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ENQUADRAMENTO

O presente manual destina-se a clarificar o preenchimento do formulario desmaterializado, que gere
a transmissdo de informac¢do entre as Organizacdes de Produtores (OP), ou entidades que
pretendem obter reconhecimento, e as entidades com competéncia na gestdo e controlo deste
procedimento.

Sao detalhadamente apresentadas as funcionalidades relativas:

Ao acesso a aplicacao;

Funcionamento da Plataforma de Reconhecimento;

Recolha de informagdo bem como as funcionalidades conexas;
Notas interpretativas;

Descricdo dos possiveis erros de validacdo que podem ocorrer.

ANANENENEN

A presente aplicacdo, e este manual, visam corresponder as exigéncias de gestdo e reconhecimento
de OP, enquadradas pela Portaria n.2 298/2019, e demais regulamentagcdo comunitaria. Nestes
termos, em caso de contradi¢do, prevalece a redacdo dos diplomas legais, sobre o contetddo do
presente manual.
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COMO ACEDER A APLICACAO

1. Entrar Registar

Para aceder a aplicacdo de gestdo da informacdo relativa a aprovacdao de OPs (iDigital), devera
previamente aceder ao portal do IFAP no seguinte endereco: www.ifap.pt, assegurando que possui
ja o respetivo registo de acesso.

No portal, devera clicar em “Entrar/Registar”

/& bemvmdo 0 X\ S e L [N |

&« { G ‘ @ Sequro | https://www.ifap.pt/web/quest/nome w H,L!

3 Agricultura ¢ Feseas, 11

\

%% ]'F"'\PL = . OIFAP AUDAS/APOIOS INFORMACOES PAGAMENTOS ESTATISTICAS APOIOBENEFICURID [} O Entrar /
Registar

=
=

Ajudas no
Pedido Unico _

Ce

Projetos de
Investimento

e

Intervencdo em |
. Mercados

Seja bem-vindo!

_ NorTicias

NEWSLETTER IFAP N.° 76 - JULHO 2018

208/08/01
PAGAMENTOS JULHO 2018
SOBRE O PORTAL INFORMAGAD une DOCUMENTACAO IFAP MAIS PERTO NEWSLETTER
Privacidade Conzactos Manuais Newsletter Subscrigio 1N j‘ ‘\Iﬂ@“}' R
1450 |
Acessibifidads Perguntos Frequentes Formitérios App IFAP Mokile RS5 Feeds
Browsers de suporte Links (reis Minutas
i T (GNORONC) CONERTE
Mepa Tabela de Pregos Legislagdo 2020
PublicagBes g'm
Ficha | 2016 Portal
Técnica do IFAP

Figura 1 — Portal do IFAP
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O passo seguinte serd inserir o utilizador e a respetiva palavra passe (Figura 2 — Portal do IFAP —

Entrar/Registar)
[//® Login o ponimoe 1 x [ = =y o |
= {6} | & Seguro | httpsy,wwwifap.pt/signin ¢| n :

), IFAP

4~ Voltar ac Iniclo

Entrar no portal Registar novo utilizador
Llll lZador NIF
Falavia-Chave | NIEAP
O Lembrarme au
Recuperar Palavra-Chave Maruzl do Regists do Bencficiario no Portal IFAP
T
s intormagds (1) Mals inforrmacio: (1)

Figura 2 — Portal do IFAP — Acesso a area reservada
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da Agriculturs

2. Acesso a Aplicagdo

Tendo entrado na “Area Reservada”, em seguida deverd escolher o menu “O Meu Processo” :

OIFAP AJUDAS/APOIOS INFORMAGOES PAGAMENTOS ESTATISTICAS APOIO BENEFICIARIO  AREA RESERVADA @ Q g'_m'v"l"d:'a
Zé Manel, LD:

a

O Meu Processo AO AQ CONTACT CENTER DO |.
VER TODAS

2020 - ANO INTERNACIONAL DA SANIDADE VEGETAL

2020/01/31

PAGAMENTOS JANEIRO 2020

~ Interveric3oam SETOR DO LEITE - ESTATISTICAS

Ajudas no ,'N Projetos de
Padido Unico , Investimento & Mercados
A
- -

PU 2017

20$9/03/20

INCENDIO DE MONCHIQUE: APOIOS PARA CONTROLO DA
EROSAD

2018/08/30

SOBRE O PORTAL INFORMAGAG (ML DOCUMENTAGAO AP MASS PERTO NEWSLETTER e
PM@;nmmm

Privaadade Contacios Manuals Tutorials DI RGONG St Bl @

Aczsziblliade Pergunias Frequentss Formulérios Newslenzs &portugal

Palitica de Seguranca de Lirsks Uteis Minutas App IFAP Mobile RS Fesds SR

Inft mo;i

sicitiin e Tabela de Presos Legislagao @ @ @ @

o S Norma 1SC/IEC Putlicacbes

Mapa 27001:2013

o . " ot e oV - W ;ic;cmca | 152016 Partal do
O M fornel ; IF&P

: #3020 == cowege 95020 @

Figura 3 — Selecionar “O Meu Processo”

Entrando no “iDigital”, deverd ser selecionada a opgdo “O Meu Processo “ (Figura 4).

iDigital

Bem-vindo ao iDigital, a plataforma on-line do IFAP.

0 Meu Processo
Bamdono ag ey Peocessll Fete £3paca & seu 2 contém infarmacdes
oo ceu interessa. Utiize-o o axplors-o.

Figura 4 — Selegdo do menu “O meu processo” no iDigital
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No menu “O Meu Processo”, devera ser selecionada a opcao “Medidas de Mercado” (Figura 5).

Animais Autorizacoes

Informagdes = agdes referentes ao Registo Animal (50 RA - Consulta & subscricio de Autorizagdes {Sistema de
Ovinos & Caprinos, Brovings, Suines & Apicuf Aronselhameanta Agricala e Linha de Crédicn
PRODER/PROMAR].

Compenente Pecudria {iP}, consuita e atu
Pecuana ) entrega e consulta da declaragdo de Redugio
de o Animais (DRE) 2 consulta oe Contratos de

Comprafvenda de Leite, Consulta de Marcas ce Exploracoe

=m Instalagtas Peciarias,

Direitos e Compromissos do Beneficiario  Controlo
Consulta de Dirsitos & Compromissos (D), Conzuita de Relatério de Controfo; PU e VITIS,
+1

Medidas de Mercado Regime de Exercicio da Atividade
itregas de Leite de Pecudria
VVaca, Candidatura Reducde de Leite de Vaca. Promocda de SI-REAP

[

Figura 5 — Sele¢dao do menu “O meu processo” no iDigital

No menu “Medidas de Mercado”, devera ser selecionada a op¢ao “Organizacao de Produtores” que

disponibilizarad o ponto de menu “Pedido de Reconhecimento” (Figura 6).

Medldas de Mercado

= ce Eriragas de Lein
30, Recolha de Docum

Leite & Produtcs
Assinar/Consultar Te

ra Redugao de Leite de
cao/Cansul

O Wew Pracessa | Medidas de Mereads Q
Leite e Produtos Lacteos Promocdo de Vinhos em Paises Terceiros Regime Escolar
Listagem de Entreras de | site.da Vara Reducks Voluntéria AcsinarfConsultar Termo de Aceitagdo, Recolha de Pedide de Aprovagia/Confirmado de Requerentes. Pedido
daProdugan|  mirganizacio de Produtores - jas Documentos de Daspasa, Fi

aa/Consulta Pedido de de Pagamento & Controle Administrativo
Pagamento e Consulta da Contratacio +
- Pedido da Reconhacimanto -

Organizagdo de Produtores

Pedide de Reconhecimenta

Organizacao de Produtores

Pedido de Reconhedmento

O Weu Processo © Medidas de Mercado | Organizagio de Produtores Q

Pedido de Reconhecimento
Pedido/aiteracda/Manutencan

Menu@T versao 3.1.2-SNAPSHOT EB?]-GI

Figura 6 — Acesso ao ponto de menu “Pedido de Reconhecimento” no iDigital
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3. Botdes, Simbolos e HiperligacGes

De forma resumida, apresentam-se os principais botdes e funcionalidades associadas a este

formulario:

|

Criar

Consultar

Editar

Guardar

Cancelar

Validar

Submeter

Sair

Insercdo ou selecao de datas

Campo para inser¢do de dados

Criar registo

Consultar registo

Entrar em modo de edicdo

Guardar as alteracbes efetuadas

Sair sem guardar as alteragdes

Validar registo

Submeter registo

Sair do registo

Confirmagdo de Registo

Adicionar Registo

Impressao
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i Agricultues e Pescas, L

4,

Pedido de Reconhecimento

No menu “Pedido de Reconhecimento” devera selecionar “Pedido/Alteracdo/Manutencdo”, (Figura

7).

Pedido de Reconhecimento

Padidn/Alteracsc/Manutensdo
O Meu Processo » Medidas de Margac Crganizagdo de Produiores > Pedide de Reconhecimente Q

Pedido/Alteracdo/Manutengdo
T t WManuiengao em Pedide de Recenh,

Manu@T ver 31.2.5NAPSHOT [073-B]

Figura 7 — Acesso ao menu formulério de Pedido/Alteragdo/Manutencdo de Reconhecimento

O formulario aparecera preenchido com informagao do NIFAP e NIF do requerente, no exemplo

infra, a informagdo esta em branco, por motivos de protecao de dados.

Procurar documentos
InstrugBes: Indiqie o oritdri 1@ prima e TRroCaran., . 05 resyl Pode escoiher ce0s Tesultados apenas Indisam a ulthma versao do
documents ou s2 inciuem todas Zara criar um novo documenta Indigqu
NiFsR || + Criar..
MIF/REPC
Tipo Enkdade Selecione
N." do Dacumento
9, Procuran. | Apenas s Ultima vers3o . @ sjuda

Figura 8 — Acesso ao documento do Pedido de Reconhecimento

Este formulario permite efetuar:

a. Pedido de reconhecimento;
b. Manuteng¢do do reconhecimento (comunicag¢do do art.2 31.9);
c. Atualizagdo de membros;

d. Alteracdo de reconhecimento.
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Nesta fase, caso pretenda obter reconhecimento, deve indicar na caixa “Tipo de Entidade” qual

* Criar.,;

o reconhecimento pretendido (AP/OP/AOP) e posteriormente clicar em , que ira gerar

Q procurar.,

documento novo. A partir deste momento, deve apenas optar pela opc¢do , que

disponibiliza o(s) documento(s) ja criados, cuja gestdo e acessos serdo devidamente clarificados

no ponto 6 deste formulario.

4.1 Preenchimento do Formulario
A recolha de informagdo é efetuada num formuldrio Unico, composto por varios separadores,

conforme descrito nos pontos seguintes.
Em termos gerais, o preenchimento de cada separador deve sempre iniciar-se com a funcdo

Editar
, € apods preenchimento, ou pausa no trabalho, deve concluir com a funcdo

Guardar

Alerta-se que a informagdo inscrita apenas fica registada no formulario, se for efetuado guardar,
até acionar essa funcionalidade, o registo é temporario, pelo que interrupg¢do de ligacdo ou saida
da aplicagdo, sem efetuar essa a¢ao determina a perda do trabalho

I.Separador - Rosto

A Crisbing Aeueiredo (Olaost) B Menu

Editar viikdar submeter, AL, MprRMIrAssinar inar, salr o atualizar @ Ajuce
Tipa e dr Badidn da hari IABPEDRFM Ting: Normal INORL L = Ag documento: (NJA) Versao: (NFA) Utitizadar titular: Cristina Figueiredo {(v00acrist)
Mo NIFAF REIFFNIR Criado em [Sem data criacBe) For (NFA)
Ssado; Neve (0] Validade em (N3eo valldade) Suometida em (N3o sul | Ultima alteragae am (Sem data alteracio) Dor (Sem autor)

e = 5 Gaap 5 r epas de e ..~
Rosto

Informacso Geral

Forma Juridica Data de Constriulcin Capital Socal Capital Social Extenso

zociedade por QuIoTas 1B-08-20F8 Taro

Periode Contabilistico

nicio (BO-MM) @

Data de Comunicagdo do Periode Contabilistico &s Finangas:

Apresenta Planp de Normalizagdo de Producde | <Sefecione> 0

0 Planc de Narm

cEo da Produgdo apresentado define um regime extensive em todas as fases da producdo animal | <Salacione>

Praetende gue 05 5

os membros coletivos sejam considerados para o M2 de membros | 2Selecione> £

Auténomas -

22 do artign 6.5 eSelaciones

Figura 9 — Rosto do formulario
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Este separador visa recolher informacdo geral da entidade, relativa a:
v' Data de Constituicdo — campo ndo editdvel, preenchimento automatico com base na
informacdo registada na Identificacdo de Beneficidrio (IB), a ser detetada desconformidade,

a correcao deve ser efetuada no IB;

<

Capital Social — deve ser registado em euros a informacao do capital social da sociedade
(dados mais recentes), no caso das cooperativas, deve ser registada a totalidade de
participacoes de capital dos cooperantes;
v" Periodo Contabilistico — visa identificar o ano fiscal adotado pela entidade, deve seguir
modelo dia-més, e intervalo de datas deve corresponder a um ano completo. A titulo de
exemplo:

Entidade com ano fiscal igual ano civil — regista 01-01 e 31-12;

Entidade com ano fiscal de junho a maio — regista 01-06 e 31-05

v" Data de comunicacdo as financas — data em que foi adotado o ano fiscal registado

Nos campos seguintes, deve ser obrigatoriamente selecionada uma das opgbes disponiveis nas
caixas de escolha multipla (Sim/Ndo/Nao Aplicavel):

v" Apresenta Plano de Normaliza¢do — obrigatério escolher “Sim”

v' Adocdo Regime Extensivo — apenas aplicdvel a reconhecimento setor animal, para setor
vegetais, selecionar “Ndo Aplicavel”, restantes, optar entre “Sim”, se adotaram regime
extensivo de exploragdo, ou “N3o” nas restantes situagoes.

v Contabilizacdo de sécios produtores dos membros da OP, para efeitos de n.2 minimo de
membros — selecionar “Sim”, caso pretendam beneficiar desta opgdo, restantes situagdes
selecionar “Nao”.

v" Reconhecimento de sec¢des auténomas — selecionar “Sim”, caso pretendam beneficiar desta
opc¢do, restantes situacbGes selecionar “Ndo”. Chama-se a atenc¢do, que para as OP

abrangidas por esta disposicdo, deverdo criados tantos documentos, quantas as sec¢ées com

reconhecimento ativo.
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ll. Separador — Setor-Produto

L raoisiume=pospaio) S

Guantar  Czcsi LB

“~%9 (SUM) Perioda § 17 do documeme: $TVersin 3 Ut truer Utdizador idgital fenatstichg)
o = 2020321 033000 Por Wtlizader igital traataticig)
s+ 330 am 26200221 0:36:10 Sov Uil iz=dor gl vaststidig)

Setor/Produto .

Sezares declarados

Sator Fredutos Comtaes Digativos Arvidades

Figura 10 — Separador Setor Produto

Neste separador ird ser identificada a informacdo relativa ao setor e produto para o qual pretende
obter reconhecimento, bem como a informagdo caracterizadora de cada um desses setores —

contactos; objetivos; atividades.

Deve por comegar por registar o(s) setor(es) que pretendem obter reconhecimento, para tal, apds

* para criar linha de preenchimento, que disponibilizara uma

efetuar editar, selecionar o comando
janela de pop-up, com setores previstos no anexo | da Portaria n.2 298/2019.

Alerta-se que no browser deve estar desligada a opg¢do de impedir pop-up.

Setores

......... o

Figura 11 — Janela de sele¢do Setores
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Agpriculius

2 v

Apds clicar em cima do setor pretendido, este passara a apresentar-se preenchido a azul, como na

figura infra:

e ————————
Setores

Figura 12 — Selecionar setor

A selecdo do setor faz-se através do botdo -, que transfere o setor para a caixa da direita:

Setores

Figura 13 — Setor Selecionado

Na eventualidade de ter existido lapso na selecdo, deve selecionar na caixa da direita o setor que

pretende retirar, e clicar no comando — , retornando o setor para a caixa da esquerda.

A sele¢do do setor sé ocorre depois de clicar no botdo ', ficando inscrito no ecra do separador o
setor selecionado.
Para preenchimento da restante informagdo deve ser efetuado “Guardar”.

O preenchimento da restante informagdo deste separador, associada a cada setor, tem de ser

Produtos Contatos

. .. . . . =] =
efetuada individualmente, clicando em cada item relativo a “Produtos” , Contactos ;

Objativos Atividades
Objetivos © ; Atividades
S6 apods clicar num dos comandos referidos, deve ser acionada a opgdo de “Editar”, habilitando o

preenchimento de cada informacao.
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-

No que se refere a produtos, apds clicar o respetivo comando e selecionar editar, o ecra

apresenta a informacado infra:

o 4 M, ki it 37 Yprudes 3 Uibimstar e nlisador i gitl ivases idig)
! FIEL1 DODDDS b tlinader Wigital (vasCaLig)
= 033 VB0 Por U Eradnr kvgHial {vaareiig

Setor/Produto

Setores declarades

Beton Frahuiny Contaien Ohjetives Athvidaies

[ -

] =

Produtes declarsdes do setor DATATA

rduen unidade Tarnformagss Data e iniie Dt e pim Eiratos inEaiails s proseos

Figura 14 — Separador detalhe de Setor

Ou seja, no final da imagem surge disponivel a opcio *

, que sendo selecionada, ird abrir um pop-
up com a lista de produtos associados ao setor. A semelhanca do setor, a selecdo efetua-se clicando
na caixa de esquerda sobre o produto pretendido, que ficard registado a azul, sendo a selegao

efetuada clicandoem ~ , que transfere a informag¢do desse produto para a caixa da direita.

Produtos

Figura 15 — Caixa sele¢do de produtos

Pode ser efetuada a sele¢do da integralidade dos produtos associados a esse setor, selecionando -

, hdo sendo necessario nesta situagdo selecionar os produtos da caixa da esquerda, passando todos
para a caixa de selecdo da direita.

Clicando em “Ok”, encerra este processo e fecha a selegdo dos produtos para o ecra do separador,

novamente, a informacgdo sé fica registada apds efetuar “Guardar”
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e a1 T TR LT STNARE VAP

Satis nalad (1) valigads wn Mis viiade) Submatics srm NBs submatide) Cttims aswsghe

Setor/Produto

Sotoran declarades

sotce Frudusos [ Objutives Arividades

Produtes declarsdos do setor BATATA

Praduts Unidugs Transturmagie Bta e Initie D13 be Fim Contratns faraidade das pradutes

Figura 16 — Separador detalhe com produto registado

Para efeitos de preenchimento da restante informagdo associada ao produto, deve ser efetuado
“editar”, indicando se os produtos em causa sdo destinados a transformacao, através da caixa de
escolha multipla, nesta situacdo caso existam contratos com industria, deve ser registada a check-
box com essa designacao.

Deve ainda ser identificada a data pretendida para inicio de reconhecimento, ndo sendo possivel o
registo de datas anteriores a submissdo do presente documento.

Depois de registada a informagdo, devem efetuar guardar.

Os itens Objetivos e Atividades s3o preenchidos de forma semelhante, ou seja, clicando no
respetivo botdo (Objetivos— ° ; Atividades- ° ), efetuando editar e clicandoem * ,surge a
caixa de pop-up associada a cada uma dessas funcionalidades, com informagdo dos objetivos e
atividades previstos na Portaria n.2 298/2019.

A selecdo processa-se como nos pop-up, anteriores ou seja, selecionando opg¢do na caixa da
esquerda, clicando em * para passarem caixa da direita, finalizando com “Ok”. A informagado sé

ficara registada no sistema, depois de efetuar “Guardar”.

Na informacdo de Contactos, podendo ser identificado o responsavel pela OP, deve
obrigatoriamente conter também contacto do colaborador responsavel pela gestdo da informacdo e

prestagdo de esclarecimentos relativo ao reconhecimento.
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Novamente, depois de acionado o respetivo item

+

, efetuar editar, e clicar no para

apresentar linha de preenchimento com identificacdo, telefone e e-mail de contacto.

|5etoriProduto

betures declarados

Nome

Contatos de setor LEITE £ PRODUTOS LACTEDS DE VACA

e Rt s bl [vaataisdiy)
P Wilacdur Mgitat ivaateisdg)
s e e e B33 Y030 e L il fe i)

Wedutes e o et Arividasies

Figura 17 — Separador detalhe de Setor - contactos

Podem ser adicionados tantos contactos quanto o pretendido, bastando gerar novas linhas através

do comando * . Finalizar com o Guardar para registar informagdo no sistema.

ll. Separador — Area Geogrifica

Este separador apresenta ja preenchido(s) o(s) setor(es) identificado(s) anteriormente, carecendo de

ser associada ao(s) mesmo(s) a respetiva area geografica abrangida pelo reconhecimento :

Area Geografica

tetores declarades

s 4 s et X7 arsdis 3 At il Uissder llgited (vsatat i

Criset am 3042 Ul
(e b s e PRSI WM bor Ukiesdne gital [vaartinig)

Satar Arws Gougalie

Figura 18 — Separador Area Geogréfica
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IFAP
Inatitute de |
Agrieultur

Para registo da area geogréfica, deve ser clicado no item * , associado a cada setor, que ira

disponibilizar as op¢Oes admissiveis , associadas a uma check-box para a respetiva sele¢do:

Garilar @ s
eite - = 4 11 i 7 Vo 2 LA B Ut gl (eamtaitig)
L B . e e = 0750331 D000 - UHnader igital (rastatidig)
Eriwes empiad (1) vilielads bmOs e tminghe 40 JEI0ADTF 10IENE Lo UAiImBer d\gRsl s atating
Area Geogrifica
Setores declarades
Artar Arwa Seagridicn
1 o w
" L]

Area Googrifica de Intervencho do Setor LEITE E PRODUTOS LACTEDS DE VACA

& Conmreis Flaal Akieoms Madiia Vil Auldrama Agerns Pes |threensla K npsitis

= 4
Figura 19 — Separador Area Geografica — Sele¢do

Ao selecionar a check-box Continente, estd a indicar que o reconhecimento aplica-se a Portugal
Continental. As opg¢les por cada uma das Regides Auténomas, indica que pretendem
reconhecimento para uma dessas dreas. Ao efetuar Guardar, fecha a selegao.

Se for pretendido reconhecimento para drea delimitada (distrito, concelho ou freguesia), deve ser
selecionada a check-box “drea de intervengdo especifica”, a qual abre uma linha de preenchimento

adicional:

St cotd 0 e
Tiow 1w APPEEREL Ton i, " i b e X7 b Boimbe nhe Ui o vea vt ]
1 FTRLVIMA PURA D108 SANTON 14555 SUREIT1 HTT0 1 SOA0IW st s BEI00. 39 COMAR = Ul eighad sl )
et it o5 e ABAL 1 W) Vs L gl | rmstai g

Area Geografica

Setares deciaratos

Ares Geografica de Intervengho de Senor LEITE E PRODUTOS LACTEDS DL VACA

...... [ pr———— Plbgiin Assoriens iorse B Ko Expee

A3 Gragretea dn intareangas Bepess 80 Bei
Disinin Sanssihe Fragurais

Figura 20 — Separador Area Geografica — selecionar drea especifica
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+

Clicando em * , ira disponibilizar uma janela de pop-up, com a informacéo dos distritos e concelhos

de Portugal, através de caixas de escolha multipla:

. Pedide Reconhecimento ( Distritos/Concelhos/Frequesias <span style="font-size:

B https://tstaplj2.ifap.pt/idigital.opPedRec/popup/freguesias.xhtmi?c=multiFreguesizsCal..,

Distritos/Concelhos/Freguesias (Pesquise por nome)

a a

Selecione um Distrito + | Selecione um Concelho E

Figura 21 — Janela de sele¢do de Concelho/Distrito/Freguesia

O conteudo é disponibilizado, clicando primeiro na caixa relativa a Distrito, que disponibiliza a
informacdo dos distritos de Portugal, a selecdo é efetuada clicando sobre o nome do Distrito
pretendido, ato que preenche a caixa de pop-up com a informacdo dos concelhos e freguesias

associadas a esse Distrito.

o ©=dido Rzconnzciments | Distntes/Concaihos Fraguesias cspan styie=fant-zeddpe (. L= | B 3 |
_-ﬁ hitos://tstaplj2.ifap.pt/idigita .."_p‘:‘l.!E?EL":"J'_J.I!.'.-'.I‘_:JU:'.E-H': xhtmiTe= ||._ IGFreguesiasCal.. .
Distritos/Concelhos/Freguesias (Pesquise por nome) |
comBan ¥ ;";'-e!c-c one um Concelho ¥ in
Codigo Distrito Concelho Freguesia
0] 060102 COMBAA ARGANIL Argani
060104 cComMBAA ARGANIL Benfelta
| 060105 cOMBAR ARGANIL Celavisa
1 060119 comeas ARGANIL Cepos 2 Teixaira
060120 COMBRA ARGANIL Cerdeira & Moura da Sarra
060121 COMBRA ARGANIL CBjz = Barril de Alva
@ 060109 COMBAA ARGANIL Folgues
Selecionar Todos Cancelar Escolher 2

Figura 22 — Janela com selegdo de Concelho/Distrito/Freguesia
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Se pretendido, pode ser adicionado filtro adicional para um concelho, selecionando essa opg¢ao na

caixa de selecdo multipla do concelho, a sele¢do so é efetuada pelo registo da check-box associada a

cada freguesia.

¥ Pedido Reconhecimenta | Distritos/C: a5 <span syle="font-sizeddpe s, | =
B Ptips:estaplj2ifap.pt/idigitalopPedRac/ egiss.xhtmi?c=muitiFreguesiasCs
Distritos/Concelhos/Freguesias (Pesquise por nome)
COIMBRA + | ARGANIL
] 060111 ComMBRa AREANIL Piadso
060112  COMERs ARGANIL Forares
060113 ARGANIL Pambeirn da Beira
060114  cCOmBR: ARGANIL S&a Martinho da Cortica
060115 IMABRA ARGANIL Sarzedo
060116 comeRs ARGANIL Secarias
060122 ARGANIL Vilz Cova de Alva & Anseriz
14 linhas
Selecionar Tudos Cancelar Escaolher

Figura 22 — Janela de sele¢do de Freguesia

Se reconhecimento abrange a

integralidade de um Distrito ou Concelho,

sem registar

individualmente cada linha de distrito/concelho/freguesia, depois de efetuada a respetiva selecdo
nas caixas de escolha multipla, deve

Ser utilizada a opg¢do “Selecionar Todos”, disponivel no rodapé da caixa, a qual marca todas as linhas

selecionadas
@ Pedido Reconhecimenta | Distritos/
8 ttps,rstapl2itap.pt/idigitalopPac
Distritos/Concelhos/Freguesias (Pesquise por nome) il
COIMBRA + | ARGANIL
# 060111 cComMBRs SRGANIL Pigdio
# 060112 CoMBRs ARGANIL Fomares
7 060113 comsrs ARGANIL Pambeirs da Beira
# 060114 comBRa ARGANIL S&a Martinho da Cortica
# 060115 IMABRA ARGANIL Sarzedo
# 060116 comsrRa ARGANIL Secarias
# 060122 comsra ARGANIL Vilz Cova de Alva & Anseriz
14 linhas
i ahu Cancelar | Escolher

Figura 23 — Janela de selecdo integral de Concelho/Distrito/Freguesia
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O registo da informacdo pretendida, é efetuada com a opgao “Escolher”, que transfere informacgao

para o ecra principal:

Ares Googrifica de Intervencho do Setor LEITE E PRODUTOS LACTECS DE VACA

Canibrert Pepil Adienang Maidsrs Hurgllo Aucbismrrm Agmien - Ama Iiimroen gl Exou s

Area Googrinos o Intervengio Eapecifics oo Beter

Drwienn Conasing Fraguesis
® Cammtumna Aganain Wik Cva De dha P Anseiai3)
» ot Arganapn) Secanay 15

= Comnmil Argana ) Sarpzoo/15)

x COmBIIbG Arganany 580 MarTNG D3 Coma )
x Combrame ArganaEY) Fonbeve Dt Berarty

® S P —

® Y A #iaogn

» Camtinn At Fiskgaradt

L Cuwbinith Arpandn) D E B D Avadit

x Combimin Arzanacty Cardenn £ M DF Senmiani
= COMbIanG Argana 1) Copin £ Tebeduriy

Figura 24 — Janela de sele¢do de Concelho/Distrito/Freguesia — com registos

Tem de ser efetuado “Guardar” para que esta informacao fique registada no sistema.
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IV. Separador — Majoragao

Esta informacdo s6 carece de ser preenchida nas situacbes em que é pretendido beneficiar das
majoracdes de VPC previstas no n.2 3 do art.2 7.2 da Portaria n.2 298/2019. N3o sendo essa a

situacdo o separador pode ser deixado em branco.

Caso seja pretendido beneficiar desta majoracdo, devem editar em modo de edigdo neste

+

separador, ficando disponivel o botdo

Bttt Loty fopiiiel] S e

Guardsr @ e
i o s Vi e e 19t il e 7 Vel s e Lt gl (4aas i)
e " 1At e 603 31 0T Grr vz e gl (sasteidig)
i ate o weatad o (Wb aubm Uiems siteragia o/m 2030-92-20 102281 B o Unilizader idigial (vastsdig)

Majoragao
iduntificagho dos OCs por Setor/Pradute
Desigracis
Setas Prodats Unidade Tipo Sartaheagde Entiada Cortificaduray ntade Cornificadom Bata s Inicis Data de Fim Mo al Akmaa B Abaa i) Ainead] Alnan g

Wik B st M T 11,1 13 rebea e 20308230, 1750) [1a41]

Figura 25 — Separador Majoragdo

Clicando em * ¢é disponibilizada uma linha para preenchimento da informacdo indicada no

respetivo cabegalho:

A Peuin Lok e {rmipeusl) St
Suardes 0 s
e s 2 | Partid ¥ A i dbtnante: XY Varide: 3 e C U isedae g et o)
[ — - . - Grnce Utilizad
Exiada Iekmal (1) Val®ao o (Nle valdod o) So s ae om (W Sulimetice ) UEme steacke om 20000021 102618 P Utilnadar idightal [vaststidig )
[P
Majoragio ... .
fhcagho dos OC's por
Dersignagle E
Setor oot Uniftate e, L L -~ Data the s Tata de bew Alines a)  Alines b Alines r) Sl
K [sesene | cSweoese 3| m c L] L]
+
rad seim 11415 ruia 35 DS 750 (1041

Figura 26 — Separador Majoragao — preenchimento detalhe
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A informacado solicitada reporta a:

v Informacdo sector/produto — deve ser selecionada uma das op¢des das caixas de escolha
multipla, estando disponivel os dados registados no separador setor/produto.

v Tipo de certificacdo — caixa de escolha multipla, contendo o tipo de certificacdo previstos na
Portaria para efeitos de aplicacdo de majoracdo. Se as opgdes pretendidas reportam aos
critérios de majoracdo previstos nas alineas c) a e), deve ser selecionada a opgcdo “Ndo
Aplicavel”;

v" Designacdo de Entidade Certificadora — caixa de escolha multipla, pré-preenchida com
informacdo de entidades certificadoras associadas ao produto/certificacdo selecionados.

v/ Data inicio/fim — regista a(s) data(s) abrangidas pela certificacdo selecionada. A data fim,
deve ser preenchida apenas quando deixou de produzir efeito a op¢do selecionada;

v' Alineas a) a e) — caixas de check-box destinada a assinalar a op¢do de majoracdo pretendida.

Depois de preenchida uma linha, pode ser selecionado mais um setor/produto, certificacdo ou
entidade distinta, bastando para tal clicarem * .
N3o podem ser adicionadas linhas para o mesmo tipo de setor/produto/certificacdo/entidade,

gerando erro de validacgao.

V. Separador - Recursos

Neste item, devem ser caracterizados os meios e recursos disponiveis na OP para assegurar a
prossecucdo dos seus objetivos e atividades para cada um dos setores indicados para efeitos de
obtencdo de reconhecimento.

Para tal, o ecra inicial apresenta-se preenchido com os setores indicados, devendo para cada um
desses setores ser indicado as infraestruturas, equipamentos e funcionarios alocados, como
indicado na figura infra:

= A ] A Paule Lafueree hisapaolol]l B Meno

Editar  Valicar it R SrirTr s mar Elrminar—. | Sair S Auslizar @ Ajuds

Por Cricting Figueiredo (viDacrist)
n& alteragdo em 2020-03-09 12:35:59
For Cristina Figueiredo (vD0scrist)

RECUFSOS o oo s e

Setores declarades

Setar Infraestruturas  Equipamentos  Funcionarios

FAUTAS £ PRODUTOS HORTICOLAS ™ L) i

Figura 27 — Separador recursos
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e Infraestruturas — para o preenchimento, deve ser clicado no botdo “ , que ird

disponibilizar a informacdo adicional para preenchimento, como na figura infra:

L Pauln Lafuene [vaapavind) I8 Meru

Editar  Validar  Subimsse tmprimi...  lenprialbesings, Bliminar., = Sair D Auzlzar @ 4uds
Tipo iz docurmnenco: Pedide da Reconhacimenta (OPPEDREC) Tipo: Nermal (NOR] Periodo: 1 N7 do documento: 48 Vars3o: 1 Urlizzdar =rulsr: Cristing Figusiredn (vO0acrist]
Momz: MARIA DO SAMEIRO GONCALVES MAURICIO IVIFAR: 14263 MIFMNIPC: 513354069 Criado em 2020-03-05 00:00:00 Por Cristina Figusirado (vO0acrist]
Estodo: Inicial (1) Validads em (No validade) Submetide em (NEa submetido) Utima akerecio om 2020-03-09 12:35:59

Far Cristing Figusiredo (v0Dacrist)

Rosto Sewoe/Produto Area Geografica Majoragiu Recurzos Membros Esorutusrs ProdugSo Emreges de Produgso Produgdo Comercalizével Comerdializagdo Maiz— -
RECUPSOS \eriiada s ot estratiis Exlpaimentis & Foraank o por Somg
Setores declarados
Seror Infracsrrururas | Equipamentos  Funciondrios
FRUTAS E PROTUTOS HORTICOLAS ] L] i

Identificagao das Infraestruturas do Setor FRUTAS E PRODUTOS HORTICOLAS

Area
i
Atividade da OF Volume Unidade MNIF Tirularidade Morada / Cédign Postal Deserigio Observagia

Figura 28 — Recursos - Acesso a Infraestruturas

Entrando em modo edicdo e clicando em *

, ird abrir linha de preenchimento para a
informacgao de cada uma das atividades, as quais estdo pré-definidas numa caixa de escolha
multipla.

& Paulo Lafuene [usapauicl] = Menu

Guardar  Lancels @ Ajude

Tipo-de d: Pedido de i {OPPEDREC| Tipo: Normal [NOR) Periodo: 1 M.7 do documentc: 45 Versao: 1 Utilizeder tizular: Cristina Figueiredo (wODacrist]
Home MARIA DD SAMEIRO GONCALVES MAURICIO NIFA®: 14263 NIF/NIPC: 513354069 Crisdo em 2020-03-05 00:00: r Cristina Figusiredo (v00acrist)
Extadio: Inicial (1] Validsda em (N&o vali b do em (Nao i Jiume alteragss em 2020-03-09 12:35:59

Por Cristina Figueireds (vODacrist)

RECUPSOS 1de-chicacio das nfrasstrusuras, Equipameniss & Funcicréries par Seear

Setores declarados

Setar

FRUTAS £ FRODUTOS HORTICOLAS [ L2 i
UTAS E PRODUTOS HORTICOLAS

Unidada NIF Tirularidade Morada | Chdige Postal (=}

=Seledione» 2

Figura 29 — Recursos — preenchimento de infraestruturas
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Apds selecionar uma das atividades deve ser preenchida a restante informacao:

v Area/volume — refere-se & caracteriza¢do das areas disponiveis para essa atividade.
Nas situacbes em que existe partilha de areas para atividades distintas, e na
impossibilidade de afetacdo especifica, pode ser registada duplicacdo de areas,
registando esse facto no campo de observacdes;

v" Unidade — valor pré-definido em func3o da atividade selecionada, regra geral refere-
se am?, salvo na armazenagem que é em m>;

v" NIF — corresponde ao nimero de identificacdo fiscal do titular das instalacdes. Em
caso de externalizacdo, cedéncia ou arrendamento, deve ser identificada a entidade
a quem foi contratualizado;

v Titularidade - caixa de escolha multipla para identificar a relacdo com a OP do titular

das instalagdes:

<Selecione= =

Exrermalizada
Membros

MNioc Membros
| OF

Figura 30 — Infraestruturas - titularidade
v" Morada —identificar a localizacdo das instala¢des;
v" Descri¢do — breve caracteriza¢do das instalacdes;
v' Observacdo — para acrescentar qualquer informagdo que se entenda pertinente.
A excecdo das observacdes, todos os campos sdo de preenchimento obrigatério e
podem ser duplicadas linhas para a mesma atividade, recomendando-se porém que tal

ocorra apenas para efeitos de identificacdo de titularidade e/ou localizacdo distinta.

Podem ser adicionadas tantas linhas quanto necessdrio para caracteriza as atividades da
OP, clicando novamente em * . Concluido o registo desta informacdo deve ser efetuado

“Guardar”, para que os dados fiquem registados na base de dados.
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e Equipamentos — para o preenchimento, deve ser clicado no botdo * , que ira

disponibilizar a informacdo adicional para preenchimento, como na figura infra:

A Paviln Eafisence [iaapanind] I8 Menu

Editar  Validar Subireter.,  Imprimin. primitiAssicar., Eliminar.,. | Sair © fruglizar @ Ajuds
Tipo de domamente: Pedido de OFPEDREC) Tipo: Mormal (NOR)Y Perinda: 3N, do deourmenso: 45 Versio: 1 Unilizador ticular: Cristing Figusiredo (vDOacrist)
Home: MARIA DO SAMEIRD GONCALVES MAURICIO NIFAR: 14263 NIF/NIPC: 513354069 Crado =m 2020-03-05 00:00:00 Por Cristina Figusiredo (viacrist)
Exacic Imicial (1] Validada &m [NBe wali e [Naa i (i ma altaracis sm 2020-03-09 12:35:59

Por Cristina Figusireda (vDDacrist)
fomo GetarfProdutc  AreaGengrifios Mejoragio Recurses | Membras  Bsumure Produglo  Eniregatde Produgio  Produgio Comercalizavel  Comersalizagio Wats— =
RECUFSOS id-rfizncic das Infrmesrmitures, Frpamentas  Funrienarias por Sesar

setores declarados

Setar Infraestruturas  Equipamentos | Funcionarias

FALTAS EPRODUTOS HORTICOLAS L] L3 i

Identificagdo dos Equipamentos do Setor FRUTAS E PRODUTOS HORTICOLAS

Atividade da OF NIF Titularidade Descrizéo Observagio

Figura 31 — Recursos — Acesso Equipamentos

Entrando em modo edicdo e clicando em *, ird abrir linha de preenchimento para a

informacdo de cada uma das atividades, as quais estdo pré-definidas numa caixa de escolha

e
multipla.

Guardar | Carcssr @ 2jude
Tipo de d Pedida de i [OPPEDREC) Tipz: Normal (NOR) Periodo: T W.? do documenie: 45 Versios 1 Urilizader tizular: Cristina Figueiredo (v0bacrist)
Mome: MARIA DO SAMEIRO GONCALVES MAURICIO MIFAR: 14263 MIF/NIPL: 513354060 Crizdo em 2020-03-05 00:00:00 Por Cristina Figueirede (vDbaerist)
Estado: Iniclak (1] Validsda em {Nie 1 ido em [NBe subrretkd (lzima aferagSo em 2020-03-09 12:35:55

Puor Cristina Figueireds (v00acrist)
Setar/Produte  Arss Geoprifics Majorsgio Recurses  Membres  Eswuturs Frodugio Entrepasde Prods@o.  Producso Comerdalzavel  Cormerdatissgdo Maiz =
RECUISOS idersfibagdo das | niraestrutiras. Eudparmentos & Funtiondrios por Sew

Setores declarades

Seror Infraestruturas  Egulpamentos | Funciondrics

FRUTAS E PRODUTOS HORTICOLAS [ L) i

Identificagfio dos Equipamentos do Setor FRUTAS E PRODUTOS HORTICOLAS

Atividade da OF MIF Tiwlaridade Deserigho Dbservagio

<Selecione>

Pedida Reconhecimenta@T (v1.1.20 relense 20200300, 1448) [144-2]

Copyrighs © 2018 [FAP. Tedas s dir vados

Privacidade - Ssporve - ISOAEC 27

Figura 32 — Recursos — preenchimento de Equipamentos

e —
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O preenchimento efetua-se de forma semelhante ao descrito em equipamentos, sendo
obrigatdrios todos os campos, exceto observagdes.

Neste item, pretende-se a descricdo dos principais equipamentos para assegurar as
atividades em causa, e ndo uma descricao detalhada e exaustiva de todos os equipamentos
existentes.

A titulo de exemplo, na atividade “Acondicionamento, Embalamento e Expedi¢do” numa
central fruteira, se existirem, basta a descricdo (marca/modelo/capacidade) de
equipamentos de calibragem, embalagem e afins.

Podem ser adicionadas tantas linhas quanto necessario para caracterizar as atividades da

*, sendo apenas admissivel a duplicacdo de linhas para a

OP, clicando novamente em
mesma atividade, se relativa a NIF/titularidade distinta.
Concluido o registo desta informacdo deve ser efetuado “Guardar”, para que os dados

fiquem registados na base de dados.

e Funciondrios — para o preenchimento, deve ser clicado no botdo ', que ird

disponibilizar a informagao adicional para preenchimento, como na figura infra:

Editar  Malidar  Sebimets mprimmie i Assirar.., - Eimirer., | Sair O Aruslizar @ Ajuds
Tipo de dowarente: Pedideo de Reconhecimento (OPPEDREC) Tipo: Normal (NOR) Perlode: 1 M. do documenue: 43 Versiie 1 Lili zadior tinufar: Cristing Figueiredo (vODacrist)

Mocme: MARIA DO SAMEIRO GONCALVES MAURICIC NIFAP: 14263 NIF/MIPC: 513354060 Criaco em 2020-03-05 00:00:00 Po- Cristina Figueiredo (vODacrist)
Escade: Inielal (1) Validado em (NBe validade) Submetido em (Mbe submetide) Ultirna afceragdio em 2020-03-11 12:18:20
Por Cristina Flgueiredo (viDacrist)

Setor/Produto Ares Geografica Mejoragao Recurscs Membros Esvutura Froducso Entregss de Produgéo Producio Comercializavel Comerdielizagio Kais.. =

Recursos - e va

Setores declarados

Setor Infraestruturas  Equipsmentos  Funcionarios

AZHTE e - 4

ORTICOLAS b L ¥

Identificagdo dos Meios Humanos do Setor FRUTAS E PRODUTOS HORTICOLAS

Arividade do OF Vinculo Contratual NIF N.* Funcionérios Dbservagio

Figura 33 — Recursos — Acesso Funciondrios

*, ird abrir linha de preenchimento para a

Entrando em modo edigdo e clicando em
informagdo de cada uma das atividades, as quais estdo pré-definidas numa caixa de escolha

multipla.
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&

Guardar | Cancelar @ ajuda

Tipo de dzoumense: Pedide de Reconhecimento (OPPEDREC) Tino: Normal (NOR) Perizdo: 187 do documentoe 45 Versio: 1
Home: MARIA DO SAMEIRO GONCALVES MAURICIO [NIFAF: 14263 NIFINIPC 513354069
Estsdol Infelal (1) Yalidada em (Mas valldade) Submerida em (Ndo submetide)

Urd imadiar rimular: Cristina Figueiredo [viOacrist)
Crisco em 2020-03-05 istina Figuei ist}
A0 em 2020-03-11 151820
na Figueiredo (wacrist)

RECUISOS idarmfirncia das infrarsriniias, Caupsmessss e b

Setores declarades

uras  Egui Fi

AZET ] L] |
FRUT 1™ L ¥
Identificagio dos Meios Humanos do Setor FRUTAS E PRODUTOS HORTICOLAS
Atividade da OP Vincule Contratual NIF N." Funciondrios Observagio

Pedido Reconhecimenta @

Copyrighc £ 2018

(1309.1448] [144-2]

Figura 34 — Recursos — preenchimento de Equipamentos

O preenchimento efetua-se de forma semelhante ao descrito em equipamentos, sendo
obrigatdrios todos os campos, exceto observagdes.
Neste item, pretende-se a descricdio dos colaboradores associados a cada uma das
atividades anteriormente descritas.

v" Vinculo Contratual — caixa de escolha multipla, para caracterizar a relacdo laboral

entre os funciondarios e a OP, estando pré-definidas as seguintes possibilidades:

Ak

<Selecione>

<Selecione>

Contrato Individual de Trabalho a Termo
Contrato Individual de Trabalho sem Termo
Outsourcing

Prestacdo de Servigos

Figura 35 — Funcionarios — Vinculo Contratual
Cumpre aqui alertar que “Outsourcing”, destina-se a contratacdo de servigos a
empresas externas, com ou sem externalizagdo, e a prestagdo de servigos sera para
identificar contratos individuais, anteriormente designados por “recibos verdes”;
v"NIF — corresponde ao numero de identificacdo fiscal do titular dos funcionarios, ou
seja, para as situacdes de contrato individual de trabalho e/ou prestacdo de
servicos, serd o NIPC da OP, em outsourcing sera da empresa contratualizada;
v' N.2 de funcionérios — devem ser identificados todos os colaboradores, que estdo

associados a atividade caracterizada. Se houver colaboradores afetos a mais que
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uma atividade, deve ser duplicado esse registo, identificaNdo em observacdes essa
situagao.
A titulo de exemplo, um colaborador que preste servico na armazenagem e
Expedicdo, deve ser registado nessas duas atividades e referido em observagdes que
existe um colaborador comum a atividade de armazenagem.

Podem ser adicionadas tantas linhas quanto necessario para caracterizar as atividades da

*, sendo apenas admissivel a duplicacdo de linhas para a

OP, clicando novamente em
mesma atividade, se relativa a NIF ou Vinculo Contratual distinto.
Concluido o registo desta informacdo deve ser efetuado “Guardar”, para que os dados

fiquem registados na base de dados.

VI. Separador — Membros

Este separador destina-se a carregar a informacgao associada aos membros da OP, ou seja:

v

v
v

As participacGes e direitos de voto de cada membro (em valores absolutos - € e n.2 de
votos);

Os sécios dos membros coletivos — identificagdo e respetiva participacao e direitos de voto;
Indicagao de produtor — registando se é membro produtor direto, se € membro produtor
através dos sdcios de membros coletivos (sociedades, cooperativas ou similares) ou membro
nao produtor;

Indicacdo do setor/produto associado ao membro;

Indicacdo de autorizacdo de comercializa¢do fora da OP (art. 10.2 da Portaria n.2 298/2019).

Este registo pode ser efetuado:

a)

Manualmente

O registo inicia-se pela identificagdgo dos membros, entrando em modo de edicdo no

+

separador, o qual disponibiliza o simbolo para adicionar linhas de registo.

T ¥

A Mk Lvtaerne (vaspeninlt B W

0 B0 Ob Raearac manen (CPPEDREC) ~ g MAN %o <3 3 Al mrants 48 Vel ho &

LA R
56 1 BBOGALL-20 ORDELA 5.
IEL] (1] s arko W (M0 wakdadal L4 linatis wr (36 sabemstitio] Name waiaghe s 0I0-62.20 129046 s

Membros

Detalhe de membros

vaton 5 Moo
Mearbra Jurdicn Initie =Y SHAZAT  TWAEE2I000 Veta = 29000 Produtee waor

i Natursns [T vats Dee  CapialSarle  Nimee de Vatos

Figura 36 — Separador Membros
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%

Clicandoem * , ird abrir linha de preenchimento para a informagdo do membro:

1 T 020 DRS00 £
a7 N Undada} LUt == (Nbe mibmatifc] ®ome wiwraga 4 6306000 123006 |

Membros

Detalhe de mambras

v Matureea Dats fata Exchsdn Capiel Sacal  Nimern de Votos
Musrhrs juridica mar #im BRLSZAT Tetsls FWOD  Tetsl=11908 Wrraurar o b s op

Figura 37 — Separador Membros — registo de informacao
Esta informacdo compreende o registo:

v" do NIF do membro — registo do n.2 de identificaco fiscal;

v" da natureza juridica — caixa de escolha multipla, onde est3o registados os varios
tipos de natureza associada ao NIF;

v" data de inicio e data fim — identificar a informac3o em conformidade com os registos
contabilisticos da conta capital da OP;

v" Exclusdo do art.2 24.2 - identificacdo se 0 membro saiu da OP por incumprimento
das suas obrigacGes para com a organizacdo, servindo para aplicar a san¢do aos
membros, prevista no art.2 24.2 da Portaria 298/2019. O registo é efetuado por
check-box, e apenas serd admissivel nas situacdes em que se encontra preenchida a
data fim;

v Capital Social/N.2 de votos — o registo deve ser efetuado em valor absoluto, ou seja,
o capital social é registado em € e os direitos de voto em n.9;

v Produtor — indica¢do se o membro é produtor, através da sele¢do da opcdo:

e “Direto” - quando os meios de producdo pertencem ao membro da OP;

e  “Sécios” — quando o membro ndo detém meios de produgdo, sendo estes
assegurados pelos respetivos sécios, apenas admissivel em membros
coletivos;

e  “N3o” — quando estamos perante um membro ndo produtor.

Podem ser adicionadas tantas linhas quanto os membros da OP, clicando novamente em * .
Concluido o registo desta informacdao deve ser efetuado “Guardar”, para que os dados
fiquem registados na base de dados, devendo ser identificada na caixa do ecrd a data de

referéncia a que reportam os dados inscritos.

e —
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Finda esta fase, fica habilitado o preenchimento da restante informacdo associada ao
membro:
v" Informacdo do membro da OP — esta op¢do apenas fica disponivel depois de serem
guardados os dados anteriores, e compreende:

e Identificacdo dos sécios de membro coletivo — para tal deve ser clicado o

-

botdo “ , que abre janela para registar o detalhe desta informacao.

Para gerar linha de preenchimento devem entrar em modo de edicdo e

clicarem *.

Guarde  Cances

M mhbpo 999999999

o Diretn bty du At 080 TS s Dratan g Yot (LT

Deotalhe dos sécion do Marmbro

tnstiestar Particizagande  Names de
WIF Bt Fraduies Data inice Data e Capitw s 100 Wetme v 0

Figura 38 — Separador Membros — registo detalhe de sdcio de membro coletivo
Concluido o preenchimento, deve ser efetuada a acdo de “Guardar”, para que informacdo fique
registada. Para retornar ao ecra principal de membros, deve ser clicado no botdo “Sair”;
e Identificagdo do setor produto de cada membro — para tal deve ser clicado o
botdo “ , que abre janela para registar os setores e produtos associado a
cada membro. Nao esta disponivel para membros nao produtores.
Para gerar linha de preenchimento devem entrar em modo de edi¢do e

clicarem * .

Guardar Cancalar

Membro 999999999

sroduter  Séelos Participacdo de Capital 500.0 M= de Direitos de Voto 500.0

Setores e Produtos associados ac Membro

Setor Froduto

X “Selecione> s <szleciong® N

Figura 39 — Separador Membros — registo de setor/produto do membro

Pagina 30 de 67




[FAP APRESENTACAQ E GESTAO DO PEDIDO DE RECONHECIMENTO DE OP

f%/ MANUAL DO UTILIZADOR

Através de caixa de escolha multipla, sdo disponibilizados para sele¢do os
setores/produtos  identificados  anteriormente para efeitos de
reconhecimento.

Concluido o preenchimento, deve ser efetuada a acdo de “Guardar”, para
gue informacao fique registada. Para retornar ao ecra principal de membros,

deve ser clicado em “Sair”.

e Identificacdo de autorizacdo — para tal deve ser clicado o botdo “, que abre
uma janela para registar a autorizagdo do membro para efetuar
comercializacdo direta ou através de outras OP. Caso ndo haja autorizacoes,
nao é necessario efetuar preenchimento.

Para gerar linha de preenchimento devem entrar em modo de edicdo e

clicar em

Guaria

Me mh"999999999

Dirarn Dreegie de Capn o

Autarizatbes de Comireio fora da OF para & Membre

Tiips Auteriaaghn MITAP OF dusting Sour Prailute Data Inisia Dt Fim

Figura 40 — Separador Membros — registo de autorizagdo comercializagdo

Através das caixas de escolha multipla, devem selecionar o tipo de
autorizacdo (art.2 10 da Portaria n.2 298/2019) por setor/produto,
associado(s) ao membro/autorizacdo, bem como a data inicio e fim em que
foi concedida, essa possibilidade. Alerta-se que apenas sdo disponibilizados
os setores produtos identificados anteriormente para efeitos de
reconhecimento.

Concluido o preenchimento, deve ser efetuada a acdo de “Guardar”, para
que informacdo fique registada. Para retornar ao ecra principal de membros,

deve ser clicado em “Sair”.

b) Carregamento de ficheiro
O carregamento por ficheiro permite preencher num sé momento a integralidade da
informagdo dos membros, excetuando as autorizagdes de comercializagdo. Sendo por isso

aconselhado no carregamento inicial a utilizagao deste recurso.
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Alerta-se que, nesta data, o carregamento por ficheiro apenas permite adicionar membros,

ou seja, ndo habilita a atualiza¢cdo de informa¢do de membros ja inseridos na plataforma.

Para utilizacao deste recurso, deve ser utilizado o Template disponivel na drea reservada do
portal, ou efetuado o download da aplicacdo. Nesta ultima situacdo, devem entrar em modo

F

de edicdo no separador membros e clicar no simbolo , tal como indicado na figura infra:

& paulo Latuente (vaapaulal) = Menu

Guardar  Cancelar @ 2jud=

e e e
211 2020-02-21 00:00:00
or |digital {vaatstidig)
ma alteracan em 2020:02.21 10:25:10

Por Utilizador Idigital (vaatstidig)

Estador Imicial {1) Validado em (Nao validade) Submetide em {Nao submetido)

Membros struturs Frocuc Strasss de Produck ProducEn Comerr aloave Azis -
Membros
Data de referéndia dos dados; | 20-071-2020 ]
Detalhe de membros
Informagio
MIF Matureza Data Data Exclusam Capital Social ~ Namerao de Votos do Membro
Membra Juridiea Inicia Fim ares 247 Tetal = 50726.0 Total = 201.0 Pradutar daop
T
+
£

Figura 41 — Separador Membros — carregamento ficheiro

Devera surgir uma janela de pop-up que, além de ser utilizada para efeitos de carregamento

do ficheiro, contém a possibilidade de efetuar o down-load do template do ficheiro.

Upload de Ficheiro de Carregamento de Dados

InformagBo aiifiar 40 CArregamento

A tnformagdo auviliar acima inéicada. nda disponsa a farura do Manual do

Utilizodor, o qual sz eacontrs disponivel na droa reservada da IFAP.

Figura 42 — Separador Membros — caixa de sele¢do de ficheiro para upload
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Clicando em “aqui”, sera disponibilizada uma pasta “zip”, com o Template. Este ficheiro ndo

tem a respetiva estrutura protegida, mas ndo deve ser alterada a respetiva informacao,

incluindo a descricao dos cabecalhos, sob pena do respetivo carregamento dar erro. Assim,

para melhor compreensdo dos respetivos contelddos de cada coluna, temos a coluna:

v

nifMembro — serve para identificar o NIF do membro da OP, ndao devem ser deixados
espacos nem utilizados separadores;

nifSocio — nos membros coletivos, deve ser efetuado o preenchimento dos
respetivos sécios.

Nesta situacdo, para além de uma linha com esta coluna em branco, para efeitos de
identificacdo do membro da OP, devem ser tantas criadas linhas adicionais quantos
os socios deste membro coletivo, acautelando sempre o preenchimento da coluna
nifMembro com o NIF da entidade coletiva

njuCodigo — cddigo da natureza juridica, no anexo | é disponibilizada a lista de
cddigos a utilizar. Apenas deve ser indicado para os membros da OP

indProdutor — indicacdo de produtor, deve ser preenchido com o cédigo relativo a
indicacdo de o membro ser produtor, ou ndo. No anexo Il é disponibilizada a lista de
cédigos;

dtlnicio — indicacdo da data de inicio do membro na OP ou, se a linha reporta a
sdcios de membros, inicio do sécio na entidade coletiva.

Deve respeitar formato DD-MM-AAAA, utilizando obrigatoriamente os separadores
dtFim — indica¢do da data fim do membro na OP ou, se a linha reporta a sdcios de
membros, fim do sdcio na entidade coletiva.

Deve respeitar formato DD-MM-AAAA, utilizando obrigatoriamente os separadores

" ou

valCapital — indicacdo da participacdo de capital em euros, sem utilizagdo de

“n

simbolos monetarios. Tem de ser utilizado o “.”, para indicar valores decimais;

numDirVot — indicacdo do nimero de direitos de voto, em termos absolutos. Tem de

an

ser utilizado o “.”, para indicar valores decimais;
setorl — para identificacdo do cédigo do setor associado ao membro, no anexo Il é
disponibilizada a lista de cddigos a utilizar. Apenas deve ser indicado para os

membros produtores da OP.
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Se ao respetivo membro produtor estiver imputado mais de um setor, devem ser
preenchidas as colunas subsequentes (setor2, etc...), tantas quanto os setores para o
qual este contribui com entregas.

produtol - para identificacdo do cddigo do produto associado ao membro produtor,
no anexo lll é disponibilizada a lista de cédigos a utilizar.

Se ao respetivo membro produtor estiver imputado mais que um produto por setor,
podem ser preenchidas colunas adicionais preenchendo cédigo (setorl/produtol,
setor2/produto?, etc).

Em opcdo, e caso o membro esteja abrangido pela integralidade dos produtos de
reconhecimento, pode ser preenchido unicamente a coluna do setor e deixar em
branco a coluna do produto. Nesta situacdo, ao efetuar o upload do ficheiro, serdo

carregados todos os produtos para os quais foi solicitado reconhecimento.

A fim de facilitar a compreensdo do que foi descrito, ficam alguns exemplos de

preenchimento do ficheiro:

» Exemplo de carregamento de um membro coletivo, integrado em todos produtos de
reconhecimento (coluna produto 1 em branco):
——
A B C D E F H I J
1 |nifMembro nifSocio njuCodigo indProdutor dtinicic diFim valCapital numDir 1 produtol
2 | 599999999 335 01-01-2004 1560 2 %
3 580699000 111111111 3 01-10-1997 100 100
4 | 5ososoo0n 222222272 P 01-10-1997 100 100
| 5 | 599999993 500000000 N 01-10-1997 [ mo_l 100
A primeira linha reporta a informagdo do membro coletivo na OP, e respetiva
participagdo de capital/votos. As outras linhas reportam a informacdo da reparticdo
de capital/votos dos respetivos sécios na empresa com NIF 599999999, cujo capital
social é 300 €
» Exemplo de carregamento de um membro coletivo, abrangido apenas por dois
produtos do mesmo setor:
A B C D E FooG Ho 1 / K
1 nifMembro nifsocio  njuCodigo indProdutor dtinicio dtFim valCapital numDirVot setorl produtol setor?  produtod s
2 | 599939939 33 01-01-2004 1560 ] B 205 i 2%
3| 599999939 111111111 P 01-10-1947 100 100
4 | 599999998 1122172 P 01-10-1947 100 100
5 | 599999993 500000000 N 01-10-1997 100 100

Exemplo de carregamento de um membro coletivo, abrangido por dois setores distintos:

N\
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A B C D E F G H | J K L
1 |nifMembro nifSocic  njuodigo indProdutor dtinicio dtFim valCapital numDirVot seterl produtel setor2 produto? 3
2 | 599099993 35 01-01-2004 1560 2 28 295 28 296
3| 599990993 111111111 P 01-10-19497 100 100
4 599990993 227222211 P 01-10-19497 100 100
5 | 589999993 500000000 N 01-10-1997 100 100

Os exemplos referidos foram individualizados para melhor compreensao, alerta-se que o
carregamento deve ser efetuado num ficheiro Unico, contendo a informacdo da

integralidade dos membros, em linhas sucessivas.

Concluido o preenchimento do ficheiro, em modo de edicdo no separador membros, clicar

no simbolo * , tal como indicado na figura 33 Surgird um pop-up, com caixa para indicar a
data de referéncia da informacdo de membros que estd a ser comunicada, bem como o
botdo “Escolher” (fig. 34), que ira disponibilizar as drives do PC de trabalho disponiveis, para

que seja identificado o ficheiro que pretendem carregar.

Selecionado o ficheiro, cuja identificacdo fica preenchida na caixa associada ao botdo

“Escolher”, e depois selecionar “Adicionar”, que carrega a informacdo do ficheiro no ecra.

Upload de Ficheiro de Carregamento de Dados

Ainformacao auxifiar adma indicada, nao dispensa & leitura do Manual do
urilizador, o qual =» encontrs dizponivel na dres resarvada do IFAB.

Adicionar

Figura 43 — Separador Membros — adicionar ficheiro para carregamento
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Devem finalizar com “Guardar” para que informacao fique registada.
Se o ficheiro contiver erros, ndo é carregada qualquer informacdo, e no final do ecra surge a
lista de erros. Nesta situacao, devem retificar a informacao do ficheiro e iniciar novamente o

F

procedimento de carregamento (clicar em , efetuar selecdo ficheiro com “Escolher” e,

preenchida a caixa de identificacdo de ficheiro, clicar em “Adicionar”).

VII. Separador - Estruturas de Producao

7

Este é o separador onde ird ser disponibilizada a informacdo das estruturas de producdo dos
membros, e respetivos sdcios, nas situacdes de membros coletivos, ndo havendo possibilidade de
edicdo.

Apds ser submetido o documento, este separador é preenchido com a informacdo residente no iSIP
e bases animais, habilitando identificar se os membros dispdem, ou nao, de estruturas de producao
para o setor de reconhecimento indicado. Ou seja, ird habilitar a OP com a possibilidade de
identificar se o membro redne condigOes para ser caracterizado como produtor (deter estruturas de
producdo) ou, caso seja efetivamente, da necessidade de este regularizar os respetivos registos na
base de dados do IFAP.

Em termos graficos sera:

Validar  Submats mprirmir; it As it Eliminar, 53 O ftuslizar @ Ajuda
Tipo.d~ Famrmanssr Radida da s ahiofu st = TOMOE AR e Tnn Sakaslsdicig (SUIR) Perfodn: 1 M= dn decwmento: 37 VersSoe 2 Litthzador timlar: Utilizader idigital (vaatstidig)
N Criago em 2020-02-21 00:00:00
Eztada: Imicial {1) Validado em (Nao validade) Submetido em (Nao submetida) Por Utilizador Idigital (vaatstidig]

Ultima racin em 2020-02.24 120233
Por Paule Lafuente (vaapaulol}

Setor/Produto Area Geagrafica Majoragdo Recursoes Memoras Estrutura Pradugio ntregas de Producdo Producio Cofnerciaiizave a5
Estrutura Produgdo . cope -

Detalhe dos meios de Produgao por Membro e Sécios do Membro indicados como Produtores

MNIF Membro MIF Sdcio Ocupagbes Culturais e Marcas de Exploracan
T
100000000 Marcos de Exploragio... - Ocupagho Cultural..,
Marcas de Exploragio... - Ocupacio Cultural... =
222222222
999999999 Marcas de Exploragdo.. ) Ocupagio Culrural...
999999999 111111111 Marcas de Exploragao. - Ocupagio Cultural...

Figura 44 — Separador Estrutura de Producgao

=
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Nos membros coletivos, as linhas em que a coluna NIF Sécio ndo estd preenchida, correspondem a
informacdo de estruturas de producdo detidas diretamente pelo membro da OP. As linhas em que a
coluna NIF Sécio esta preenchida, correspondem a informacdo de estruturas de produgao detidas
diretamente pelo sécio do membro da OP.

VIIl. Separador - Entregas de Producdo

Este separador visa apresentar informacdo relativa a entregas de producdo para o setor/produtos de
reconhecimento, ou seja:

v"NIF relativo a entidade que efetuou entrega;

v' Ano a que reporta a entrega;

v' Setor e produto entregue — disponibilizada caixa de selecdo, com os setores/produtos
indicados para efeitos de reconhecimento;

v" Unidade — valor pré-definido para cada setor produto, a lista a utilizar estd indicada no
anexo IV;

v" Origem - caixa de escolha multipla para identificar se o produto entregue é proveniente da
OP (producéo propria), de membros, ndo membros ou membros de outra OP;

v' Tipo de certificacdo — s6 é obrigatdrio identificar o tipo de certificacdo, se for pretendido que
Ilhe seja aplicado os fatores de majoragdo previstos no n.2 3 do art.2 7.2 da Portaria n.2
298/2019. N3o sendo essa situacdo, podera ser selecionada a opg¢do “Néo aplicavel”.

Os tipos de certificacdo estdo pré-definidos, alertando-se que, em caso de certificacdo
multipla para o mesmo produto, deve ser apenas registada aquela que é relevante para
efeitos de atribuicdo de majoracao, identificada no separador respetivo.

v" Entregas OP/Entregas Fora da OP/Entregas noutra OP/Vendas diretas — visa registar a
informacgado relativa aos quantitativos entregues pelo produtor, devendo ser registada em
conformidade com as unidades indicadas pelo sistema.

Este registo pode ser efetuado:

a) Manualmente

Entrando em modo de edicdo neste separador, ficard disponivel o simbolo * para

adicionar linhas de registo.
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Guardar | Cancelz 0 4juda

dip et i Bt e l & LR - S0 [SUB) Perigon: 10" do documento; 37 Versso: 2 Utlizador tiutar: Utilizador Idigital (vaatstidig)
Crigdo em 2020-02-21 00:00:00
o; Inicial (1) Validaco em (Mae validado) Submetido em (NFo submatido) Bar Utilizador Idigital (vaatstidig]

Unima a 50 61 2020-02-24 12:02:33
¢ Paulo Lafuente (vaapaulol)

Entregas de Produgdor-

Detalhe das entregas de producéo por setor e produto

Tipo
MIF Ano Setor Froduto Unidade Origem Certificagan

Figura 45 — Separador Entregas de Producao
Devem ser preenchidas tantas linhas, quanto os NIF/setor/produto/certificacdo entregues, bastando
para tal clicar em * para gerar novas linhas. No final deve ser efetuado o “Guardar”, para assegurar

o registo da informacdo nas bases de dados.

Chama-se a atenc¢do para o facto de terem de ser preenchidas todas as colunas referentes a
entregas, na inexisténcia de valores, devera ser inscrito “0”. Aplicando-se igualmente a membros
produtores sem entregas, ou seja, deve ser criada pelo menos uma linha com NIF do membro e

preencher a “0” todos os dados de entrega.

b) Carregamento de ficheiro
O carregamento por ficheiro permite preencher num sé momento a integralidade da
informacgao das entregas.
Alerta-se que, nesta data, o carregamento por ficheiro apenas permite adicionar informacgao,
ou seja, ndo habilita a atualizagdo de informagdo de entregas de producgao ja inseridas na
plataforma.
Para utilizagdo deste recurso, deve ser utilizado o Template disponivel na drea reservada do

portal, ou efetuado o download da aplicacdo. Nesta ultima situacdo, devem entrar em modo

de edicdo no separador membros e clicar no simbolo  * , tal como indicado na figura infra:
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Carregamento de Entregas de Producdo

A informacdo auniliar acima indicada. nav dispensa a leitura do

Manual do Utilizador, o qual se encontra disponivel na area reservada
de IFAP,

Adicionar

Figura 46 — Separador Entregas de Producao — caixa de selecdo de ficheiro para upload

Clicando em “aqui”, sera disponibilizada uma pasta “zip”, com o Template.

Este ficheiro ndo tem a respetiva estrutura protegida, mas ndo deve ser alterada a
respetiva informacgdo, incluindo a descricdo dos cabegalhos, sob pena do respetivo

carregamento dar erro.

Este ficheiro, apresenta ainda a ocultagdo das primeiras colunas, que sdao automaticamente
preenchidas com base no carregamento da informagao das colunas visiveis.

Assim, para melhor compreensdo dos respetivos conteddos de cada coluna, o Template
Excel tera visiveis as seguintes colunas:

I

Preenchimento obrigatdrio, corresponde também ao NIF do
NIF Produtor
Fornecedor

Ano de Referéncia Ano de referéncia a que se reporta a informagdo

Setor de Reconhecimento Campo com lista de valores, de preenchimento obrigatério

Produto de Campo de lista de valores, na qual serdo disponibilizados os
Reconhecimento produtos parametrizados para o setor indicado.
Campo de preenchimento obrigatdrio, composto por lista de

Tipo de Certificacdo valores, com os varios tipos de certificacdo, na qual incluiu a opgdo

"Ndo Aplicavel".

e —
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Campo com lista de valores, o qual retorna as opgdes, membros,
Origem das Entregas
Ndo Membros e Membros de Outras OP's

Entregas na OP Campo de preenchimento obrigatério
Preenchimento opcional, apenas para os carregamentos via

Entregas fora da OP ficheiro, uma vez que na auséncia de preenchimento, o campo

oculto correspondente serd automaticamente com zero.

Preenchimento opcional, apenas para os carregamentos via
Entregas em Outra OP ficheiro, uma vez que na auséncia de preenchimento, o campo

oculto correspondente serd automaticamente com zero.

Preenchimento opcional, apenas para os carregamentos via
Vendas Diretas ficheiro, uma vez que na auséncia de preenchimento, o campo

oculto correspondente sera automaticamente com zero.

Campo para colocagao de observagées consideradas como
Observagoes pertinentes, nomeadamente os casos em que se verifica rotacdo de

culturas na area do produtor

A acdo de acrescentar linhas tera obrigatoriamente de ser efetuada através de uma das
op¢Oes abaixo indicadas, por forma a garantir que as novas linhas mantém as mesmas

formulas/formatacdes das que se encontram criadas:

i.  Selecionando uma linha entre as linhas ja criadas, posteriormente clicando no botao
do lado direito do “rato”, e por fim selecionar a opgao “Inserir”, conforme consta da

imagem infra.

e —
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Figura 47 — Ficheiro para upload —inserir linhas

ii.  Asegunda opgdo para a criacdo de linha, sera através da insercdo de um novo NIF de

produtor, na linha imediatamente seguinte a que detém preenchimento com cor e

por fim clicando “Enter”, conforme exemplo nas imagens infra:
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Figura 48 — Ficheiro para upload — acrescentar linhas

Nota: O utilizador poderd perceber se as novas linhas estdo a assumir as

formulas/formatacdes corretas, por um lado através da cor das linhas, e por outro, através

do simbolo ° , disponivel na ultima linha da coluna mais a direita, imagem abaixo:

e Tnserir Esquema de Pagina

LI Tl e T FRE
Gerat - _‘Fsé =} == or |
BNy 00 % A0 Fomimcio  Fomatw  Ecmiosde  nsenr Deminar Formatsr  _  Ordenar Locilisar e
. “® | canditional® com Tabes * Celula < . . . @
Estitos

Calibn = =N

NIg- =Z-|Sh-A =

Cilulas Ediciio

Figura 46 — Ficheiro para upload — validacdo de linhas

IX. Produg¢do Comercializavel
Este serrador tem por objetivo recolher informagao para efeitos de aplicagdo das disposi¢des
previstas no n.2 5 do art .2 7.2 da Portaria n.2 298/2019, ou seja, obter informacdo dos produtos
comercializados pelos membros da OP, quando a data do pedido esta ndo tem um exercicio fiscal
completo, bem como nas situacbes em tenha completado um exercicio, pretende integrar

informacdo individual de membros que aderiram a OP em data posterior.

Por ser ter considerado que esta informacao seria residual, nesta fase, apenas se encontra prevista a

possibilidade de preenchimento manual.

Para tal, Entrando em modo de edi¢do neste separador, ficard disponivel o simbolo * para

adicionar linhas de registo.

e —
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Semsnloeh il e sieSe bet8A Berjndp; 1 N.F do documento: 38 Versao: 2 Utilizzdor titular: Cristina Figueiredo (vO0acrist]
MO s Criado em 2020-02-18 DO:00:00
Estado; Inbelal (1) Malidado em (Nie valldade) Submetico em (NS submetida) Por Cristina Figueiredo [vodacrist)
ac em 2020-02-20 12:39:47
Paor Utilizadar tdigital (vaatstidig)

Tipa g ~rmrrmm i Bk e

Producéo Comercializavel ..

Producdo Comercializavel {n.° 5 art.® 7.7}

NIF Sator Produto Unid Ano Tipo Certificagio Quantidada valor

Figura 50 — Separador Producdo Comercializavel

Deve ser preenchida a informacao referente a:

v NIF relativo ao membro para o qual estd a ser identificada as vendas diretas;

v' Setor e produto entregue — disponibilizada caixa de selecdo, com os setores/produtos
indicados para efeitos de reconhecimento;

v" Unidade — valor pré-definido para cada setor produto, a lista a utilizar estd indicada no
anexo IV;

v Ano a que reporta a venda;

v" Tipo de certificacdo — s6 é obrigatdrio identificar o tipo de certificacdo, se for pretendido que
Ilhe seja aplicado os fatores de majoragdo previstos no art.2 .... Ndo sendo essa situacdo,
pode ser apenas selecionada a op¢do “Nao aplicavel”.

Os tipos de certificacdo estdo pré-definidos, alertando que, em caso de certificacdo multipla
para o mesmo produto, deve ser apenas registada aquela que é relevante para efeitos de
atribuicdo de majoracao, identificada no separador respetivo.

v" Quantidade —indicar as quantidades de produto de venda direta;

v Valor —indicar o montante de venda direta do produto

Devem ser preenchidas tantas linhas, quanto os NIF/setor/produto/certificacdo de vendas efetuadas

diretamente pelo membro, bastando para tal clicar em * para gerar novas linhas. No final deve ser

efetuado o “Guardar”, para assegurar o registo da informacdo nas bases de dados.

e —
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X. Separador - Comercializagao

Este separador visa apresentar informacdo relativa as vendas da OP para os setor/produtos de
reconhecimento, ou seja:
v' Setor e produto entregue — disponibilizada caixa de sele¢do, com os setores/produtos

indicados para efeitos de reconhecimento;

v" Unidade — valor pré-definido para cada setor produto, a lista a utilizar estd indicada no
anexo |V;
v" Ano a que reporta a entrega;

Tipo de certificacdo — s6 é obrigatédrio identificar o tipo de certificacdo, se for pretendido que
Ihe seja aplicado os fatores de majoracdo previstos no art.2 7.2 da Portaria n.2 298/2019.
N3o sendo essa situacao, pode ser apenas selecionada a opcao “Nao aplicavel”.
Os tipos de certificacdo estao pré-definidos, alertando que, em caso de certificagdo multipla
para o mesmo produto, deve ser apenas registada aquela que é relevante para efeitos de
atribuicdo de majoracao, identificada no separador respetivo.

v" Origem - caixa de escolha multipla para identificar se o produto entregue é proveniente da

OP (produgéo propria), de membros, ndo membros ou membros de outra OP;

Quantidade — indicar as quantidades de produto de venda direta;

Valor — indicar o montante de venda direta do produto;

Conta — para indicar o registo contabilistico;

SRR NN

Mercado Nacional/Exportacdo — visa registar a informacdo relativa a reparticdo do destino
das vendas expressa em %. O totalizador deve dar 100% (aplicagdo efetuar validagdo) e os
campos devem ser integralmente preenchidos, motivo pelo qual, na inexisténcia de um ou

mais destinos, a respetiva coluna deve ser preenchida a “0”.

Para aceder a este separador, deve ser clicado no lado esquerdo do formulario no separador
, 0 qual disponibiliza a lista de separadores adicionais deste formuldrio, como consta da figura

seguinte:

Eelitar Wil e W Ve a0 E3 Analizar O AL

imantol Pedide de Reconhecimants (OPPEDREES) Tip o) Substitulghe (SUB) Pariode 1 M0 0o decumental 39 Versso: 2 Ltilizador titular: Cristing Vigusireds (vooacrist |
¢ HIT2020-02-10 00:00:00
Flgusliredea (voascris |

11 (N I ) LTI TN 8T (I S e B e

Produgao Comercializavel

Produglio Comercializdvel (n.* 5 art.” 7.7)

ram smrar Preduts umnid Ane Tips Cartificaghn Guantidade

Figura 51 — Acesso Separadores Adicionais — Comercializagao
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Clicando em “Comercializa¢do”, ird dar acesso a este separador:

Editar

it AroaGeogrifica W acic  Racurs Momhros  Estrutura Praducs Entragas g Prod . 1 s, =
Comercializagdo
Mercade Naciona
Produtos comereializados em fresco
Hipermercados Grossistas
Supormarcados | Contrais do compras  Pequenc comércio
Setar  Produte  Unidade Ane  Tipo Certific arigem (CREE Walor Vendas  Conta {directa) Mercados de reralho Membra

validar | Submste miprimir.. Tt | fAssinai., Elimingr. | Sair o Atualizar B Ajuda

Utilizadar tiular Cristina Figueirede [vooacrist]
Criado em 2020-02-18 00:00:00

Por Cristina Figueiredo {vOOacrist)

Liftima alteragio em 2020-02-26 16:32:25

Por Paule Lafuente (vaapaulol}

Figura 52 — Separador Comercializagao

Este registo pode ser efetuado:

a) Manualmente

Entrando em modo de edicio neste separador, ficara disponivel o simbolo *  para

adicionar linhas de registo.

Guardar B Ajuda
Tipe g8 dotuments: Podide do (o ) Tipo: S S0 {5UB) Perindo: 1 H.* do documanta: 38 Versdc: 2 Ustilizadlar titular: Cristina Figueireds (vOO0acrist)
Home: MARIA DO SAMEIRD GONCALVES MAURICIO MIFAP: 14263 PC: 513354069 Criado &m 2020-02-18 00:00:00
ESLRE. o e . Por Cristina Figueiredo (v00acrist)

Uitima alieracao sm 2020-02-20 12:39:47
“or Utilizador idigital (vaatstidig)
M3z, =
Comercializagéo
Marcado Naciona
Predutes comercializades em frasco
Hipermercados Grossistas

Supermorcados | Contrais docompras  Poqueno comércio

Setor  Produte Unidade Ano  Tipo Certificagio  Origem Quantidade WValor Vendas Conta Idirecta) Mercados deretalho Membra
-+

Figura 53 — Separador Comercializagdao — preenchimento manual
Devem ser preenchidas tantas linhas, quanto os produtos/certificagdo/origem das vendas,
bastando para tal clicar em * para gerar novas linhas. No final deve ser efetuado o

“Guardar”, para assegurar o registo da informagdo nas bases de dados.

Chama-se a atengdo para o facto de terem de ser preenchidas todas as colunas referentes
ao destino das vendas, na inexisténcia de valores, devera ser inscrito “0”. Deve igualmente
ter em atenc¢ao que o preenchimento da informacao relativa a descontos e abatimentos,

deve ser inserida em valores negativos, ou seja, o nimero deve ser precedido do sinal “-“
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b) Carregamento de ficheiro
O carregamento por ficheiro permite preencher num sé momento a integralidade da
informacao das vendas.

Alerta-se que, nesta data, o carregamento por ficheiro apenas permite adicionar

informacdo, ou seja, ndo habilita a atualizacdo de informacdo ja inserida na plataforma.

Para utilizacdo deste recurso, deve ser utilizado o Template disponivel na drea reservada do
portal, ou efetuado o download da aplicacdo. Nesta ultima situacdo, devem entrar em modo

*, tal como indicado na figura infra:

de edicdo no separador membros e clicar no simbolo
A informacdo a declarar ao nivel de Comercializagdo é em tudo semelhante a que integrava
o modelo relatério anual remetido em anos anterior ao IFAP, a qual corresponde ao

preenchimento dos seguintes campos:

I

Ano de referéncia a que se reporta a informagdo (ano fiscal,
Ano de Comercializagdo
se distinto do ano civil)

Setor de Comercializacdo Campo com lista de valores, de preenchimento obrigatério

Campo de lista de valores, na qual serdo disponibilizados os
Produto Comercializado
produtos parametrizados para o setor indicado.

Campo de preenchimento obrigatdrio, composto por lista
Tipo de Certificacdo de valores, com os varios tipos de certificagdo, na qual

incluiu a opgdo "Nao Aplicavel".

Campo com lista de valores, o qual retorna as opgoes,

Origem da Comercializagdo
membros, Ndo Membros e Membros de Outras OP's

Quantidade Comercializada Campo de preenchimento obrigatdrio
Montante Comercializado Campo de preenchimento obrigatdrio
Conta Contabilistica Campo de preenchimento obrigatério

Preenchimento opcional, apenas para os carregamentos via
Mercado Nacional

ficheiro, uma vez que na auséncia de preenchimento, o
Hipermercados/supermercados

campo oculto correspondente serd automaticamente com
(direta)

zero.
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Mercado Nacional
Grossistas/Centrais de

compras/Mercados

Mercado Nacional Pequeno

comércio de retalho

Membros da OP

Outros Destinos

Mercado Nacional Produtos
vendidos em fresco a empresas

de transformacdo

Produtos transformados pela

propria OP

Exportagdo Produtos Vendidos

em Fresco

Exportagdo Produtos vendidos
em fresco a empresas de

transformacgao

Exportagdo Produtos vendidos

Transformados pela OP

Preenchimento opcional, apenas para os carregamentos via
ficheiro, uma vez que na auséncia de preenchimento, o
campo oculto correspondente serd automaticamente com
zero.

Preenchimento opcional, apenas para os carregamentos via
ficheiro, uma vez que na auséncia de preenchimento, o
campo oculto correspondente sera automaticamente com
zero.

Preenchimento opcional, apenas para os carregamentos via
ficheiro, uma vez que na auséncia de preenchimento, o
campo oculto correspondente serd automaticamente com
zero.

Preenchimento opcional, apenas para os carregamentos via
ficheiro, uma vez que na auséncia de preenchimento, o
campo oculto correspondente sera automaticamente com
zero.

Preenchimento opcional, apenas para os carregamentos via
ficheiro, uma vez que na auséncia de preenchimento, o
campo oculto correspondente serd automaticamente com
zero.

Preenchimento opcional, apenas para os carregamentos via
ficheiro, uma vez que na auséncia de preenchimento, o
campo oculto correspondente sera automaticamente com
zero.

Preenchimento opcional, apenas para os carregamentos via
ficheiro, uma vez que na auséncia de preenchimento, o
campo oculto correspondente serd automaticamente com
zero.

Preenchimento opcional, apenas para os carregamentos via
ficheiro, uma vez que na auséncia de preenchimento, o
campo oculto correspondente serd automaticamente com
zero.

Preenchimento opcional, apenas para os carregamentos via
ficheiro, uma vez que na auséncia de preenchimento, o
campo oculto correspondente serd automaticamente com

zero.
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Figura 54 — Ficheiro para upload comercializagao

Como se pode verificar, o primeiro campo/coluna disponivel para preenchimento encontra-
se na coluna “R”, uma vez que as colunas anteriores serdao preenchidas automaticamente a
partir das informacgdes preenchidas nas colunas de “R” a “AH".

As regras de preenchimento, funcionamento do ficheiro sdo em tudo semelhantes as
definidas, e explicitadas na descricdo do ficheiro de Entregas de Produ¢do. O mesmo se

aplica a criagdo do ficheiro “csv” para efeitos de carregamento.
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Xl. Separador - Controlo Documental

Este separador permite ao utilizador efetuar o up-load dos documentos que suportam o pedido de

reconhecimento, ou manutencao, diretamente na plataforma

Para aceder a este separador, deve ser clicado no lado esquerdo do formulario no separador m

, 0 qual disponibiliza a lista de separadores adicionais deste formuldrio, como consta da figura

seguinte:

Editar = Wvalidar imprimir. MprMIrASSinar Eliminar | Saw

Tipo de documento: Pedido de Reconheciments (OPPEDREC) Tinc: Nermal INOR) Periodor 1 M. do documento: 44 Vers3or 1
LY —— a
Estado: Inicial (1) Validado e (Néa validade) Submetido em (Nae submetido)

Aoste Setor/ Produto Are Estrutura Producio

ROSLO rormajuriics, capal saoal, Perisans Contabiisteas, Planos, £

Informagio Geral

Forma Juridics Dtz de Constituigdo Capital 5ocial Capital 5003l Extenso

Dats de Comunicagao do Periodo Contabilistico &5 Finangas:

Apresenta Plano de Mormahizagdo de Produco sim s

G Plano de Hormalizacdo da Producdo apresentado define um regime extensivo em todas as fases da orodugdo animal | NEo s

Pretendo gue os s6cios dos membros coletves sejam considerados para o N7 de membros |5

secqlies AUtGnomas - ns 2 do artign 6.5 Sim s

Unilzador titular: Cristina Figueiredo (v00acrist)

Entregas de Produgdo Sroducdo Comercializéy

DESCONHECIDO 02-02-2012 49.080,00 £ Quarenta & Move Mil, Novecentos e Sessents Euros
Periode Contabilisben
nice [DD-MM) | g1.pa 3 | 3103

O atualizar | @ Ajuda

Criado em 2020-02-26 00:00:00

Por Cristina Figueiredo (vO00acrist)
Uttima alteracdo em 2020-02-28 11:56:36
Por Cristina Figueiredo (vO0acrist)

Comertializacic

_ onfrolo Docismental

Compromizsa. ‘

Alteragles

Figura 55 — Acesso Separadores Adicionais — Controlo Documental

Clicando na linha de relativa ao controlo documental, ird disponibilizar a lista de documentos a ser

apresentados.

Editar Validar Submete TR, (et Eliminar.. Sair

Tipo de documenta: Padido de Reconhecimento (OPPEDREC) Tipo: Normal (NOR) Periode: 1 H.° do dacumento: 44 Versao: 1
Home:

Estadar Indelal {1) validado em (Mo validadeo) Submetido em {Nbo suk

finsto Setor/Produte

Arez Gaogrifics

Controlo Documental csregamento e firhe ras assetisdos ao prdids de reconh

Documentos Carregados

Tipo de igats Nome do Ficheiro

Planp de Maormalizag2o PRRD

Estrutura Frodugio Entregss de Frodugdo Producde Camarcializdie

Observagoes

o atualizar | @ Auda

Utilizader titulars Cristina Figueiredo (vOOacrist)
Crizdo em 2020-02-26 00:00:00

Por Cristina Figueiredo (vODserist)

Ultima alteracio em 2020-02-28 11:56:36

Pof Cristina Figueiredo (vODacrist)

Mals.. *

Figura 56 — Separador Controlo Documental
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Deverd ser tido em atencdo que alguns documentos sdo de cardter obrigatdrio, essa informacdo
vertida na coluna “Obrigatdrio”. Para os documentos onde estiver assinalado “Sim”, nessa coluna,

nao serd possivel submeter o formulario sem ter sido assegurado a realizagao do respetivo up-load.

Para efeito de carregamento de documento, apds entrar em modo de edicdo neste separador, na

coluna “Nome do ficheiro”, devera ser clicado em na linha referente a informagao para a qual se

pretende efetuar up-load, abrindo uma caixa de pesquisa:

Upload de Novo Documento

Instrugdes

Figura 57 — Caixa de upload de documento para Controlo Documental

Selecionando “Escolher”, ira disponibilizar as drives do computador onde estd a ser efetuado o
preenchimento do formuldrio, para que seja efetuada a sele¢do de ficheiro (plataforma admite

todos os formatos — texto, excel, pdf, imagens).

€ Abrir Kl -
\J\\;} |! Ambiente de trabalho  » - | 5 | | Pro
Organizar = Nova pasta £~ [ @
% Favaritos 2 MNome Tamanho Tipo de itermn Data m:d'ifca.;'a'c
B Ambiente de trabalho |-€f] Mapa_de_Portugal.svg.png 240KB  Ficheiro PNG 30-12-201911:01
Bl |ocalizacdes | M_] COMFAGRL dez2015.docx 25KB Documento do M., 19-12-201912:71
=i =
I Transferéncias =1 4] Cédigo Cooperativo 2019 pdf 1641 KB Adobe Acrobzt D..  19-12-201912:08
‘ ‘ Portaria 238_2019 pdf 2055KB Adcbe Acrobst D, 19-12-201910:40

= Bibliotzcas 4 ] REA BOVIMADEIRA.docx 3109KB Documenio do Mi.. 26-11-2019

E‘I Deiciirnites lg] T20248_20192020_150ut2019 xdsx 24KB Folhade Calculo ., 22
=] Imagens ] Bug caleulo.docx 220KB Documento do Mi.. 21-10-201916
) Musica B2 16.05.04 Pagamentos PSBxls 12411KB  Folha Calculo Mic..  21-10 151
E Videos E£]16.05.04 Pagamentos manteiga.xs 52KB Folha Célculo Mic,,  18-10-201915:39
B 16.05.04 Pagamentos Ovinos.ls 8868KB Folha Célculo Mic.. 18-10-201915:39
M Comnitadar - [ Desktop.7z 9463 KB zip 17-10-201917:08
Mome doficheire:  Portaria 298_2019 pdf ~ |Todos os ficheiras (*.*) "]

Abrir iv | Cancelar |

Figura 58 — Selegdo de documento para upload

e —
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Identificado o ficheiro e carregando em Abrir caixa de selecdo da plataforma ird apresentar-se

preenchida com o nome do ficheiro:

Upload de Novo Documento

Instrugfes: |

Figura 59 — Upload de documento para Controlo Documental

Devera ser efetuado “Adicionar” para que seja realizado o up-load e respetivo registo na

plataforma, ficando registado na linha respetiva o nome desse ficheiro:

8 ada

Guardar ancelar

Utilizadar tiuiar: Cristina Figueiredo (voDacrist)
Criado em 2020-02-05 00-00:00

For Cristina Figueiredo (vDDacrist)

Ulsima 2 8m 2020-02-20 11:43:38

Por Cristina Figueiredo (vOdacrist)

Tip imento: Pedido de Reconhecimento (OPPEDREC) Tino: Normal (NOR) Perfodo: 1 8.2 do documento: 35 versdo: 1

IO R

£zrada: Inicial (1) validado em (N&o validado) Submendo em (Ndo submetido)

Mals.. =
Controlo Documental -
Documentos Carregados
Tipe de Documento oObrigatdrio Mome do Ficheira ohserval
Ag3o de Formac3a Especifica, hamologada peio MAM {Dperacio 7.1.1) _.E. gd

AcHes Novas) sim

o do TURK - captactes de 3guas subrarrdneas (Inclul pesoL

Comprovatno do pedido de emis:

Plana de Nermalizacdo

Figura 60 — Controlo Documental — Informagao de detalhe

e —
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Podem ser adicionadas observacgées sobre o respetivo conteudo.

Na eventualidade de ocorrer um lapso no carregamento, para substituir o documento tera de ser

eliminado o documento carregado, carregando para o efeito em , ha linha respetiva, que ira
remover o up-load, procedendo depois ao registo de novo documento, em conformidade com o
procedimento ja descrito.

Para fechar, executar o “Guardar”, para que a informacéo fique registada na plataforma.

XIl. Separador - Declara¢gao de Compromisso
Este separador, visa vincular o declarante as obrigagdes associadas ao reconhecimento, constates da
Portaria n.2 298/2019, da veracidade da informagdo prestada, bem como da tomada de
conhecimento do tratamento de dados a que pode ficar sujeitos, em conformidade com a Lei-Geral
de Protecdo de Dados (LGPD).

Para aceder a este separador, deve ser clicado no lado esquerdo do formuldrio no separador

m, o qual disponibiliza a lista de separadores adicionais deste formuldrio, como consta da

figura seguinte:

Editar | Validar | Submeter, mprimr. TormirAssingr Elimunar.; - Seir S Awuslizar B Auda

umento: Pedide do Reconheeimento (OPPEDREC) Tipo: Normal (NOR) Perodo: 1 8.2 do documento: 44 Vercio: 1 LitHlizadar fitular: Cristina Flgueirado [vODacrist]
Moy S T T T T e e T S T e TS Criacho emy 2020-02-26 00:00:00
£srada: Inicial {1) validado em (Nds validade) Submetide em (N&o submetida) For Cristina Figueirada (vODacrist]
Ultima alteragan em 2020-02-28 11:56:36

Bar Cristina Figueiredo (vODacrist]

Aoste SetorProdute AreaGeoprdfica  Majoragd Recorsos.  Membe Eslrutura Proci gl Entregas de Produgdo  Produglo Comercializie

Rosto .

Informacdo Geral

Forma Jurldica Data de Constinuicio Capital Sacial

49.360,00 €

Data de Comunicacie do Periodo Contabilistico &= Finangas

produgde animail Nao B

Figura 61 — Acesso Separadores Adicionais — Declaragdao de Compromisso
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Sera entdo disponibilizado o separador para confirmar a tomada de conhecimento das obrigacGes a

que ficara sujeito, seja em termos de critérios de reconhecimento, bem como da veracidade do

conteudo do presente documento e da LGPD.

O separador apresenta ja a integralidade dos compromissos, sendo todos de carater obrigatdrio,

como consta da figura infra:

Editar | Validar = Suomieter.  Imprimire. Eliminar. | Sair C Atualizar | @ Ajuda

Tipe de documento: Pedide de Reconhecimente (OPPEDREC) Tipo: Normal [NOR) Perfodo: 1 N2 do dotumento: 48 Versio: 1

utilizacer tiular; Cristina Figueiredo (voDacrist)
HNome: ...

e Criado e 2020-02-26 00:00:00
Estado: Inicial {1) validsdo 2m (N&o vali Submetico em (Nao i Sor Cristina Figueiredo (vi0acrist)
Ultima alteracio em 2020-02-28 11:56:36

Por Cristina Figueiredeo (v00acrist)

mnso  SetorProdite  Aves Geogrifica  MajorscSo  Recursor Membros strunirs Froducin Entregas deProdutdio  Producde Comerclalizaie

Compromisso

Identificacdo dos Compromissos Assumidos

Cempromisso

Aceite
ter conhecimanto de que os dados gue me direm respeito pedem ser tratados por organis autoridades nacionais, organismes de
o £ auditoriz da Unl, mbros nanceires da UE, nostermos daart® 1115 e ¢
gulamente (UE) n.° 1306201 o Europeu € do Con
Dedaro que os dados indicados no presente formularic, £ documentos anexos, correspondenn sio verdadeires & correspondem 3 informacdo constante do respetivo
documients auténtico

nento gue o IFAR
582019, bem

164679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de
m . I fap pt

to dos co
0 208/2010,

Figura 62 — Separador Declaragdao de Compromisso

Para efeitos de preenchimento, deverd entrar em modo de edigdo, e registar as check-box

associadas a cada linha, devendo ser efetuado “Guardar” para registar informacao na plataforma.
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5. Submissdo do Documento

Concluido o preenchimento do formulario, estard o mesmo em condic¢Oes para ser submetido.
Porem o botdo “Submeter” sé fica disponivel se for efetuada a validacdo do documento,

através do botdo “Validar” e este ndo contiver erros.

5.1 Valida¢dao do Documento

Como referido, previamente a submissdo é necessario validar o documento e, a existirem erros,
¢ identificada na parte superior do ecra.
O formulario encaminha diretamente para o separador de erros, onde se encontram listados os
varios erros associados ao formulario.
Em termos genéricos existem dois tipos de erros:

» Informativos

Os erros informativos identificam possiveis inconsisténcias de informagdo, mas nao

impedem que o documento seja submetido. S3o identificados pelo simbolo , na
primeira coluna do separador.

Se documento apenas contiver erros informativos, sera disponibilizado o botdo
submeter mas é informado da existéncia desses erros na parte superior do ecra, como

consta da figura seguinte:

X Poulo Lafuents (vaapaulol) = menu

Editar  Validar | Submeter.: | |mprimin. .  ImpimirfAssioar Eliminar,.,  Sair 2 Awslizar O Ajuda
Tipe de documents: Pedide de Reconhecimento (OPPEDREC) Tipo: Normal (NOR) Perfoda: 1 8.7 do documenio: 44 Versde: 1 Urtilizador titular: Paulo Lafuente (vaapaulal}
Rorme: o SR s B oL Criade e 2020-02-26 00:00:00

etido =m (Nao submetidao) Por Cristing Figueiredo (vODacrist)
itima alteragic am 2020-02-28 16:29:53
Por Paule Lafuente (vaapaulol)

£zrado: Valido (3) validzdo =m 2020-02-28 16:79:53 SU

Rosto Setor/Produtc Area Geaprafica Majaragdo RELOrsOs Membras Estristura Produgd Entregasde Produgdo Pradiucho Comercializ e Mais., =

Erros/Avisos: ... .o

Origem Codigo Descrigio Complemento Regra

111111111 "
| Indice

verifique o NIF

= Possivel incensisténda de prods Ainformacao na Entregs de Produgdo e nos
4 Entregas de Producio 43 p e
nformacia Kismaros como nda produtar ou ous nEo fol Mzmbros deve ser cosrente.
identificado no separadar Membras,
- 222222222
Verifique o MIF w Inclicou entregas oz
&l i : s i@ e produgda para um membro que const: 3 A Informagdo na Entrega de Produgdo e nos
ntrepas de Producc 43 i R X
2 G Memoros como néo produtor ou gue ndo fol Membros deve ser coerente.
Idensficade no separador kembros
- _ 999999999 "
Verifigueo NIF_________. Indicou entregas de
. Possivel incensisténda de produgdo para um membro oue consta do separador Ainformacio na Entrega de Producio e nos
dh  Entrepas de Froducie 43 i = 5
nformagdo. Memoros como nda produtor ou gue nde fol Membres deve ser coerente,

Figura 63 — Separador Erros — Inconsisténcias Informativas
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Contudo, ainda que possa ser submetido o documento, é aconselhada a leitura cuidada
destes erros, uma vez que podem ter impacto na decisdo de atribuicdo ou manutengao
de reconhecimento.

Se for necessario retificar a informacgao, clicando na descricdo do separador, registada
na coluna “Origem”, o formuldrio reposiciona-se nesse separador. Devem proceder a

necessdria retificacdo da informacdo em causa, tal como descrito nos pontos anteriores.

» Impeditivos

Os erros impeditivos identificam inconsisténcias de informagdo, que impedem que o

documento seja submetido.

docinmenio:

=2 % rodutor ou gue ndo fol Membros deve ser coerente.
dar Membros.
Al ; a Alinformacao na Entrega de Producio & nos
d  Entregas de Producio 3 - :
Membras deve ser coerente
o 220220222 "
verifique a NIF L indic
i producd Adinf Bga de Producdo € nos
& Entregas de Produsao 43 = d
o E Mambros deve ser coerente,
i - Alnformacda Aroducio e nos
A Fni i 1 ¥
4 Entregas de Producic 43
ou informe ¢ produto no zep.
Setor/Produto (FRUTAS E UTos
i AATES, FRE U REFRIGERADOS) =
e dugdo & nos
& Entregas de Producac 43 no saparador MAJORACAD, Alere o
o o informe o produts no
[] Membras 20 Campa Invalicol Devers recolher umvaler vilido para o campo

Figura 64 — Separador Erros — Inconsisténcias Impeditivas

. . . o , o o
Os erros impeditivos sdo identificados pelo simbolo |, na primeira coluna do separador.
Clicando na designacdo do separador, registada na coluna “Origem”, o formulario reposiciona-
se nesse separador. Devem proceder a necessaria retificagdo da informagdo em causa, tal como

descrito nos pontos anteriores.

Ap6s retificar informacao, serd necessario proceder novamente a validagao do documento.

e —
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5.2 Submissdo do Documento

Se, apds validar o documento n3o existirem erros, ou apenas existirem erros informativos, fica

disponivel o botdo ==

no topo do formulario

APRESENTACAQ E GESTAO DO PEDIDO DE RECONHECIMENTO DE OP
MANUAL DO UTILIZADOR

\atirachor <4 dw- Pmilo Laumsibe denapaulol

Frtans Vel {1 Labaach 41 20200339 THHR S pmessn 5 (M30 submustido)

Erros/Avisos

arigem

1111111

s T80 T 0MLAT 78 18I e Bauds Lakurnty fraapastel

Figura 65 — Submissdo do documento

Ao clicar em submeter, ird abrir janela de pop-up, como indicado na figura infra:

.iDEgi‘.al{SubmeiErDocurnenm}-GnogleChrDrne e W |

| &  hitpsy//tstaplid ifap.pt/iDigital controloAnexos/documentn /submeaterxhtmi?sessan=-1679540309

Submeter Documento |

Par favor confirme que pretende submeter o documento OPPEDREC comn® 44 e versdo 1 do

benaficiario Zé Manel, LD.* comi NIFAD 0000000

Cancelar Submeter

Figura 66 — Submissdo do documento — caixa de confirmagao

Deve ser confirmado “Submeter” nesta janela, para o registo do documento na base de dados.

S6 apos esta fase é atribuida a data de submissdo do documento, a qual servird para comprovacao

das obrigacGes relacionadas com prazos de apresentacdo de informacdo, seja para efeitos de

pedido/alteracdo de reconhecimento, seja para efeitos de comunica¢do de alteracdo de membros

(alinea f) do n.2 1 do art.2 22.2 da Portaria 298/2019) ou do relatdrio de manutengdo (n.2 1 do art.2

31.2 da Portaria 298/2019)
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6. Gestdo do Documento

Concluida a submissdo do documento, este passa a ser gerido através de permissdes, ficando
bloqueado para edicdo, uma vez que este passa para a fase de analise.

Caso seja pretendido efetuar modificacdes ao mesmo, seja para alteracdao do reconhecimento, como
para alterar membros ou envio de relatério de manutencdo, sera necessario solicitar autorizacdo ao

IFAP, enviando e-mail para Organizacoes.Produtores@ifap.pt, indicando a autorizacdo pretendida,

em conformidade com as opgdes a seguir descritas,

6.1 Substituicao

Esta opcdo, visa habilitar a alteracdo do documento submetido, apenas serd admissivel para
documentos que visam obten¢do de reconhecimento, para os quais ainda ndo tenha sido tomada
decisdo sobre o mesmo.

Para aceder a esta funcionalidade, apds concedida a devida autorizagdo, deve ser efetuada a opgao

“Procurar” no menu de entrada como indicado na figura infra:

Procurar documentos

Inatragies

Figura 67 — Pesquisa de formulario submetido

Ird ser disponibilizada a lista de documentos disponiveis, devendo ser clicado em “Substituir”, na

lista de opgdes disponiveis no final da linha do documento respetivo:

I & ; ik e 0000000 999999999 Zé Manel, LD.* RGANEAGAD PROIGG OF 4 adiio e | (ot I

Figura 68 — Substituicao de formuldrio submetido

Serd gerada uma nova versao do documento anterior, e a indicagdo do estado do documento

passara de “submetido” para “Inicial”. O tipo de documento passa a indicar “Substitui¢cao”

& x : * 0000000 999999999 Zé Manel, LD.?

Figura 69 — Indicagao de formuldrio substituicdo
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Ficam disponiveis para edicdo todos os separadores do formulario, apresentando-se pré-

preenchidos com a informacdo da versdo anterior.

O preenchimento, retificagdo ou modificagcdo processam-se em conformidade com as explicaces

efetuadas no ponto 4 deste manual.

6.2

Manuteng¢ao
Esta opgdo, visa habilitar a apresentagao da informacgdo relativa a comunicag¢do do art.2 31.9,

apenas serd admissivel para OP reconhecidas.

Para aceder a esta funcionalidade, apds concedida a devida autorizacdo, deve ser efetuada a

op¢do “Procurar” no menu de entrada como indicado na figura infra:

Procurar documentos

Inatragie

Figura 70 — Pesquisa de formulario submetido

Ird ser disponibilizada a lista de documentos disponiveis, devendo ser clicado em “Manuteng¢do”, na

lista de opgdes disponiveis no final da linha do documento respetivo:

Fd 0000000 999999999 Zé Manel, LD.* N Manuten e

Figura 71 — Substituicdo de formulario submetido - Manutencao

Serd gerada uma nova versdao do documento anterior, e a indicacdo do estado do documento

passara de “submetido” para “Inicial”. O tipo de documento passa a indicar “Manuten¢ao”

# x ® i -I-. ..--. - 0000000 999999999 Zé Manel, LD.?

Figura 72 — Indicagao de formuldrio manutencao
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Ficam disponiveis para edigdo os separadores:

» Rosto — para atualizagdo de capital social;

» Membros — para insercdo de membros novos ou atualizagdo de informacdo de membros ja
registados.
Importa clarificar que ndo é possivel apagar membros registados em versdes anteriores
deste documento.
Ainsercdo do mesmo membro (duplicacdo de linhas para mesmo NIF) é admissivel quando
data de inicio do novo registo for posterior a data de saida do registo anterior.

Para melhor compreensao, coloca-se na figura um exemplo de informagao admissivel:

11111111 o, [ ]

11111111 Brctovs Biusike L] e ’ " &

Figura 73 — Exemplo de registo duplicacdo de membro com mesmo NIF

No que se refere a alteracdo da informacdo de membros ja registados, os dados relativos a
NIF; Natureza Juridica e data de inicio, ndo sdo passiveis de ser editados. As eventuais
retificacGes destas informacdes, seja por alteracdo de natureza juridica, seja por incorrecao
de data de inicio, devem ser geridos com registo de data fim e insercdo de nova linha para o
mesmo membro.

Exemplos:

v' Sociedade por quotas passou a sociedade anénima a 01/02/2020 — deve ser
registado data fim a 31/01/2020 na informagéo relativamente a informacgéo ja
existente, e criada nova linha para o mesmo NIF, com natureza juridica nova, sendo
registada data inicio de 01/02/2020;

v' Registo indevido de um membro — aplica-se nas situacdes em que um NIF nunca fez
parte dos membros da OP, deve ser colocada data fim igual a data inicio;

v Registo indevido data inicio de um membro — se a data real for posterior a que foi
registada, deve ser colocada data fim igual a data inicio, e criar novo registo com
data retificada.

Se a data inicio for anterior 4 data registada, deve ser efetuado registo adicional com
data inicio real e, neste mesmo registo, colocar data fim imediatamente anterior ao

registo existente.

> Entregas de Producgdo — visa comunicar as entregas do ano a que reporta o relatério anual;

» Comercializagdo — visa comunicar as entregas do ano a que reporta o relatério anual;
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> Controlo Documental — para efetuar up-load da documentagdo de suporte ao relatério
anual;

> Declarag¢do de Compromisso — ja detalhado na descrigdo do formulario (ponto).

6.3 Alteragao

Esta funcionalidade, habilita a apresentacao de alteracdo ao reconhecimento. Estdo incluidos neste
ambito:

> Pedido de inclusdo de setores/produtos novos no reconhecimento atribuido;

Neste ambito, recorda-se que para efeito de reconhecimentos atribuidos no ambito da
aplicacdo da disposicdo prevista no n.2 2 do art.2 6.2 da Portaria n.2 298/2019, para
reconhecimentos setoriais independentes, devem ser submetidos dois documentos
distintos. Ou seja, um pedido formalizado neste contexto, deverd corresponder a criacdo de
um documento novo, e ndo uma alteracao do existente.

» Comunicacdo de externalizacdo — para este efeito, deverdo ser utilizados os separadores
“Recursos”, efetuando a indicacdo de titularidade nas atividades abrangidas, em
conformidade com o procedimento indicado no ponto ... deste manual;

» Comunicac3o da alinea g) do n.2 1 do art.2 222 - deve ser utilizado o separador controlo
documental para efeito desta comunicagao;

» Pedido de aplica¢do das majoracgdes previstas no n.2 3 do art.2 7.2 da Portaria n.2 298/2019

Para aceder a esta funcionalidade, apds concedida a devida autorizacdo, deve ser efetuada a opgdo

“Procurar” no menu de entrada como indicado na figura infra:

Procurar documentos

Figura 74 — Pesquisa de formulario submetido
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Ird ser disponibilizada a lista de documentos disponiveis, devendo ser clicado em “Alterar”, na lista

de opgdes disponiveis no final da linha do documento respetivo:

P (7 0000000 999999999 26 Manel, LD 13:02:2000 16:15i0. | Subsmasr | ARerar:| Monizenese

Figura 75 — Substituicdo de formulario submetido - Alteracao

Serd gerada uma nova versdao do documento anterior, e a indicacdo do estado do documento

passara de “submetido” para “Inicial”. O tipo de documento passa a indicar “Alteragdo”.

’ ® i o ALTY 0000000 999999999  Zé Manel, LD.#

3
Aherachio

Figura 76 — Indicacdo de formuldrio manutencao

Neste contexto, ficam disponiveis para edi¢dao todos os separadores, aplicando-se as limitagdes de
alteragcdo de registo de membros, referida no ponto anterior, bem como a impossibilidade de
retificar informacgdo registada nos separadores “Entregas de Produg¢do” e “Comercializagao” nas

versoes anteriores do documento.

6.4 Membros

Esta opcdo, visa habilitar a apresentacdo das alteracGes a estrutura de membros, em conformidade

com o previso na alinea g) do n.2 1 do art.2 22.2 da Portaria n.2 298/2019.

Para aceder a esta funcionalidade, apds concedida a devida autorizacdo, deve ser efetuada a opgdo

“Procurar” no menu de entrada como indicado na figura infra:

Procurar documentos

Inatragie

Figura 77 — Pesquisa de formulario submetido
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Ird ser disponibilizada a lista de documentos disponiveis, devendo ser clicado em “Membros”, na

lista de opgdes disponiveis no final da linha do documento respetivo:

4 0000000 999999999  Zé Manel, LD.*

Figura 78 — Substituicao de formuldrio submetido — Alteracdao de Membros

Serd gerada uma nova versao do documento anterior, e a indicacdo do estado do documento

passara de “submetido” para “Inicial”. O tipo de documento passa a indicar “Membros”

Ficam disponiveis para edicdo os separadores:
» Rosto — para atualizacdo de capital social;
» Membros — para insercdo de membros novos ou atualizacdo de informacdo de membros ja
registados.

Aplicam-se as limita¢des de registo e alteracgdo ja referidas no ponto 6.2

Para qualquer das funcionalidades descritas, o documento deve ser submetido, para que seja
considerado para efeitos de comunicacdo, aplicando-se para este efeito os passos descritos no

ponto.

e —
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Anexo | — Cadigos de Natureza Juridica

Para efeitos de preenchimento do ficheiro de membro, devem ser utilizados os seguintes cédigos
para caracterizacdo das respetivas naturezas juridicas:

39 Agrupamento Complementar de Empresas
40 Cooperativa
47 Cooperativa de 22 Grau
2 Pessoa Singular
35 Sociedade Andnima
90 Sociedade Irregular
34 Sociedade por Quotas
54 Sociedade Unipessoal por Quotas
58 Sucursais Financeiras Exterior
89 Patriménio Auténomo
90 Sociedade Irregular

Informa-se que as herangas — cabeca de casal de ... ( NIPC 7....), estdo caracterizadas no IFAP com
natureza juridica “Patriménio Auténomo” (Codig. 89). Nas situa¢Oes referentes a Herdeiros de ...
(NIPC9.....), estas sdo caracterizadas como “Sociedades Irregulares” (Codig. 90).

Alerta-se que a lista suprarreferida ndo é exaustiva, tendo apenas sido apresentados as naturezas
juridicas mais frequentes na constituicdo de OP. Na eventualidade de ser pretendido cddigo de
natureza juridica ndo vertida na lista anexa, pode ser a mesma consultada na lista completa
disponivel na pagina dos manuais do reconhecimento de OP, no site do IFAP, ou em alternativa,
enviar pedido de esclarecimento para Organizacoes.produtores@ifap.pt.
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Anexo Il — Cddigos de caracterizagdo de membro

Para efeitos de indicacdo do tipo de membro, relativamente a sua estrutura produtiva os membros
da OP, devem ser utilizados os cddigos de lista infra:

Direto D Membros da OP
Sécios S Membros da OP
N&o Produtor N Membros da OP

Para efeitos de caracterizagdo dos sécios de membros coletivos quanto a sua estrutura produtiva:

Sacios Membros Coletivos
da OP

Socios Membros Coletivos
da OP

Produtor P

N&o Produtor N
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Anexo |l - Codigos do setor/Produto

Para efeitos de preenchimento do cddigo do setor produto, indicamos apenas a lista dos setores que
atualmente tém reconhecimentos atribuidos:

29 ARROZ
8 AZEITE
27 BANANAS
24 BATATA
467 CARNE DE CAPRINO
11 CARNE DE BOVINO
30 CARNE DE OVINO

18 CARNE DE SUINO

CEREAIS, OLEAGINOSAS E PROTEAGINOSAS,

13 INCLUINDO MILHO

17 FLORES
28 FRUTAS E PRODUTOS HORTICOLAS
469 FRUTOS DE CASCA RIJA
9 LEITE E PRODUTOS LACTEOS DE VACA
506 PEQUENOS FRUTOS
31 PRODUTOS APICOLAS

23 VINHO

Face a dimensao e diversidade da lista, relembramos que no carregamento de membros por ficheiro,
o campo do produto em branco, preenche automaticamente todos os produtos abrangidos pelo
reconhecimento.

Na eventualidade de ser pretendido cédigo de setor ndo vertido na lista anexa, ou para preencher o
cddigo de produto individualmente, pode ser a mesma consultada na lista completa disponivel na
pagina dos manuais do reconhecimento de OP, no site do IFAP.
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Anexo IV - Cadigos de Unidades

Para efeitos de preenchimento dos quantitativos dos produtos, indicamos a lista de unidade
aplicavel a setor/produto:

UNIDADE

Caracteristicas dos Produtos ] 3 Descricao
MEDIDA

Todos exceto animal,

. . Todos TON Toneladas
vinho e azeite
Todos Valores Financeiros € Euros
Animais Vivos CB Cabecas
Animal
Carcagas TON Toneladas
Uvas/Azeitona TON Toneladas
Vinho/Azeite
Vinho/Azeite HL Hectolitros
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