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1 Enquadramento Legislativo

O Regulamento (UE) n.2 1308/2013, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 17 de dezembro,
prevé um regime de distribuicdo de fruta e produtos horticolas e um regime de distribuicdo de leite

nas escolas.

Com vista a uma melhor eficiéncia da ajuda concedida e reforco da sua dimensao educativa, foi
publicado o Regulamento (UE) 2016/791 do Parlamento Europeu e do Conselho de 11 de maio, que
veio fundir aqueles regimes num Unico “Regime Escolar”, sendo este aplicdvel a partir do ano letivo

2017/2018.

As regras nacionais do regime de ajuda comunitaria a distribuicdo de fruta e produtos horticolas,
bananas e leite e produtos lacteos aos alunos dos estabelecimentos de ensino (Regime Escolar)

estdo definidas na portaria n.2 37/2024, de 01 de fevereiro.

O Regulamento de Execugdo (UE) 2017/39 da Comissdo e o Regulamento Delegado (UE) 2017/40 da
Comissdo, ambos de 3 de novembro de 2016, estabelecem as normas de execucdo e

complementares relativamente ao “Regime Escolar”.

Obtida a aprovacdao de acesso ao regime, as entidades beneficiarias das ajudas a distribuicdo
gratuita de produtos do “Regime Escolar” carecem de efetuar anualmente a confirmagao de
distribuicdo de produtos, até 31 de outubro, para ano letivo que esta em curso (n.2 3 do art.219da

Portaria 37/2024).

Neste contexto, foi desenvolvida na plataforma web uma aplicagdo para apresentacao, por parte

das entidades requerentes, dos dados previstos no artigo citado.

O presente manual destina-se a auxiliar os requerentes na apresentacdo do referido pedido de
confirmacdo (Periodo 2023-2028), sendo apresentadas as diferentes funcionalidades da aplicacdo

no que respeita ao seu acesso e correto preenchimento do formuldrio de confirmagao.
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2 Acesso a Aplicacao

O acesso a aplicagao relativa ao pedido de confirmagao como beneficidrios das ajudas a distribuigdo

7

gratuita de produtos no ambito do “Regime Escolar” é efetuado através do portal do IFAP utilizando

o seguinte endereco: https://www.ifap.pt/portal/.

Os requerentes que deste regime, devem ja estar devidamente registados com beneficiario no IFAP.

e IFAP - Institute de Financiament: X + = ()
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Figura 1 — Portal do IFAP
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é O \fl https://www.ifap.pt/portal/signin
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ENTRAR no portal

\ Utilizador v[n® IFAP] (exemplo: v999999)

Palavra-Chave

(O Lembrar-me

Login com Cartdo de Cidadéo / Chave Mavel Digital

Maslaioanzcio OO

Ay e 8 om ot wow - D

-

REGISTAR utilizador

NIF

NIFAP - 56 sdo permitidos algarismos

REGISTAR
ou

Esqueci-me da Palavra-chave

Manual do Registo do Beneficiario no Portal IFAP

Registar (Criar NIFAF) com Cartéio de Cidadée/Chave
Mével Digit

Mais Informaggio (1)

O acesso reservado ac portal do IFAP esté restrito aos utilizadores autorizados por este Instituto, estando
incorporados mecanismos de seguranca que asseguram esta restricio, reservando-se so IFAP o direito de
supervisionar, monitorizar e gravar toda a atividade no sistema com o objectivo de identificar e localizar tentativas

de acesso ndo autorizadas.

A0 IFAP reserva-se igusimente o dirsito de proceder criminalmente contrs os individuos ou organizaghes que

iniciem tentativas de acesso ndo autorizadas
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Figura 2 — Acesso ao Portal do IFAP
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3 Confirmag¢ao como Beneficiario Regime Escolar para ano letivo em
curso

Entrar na “Area Reservada” e escolher o menu “O Meu Processo”

~

OIFAP AJUDAS/APOIOS INFORMAGOES PAGAMENTOS ESTATISTICAS APOIO BENEFICIARIO)| AREA RESERVADA O\

Bem-vindo
CAMARA MUNICIP...

-

I

O Meu Processo

CALOR

COMO SE PREVENIR

’ Alerta Onda de Calor - Aviso da Direcdo-Geral de Satde

=T - 27
- 9
s J=> = STais
E Ajudas no [ Projetos de _ Intervengdo em
Pedido Unico ‘M Investimento ’a Mercados

i =
" saiba como desbloquear a conta do Portal IFAP!

NOTiClAS VERTODAS

INCENDIO DE MONCHIQUE: APOIOS PARA CONTROLO DA

i EROSAO

, Qutras Ajudas
i i 2018/08/20

IFAP VENDE PARTICIPACAO NA AGROCAPITAL

SOBRE O PORTAL INFORMACAO ame DOCUMENTACAO IFAP MAIS PERTO NEWSLETTER

CEN | auxistiauo ny

Privacidade Contactos Manuais Newsletter Insira aqui o seu email @ 100 ‘ \Ih \RICLLIURA
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‘/,—-\ »

Figura 3 — Na “Area Reservada”, escolher o menu “O Meu Processo”
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Posteriormente selecionar “Medidas de Mercado”

Identificagao do Beneficiario (IB)
Consulta, alteracdes e erros de IB.
+2

Candidaturas

Apoios ao Investimento
Investimento (2007-2013), Desenvolvimento Rural e Pescas (2020)
+2

Pagamentos
o g

Entrega, alteracdo e consulta de para a

em curso: PU, VITIS, Isencdo da Taxa de Audiovisual e Regime Apoio
Animais: 30 de Candi C de Ti i
(RPB, RPA, MAA, FTA). Pedido Ajuda Alimentacdo Animal (Incendios
rurais). Indemnizacdes por ataque de Lobo Ibérico. Carregamento de
ficheiros de Sécios de OP e Registo de OP.

+10

Superficies

Consulta e obtencéo de Parceldario (iE e P3), de Pedido de

Ci icacdo e cdo de Uso - ede
Documento de Caracterizacdo de Parcela para efeitos de Bolsa de
Terras (DGADR). Visualizador iSIP. Listagem de Compromissos MAA_
+5

Animais

Informactes e acdes referentes ao Registo Animal (SNIRA - Ovinos e
Caprinos, Bovinos, Suinos e Api ) ita de C

Pecuaria (iP), Ita e 30 de Efetivo io (iA), entrega
e consulta da declaracdo de Reducdo de Efetivos Animais (DRE) e
consulta de Contratos de Compra/Venda de Leite. Consulta de
Marcas de 30 em ol ari

+6

Direitos e Compromissos do Beneficiario
Consulta de Direitos e Compromissos (iD).
2

Medidas de Mercado
Leite e Produtos Lacteos: Listagem e Entregas de Leite de Vaca,

30 de Vinhos em

Termo de Recolha de
onsulta Pedido de

Paises Terceiros:
D de Despesa e
Pagamento.

+3

de
D¢ Ses de
+4

Seguros

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

+3

Autorizacoes
Consulta e icdo de

de

Agricola e Linha de Crédito PRODER/PROMAR).
+2

Controlo
Consulta de Relatorio de Controlo: PU e VITIS.
+2

Formularios Genéricos Desmaterializados
Entrega, alteracdo e consulta de formuldrios genéricos de Apoio
Especificos

+1

Figura 4 — Selecionar “Medidas de Mercado”

Escolher “Regime Escolar”

Historico

Consulta de funcionalidades
relativas a campanhas anteriores e
de funcionalidades
descontinuadas.

Correspondéncia
Consulta de correspondéncia
enviada pelo IFAP

Manuais.

Disponibilizagio de manuais
referentes as diversas
funcionalidades disponiveis em O
Meu Processo.

FAQ

Consulta de respostas a perguntas
frequentes, relacionadas com
assuntos que se inscrevem no
ambito de O Meu Processo.
Pedidos de Informac&o.

Sugestdes.

Reclamacdes

+3

Leite e Produtos Lacteos
Listagem de Enfregas de Leite de Vaca, Reducdo Voluntaria da
Producdo de Leite ¢ Comunicacdo das entregas

Medidas de Mercado

Leite e Produtos Lacteos: Listagem de Entregas de Leite de Vaca, Candidatura Reducéo de Leite de Vaca. Promogéo de Vinhos em Paises
Terceiros: Assinar/Consultar Termo de Aceitacéo, Recolha de Documentos de Despesa e Formalizac8o/Consulta Pedido de Pagamento.

M O Meu Processo

+3

Promogéao de Vinhos em Paises Terceiros
Assinar/Consultar Termo de Aceitacdo, Recolha de Documentos de
Despesa e Formalizacio/Consulta Pedido de F

L ]s

Regime Escolar
Pedido de Aprovacéo de Requerentes e Pedido de Pagamento

Menu@(v2.6.3 release 20170717.1720) [073-T]

Copyright © 2017 IFAP. Todos os direitos reservados.

Suporte Adverténcia Juridica

Figura 5 — Selecionar “Regime Escolar”
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Selecionar “Periodo 2023-2028"

m @ Regime Escolar | Menu Suporte #23715: Alterar data do X Tarefas - Regime Escolar - Redm' X | -+

< O (&) https://tstapj3.ifap.pt/iDigital.menu/navegar/6fdba10dda7e5f2b35977630a00853d8

2 Nome 7486444 (v7486444) ~

Regime Escolar

Pedido de Aprovacdo de Requerentes, Periodo 2017-2022 e Periodo 2023-2028

O Meu Processo > Medidas de Mercado > Regime Escelar

Q Pedido de Aprovagéo de

Requerentes
Formuldrio Pedido de Aprovacdo

@ +1

Q Periodo 2017-2022

Pedido de Confirmacao de Requerentes,
Pedido de Pagamento, Controlo
Administrativo e Consulta Demonstracéo
Apuramento

@ +4

© Periodo 2023-2028
Pedide de Confirmacdo de Requerentes
Pedide de Pagamento, Controlo
Administrativo & Consulta Demonstracdo
Apuramento

@ +4

Menu@T versdo 5.1.1 [395-6]
Release 10139895 | 2023-12-22 18:04:42
Copyright © 2018 IFAP. Todos os direitos reservados.

Privacidade + Suporte - ISO/IEC 27001:2013

Figura 6 — Selecionar “Periodo 2023-2028"
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Em seguida “Pedido de Confirmacdo de Requerentes”

m @ Periodo 2023-2028 | Menu

&) hitps//tstapj3.ifap.pt/iDigital. nenu/navegar/6ab99592b483d0d72b369d576b68519a

Suporte #23715: Alterar data d.

Tarefas - Regime Escolar - Redn

2 Nome 7436444 (v7486444) ~

O Meu Processo

Medidas de Mercado

Periodo 2023-2028

Pedido de Confirmacéo de Requerentes, Pedido de Pagamento, Controlo Administrativo e Consulta Demonstracdo Apuramento

Regime Escolar

Periodo 2023-2028

Q Pedido de Confirmagao

de Requerentes
Formulario Pedido de Confirmacéo

@+ 1

Q© Pedido de Pagamento
Recolha de Documentos de Despesa e
Formulério de Pedido de Pagamento

@ +2

DAM/UMIM

© Consulta Demonstragdo
Apuramento

Abrir Consulta Demonstracdo Apuramento
em Periodo 2023-2028

@@ /iDigital. RFEApu/consulta/demanstrac

Menu@T versdo 5.1.1 [395-1]
Release 10138895 | 2023-12-22 15:04:42

Copyright © 2018 IFAP. Todos os direitos reservados.
ISO/IEC 27001:2013

Privacidade - Suporte -

Q Controlo Administrativo
Consulta do Controlo Administrativo
@ +1

Figura 7 — Selecionar “Pedido de Confirmacgdo de Requerentes ”
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Escolher “Formuldrio Pedido de Confirmacgao”

m @ FPedido de Confimagiio de Requ X Suporte #23715: Alterar data do X Tarefas - Regime Escolar - Redm' x| -+

« O ) hitps//tstapj3.ifap.pt/iDigital. menu/navegar/65f260d7f06a796ab22142d63eecb5ee

2 Nome 7436444 (v7486444) ~

Pedido de Confirmacao de Requerentes

Formuléario Pedido de Confirmacao

O Meu Processo > Medidas de Mercado > Regime Escolar > Periodo 2023-2028 > Pedido de Confirmagdo de Requerentes

< Formulario Pedido de
Confirmagao

Abrir Formulario Pedido de Confirmagdo em
Pedido de Confirmacdo de Requerentes

¢ /iDigital. RFEPedCon/documento/procu. .

Menu®@T versdo 5.1.1 [395-2]
Release 10139895 | 2023-12-22 15:04:42
Copyright © 2018 IFAP. Todos os direitos reservados.

Privacidade « Suporte - ISO/IEC 27001:2013

Figura 8 — Selecionar “ Formulario Pedido de Confirmagao”
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Devera preencher o campo Ano Escolar e clicar no botao “Criar”, para gerar um documento

Formulario Pedido de Confirmacéao

Instrugdes: Para atualizar o seu documento deve premir o botio "Procurar..” (apenas a tltima ver; do numa tabela abaixo o res;

amente deve premir o botdo “Substituir” (o qual surgira no

lado direito da linha que Ihe & apresentada). Para consultar o seu documento deve escolher o grffério da sua pesquisa (Gitima versao ou tod

) & premir em "Procurar._". Os resultados surgirio numa
tabela mais abaixo.

Ano Escolar | Escolna Ano

NIFAP Criar.

NIF/NIPC

N.° Documento

Q, Procurar. Apenas a iltima verséo v

Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181004.1800) [144-0]
Copyright @ 2017 IFAP. Todos os direitos reservados.

Suporte Adverténcia Juridica

Figura 9 — Criar documento

Serad entdo disponibilizado formuldrio com dois menus para preencher: Informacdo Escolas e
Medidas Escolares, detalhadamente tratados nos pontos seguintes.

Na eventualidade de ja ter criado e gravado um documento para esse ano escolar, e ndo ter

concluido o seu preenchimento, devera optar por “Procurar”, sendo disponibilizado o documento

' 4

submetido, clicando no simbolo , “ , serd disponibilizada a informagao ja inscrita nessa versao.

Formulario Pedido de Confirmgcéao

Instrugdes: Para atualizar o seu documento deve/bremir o boto "Frocurar...” (apenas a (ilfima vers3o), surgindo numa tabela abaixo o resultado. Seguidamente deve premir o botdio "Substituir” (o qual surgird

no lado direito da linha que Ihe é apresentada). fara consuiltar o seu documento deve escolher o critério da sua pesquisa (lltima vers&o ou todas as verses) e premir em "Procurar...”. Os resuliados surgirde

numa tabela mais abaixo.

Ano Escolar | 2018120, =
L
NIFAP Criar.
NIF/NIPC
N.° Documento
Q Procurar. Apghas a titima versdo v
Lista de Pedido;
(1 0f1) 1
N° Ano
Pedido Versao Tipo Escolar Nifap NIF/NIPC Nome Estado Data Estado
r 4 b 4 ] 3 sus 2018/2019 3 - Valido 2018-10-04
(1 0f1) 1
Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181004.1800) [144-0]

Figura 10 — Editar documento criado
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3.1 Informacao Escolas

Ao entrar neste formulario, este ja estd em modo de edi¢cdo, havendo a possibilidade de ser
preenchido manualmente ou por carregamento de ficheiro.

3.1.1 Carregamento por ficheiro
Para efeitos de carregamento por ficheiro, ndo deve ser preenchida qualquer linha dos periodos
letivos, e fechar o modo de edicdo, efetuando “Guardar”.

Guardar | Canceiar @ Aluda

Tipo de documento: Pedido de Confirmagéo - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) N * do documento: (NJA) Versdo: (N/A)

Nome:
Estado: Novo (0) Validado em: (N&o validado) Submetido em: (N&o submetido)
Utilizador Titular- Paulo Lafuente (vaapaulol)

Criado em (Sem data criagao) por (N/A)
Ultima alteragio em (Sem data alteragao) por (Sem autor)

Ano Escolar: 2018/2019
Infermacdo Escolas Medidas Escolares Autorizacbes Utilizadas Emos/Avisos

Informagao Escolas
Periodo Escolar *

Periodo

Nao existem registos

+

Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1438) [144-0]
Copyright @ 2017 IFAP. Todos os direitos reservados.

Suporte Adverténcia Juridica

Figura 11 — Guardar Documento

Ao efetuar guardar, sem registar periodos letivos, sera disponibilizado o ecra infra:

2 paulo Lafuente (vaapaulol)

Tipo de documento: Pedido de Confirmacé i { ON) Tipo: fodo: 1N

Estado; Inicial (1) submetido)
Utlizador Tieular: Paulo Lafuente (vaapaulol)
a :00:00 por Paulo L
Uttima alterags 18:04:37 por Paulo L
ANo Escolar: 2019/2020
Informagso Escolas | Medidas Escolares  Autorizagdes Utilizadas  Erros/Avisos

Informacgéo Escolas

Atengéo
Uma vez efectuado o

ie proutos ndo permice eliminar periodo:

Importagio/Exportagio de Dados

+ Escolher

+ Exportar Dados  + Downioad Log

Periodo Escolar *

Periodo

Néio existem registos

S TE————

Figura 12 — Ecrd de Carregamento por Ficheiro

10
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Deve agora ser efetuado “Exportar Dados”, para o sistema criar ficheiro Excel com as escolas
associadas ao requerente, e respetivos’produtos.

fodo: 1 N.° do documento: 19 Versdo: 1

Utlizador Ticular: Paulo Lafuente (vaapaulol)
a :00:00 por Paulo L
Ukima alterago em 2019-09-27 18:04:37 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Informagéo Escolas

Atencéio
Umavez efectuado o

eliminar o pedido de confirmaga e criar m novo.

Importagio/Exportagio de Dados

+ Escolher

+ Exportar Dados |+ Downioad Log

Periodo Escolar *

Periodo

Néo existem registos

S — T =

Figura 13 — Gerar Ficheiro para Preenchimento

A aplicagdo ird gerar um ficheiro Excel, que deve ser guardado no computador, aconselha-se a dar
nome especifico ao ficheiro do tipo NIFAP_ANO LETIVO_dataficheiro, mantendo a extensao do xls.
Exemplificando:

9999999_20192020_27set2019

Abrindo o ficheiro de Excel, este apresentara o seguinte aspeto:

pedcon ()xlsx - Microsaft Excel

sque
al 1
<ol I @ . o, I
O Fencetdeformatagio | N 4 S 7= 9 5
direa de Transferéncia Tipo de Letra Niimero céul Edich
AL - | Perincin Escalar
A e c [ E F 5 H ) K L [ N
Distribuigdn
Periodo Escolar Tipo de Apoio Escola semanal |
1 (M)anhi ou (T)arde
Chdign Descriin Chdign | Destrigio | Codignl | Cérign2 | wivel Descrigin
2 Segunda Tersa Quarta Quinta Sexta  |STATUS
a1 Periodo 1 1 Fruta 5833 6874 Escola Oleiros
41 Periodo 1 1 Fruta 5842 59414 £B1Z& Manel
51 Perfodo 1 2 Leite 5839 6874 Escola Oleiros
61 Periodo 1 B Leite 584z 58414 EB1 26 Manel
7|2 Periodo 2 1 Fruta 5833 6874 Escola Oleiros
8 2 Periodo 2 1 Fruta 584z 58414 EB1 26 Manel
9 |2 periodo 2 2 Leite 5833 6974 Escola Oleiros
102 Perfoda 2 2 Leite 5842 58414 £B12¢ Manel
13 Periodo 3 1 Fruta 5833 6874 Escola Oleiros
12|93 Periodo 2 1 Fruta 5842 59414 £B1 26 Manel
133 Periodo 3 2 Leite 5833 6874 Escola Oleiros
143 Periodo 2 2 Leite 5842 58414 £B12¢ Manel
15
16

Figura 14 — Template de Excel

Apenas as colunas relativas a “Distribuicdo Semanal” estdo editaveis, as restantes estao bloqueadas,
atendendo que no pedido de confirmacao ndo podem ser alterados produtos, nem adicionadas

escolas.

Caso verifiquem que se encontram estabelecimentos de ensino em falta, devem comunicar ao IFAP
essa ocorréncia através do e-mail Regime.Escolar@ifap.pt, e aguardar resposta do Instituto.
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Para efeitos de preenchimento, deve ser atendido que tém de ser indicadas as distribui¢des para
todos os periodos em que pretendam obter apoio da ajuda, e respetivas escolas. Deve ser ainda
respeitado o n.2 maximo de distribui¢cdes autorizadas por periodo letivo (2 para fruta e 1 para o
leite). Para tal, deve(m) ser identificado(s) o(s) dia(s) da semana onde efetuam distribuicdo, bem
como o periodo do dia — Manha (preenchendo com “M” ou “m”) ou Tarde (preenchendo com “T”

o u lltll)

Apesar de ndo ser permitido editar este ficheiro, pode ser efetuada cépia das células livres, pelo
gue, apods serem preenchidos os dados do primeiro periodo e, na eventualidade de nos restantes
periodos ndo existirem alteracdes na periodicidade de distribuicdo, pode ser efetuada cépia dessa
informacgdo para os restantes, como no exemplo infra:

[FalN= I

Fneiro [N Eoquema de pigina Fémutss
=== :
NIs-lE y e e pomate | otz
Tipo deLetra Nanero estios cé g
13 %
B 5 E 5 0 B = T T m N B 0
Distribuig:
Periato Escolar Tipo de Apaio Escola S |
1 (M)anh# ou(T)arde
B codigo Descrigio codigo Descrigo | Codigo 1 ‘ Codig 2 ‘ Nivel ‘ Descrigio — | rerca ‘ Quarta auinta oot [
31 Periodo 1 1 Fruta 5839 687 4 Escola Ol eiros. T
Tl Periodo 1 1 Fruta 5842 5841 4 EB12Z& Manel L m
El Periodo 1 2 Leite 5833 687 4 Escola Oleiros T
6 1 Periodo 1 2 Leite 5842 5841 4 EB12Zé& Manel 1
72 i 1 Frut: 5839 687 4
8 2 1 Fruta 5842 5841 4 EB1Z& el
82 2 Leite 5833 687 4 Escola Oleiros
10 2 2 Leite 5842 5841 4 EB1Z& el
13 1 Fruta B 87 o5
12)3 1 Fruta sz seara
13)3 2 Leite S 87
143 2 Leite 5842 5841 4
15
1
17
18
13
20
21
2
Figura 15 — Selecdo dos Dados do Primeiro Periodo
@ Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever  Ver o @@
& Calibri -1 \ ﬂ_l ¥ 1?3
Ga- &~
Colar NI S~ |5i-|&-A-|===|35+|BunireCentrar - | B8~ % qgp | 2 50 Inserir Eliminar Formatar Localizar &
- N B e e L - - = @- Seleccionar~
Area de Transferéncia_= Tipo de Letra Alinhamento Nimero Estilos Células Edigdo
7 - I
A 8 E D E F G H 1 [ K [ L M N 0
: Distribuicia ‘ ‘
Periodo Escolar Tipo de Apoio Escola meo
1 (M)anhE ou (Tjarde
, | cedio Descrigo | Codigo | Descriglio | Codigo1 ‘ Codigo2 | Nivel Descricio teren | e | auime | sena |smws
3|1 Periodo 1 1 Fruta 5839 687 4 Escola Oleiros & ]
4L Periodol 1 Fruta 5842 58414 EB1Z& Manel m \
51 Periodol 2 Leite 5839 687 & Escola Oleiros T
61 Periodol 2 Leite 5842 58414 EB1Z& Manel
JEAH Periodoz 1 Fruta 5839 687 & Escola Oleiros T
7BV‘|Z Periodo 2 1 Fruta 5842 5841 4 EB1Zé Manel m
Dﬁ‘lz Periodo 2 2 Leite 5839 687 4 Escola Oleiros T
1,",‘;2 Periodo 2 2 Leite 5842 5841 4 EB1Zé& Manel
113 Periodo 3 1 Fruta 5839 687 4 Escola Oleiras i
123 Periodo 3 1 Fruta 5842 5841 4 EB1Z& Manel m
133 Periodo3 2 Leite 5839 687 & Escola Oleiros u
143 Periodo3 2 Leite 5842 58414 EB1Z& Manel
15 =
= &, (Ctrl) -
17
18
19

Figura 16 — Cdpia para os Dados dos Restantes Periodos
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Na eventualidade de existirem escolas onde ndo vao ser realizadas distribuigdes em determinado
periodo e/ou ano letivo, os respetivos campos de distribuicdo semanal devem ser deixados em

branco.

Depois de preenchido, deve ser guardado o ficheiro na drive do computador de trabalho, para
posterior carregamento desse documento no pedido de confirmacao.

Para carregamento do ficheiro no pedido de informacao, deve ser clicado em “Escolher”.

r Editar | Validar | Submeter.. | Eliminar.. | Sair

Informacgdo Escolas

Atencéo
Uma vez efectuado o preenchimento das distribuicdes de produtos n3o permite elim
nova.

Importagio/Exportagdo de Dados

+ Escolher 2 U

4+ Exportar Dados 4+ Download Log

Periodo Escolar * Tipo Apoio * Escolas Associadas

Periodo

Né&o existem registos

S Atualizar

periodos letivos e/ou escolas, em caso de lapso deve eliminar o pedido de confirmacdo e criar um

0%

Figura 17 — “Escolher” Ficheiro para Carregamento

Ird abrir uma caixa com as drives do computador, para selecionar o ficheiro a carregar, e depois

selecionado clicar em “Abrir”

=
— O —— TEI W ap——
<[ 8 » Computador » Disc&ul (C) » Utilizadores » vpoliv » Transferéncias » ~ [ 3| Procurar Transferéncias
Organizar ¥™w_Nova pasta
| . Nome Data modificagio  Tipo Tamanho \i|
B Ambiente de trabalho | pedcon (3));( 01-10-201910:24 Folha de Calculo ... 13KB
%] Localizagdes 13 §17:55 Item do Outlook 5.950 KB
# Transferéncias 3 Item do Outlook 5932 KB
Folha de C lo 46 KB
4 Bibliotecas Pasta comprimida..  23315KB
Folha de Calculo 11KB
% Computador Folha de Calculo 11KB
&, Disco Local (C:) Folha de Calculo 118 Il
G2 aplint (\swind3) (K3 Item do Outlook %0 K8
8 APPL-CONF (\\swind3) (L:) Item do Outlook 141 K8
S aplica$ (\swin26) (M:) Adobe Acrobat D. 15150 kB
3 vpoliv (\swind3\sppS) (0:) Adobe Acrobat D 15150 kB
S dfs-root (\swind3) (P:) Adobe Acrobat D 50127 kB
S form$ (\swind3) (5) Adobe Acrobat D 493K8
S8 SCFS (\swind3) (U) Adobe Acrobat D 697 KB
Adobe Acrobat D 493K8
€ Rede Adobe Acrobat D. 681 KB
dobe Acrobat D 2177k8
PNz comprimida... 118 KB
Adob\Acrobat D. 1865 KB
Adobe A\gbat D. 530 kB
Adobe AcroNgt D... 4943KB
Adobe Acrobaty... 16 KB
Adobe Acrobat D\ 756 KB
Adobe Acrobat D... 605 KB -
Nome do ficheiro: pedee
:
ea—————

Figura 18 — Selecionar Ficheiro para Carregamento

DAM/UMIM

@ Ajuda
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Ird surgir no formuldrio o ficheiro disponivel para upload, ficando ativos os botdes “Cancelar “ e

“Upload”. /
\

il

Caixa de entrada - pauloJafuent: X | & Aplicafdes - IFAP x | @ Aplicages - IFAP X @ Regime Escolar (Informagio Esc- X | 4

C & https//tstaplj2.ifap.pt/iDigfital. RFEPedCon/documento/procurar.xhtml

© Atualizar

r Editdr = Validar | Submeter.. Elimfnar... | Sair

Infgrmagdo Escolas

Uma véz efectuado o preenclfimento das distribuicdes de produtos ndo permite eliminar pegietos letivos e/ou escolas, em caso de lapso deve eliminar o pedido de confirmagao e criar um

novo.

Importagjo/Exporfagio de Dados
0%

+ Escolhe, s Upload @ Cancelar

pedcon (3)Xisx  12.6 KB x

4 Exportar Dados 4+ Download Log

Periodo Escolar * Tip bio * Esc

Periodo

N&o existem registos

Regime Escolar@T (v5.5.5 release 20190927.1501) [144-0]

2 Paulo Lafuente (vaapaulol) = Menu

© Ajuda

| Copyright @ 2018 IFAP. Todos os direitos reservados.
inga.pt
Privacidade - Suporte - ISO/IEC 27001:2013 Sem acesso & Internet

— = —

Figura 19 — Disponibilizagdo de botdes para Upload e cancelamento de documento

Deve ser confirmado se o ficheiro registado corresponde ao que pretende carregar e, a verificar-se

gue nao é o pretendido, devera ser efetuado “Cancelar”, e nova selegdo de ficheiro.

DAM/UMIM
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Se o ficheiro selecionado, corresponde ao pretendido, deve clicar no “Upload”, para carregar o
ficheiro no sistema. Antes de qualquer acdo adicional, deve ser aguardada pela mensagem de
carregamento do ficheiro, como surge na figura infra:

I Editar | Validsr | Submeter.. | Elimind.

% Escolhe o
Inportacao/Exportacao M |
4 ExportarDados  + Download Log Ficheiro processado com sucesso. Faga Download do ficheiro de LOG
Periodo Escolar * Tipo Apoio 4
Periodo
1: Periodo 1
2 : Periodo 2
3 : Periodo 3
|
|
|
Regime Escolar@T (v5.5.5 release 2019092X1501) [144-0] |
Copyright © 2018 IFAP. Todos os direitos resxados. Y
I i _ e aannianis Sem acesso & Intemnet
— e —r s —

X Paulo Lafuente (vaapaulol) = Menu

Sair 2 awalizar | @ Ajuda l

Atengédo
Uma vez efectuado o preenchimento das distribuicSes\je produtos nio permite eliminar periodos letivos e/ou escolas, em caso de lapso deve eliminar o pedido de confirmagio e criar um
novo.

Importagao/Expeortagac de Dados

Figura 20 — Confirmagao de carregamento deXjcheiro

Apds surgir a mensagem, deverd ser selecionada a op¢ao “DownloadLog”, para obter ficheiro de
erros, que deve obrigatoriamente ser avaliado, para aferir de que o carregamento ocorreu de forma
correta e em conformidade com o pretendido.

O ficheiro de erros, tem estrutura idéntica ao ficheiro inicial, apresentando-se preenchida a coluna

“Status”
EE9- &7 T fog_carregamento (38)xsx - Microsoft Excal 0 i
Base | Inserir  Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever  Ver @
?Jﬂ S == = ; =  *E] =7 | Tm Bx B EC AP
2. Calibri 11 Ay ==& S Moldar Texta Geral E‘ﬂ i/} B | & i @ =N 71 |
Colar N I S e My A-| = = 5= | G Unire Centrar - | 9 - 5, 0p0 | %0 123 | Fomatacio  Formatar Estilos de | Inserir Eliminar Formatar Ordenar Lot
i \’ - = = = £ Condicional - como Tabela = Célula . - 2 T e Filtrar - Sele
Area de Transferéncia_ Tipo de Letra Alinhamento | Nimero Estilos Células Edigio

AL ~ (& I ‘ Periodo Escolar

1 Perioda1 1 Fruta 5842 5841 4 EB12& Manel

1 Perioda1 z Leite 5833 B37 4 EscolaOleiras

1 Periodo1 2 Leite 5842 5841 EB1Z& Manel

Periodal 5833

EszcolaOleiras

Figura 21 — Ficheiro de “LOG”

DAM/UMIM 15
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Alerta-se que no pedido de confirmagdo, apenas é preenchida a informacdo de escolas
correspondentes as linhas onde é inscrita a mensagem “registado com sucesso”.

As restantes situagdes que podem traduzir erros de carregamento s3o:

Adicionar Escolas e/ou Produtos, que nio estavam no ficheiro de origem — impede
carregamento de ficheiro e surge caixa de erro “Ficheiro excel ndo conforme o original”:

2 paulo Lafuente (vaapaulol) iE Menu

Editar | Validar Submeter.. Eliminar... Sair ‘S Atualizar © Ajuda

Informacgéo Escolas

Atencdo
Uma vez efectuado o preenchimento das distribui¢des de produtos ndo permite eliminar periodos letivos efou escolas, em caso de lapso deve eliminar o pedido de confirmacdo e criar um
novo.

Importagdo/Exportagdo de Dados

R R EEEEEE—————————
! Inportagdo/Exportagao = |

+ Escolher

Ficheiro excel ndo conforme o original

4+ Exportar Dados 4+ Download Log

Periodo Escolar * G

Periodo

Néo existem registos

Regime Escolar@T (v5.5.5 release 20190927.1501) [144-0]
Copyright © 2018 IFAP. Tedos os direitos reservados,

Privacidade - Suporte - ISO/IEC 27001:2013

—= = —

Figura 22 — Erro de carregamento do Ficheiro
Devem “Cancelar” ficheiro e selecionar novo para carregamento.

Registar Caracteres distintos dos autorizados (M/T — sistema aceita mailsculas e

minusculas) — no ficheiro LOG surge a mensagem “Valor invalido, s6 é aceite M ou T”, e ndo é
preenchida qualquer informacdo de distribuicdo, devendo ser retificada manualmente no

formulario.

Registar distribuicao semanal superior ao autorizado - a informacdo é registada no pedido
de confirmacdo, coluna STATUS ndo indica erro, originando erros de validacdo conforme
descrito no ponto 3.3, devendo ser retificada a informacdo no formulario.

Concluido o carregamento, e apods verificarem que nao existe erros ou informacdao em falta,
devem registar medidas escolares, tal como explicado no ponto 3.2 deste manual
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3.1.2 Preenchimento Manual

Considerando que o formulario é disponibilizado em modo de edi¢do, deve comecar por adicionar

os periodos letivos nos quais é pretendido realizar distribuicdo de produtos. Para tal, deve ser
clicado o botdo “+”

Guardar | Cancelar

Tipo de documento’ Pedido de Confirmagéo - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo- Normal (NOR) M * do documento: {N/A) Vers&o: (N/A)
Nome: C

Estado: Novo (0) Validado em: (N&o validado) Submetido em- (Ndo submetido)
Utilizador Titular- Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criado em (Sem data criagio) por (N/A)
Uttima alteracio em (Sem data alteragio) por (Sem autor)
Ano Escolar: 2018/2019

Informaggo Escolas

Informacéo Escolas

Periodo Escolar * 4
Periodo
Nao existem regis|
Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1438) [144-0]
Copyright © 2017 IFAP. Todos os direitos reservados
Suporte Adverténcia Juridica

Figura 23 — Adicionar periodo letivo

Serda disponibilizada uma caixa de texto para selecionar o periodo letivo (tem de ser carregada a
informacgdo para todos os periodos letivos em que pretendem efetuar distribui¢do de Leite/Fruta)

Tipo de documento: Pedido de Confirmagéo - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) N.° do documento: (N/A) Vers3o: (N/A)
Nome: €

Estado: Novo (0) Validado em: (Ndo vali em: (Ndo

Utilizador Titular- Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criado em (Sem data criagao) por (NIA)
Ultima alteracdo em (Sem data alteragao) por (Sem autor}

Ano Escolar. 2018/2019

Informacgo Escolas Medidas Escolares Autorizacbes Utilizadas Ermos/Avisos

Informagéo Escolas

Periodo Escolar * ’ /
% | Escolna Periodo =l
Escalha Periodo
1 Periodo 1
2 Periodo 2
3 Periodo 3
Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1438) [144-0]
Copyright @ 2017 IFAP. Todos os direitos reservados.
Suporte Adverténcia Juridica
—

Figura 24 — Selecionar periodo escolar
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Registados os periodos letivos, deve efetuar “Guardar”

Tipo de documento: Pedido de Confirmagéo - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) Perfodo: 1 N.° do documento: 5 Versio: 1

Nome: ¢
Estado: Inicial (1) Validado em: (Ndo

Ano Escolar: 2018/2019

Informac#io Escolas

Informagao Escolas

Periodo Escolar » »
Periodo

x® 1: Periodo 1

b4 2 : Periodo 2

® 3 Periodo 3

+

em: (N&o ido)

Utilizador Titular: Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criade em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Utima alteracio em 2018-10-03 15:34:07 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181005.1438) [144-0]
Copyright @ 2017 IF#

s direitos reservados

neia duridica -

Figura 25 — Guardar os dado preenchidos

Se quiser alterar ou eliminar algum, deve “Editar”. Se objetivo for eliminar o registo, deve clicar no
campo “X” que se situa antes do apoio a alterar, assegurando-se que previamente eliminou a
informacdo associada a este registo (tipo de apoio e escolas associadas) foi previamente eliminada
também, caso ja o tenha preenchido.

Registados os periodos letivos, é necessario recolher para cada um deles o respetivo detalhe de
Apoio (Leite/Fruta) e do periodo de distribuicdo por escola.

Para tal, deve ser clicado no campo relativo a indicacdo do periodo escolar, como indicado na figura

infra.

Editar | Validar = Submetes Eliminar...

Sair

£ Atualizar | @ Ajuda

Tipo de documento: Pedido de Confirmacao - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N.* do documento: 5 Versao: 1

Nome: C

Estado: Inicial (1) Validado em: (N@o validado) Submetido em: (Ndo submetido)

Ano Escolar: 2018/2019

Informacéc Escolas Medidas Escolares

Informagao Escolas

Periodo Escolar * r

3 : Periode 3

Utilizador Titular- Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criado em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Uitima alterac&o em 2018-10-03 15:34:07 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

i . Periodo 1

Figura 26 — Preencher detalhe do Periodo escolar
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Apds clicar nesse item, serd dado acesso a indicacdo do produto a preencher, tal como figura infra,
devendo clicar no botdo “Editar”, para inserir informacao

Editar al Eliminar... | Sair

S Aalizar | @ Ajuda

Tipo de documento: Pedido de Confirmag#o - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) Feriodo: 1 N_* do documento: 5 Vers3o: 1
Nome: {

Estado: Inicial (1) Validado em: (Né&o validado) em: (Nao

Utilizador Titular: Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criado em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Uitima alteracde em 2018-10-03 15:34:07 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar: 2018/2019

Informacéo Escolas Medidas Escolares AutorizacBes Utilizadas Erros/Avisos

Informacgéao Escolas

Periodo Escolar * Tipo Apoio *

Tipos de Apoio do periodo Escolar: (1) Periodo 1

Apoio

Nzo existem registos

Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1438) [144-0]
Copyright ® 2017 IFAP. Todos os direitos reservados

Suporte Adverténcia Juridica

Figura 27 — Preencher dados do tipo de apoio

Entra automaticamente em modo de edicdo, e deve adicionar apoio a informar, clicando no botao
ll+ll

Guardar | Cancelar

© Ajuda

Tipo de documento: Pedido de Confirmagio - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N.° do documento: 5 Versao: 1
Nome: |

Estado: Inicial (1) Validade em: (N&o validado) Submetido em: (N&o submetido)

Utilizador Titular: Paulo Lafuente (vaapaulol)
Griato em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Utima alteragéo em 2018-10-03 15:34:07 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar. 2018/2019

Informagéo Escolas

Informacgédo Escolas

* Tipo Apoio *

Tipos de Apoio do periodo Escolar: (1) Periodo 1

Apoio

e

Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1438) [144-01
Copyright @ 2017 IFAP. Todos os direitos reservados

Suporte Adverténcia Juridica

Figura 28 — Preencher dados do tipo de apoio
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Sera disponibilizada uma caixa de texto para selecionar o apoio (Leite/Fruta) sendo apenas
disponibilizados aquele para o qual o beneficidrio esta previamente aprovado.

Guardar | Cancelar © Alus

Tipo de documento: Pedido de Confirmagéo - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N.* do documento: 5 Verséo: 1
Nome: ¢
Estado: Inicial (1) Validade em: (N&o validado) Submetide em: (N&o submetido)

Utilizador Titular: Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criado em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Ultime alteracéo em 2018-10-03 15:34:07 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar: 20182019

InformacZo Escolas

Informagao Escolas

* Tipo Apoio *

Tipos de Apoio do periodo Escolar: (1) Periodo 1
Apoio
Escolha Apoio - |

Escolha Apoio

1 Fruta

+ X

Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1438) [144-0]
Copyright © 2017 IFAP. Todos os direitos reservados

Suporte Adverténcia Juridica

Figura 29 — Selecionar apoio

Devem ser criadas tantas linhas quantos os apoios aprovados. Ou seja, se aprovagao for apenas para
leite ou fruta, regista apenas uma linha, se for para todos os produtos, regista uma linha para cada
um deles.

Registado o apoio (s), deve efetuar “Guardar”

Guardar MM e

Tipo de documento: Pedido de Confirmagéo - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N.° do documente: 5 Versao: 1
Nome
Estado: Inicial (1) Validado em: (Nao validado) Submetido em: (Nao submetido)
utilizador Trtular: Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criado em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Uttima alferaco em 2018-10-03 15:34:07 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar: 2018/2019
Informacio Escolas fedidas Escolares Autorizacbes Utilizadas Erros/Avisos

Informagéo Escolas

* Tipo Apoio *

Tipos de Apoio do periodo Escolar: (1) Periodo 1

Apoio
® Fruta =
Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1438) [144-0]
Copyright © 2017 IFAP. Todos os direitos reservados
Suporte Adverténcia Juridica

Figura 30 — Guardar os dado preenchidos
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Se quiser alterar ou eliminar algum, deve “Editar”. Se objetivo for eliminar o registo, deve clicar no
campo “X” que se situa antes do apoio a alterar, assegurando-se que previamente eliminou a
informacdo relativa a escolas associadas, caso ja a tenha preenchido.

Guardada a informacdo, deve agora ser recolhida a indicacdo dos dias de distribuicdo por escolas
associadas.

Para aceder a esse menu, deve ser clicado sobre o apoio registado neste formulario:

Editar | Validar | Submetel Eliminar... | Sair O Alualizar | @ Auda

Tipo de documento: Pedido de Confirmagéo - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N.° do documento: 5 Verséo: 1
Nome: ¢
Estado: Inicial (1) Validade em: (N&o validado) Submetido em: (Ndo submetido)

Utilizador Titular: Paulo Lafuente (vaapaulol)

Criado em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Uitima alteraco em 2018-10-03 15:34:07 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar: 2018/2019

Informac#o Escolas Medidas Escolares Autorizacbes Utilizadas ErmosiAvisos

Informagao Escolas

Periodo Escolar * Tipo Apoio *

Tipos de Apoio do periodo Escolar: (1) Periodo 1

Apoio

1: Fruta K

Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1438) [144-0]

Copyright © 2017 IFAP. Todos os direitos reservados

Suporte Adverténcia Juridica

https://tstapli2.ifap. pt/iDigital. RFEPedCon/documento/editar/info.xhtmis

Figura 31 — Preencher distribuicdo por escola/apoio
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Serd disponibilizada a lista de escolas relacionadas com o requerente, bem como a referéncia dos
dias de semana para indicar periodo de distribuicdo.

Editar = Vefldar = Submeter Eliminar. Sair o Atualizar | @ Ajuda

Npento: Pedido de Confirmagao - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N.° do documento: 5 Versdo: 1

Estado: Inicial (1) Y{idado em: (Nao validado) Submetido em: (Nao submetido)
Utilizador Titular: Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criado em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Uttima alteracdo em 2018-10-03 15:34:07 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar: 2018/2019

Informac&o Escolas Medidas Escolares ttorizagdes Utilizadas

Informacgéao Escolas

Periodo Escolar * Tipo Apoio * Escolas Associadas

Escola Segunda Terga Quarta Quinta Sexta

Escola Junior

Regime Escolar@T (v1.1.2 releadq 20181003.1438) [144-0]

Copyright © 2017 IFAP. Todos 0s OKgitos reservados.

Figura 32 — Preencher distribuicdo semanal - Edita

Para preenchimento do periodo distribuicdo, deve clicar no botdo “Editar”, para inserir informacao
relativa ao(s) dia(s) em que é distribuido produto, bem como o periodo em que tal ocorre
(Manhd/Tarde), informacdo esta disponibilizada em caixa de texto, associada a cada dia da semana.

Guardar | Cancelar

Tipo de documento: Pedido de Confirmacéo - Regime Escolar (RFEEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N.= do documento: 5 Verséo: 1

Nome:
Estado Inicial (1) Validado em: (N&o validado) Submetido em: (N&o submetido)

Utilizador Titular: Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criado em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Uttima alteracéo em 2018-10-03 15:34:07 por Paulo Latuente (vaapaulol)

/Ano Escolar: 2018/2019

Informagéo Escolas

Informacédo Escolas

* Escolas Associadas

Escola Quinta Sexta

Escola Junior Selecionar - Selecionar -

Regime Escolar@T (v1.

elease 20181003.1604) [144-0]
Copyright @ 2017 IFAP. Todos 0s direitos reservados.

Suporte téncia Juridica

Figura 33 — Preencher distribuigdo semanal - Inserir

Relembra-se que, em conformidade com o previsto no art.2 8.2 da Portaria n.2 37/2024, para o leite,
iogurte e queijo esta previsto o maximo de uma distribuicdo semanal, e para a fruta 2 distribuicdes

semanais.
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Na eventualidade de em algum dos periodos pretender efetuar distribuicdo adicional ao previsto no
diploma legal, deverad ser enviado e-mail para Regime.Escolar@ifap.pt, indicando o(s) periodo(s) em

gue tal é pretendido, bem como a justificacdo para esse facto. Note-se que tal ndo derroga o limite
maximo anual de distribuicBes para esses produtos (30 para o leite, iogurte e queijo e 60 para a
fruta).

O IFAP dara resposta, a indicar se foi concedida autoriza¢do para tal, aparecendo essa indicagdo no
menu “Autorizagdes Utilizadas”.

Registada a informacdo, deve efetuar “Guardar”

p / —

Tipo de documento: Pedido de Confirmagéo - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal {NOR) Periodo: 1 N.° do documento: 5 Vers&o: 1
MNome:
Estado: Inicial (1) Validado em- (Nao validado) Submetido em: (Nao submetido)

utilizador Titular: Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criado em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Uitima alteracéic em 2018-10-03 15:34:07 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar: 2018/2019

Informacéo Escolas

Informagao Escolas

2. * Escolas Associadas
Escolas associadas ao periodo Escolar: (1) Periodo 1 Tipo de Apoio: Fruta
Escola Segunda Terca Quarta Quinta Sexta
Esoolaliilse Manha v Selecionar v Tarde v Selecionar - Selecionar v

Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1604) [144-0]
Copyrig 17 IFAP. To direitos reservados

Figura 34 — Guardar os dado preenchidos

Este procedimento devera ser repetido por periodo letivo, e nestes, para cada apoio aprovado (leite,
iogurte, queijo e fruta), se houver mais que um na aprovacao.

NOTA:

No que se refere a indicacdo do numero de alunos, atendendo que para efeitos deste regime os
dados sdo obtidos diretamente dos servicos centrais do Ministério da Educacdo e Ciéncia, é
dispensada a respetiva confirmacdo por parte dos requerentes, ndo fazendo parte do presente
formulario.
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3.2 Medidas Escolares

No formulario para Medidas Escolares, deverdo referenciar a previsdo de medidas escolares a
efetuar no ano letivo, bem como a estimativa de despesa a realizar com essas medidas, este ultimo

dado deve abranger totalidade despesa a efetuar, mesmo que ndo sujeita a pedido de apoio.

Alerta-se que os valores nao tém carater vinculativo, trata-se apenas de estimativas, para efeitos de

monitorizacdo do regime, mas a informacdo é de carater obrigatdrio.

Para iniciar o preenchimento, deve-se clicar no botdo “Editar”, e serad disponibilizado modo de
edicao

Editar »/a)é— SUbmete: Eliminar. Sair o Atualizar | @ Auda

Tipo de documente: Pedido de Confirmagao - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) Periode: 1 N.© do documento: 5 Versdo: 1
Nome
Estado: Inicial (1) Validado em: (Néo validado) Submetido em: (N&o submetido)

Utilizader Titular- Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criado em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Uttima alteracéio em 2018-10-03 15:34:07 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar: 2018/2019

Informacéo Escolas Medidas Escolares AutorizagBes Utilizadas Erros/Avisos

Medidas Escolares

Acdo Montante Descricao

Nao existem registos

Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1604) [144-0]
Copyright ® 2017 IFAP. Todos os direitos reservados.

Suporte Adverténcia Jurigica

hitpsy//tstapl2.ifap.pt/iDigital RFEPedCon/documentoreditar/info.xhtmi

Figura 35 — Informagdo de medidas escolares
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Ao clicar no botdo “+”, serd disponibilizada uma caixa de texto, para selecionar as a¢des de
medidas escolares/a realizar, como figura infra.

Guardar  Cancelar

Tipe de documento: Pedidg de Confirmag#o - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) Periode: 1 N.° do documerfto: 5 Vers&o: 1
Nome:
Estado: Inicial (1) Validaglo em: (N&o validado) Submetide em: (N&o submetido)

Utilizador Titular: Paulo Lafuente {vaapaulol)
Criago em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Ultima alteragéo em 2018-10-03 15:34:07 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar: 2018/2$19

Medidas Escolares

Medidas/ Escolares

Montante Descrigao

Atividades Jardinagem

DEG Aulas Degustacgo
PCA Promogéo Conhecimento sobre Agricultura

PQA Promogéo das Questdes ambientais

PAS Premacgéio Habites alimentares saudéveis

EXP Visitas ExploracBes Agricolas 2r ej‘i{”‘*”“ S

— TJl0s 05 d vados.

Figura 36 — Preencher de medidas escolares

Apods selecionada a a¢do, deve preencher o montante a despender com a mesma, e uma brevissima
descricdo do que consiste essa acdo, o detalhe sera depois devidamente explicitado no relatério
final.

No que se refere ao montante, e na eventualidade da acdo ser realizada com produtos/materiais
oferecidos (pais dos alunos, instituicdo externa), no montante colocam “0”, uma vez que é
obrigatério indicar valor, mantendo no entanto a necessidade de descrever a acao a realizar.

A titulo de exemplo, se tivermos duas acdes do tipo “Aulas de Degustacao”, uma com provas em
sala de aula, e outra que seja aula de culindria. Podem criar uma linha com acdo “Aulas de
Degustacdo, e na descricao referir “Provas em sala de aula, aula culindria”, colocando o montante
agregado das duas.
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Concluido o preenchimento deste mapa, deve ser efetuada a acao “Guardar”, para a informacao
ficar registada no IFAP

Guardar || c&Sslar © Ajuda

Tipo de documento: Pedido de Confirmag#o - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N > do documento: 5 Vers&o: 1
Nome:
Estado: Inicial (1) Validado em: (N&o validado) Submetido em (N&o submetido)
Utilizador Titular- Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criado em 2012-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Uttima alteraco em 2018-10-03 15:34:07 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar: 2018/2019

Informacéo Escolas Medidas Escolares Autorizactes Utilizadas ErTos/Avisos

Medidas Escolares

Agido Montante Descrigao
® Atividades Jardinagem - 1.000,00 Horta 6a escola
® Aulas Degustacio - 0,00 | | Provas em sala de aula; aula de culindria
Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1604) [144-0]
Copyright ® 2017 IFAP. Todos os direitos reservados
Suporte Adverténcia Juridica

Figura 37 — Guardar medidas escolares

Nota: Chama-se a atencdo que, apds preenchidos os diferentes itens do formulario, caso clique no
botdo “Cancelar” sem selecionar o botdo “Guardar”, os dados do registo ndo ficam armazenados
para utilizagdo futura.

O procedimento de guardar informagdo sé esta concluido quando no topo do ecra, aparece a
mensagem.

0 Dados guardados com sucesso ®

4 Paulo Lafuente (vaapaulol) = Menu

Editar = Validar | Submeter. Eliminar... = Sair o Atualizar | @ Ajuda
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3.3 Validac¢ao de dados

Apds a introdugdo de toda a informacao relativa ao Pedido de Confirmagdo, deverdo aferir se o

mesmo nao contém erros, clicando no botao “Validar”.

Tivo de docuriento. Pedido de Confinmagio - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipu. Notmial (NOR) Puriodo. 1 N o ducurmento. 5 Versgo.

Nome:
Estado: Valido (3) Validado 2m: 2012.10.04 16:05:35 Submatido am: (N30 submetida)

P
Uitima alteracéo em 2018-10-04 16:05:35 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar: 201812019

nformaco Escolas Medidas Escolares AutorizagBes Utilizadas Emos/Avisos
Medidas Escolares

Acao Montante

DEG - Aulas Degustacéo 0.00  Provas em sala de aula: aula de culinria

JAR : Atividades Jardinagem 1.000,00 Horta da escola

20181003.1604) [144-0]
alrertos reservados

Figura 38 — Efetuar validagdo

Se o documento ndo contiver erros, surge uma caixa azul no topo do formulario “O documento foi

validado com sucesso”, e podera ser submetido.

Caso existam erros, na mesma localizagdo surge “O formulario contém erros”, e deve ser consultado

o menu Erros/Avisos” para a sua identificagdo detalhada, procedendo a respetiva retificagdo.

Editar | Validar | Submeter. Eliminar. sair

< Atalizar | @ Ajuda

@ Documento Submetido. © documento 6 pode ser consultado.

Tipo de documente: Pedido de Confirmagéo - Regime Escolar (RFEPEDEON) Tipo: Normal (NOR) Periede: 1 N.° do documento: 5 Verséo: 1

Nome:
Estado: Submetido (4) Validado em: 2013-10-04 16:05:35 Submetido em: 2038-10-04 16:08:08

Utilizador Tiular: Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criado em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente {vaapaulol)
Urtima alteragéo sm 2018-10-04 16:08:08 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar: 2018/2019

Informacdo Escolas  Medidas Escolares  Autorizacdes Utilizadas | Ermos/A \srs

Erros/AvisSos Eros ¢ avisos gerades durante a validacio do documento

Origem Codigo Descrigdo Complemento

Regra

Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1604) [144-0]
Gopyright ® 2017 IFAP. Todos os direitos reservados.

Suporte Adverténcia Juridica

Figura 39 — Os erros/avisos que s3o enunciados dever3o ser corrigidos.

DAM/UMIM
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Apos retificados os erros, deve ser repetido o processo de validacdo, aplicando-se as verificacdes ja
descritas, até ser evidenciada a auséncia de erros de formulario.

3.4 Submissao de dados

Depois da validacdo dos dados e verificacdo de que ndo ha erros/avisos impeditivos, o formulario

do Pedido de Confirmacdo devera ser submetido, clicando para o efeito no botdo “Submeter”, que

fica ativo apds agao validar ndo apresentar erros.

Eaar  velsr

Tipo de documento: Pedido de Confirmagéo - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Substituigdo (SUB) Periodo: 1 N.° do documento: 5 Versao: 2
Nome:
Estado: Valido (3) Validado em: 2018-10-04 17:53:03 Submetido em: (N&o submetido)

© Atualizar | @ Ajuda

Utilizador Titular- Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criado em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Uttima alteracéo em 2018-10-04 17:53:03 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar: 2018/2019

InformacSo Escolas  Medidas Escolares  AutorizacBes Utilizadas  Ermos/Avisos

Informagao Escolas

Periodo Escolar * i

Periodo

1. Periodo 1
2 : Periodo 2

3 : Periodo 3

Figura 40 — Submeter o formulario do Pedido de Confirmagao.
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Serd entdo apresentada a janela infra, para confirmar submissao do formulario, clicando no botao

“Submeter” nessa janela

'@ iDigital Documento) - Google Chrome (EEIT)

@ https://tstaplj4.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter.xhtmli?sessao=1013493281

Submeter Documento

tengao! Ainda nao possui no sistema de informac&o do IFAP um e-mail ou N° de telemével registado. Para um

eclo mais célere devera indicar um destes contactos

retende submeter o documento RFEPEDCON com n.° 5 e vers3o 2 do beneficiario i
E ario inserir a sua ¢do (palavra-chave) |

Por favor confirme qi
(
para submeter este documento.

Cancelar Submeter

Figura 41 — Confirmagao da submissdo do formulario.

Apds a respetiva submissdo, a mesma janela confirma a submissdo do documento e pode ser

fechada.

DAM/UMIM

. N
@ iDigital (Submeter Documento) - Google Chrome =T

& https://tstaplj4.ifap.pt/iDigital.controloAnexos/documento/submeter.xhtml

Submeter Documento

Ddcumento submetido com sucesso!
O docurisgto RFEPEDCON com n.° 5 e verséo 1 do beneficirio (

oi stsgetido com sucesso. Nao se esqueca de remeter ao IFAP toda a documentacdo necessaria, caso
assim tenha sido detwido.

Fechar esta janela

Fechar

Figura 42 — Indicagao da submissdo do formulario.
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Ap0s a respetiva submissdao, o documento fica no estado “Submetido”.

Sair o Atualizar | @ Ajuda

m

Editar | Validar | Sul

@ Documento Submetido. O documento s6 pode ser consultado.

Tipo de documento: Pedido de Confirmagao - Regifié Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Normal (NOR) Periodo: 1 N.° do documento: 5 Vers&o: 1
Nome: 3
Estadd] Subm 400 em: 2018-10-04 16:05:35 Submetido em: 2018-10-04 16:08:08

Utilizador Titular: Paulo Lafuente (vaapaulol)
Criade em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Ultima alteracio em 2018-10-04 16:08:08 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ano Escolar: 2018/2019

Informacdo Escolas Medidas Escolares Autorizagbes Utilizadas Erros/

Medidas Escolares

Agao Montante Descrigo
DEG : Aulas Degustacéo 0,00  Provas em sala de aula; aula de culinaria
JAR : Atividades Jardinagem 1.000,00 Horta da escola

Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1604) [144-0]
Copyright © 2017 IFAP. Todos os direitos reservados.

Suporte Adverténcia Juridica

Figura 43 — Formulario submetido.

3.5 Substituicdo de Documento

Apds o documento estar submetido, ndo é possivel criar outro documento, as alteracdes a efetuar

ao mesmo, devem ser realizadas pela substituicdo do documento.

Assim, para este efeito, no menu de entrada deste formuldrio devem colocar o ano escolar e clicar

em “Procurar”.

Forinulario Pedido de Confirmagao

Instfugées: Para atualizar o seu documento deve premir o botdo “Procurar " (apenas a Gltima vers&o), surgindo numa tabela abaixo o resuitado. Sequidamente deve premir o botéo “Substituir’ (o qual surgird no
ladoldireito da linha que Ihe & apresentada). Para consultar o seu documento deve escolher o critério da sua pesquisa (iltima vers&o ou todas as versdes) e premir em "Procurar_*. Os resultados surgirdo numa

tabefa mais abaixo.

Ano Escolar | 2018/2019 ~

NIFAP Criar...

NIF/NIPC

\j N.* Documento
Q, Procurar. Apenas a iiltima versdo v

Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181004.1800) [144-0]
Copyright © 2017 IFAP. Todos 0s direitos reservados

Suporte Adverténcia Juridica

Figura 44 — Procurar Formulario submetido
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Fica disponivel a lista do ultimo documento submetido e, para efeito da respetiva substituicdo, deve
ser clicado em “Substituir”.

Formulario Pedido de Confirmagao

Instrugdes: Para atualizar o seu documento deve premir o bot3o "Procurar...” (apenas a Uithg vers&o), surgindo numa tabela abaixo o resultado. Seguidamente deve premir o botdo "Substituir” (o qual surgird
no lado direito da linha que Ihe & apresentada). Para consultar o seu documento deve escolher Sgitério da sua pesquisa (iltima vers3o ou todas as versi
numa tabela mais abaixo

s) e premir em "Procurar...”. Os resultados surgirio

Ano Escolar | 2018/2019 =

NIFAP Criar.
NIFINIPC
N.* Documento

Q Procurar.. || Apenas a iltima verso -

Lista de Pedidos

(10f1)
N° Ano
Pedido  Versio Tipo Escolar Nifap NIF/NIPC Nome Estado Data Estado
rd 5 2 suB 201872019 4 - Submetido 2018-10-04
(10f1) 1

Figura 45 — Substituir Formulario submetido

Serd gerado um documento de substituicdo, ficando logo em modo editdvel, como referido no
ponto 3.1.

Editar | \Validar | Su

Eliminar. Sair S Atualizar | @ Ajuda

Tipo de documento: Pedido de Confirmagao - Regime Escolar (RFEPEDCON) Tipo: Substituigdo (SUB) Periodo: 1 N* de documento: 5 Versdo: 2
Nome:

Estado: Inicial (1) Validado em: (Néo validado) Submetido em: (Nao submetido)
Utilizador Titular- Paulo Lafuente {vaapaulol)
Criado em 2018-10-03 00:00:00 por Paulo Lafuente (vaapaulol)

Ultima alteracéio em 2018-10-04 17:51:12 por Paulo Lafuente (vaapaulol)
Ano Escolar: 20182019

Informac&o Escolas Medidas Escolares AutorizacBes Utiizadas Erros/Avis

Informacgdo Escolas

Pericdo Escolar * 4
Periodo
1: Periodo 1
2 : Periodo 2
3 : Periodo 3
Regime Escolar@T (v1.1.2 release 20181003.1604) [144-0]
Copyright © 2017 IFAP: Todos os direitos reservados.

Sunorta Adverténcia Juridica T

Figura 46 — Formulario substituicao

Em termos de regras de preenchimento, validagdo e submissdo, segue os pontos anteriormente
descritos no manual.
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4. Disposicoes Finais

Em termos de enquadramento juridico, em todas as disposicdes de critérios de elegibilidade e
demais condicdes, aplicam-se as condi¢cGes previstas nos diplomas legais citados no ponto 1 deste
manual legal, sendo que, em termos de direito, qualquer omissdo ou contradicdo do presente

manual, deverd ser considerado como erro, ndo tendo caracter vinculativo.

Pedidos de esclarecimento desta medida poderdo ser efetuados por e-mail, para o endereco

Regime.Escolar@ifap.pt.
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