06-2005 11:09

Adobe Acrobat D...

@ create_mgr_htrlhtm
'wl_'j Curriculotxt

@ Curriculo_Concurso.doc
[Eé CY.doc

& Disco Local ()
S APPL (Wiswind3)
G APPL-COMF (s
S aplical (\swin2f =
S8 vOrnernrr (Viswin— %ﬂ Despesas.ds
58 dfs-root (VWswind Doc2.doc

G forms (swind?) 2 FACERls

22-09-2006 16:13
16-12-2002 11:51
13-01-201012:37
14-08-2008 18:27
04-07-2007 18:37
13-01-200412:11
14-04-2008 18:42

Documento HTML
Documento de tex..,

Documento do Mi..,

Documento do Mi..
Folha Célculo Mic...

Documento do Mi...

Falha Calcule Mic...
=

G SCFS (swind3) (T < [ i

| i

More do ficheiro:  Contrato.pdf

- [quos os ficheiros v]

AErir Iv] [ Cance_lar l

-~

Imagens -
J, Miisica @-‘:] CONTRATO PROMESSA PAR..  13-01-2004 15:07 Docurnento do Mi..,
E Videos CONTRATO PROMESSA REAL...  13-01-2004 15:0% Documento do M.,

m

87



IFAP

Instituto de Financiamento
da Agricultura e Pescas,1.P.

S

Em seguida, clica no botdo Upload:

Instrugoes: Deve clicar em Escaolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro
comprovativo da despesa. De seguida clique em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano terda que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

o [
Descrigéo Nome

Mo records found.

Descrico

Contrato de parceria

+ Escolher 2 Upload @ Cancelar

s

Contrato.pdf  87.4 KB x

E o documento fica inserido, anexo ao formuldario do pedido de pagamento:

@ Contrato_pdf carregado com sucesso.

comprovativo da despesa. De seguida clique em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano terd gue remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

! Descrigio | Nome
b 4 Contrato de parceria Contrato. pdf
Descricdo

+ Escolher 2 Upload @ Cancefar
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Pode introduzir tantos documentos quantos os necessarios, sendo que, no caso de engano

na inser¢do de um documento, essa inser¢do pode ser eliminada clicando na cruz:

‘ 0 Contrato.pdf carregado com sucesso. ®

71" comprovativo da despesa. De seguida clique em Upload para fazer o carregamento do

ficheiro. Em caso de engano tera que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

‘ Descrigio Nome

< ® ’ Contrato de parceria Contrato.pdf

Descricdo

4+ Escolher ' Upload @ Cancelar

4.5 Controlo Documental

O separador de controlo documental exibe uma lista de documentos passiveis de

apresentacdo no ambito da medida na qual a operacdo se enquadra.

InformacGes/Regras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Ir , Metas e Cor Controlo Documental Erros/Avisos

Controlo Documental

Instrucoes: Faca Editar no topo da pagina e seleccione os documentos que se apliquem ao presente pedido de pagamento. No fim faca Guardar. x

Documentos Apresentados

Anexar
ficheiro

Declaracgo da Seguranca Social, comprovativa da situagdo regularizada do beneficiario perante aquela entidade ou comprovativo de que deu
consentimento para a consulta no servico Seguranca Social Directa

| Escolha Opcdo v

Declaragéo das Finangas, comprovativa da situacéo regularizada do beneficidrio perante aquela entidade ou comprovative de que deu

i o o | Escolha Opgéo ¥ |
consentimento para a consulta nas declaractes electronicas

Certiddo dos servigos do IVA, comprovativa da situagio do beneficiario perante o IVA | Escolha Opgo ¥ |
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Em modo de edicdo e para cada um dos documentos listados, deve ser selecionada a

opc¢ao de resposta que se aplica:

Certidao dos servicos do [VA, comprovativa da situagdo do beneficiario perante o IVA Escolha Opgéio  *

Escolha Opcéo

" Escolha Opcao
Presente

Sem Aplicacdo
Ja Entregue

e Presente — o documento vai ser apresentado no presente pedido de pagamento;

e Sem Aplicacdo — o documento ndo se aplica no presente pedido de pagamento;

e Ja entregue — o documento ja foi apresentado no ambito da candidatura ou em
pedido de pagamento anterior e mantém-se valido, ndo sendo necessario

apresenta-lo novamente.

Quando se seleciona a opcdo “Presente” e se faz guardar, fica disponivel o botdo para

anexar o documento em questdo ao formulario do pedido de pagamento.

Documentos Apresentados

Anexar
ficheiro

Declaracio da Seguranca Social, comprovativa da situac8o regularizada do beneficidrio perante aquela entidade ou comprovativo de que deu ‘ Brosorte ' |
consentimento para a consulta no servico Seguranga Social Directa U

Ao clicar no botdo para anexar o documento, abre uma caixa na qual deve inscrever em

“descricdo” um titulo para o documento que o identifique.

Instrugoes: Deve clicar em Escolher e na caixa de didlogo que aparecer escolha o ficheiro
comprovativo da despesa. De seguida cliqgue em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano terd qua remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

‘ Descricao Nome

Mo records found.

Descricdo

| Declaracdo da Seguranca Social

+ Escolher 3 Upload @ Cancalar

s
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Clicando no botao “Escolher”, pode selecionar o documento previamente guardado no seu

computador.
f@Abn’r '] ‘ .
& ()71 < Documentos » TETESIW » <] 49| Procurmr TESTES IV

= -

Organizar v Nova pasta

-~

Biblioteca Documentos

Dispor por:  Pasta v

=] Bibliotecas TESTES TNV
Documentos
[&] Imagens Morne 7
Jl Miisica 7] |'E] Declaraggo.pdf
B videos @ Docl3.docx
@ Docl2.docx
1% Computador T listager_4.pdf
‘9'_?, Disco Local (C) 3 @ Docll.docx
9 APPL (\\swind3) @ Docl0.docx
158 APPL-CONF (Ws1 ] Docg.docx
8 aplica$ (\swin2G & Docd.docx I
S vmemir (swin— E,:T‘j Docd.docx
52 dfs-root (Vswind B Doc7.docx (@]
53 form$ (Viswind3) & Dock.docx il
S8 SCFS (hswind3) [~ 4 | i | »
MNome do ficheiro: Declaragdo.pdf - [Todos os ficheiros v] i
[ Atm'r iv] l Cancelar ]
L i

Ao “Abrir”, o documento fica disponivel para inserir, através do botdo Upload.

Instrugoes: Deve clicar em Escolher e na caixa de dialogo gue aparecer escolha o ficheiro
comprovativo da despesa. De sequida clique em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano terd que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos

Descrigédo Nome

Mo records found.

Descricio

Declaracdo da Seguranca Social

+ Escolher x Upload @ Cancelar

Declaracio.pdf 2823 KB *®
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E o documento fica anexo ao controlo documental do formulario do pedido de pagamento:

ﬁ Declaracio.pdf caregado com sucesso. X
" I" comprovativo da despesa. De seguida clique em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano tera que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos
| |

Descrigéo Nome
b 4 Declaracio da Seguranca Social Declaracio. pdf
Descrico

4 Escolher F Upload @ Cancelar

No caso de engano na insercao de um documento, essa insercdo pode ser eliminada

clicando na cruz:

ﬁ Declaracio.pdf caregado com sucesso. X
" I" comprovativo da despesa. De seguida clique em Upload para fazer o carregamento do
ficheiro. Em caso de engano tera que remover o documento e voltar a inserir.

Lista de Documentos
| |

Descrigéo Nome
‘ b 4 ’ Declaracio da Seguranca Social Declaracio. pdf
Descrico

4 Escolher F Upload @ Cancelar

No controlo documental, caso seja necessario, podem introduzir-se outros documentos

para além dos que surgem listados.
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Em modo de edicdo, pode adicionar em “Outros” uma ou mais linhas para registar outros

documentos:

Adicionar ...

Digita qual o documento:

® [ Licenca| I ‘ Escolha Opgiio  + |

E seleciona necessariamente a indicacao “Presente”:

® ‘ Licenca ‘ Escolha Opcdo  *
t l Escolha Opcao '
+

Apds guardar, tal como para os documentos anteriores, fica disponivel o botao para anexar

o documento em questdo e deve ser efetuado o Upload da mesma forma.

x Licenga ‘Fmeme " ‘?| |

O separador de controlo documental contém ainda duas declaragdes, uma de

compromisso e outra de tomada de conhecimento que o beneficidrio tem de assinalar:

Declaro gue os elementos indicados no pedido de pagamento e respetivo controlo documental  na recolha de documentos de despesa se encontram devidamente documentados e escriturados, encontrando-se 4 guarda
do beneficidrio. Declaro também gue 0s maontantes despendidos foram corretarmente aplicados e encontram-se em conformidade com a candidatura aprovada.

Declaro ter conhecimento:

De que o5 dados que me dizem respeito serdo tornados plblicos e podem sertratados por organismos de investigagdo e auditoria da Unido Europeia (UE) e dos Estados- para efeitos de dog
interesses financeiros da UE, nos termos do art® 111.°e 113.2 do Regulamento (UE) n.° 13061201 3, do Parlamenta Europeu e do Conselho, de 17 de dezembro.

Dos direitos gue me assistern ao abrigo das normas em matéria de protedo de dados pessoais, assim como dos procedimentos aplicaveis ao exercicio desses direitos, de acordo com a Diretiva 39/46ICE, transposta
para o direito nacional através do Decreto-Lei n.° 67198, de 26 de outubra
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4.6 Erros/Avisos

O separador Erros/Avisos destina-se a elencar os erros de preenchimento ou alertas,

identificados apds clicar no botdo “Validar”.

Pedido de Pagamento Documentos de Despesa Modos de Pagamento Mercados Publicas Controlo Decumental Relatdrio Encerramento Consultas Erras/Avisos

Erros/Avisos

Origem Cadigo Descrigio Complemento Regra

S6 devera clicar no “Validar” quando tiver o pedido completamente preenchido e com os

dados guardados.

Editar Walidar Submeter_. [mprirmir... Sair

Caso o formuldrio tenha erros ou falhas de preenchimento, ird obter a seguinte
mensagem:

0 O documento ndo se encontra valido! Por favar corrija os erros e valide novamente o documento.

No separador Erros/Avisos pode visualizar os eventuais erros de preenchimento ou avisos,

sendo que:
(] Sao erros impeditivos da submissao do pedido de pagamento
A Sdo avisos ndo impeditivos da submissao do pedido de pagamento, mas

alertam para alguma acdo necessaria relativa a operagdo em causa
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A titulo de exemplo, o aspeto do separador é o que a seguir se apresenta:

Informag@es/Regras Preenchimento Dados da Candidatura Tipo de Pedido Indicadores, Metas e Condicionantes Controlo Documental Erros/Avisos

Erros/Avisos eros e avisos gerados durante a validacio do documento

Origem Codigo Descrigao Complemento

Falta o ficheiro para o documento Certid&o dos servicos do
IWA; comprovativa da situagio do beneficidrio perante o [VA,

) | Controlo Documental ] Ficheiro Cbrigatério Tem de anexar o ficheiro

0 Confrolo Documental 6 Ficheiro Obrigatorio Falta o ficheiro para o documento Licenca. Tem de anexar o ficheiro

Regra

Apds corrigir os erros impeditivos de submissdo, deve validar novamente. Deve obter uma

mensagem deste tipo:

r

i 0 documento foi validado com sucesso.

O formulario passa entdo para o estado “valido” e o botdo “Submeter” fica ativo.

Tipo de documento: Pedido de Pagamento Investimento (2014-2020) (INVPPA2014) Tipo: Normal (NOR) Periode: 1 N.° do documento: 57 Versdo: 3

Estad ido (3) Jalidade em: 2015-10-06 15:55:57 Submetido em: (Ndo submetido)

Operacdo: PDR2020-10.1.1-FEADER-GALIip2

G NIFAP: 7169044 NIF/NIPC: 503265276
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5. SUBMISSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Com o pedido de pagamento no estado “valido”, pode efetuar a submissdo do pedido,

clicando no botdo “Submeter”.

Editar Validar Submeter.. Imyprimir... Eliminar... Sair

[ Submeter o documento.

Abre uma caixa para prosseguir com a submissao:

& iDigital (Submeter Documento) - Google Chrome

@ https://tstaplj.ifap:pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter.xhtm|?sessan=-1090024063

Submeter Documento

Por favor confirme que pretende submeter o documenta INVPPAZO14 com . 74 & versan § do beneficidrio
' com MIFAP 7956586,

Cancelar Submeter

https//tstapljifap.pt/iDigitai.controioAnexos/documento/submeter.xhitmi?sessao = -1090024063%

96



IFAP

Instituto de Financiamento
da Agricultura e Pescas,1.P.

S

Ao clicar em submeter, obtém a mensagem de confirmacdo de submissdo:

iDigital (Submeter D to) - le Ch a—|E=h
.t igital (Sul ter ocgfenﬂ} Google Chrome

@ https://tstaplj.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter.xhtml

Submeter Documento

Documento submetido com sucesso!
O documento INVPPAZ014 comn ® 74 e versdo 8 do beneficiario
MIFAP 7956586 foi submetido com Sucesso.

Fechar esia janela

Fechar

O pedido de pagamento fica no estado “submetido”, com a seguinte mensagem no

cabecalho:

@ Documento Submetido. O documento so pode ser consultado.

Nao é possivel efetuar alteragdes no registo de um pedido de pagamento que se encontre
no estado submetido. Caso necessite efetuar uma alteracdo ao pedido de pagamento que
se encontre neste estado, pode efetuar uma versdo de substituicdo do mesmo, através do

botdo disponivel para o efeito, no ecra de entrada, na linha do pedido de pagamento.

Pedidos de Pagamento da Operagdo : [irI I El SR iT=r Tk

(1of1) ta ce af e |

Adiantamento,
Outro

Despesa Elegivel | Adiantamento, Prémio siou Outro

Despesa

Tipo Pagamento | Tipo Candidatura incentivo apds controlo Data Submissdo

Apresentada

incentive administrativo administrativo

Estado ‘ Data Estado

’_

‘ Adiantamento Normal(NOR} 0,00€ 500,00€ (4} Submetido 2015-10-05 2015-1 | Substituir
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Apés criacdo de uma versdao de substituicdo do pedido de pagamento, o pedido fica
novamente no estado “inicial”, disponivel para edicdo, e terd de voltar a ser validado e

submetido.

Nota: No caso do tipo de pedido de Despesa (ou Despesa e Custos Simplificados) em que
seja necessario corrigir os registos dos documentos de despesa que se encontram afetos ao
pedido, elimina a versdao de substituicdo do pedido de pagamento (op¢do 1) ou na versao
de substituicdao altera momentaneamente o tipo de pedido para um tipo de pedido sem
despesa associada (ex: adiantamento) e guarda (opc¢do 2). Ambas as opc¢des permitem
desafetar os documentos de despesa ao pedido de pagamento e efetuar correcées sobre
os mesmos no moédulo de Recolha dos Documentos de Despesa. Apds realizar as correcoes,
na op¢ao 1 tem de criar de novo o pedido de pagamento, voltar a preencher, validar e
submeter e na opc¢do 2, volta a alterar o tipo de pedido para o tipo pretendido de Despesa

(ou Despesa e Custos Simplificados), guarda, valida e submete.

6. IMPRESSAO DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Na sequéncia da submissdo do pedido de pagamento, pode imprimir/visualizar o pedido de
pagamento que submeteu em formato pdf, através do botdo “Imprimir”. No entanto,
tratando-se de um processo completamente desmaterializado, a impressdo n3do é

necessaria.

Editar Validar Submeter... Imprimir... Eliminar... Sair
Imprirnir o documento.
# Documento Submetido. O documenio s6 pode ser consuliado.

[ REPORTS - Google Chome 0 0 e T C=AROS ]
[ tstaplf.ifap.min-agricultura.pt/reports/rwservlet?repdig&inv/reports/invrp006_158cache&pdf&inga_sessionid=9875910298&pagestream=YES

GOVERNO DE
PORTUGAL

WINISTERIO BA AGRICULTURA
EDOMAR

NIFAP; 7958586 NIF: 510265500 me do INSTITUTO POR X E DAATMOSFERA IP
Codigoda Operagdo:  PDR2020204-FEADER-IP1 N de Documento: 74 Versdo: § N° Pedido: 2

Dados da Candidatura

Objetivo da Candidatura

TESTE PARA PRODUCAO13-benefic registado em B

Dados da Candidatura

Data de apresentagto da candidatura: 20150208 Data do Termo de Aceitaghn: 2015-10-01 ~

Data de inicio prevista: 2014-08-21 Data defim prevista: 2016-03-21 />

Data de inicio efeiva: Data de fim efefiva = U\%
Data limite de apresentagéo ttimo pedido de pagamanta: 2016-06-21 Data de ferma da operagan: am«nﬂ? )

a is recente regs uand do regisio o Giimo modo de 0

Contacto

Pessoa s Contadiar: ines Q"E't‘—‘ﬁ%v
Telefone: \x\-}n—m gt
i 2
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